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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Madulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempeio
(dirigido a administradores, supervisores y trabajadores)

6.1 Objetivos de aprendizaje

Al finalizar este médulo, usted podra realizar las siguientes tareas:

e identificar practicas idoneas especificas para poner en practica, mejorar y reflejar el
mantenimiento de registros y la evaluacién del desempefio en las instalaciones de su
negocio;

e evaluar si su establecimiento sigue practicas iddneas relacionadas con el mantenimiento
de registros y la evaluacion del desempefio, y qué mejoras pueden realizarse en ese
sentido;

e definir e identificar las practicas de mantenimiento de registros, evaluacion del
desempefio, adopcidn de medidas correctivas, manejo transparente y verificacion, y
describir cdmo éstas interactuan;

e determinar de qué procesos debe disponer su establecimiento para demostrar la
ejecucion de mejoras continuas.

Notas

Comisién para la Cooperacion Ambiental 1



Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

6.2 Cuestionario previo

1. ¢Participa usted en las actividades de mantenimiento de registros de su establecimiento?
De ser asi, ¢qué funcion desempeiia?

2. ¢Participa usted en las actividades de evaluacién del desempeno de su establecimiento
(por ejemplo, actividades que miden cuan satisfactoriamente se adhiere el establecimiento
a procedimientos de salud y seguridad, o cuan eficazmente se protege el medio ambiente)?

3. Mencione algunos de los indicadores que emplea su establecimiento para medir el
desempefio.

4. ¢Qué le gustaria aprender sobre el mantenimiento de registros y la evaluacidon del
desempeiio?

Comisién para la Cooperacion Ambiental 2



Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Moddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacién del desempeio

6.3 Revision de temas tratados previamente en los médulos 1 a 5

Mddulo 1: Introduccion al manejo ambientalmente adecuado

En el mddulo 1 usted aprendioé acerca de:

® |aimportanciay los beneficios del manejo ambientalmente adecuado (MAA), incluidos
aquellos elementos necesarios para lograr el MAA en las instalaciones;

® |os posibles problemas ambientales y de salud y seguridad relacionados con el
reacondicionamiento y reciclaje de productos electronicos;

® |os beneficios para la salud de los trabajadores y el medio ambiente derivados de la
aplicaciéon del MAA;

® |as ventajas econdmicas de adoptar practicas de MAA en su establecimiento;

® |a conveniencia de participar en programas de validacidn y certificacidon de practicas de
MAA y como ello puede incrementar su cartera de clientes, sus volimenes de inventario
y sus posibles ganancias, y

® |ajerarquia de manejo de desechos y como ésta se aplica a las actividades realizadas en
instalaciones de reacondicionamiento y reciclaje.

Modulo 2: Compromiso de la direccion con un MAA (dirigido a administradores Unicamente)

En el mddulo 2 usted aprendioé acerca de:

e practicas idoneas especificas que ilustran como el compromiso de la direccién frente a
un enfoque sistematico podria adoptarse, mejorarse o demostrarse en su
establecimiento;

e cémo evaluar si su instalacion aplica las practicas idéneas para demostrar el
compromiso de la direccion con el medio ambiente, la salud y la seguridad, y como
mejorar dichas practicas;

® elementos esenciales para elaborar una politica en materia de medio ambiente, salud y
seguridad;

* elementos fundamentales de un sistema de gestion ambiental, de salud y seguridad, y

e procedimientos necesarios que se deben documentar en su establecimiento, incluidos
aquellos relacionados con la comunicacion y la capacitacion.

N\

v
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Mddulo 3: Evaluacion de riesgos

En el mddulo 3 usted aprendié acerca de:

® practicas idoneas especificas para implementar, mejorar y demostrar la evaluacién de
riesgos en su establecimiento;

® como evaluar si su establecimiento observa practicas idéneas de evaluacidn de riesgos y
gué mejoras pueden hacerse;

e peligros y riesgos para la salud y la seguridad de los trabajadores y el medio ambiente;

® como aplicar el proceso de evaluacidn de riesgos a las operaciones de su
establecimiento, y

® como determinar si las medidas de control vigentes para atender los riesgos
identificados en su establecimiento son adecuadas o si es preciso tomar medidas
ulteriores.

Maddulo 4: Prevencion y minimizacion de riesgos

En el mddulo 4 usted aprendié acerca de:

® |os beneficios de la prevencién y minimizacién de riesgos en las operaciones de reciclaje
y reacondicionamiento de productos electrénicos usados, descartados y al final de su
vida util;

® |os diferentes tipos de control recomendados como practicas idéneas para eliminar,
prevenir y minimizar riesgos, incluidos controles técnicos y administrativos, asi como de
los equipos de proteccion personal, y

® |as herramientas, los recursos y los conocimientos que le permitiran —como
administrador— garantizar que su establecimiento opere en linea con un MAA.

Moddulo 5: Cumplimiento de la legislacion (dirigido a administradores Unicamente)

En el modulo 5 usted aprendio acerca de:

® como su instalacion puede proceder para garantizar que cumple con los requisitos
legales nacionales, estatales, provinciales o territoriales vigentes lo mismo en la
jurisdiccion donde opera, que en aquellas a las que exporta o transporta materiales, y

e consideraciones importantes respecto a su cumplimiento legal en materia de salud y
seguridad en el trabajo, acerca de los permisos y autorizaciones ambientales que su
instalacidn podria requerir para operar, y sobre la observancia de leyes que podrian
aplicarse si el transporte y movimiento transfronterizo de desechos peligrosos forma
parte de las operaciones de su instalacion.

Comisién para la Cooperacion Ambiental 4



6.4

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Introduccidn y descripcion de este médulo

¢Qué es el mantenimiento de registros? ¢En qué consiste la evaluacion del desempeio?

En el presente mddulo encontrara la respuesta a estas preguntas a partir de los siguientes
elementos:

® una explicacién de lo que implica el mantenimiento de registros y cdmo se integra con la
evaluacidn del desempefio, la verificacidn, la transparencia y la adopcién de medidas
correctivas;

® unresumen de los beneficios de mantener registros y evaluar el desempeno en
operaciones de reacondicionamiento y reciclaje de aparatos electrénicos;

* |aidentificacion de practicas iddneas para vigilar y evaluar el desempernio, y

® el reconocimiento de practicas idoneas para realizar mejoras continuas y adoptar
medidas correctivas.
La grafica 1 muestra como las responsabilidades pertinentes se inscriben en el marco de trabajo
de un manejo ambientalmente adecuado (MAA), y qué partes del material de capacitaciéon

cubren tales responsabilidades. En el mdédulo 6 se presentan numerosos conceptos
introducidos previamente en el modulo 2 (dirigido a administradores).

» En el médulo 2 se describen los compromisos de la direccidén que son importantes para
respaldar un MAA y cdmo elaborar los procedimientos y politicas pertinentes para
apoyar tales compromisos.

» El mddulo 6 describe dos elementos: 1) La importancia de mantener registros para
instrumentar los procedimientos creados (Responder y aplicar medidas para lograr un
MAA), y 2) Cémo comprobar la eficacia de los compromisos y procedimientos
instrumentados (Evaluar y comprobar la eficacia).

Comisién para la Cooperacion Ambiental 5



Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Grafica 1: Responsabilidades clave de operar un establecimiento dentro del marco de trabajo
del manejo ambientalmente adecuado
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6.5 ¢En qué consiste el mantenimiento de registros y la evaluacién del desempeiio y cudl es su
importancia?

RECORDATORIO: Criterio nim. 6 del MAA
Mantenimiento de registros y evaluacion del
desempeiio

Llevar registros, vigilar, dar seguimiento y evaluar el
desempeiio del establecimiento en la aplicacion del MAA.

RECORDATORIO: Criterio num. 7
Medidas correctivas

Emprender las acciones correspondientes para hacer
frente a riesgos importantes, presentes o posibles, para
la salud y la seguridad de la poblacidn y los trabajadores,
y el medio ambiente, asi como para corregir las
deficiencias identificadas para lograr un MAA.

RECORDATORIO: Criterio num. 8
Transparencia y verificacion

Las disposiciones que respaldan la transparencia y
verificacidon permiten a los establecimientos ofrecer

promesas a los ciudadanos de que sus operaciones y
actividades son compatibles con un MAA. Tales
disposiciones contemplan la participacion en
auditorias e inspecciones a cargo de terceros.

Comision para la Cooperacion Ambiental



Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

6.7.1 Definiciones

La practica de crear documentos por escrito que contribuyan
a una toma de decisiones eficaz, faciliten las operaciones en
curso, permitan comprobar la eficacia y cumplan con los
requisitos legales en determinadas situaciones.

éQué es el
mantenimiento
de registros?

Un proceso para identificar metas u objetivos, medir los
avances en su consecucion y determinar la intervencion
necesaria para optimizar el desempefio futuro en relacién
con los mismos (aplicacion de medidas correctivas).

éQuéesla
evaluacion del
desempeiio?

¢En qué
consisten las En optimizar los procesos empresariales de una organizacion
medidas gue no cumplan con las practicas u objetivos deseados.

correctivas?

Poner a disposicidn de la ciudadania informacidn relativa a
transparencia? los compromisos de la organizacidn, asi como a sus
P : actividades y desempefiio en apoyo de un MAA.

¢Qué significa

La practica de evaluar resultados en relacién con estandares u
¢Qué significa objetivos prestablecidos. La verificacion requiere a menudo la
verificacion? presentacion de pruebas, mismas que pueden obtenerse
mediante la revision de registros, auditorias o inspecciones.

Comision para la Cooperacion Ambiental



6.7.2

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

¢Por qué es importante que mi compaiiia practique el mantenimiento de registros y la
evaluacion del desempeio?

Evaluar el desempeno es importante porque permite:

comprobar si se adoptar medidas
cumplieron los objetivos correctivas

Mantener registros es una parte importante de la
evaluacion del desempeno porque:

da pieala
brinda un mecanismo comprobaciény
mediante el cual se verificacion, un
puede alcanzar la probable requisito
transparencia para el cumplimiento
de la legislacion

Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

“El mantenimiento de registros y la evaluacién del desempefio sirven
para documentar la practica de un MAA y los resultados reales que
permitiran a una organizacidn tomar decisiones informadas respecto
a si determinados programas o inversiones estan alcanzando los
resultados deseados o si es necesario adoptar medidas correctivas. En
algunos casos, el mantenimiento de registros y la evaluacién del
desempefio pueden identificarse como una obligacién de caracter
legal o utilizarse para demostrar que el establecimiento cumple con
los requisitos legales”.

Convenio de Basilea-PNUMA, Environmentally Sound Management (ESM) Criteria
Recommendations [Manejo ambientalmente adecuado: recomendaciones y
criterios], Asociacién para la Accion en Materia de Equipos de Computadoras
(Partnership for Action on Computing Equipment, PACE), Convenio de Basilea y
Programa de las Naciones Unidas sobre Medio Ambiente (PNUMA), 2011.

Comision para la Cooperacion Ambiental



6.7.3

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos

Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

¢En qué forma el mantenimiento de registros y la evaluacion del desempeio permiten a una
empresa “comprobar” el desempeiio?

Respuesta:

El mantenimiento de registros y la evaluacién del desempefio se inscriben
en el modelo de planeacidn, acciéon, comprobacion y actuacion del plan de

gestidn de negocios adecuado, presentado ya en el médulo 1. Se trata de un

modelo muy socorrido por los sistemas de gestion de negocios, pero con mayor frecuencia por
sistemas de gestion ambiental, de salud y seguridad. Grafica 2 muestra el ciclo de evaluacién
del desempefio utilizando este modelo y cémo este ciclo se relaciona con otros criterios de

MAA.

Grafica 2: Ciclo de la evaluacidn del desempeiio y cdmo se ajusta al modelo de planeacion,
accion, comprobacion y actuacion

- Medidas correctivas

Planeacion
- Objetivos y metas

- Sistema y politicas
ambientales, de salud y
seguridad

Accion
Actuacion - Documentacion de

procesos y resultados de
evaluacion

- Revision de procesos

- Mantenimiento de
registros para la
elaboracion de informes y
la verificacion

- Programas de
capacitacién

Comprobacion
- Acopio de informacion

- Auditorias internas o
externas para verificar el
desempefio

Comisién para la Cooperacién Ambiental



Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Moddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacién del desempeio

6.7.4 ¢Qué beneficios aportan a mi compania el mantenimiento de registros y la evaluacion del
desempeio?

[ Respuesta: ] Un eficaz mantenimiento de registros permite a una organizacion:

e administrar mas eficazmente sus operaciones en curso
con base en informacidn (“no puede administrarse lo que l’:\
no se mide”; es decir, no es posible gestionar mejoras si
no evalla lo que ha de optimizarse y lo que no);

e dejar constancia de una rendicion de cuentas ante las
entidades reguladoras, certificadoras o de seguros al
contar con la documentacion pertinente y facilitarla de
manera oportuna cuando se solicite;

e estar organizado, manteniendo registros y documentacion
gue demuestren procedimientos o sistemas a los trabajadores o autoridades, conforme
se requiera;

e facilitar auditorias internas o externas en materia de cumplimiento que emprendan
entidades certificadoras o reguladoras;

e demostrar un compromiso con la transparencia y la verificacion;

e identificar o confirmar si existe algin problema y permitir la adopcidn oportuna de las
medidas correctivas pertinentes, y

e evaluar y supervisar la eficacia de las medidas correctivas tomadas para resolver
problemas, mediante una comparacion de la informacién de referencia acumulada a lo
largo del tiempo.

Informacion de referencia

La informacion de referencia o de
base se refiere a la medicion de
resultados u otro tipo de
informacién que pueda utilizarse
como base de comparacion. La
informacién de referencia se usa
con mayor frecuencia para
establecer tendencias a lo largo del
tiempo, asi como para identificar
situaciones de operacion
extraordinarias y medir la eficacia
o nivel de mejoras derivadas de la
introduccion de sistemas y
programas nuevos, o bien de
medidas correctivas.

Comisidn para la Cooperacidn Ambiental 10



6.7.5

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

¢De qué forma contribuye la informacion de referencia a evaluar el éxito de las medidas
correctivas puestas en prdctica en mi establecimiento?

La eficacia de las medidas correctivas adoptadas para resolver problemas

Respuesta: identificados resulta frecuentemente dificil de evaluar sin algun tipo de

informacién empirica o cualitativa que permita ilustrar la situacién antes y

después de adoptada la medida correctiva en cuestién. La informacion se
recoge por medio de ejercicios de medicion. Una serie de entradas integran la informacion de
referencia, que puede servir de sefial para identificar o vigilar sucesos deseables o indeseables.
Acumular informacién de referencia antes de poner en marcha medidas correctivas facilitara la
capacidad de su organizacién para determinar si los ajustes y las acciones correctivas estdn
alcanzando los resultados deseados.

Administrador de una empresa de reciclaje dedicada a la fragmentacién de productos
electrdnicos, Pablo se percata de que los trabajadores se enferman con frecuencia y desea
atender este problema mejorando las medidas de salud y seguridad de los trabajadores en su
establecimiento.

Pablo esta instalando equipo nuevo para el manejo del aire intramuros y el control de
emisiones de su establecimiento, ademas de implementar un nuevo programa de capacitaciéon
sobre el uso adecuado del equipo de proteccion personal. El equipo que se tiene instalado para
el manejo del aire intramuros y el control de emisiones se considera obsoleto y cree que cabria
la posibilidad también de realizar mejoras respecto al uso regular del equipo de proteccién
personal.

¢Qué necesita hacer Pablo para determinar la eficacia de estas medidas correctivas propuestas
(es decir la instalacion de equipo para el manejo del aire y el control de emisiones, asi como la
aplicacion de programas de capacitacidon sobre el uso del equipo de proteccion personal para
los trabajadores)?

Pablo necesita:

O evaluar las condiciones antes de adoptar medidas correctivas, a fin de establecer
informacidn de referencia;

O aplicar medidas correctivas encaminadas a resolver problemas; en este caso, controles
técnicos (equipo nuevo para el manejo del aire y el control de emisiones), asi como
controles administrativos (capacitacion sobre el uso del equipo de proteccién personal
para los trabajadores);

O evaluar nuevamente las condiciones después de poner en practica las medidas
correctivas, y

O evaluar el desempefio comparando los resultados obtenidos luego de adoptarse las
medidas correctivas con la informacidn sobre las condiciones previas a la adopcién de
tales acciones.
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6.7.6

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Ejemplo de informacion de referencia

Registro de

informacion
de referencia

Ejemplos de informacién de

Medida

correctiva

Ejemplos de
componentes de un

referencia . >
f sistema de gestion
=  Monitoreo de las emisiones ® Instalacién de controles
de aire intramuros en un técnicos y la capacitacion
periodo de tiempo definido correspondiente
(todos los dias durante x
semanas)
= Andlisis de sangre a los = Mayor capacitacion sobre
trabajadores para detectar el uso de equipo de
la presencia de sustancias proteccion personal

contaminantes

Registro de
datos nuevos

para evaluar
el éxito

Resultados

"  Menores emisiones de
contaminantes
atmosféricos

"  Nuevos analisis de sangre
a los trabajadores
después de seis meses de
usar un mejor equipo de
proteccion personal

Nota: En algunos casos podria resultar conveniente ejercitar el principio precautorio e introducir
medidas correctivas ante la falta de informacion de referencia aceptable. Esto es
particularmente cierto en situaciones que pueden derivar en resultados trdgicos o desastrosos si

no se adoptan de inmediato medidas correctivas.

Resumen de las prdcticas idoneas identificadas en este médulo

Las practicas idoneas presentadas en este mddulo se agrupan en dos categorias:

1. Evaluacion y vigilancia del desempefio.
2. Mejoras continuas y medidas correctivas.

Practica idonea identificada

Evaluacién y vigilancia
del desempefio

Mejoras continuas y
medidas correctivas

Mantenimiento de registros y control de documentos

Formulacién de indicadores de desempefio

Procedimientos y sistemas para evaluar y vigilar el
desempefio

Auditorias e inspecciones

Evaluaciones del cumplimiento

L < &<

Adopcién de medidas correctivas para realizar mejoras
continuas

\

Revisiones de la direccion

\

Las prdcticas iddneas identificadas para cada uno de estos dos tipos de control se presentan en
los siguientes apartados del presente modulo en el mismo orden en que aparecen previamente.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas

para evaluar y vigilar
el desempeno
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6.6

6.7.1

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas iddneas para evaluar y vigilar el desempeiio

En el mddulo 2 se describieron los compromisos de la direccién que son importantes para
apoyar un MAA y cémo elaborar los procedimientos y politicas convenientes para respaldar
tales compromisos. En el presente mddulo se describe como instrumentar estos
procedimientos y cdmo comprobar la eficacia de estos compromisos y procedimientos. Las
practicas idoneas que se presentan en el siguiente subinciso se relacionan con elementos
importantes como mantenimiento de registros, aplicacion de indicadores de desempefio, y
evaluacién y vigilancia del mismo.

Mantenimiento de registros y control de documentos

Mantenimiento de registros

Para efectos ilustrativos, en la grafica 3 se esboza una lista de los registros que deben llevarse.
La forma en que se presenten estos registros sera diferente para cada establecimiento. Puede

ser que su establecimiento tenga otros registros importantes que mantener.

Grafica 3: Entre los registros que deben mantenerse se recomiendan los siguientes:*

e Informesy registros de quejas presentadas por clientes y otras partes interesadas, asi
como las medidas preventivas adoptadas.
e Comunicaciones con partes interesadas o las comunidades locales.

Registros de pruebas para medir el nivel de preparacidon ante emergencias, simulacros y

ejercicios de practica.
Registros de inspecciones y trabajos de mantenimiento y calibracién.

Resultados de auditorias internas, externas o de terceros.
Resultados de revisiones periddicas de la direccidn.

Registros de supervisiéon de los procesos.

Documentacion de determinaciones de aspectos ambientales.
Registros de aspectos ambientales de relevancia.

Informacién sobre desempefio ambiental.

Registros de capacitacién de todos los niveles.
Registros de requisitos legales aplicables y revisiones.
Registros de cumplimiento de la legislacién.
Decisiones relativas a comunicaciones externas.
Registros relacionados con contratistas y proveedores.

Adaptado de BIR, Tools for Environmentally Sound Management: All You Need for an ISO Compliant

Registros de incidentes, con las respectivas medidas correctivas o preventivas tomadas.

Registros y minutas de reuniones y notas de planeacién, en materia de medio ambiente.

Environmental Management System that Includes OECD Core Performance Elements for the World’s Recycling

Industries [Herramientas para la gestion ambientalmente racional: todo lo que necesita para implementar un

sistema de gestion ambiental que incorpore los elementos basicos de funcionamiento de la OCDE para el sector

internacional del reciclaje], Bureau of International Recycling, 2006.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempeiio: Mantenimiento de registros

Grafica 4: COmo demostrar la transparencia y verificacion en el mantenimiento de registros

Transparencia:

"  poner a disposicién de la ciudadania las politicas ambientales, de salud y seguridad;

® hacer del conocimiento publico resimenes consolidados del desempefio del establecimiento en materia
de salud y seguridad;

= facilitar informes de la empresa a accionistas y la sociedad que contengan informacion relacionada con su
desempefio ambiental, de salud y seguridad;

" proporcionar a los clientes informacion sobre las actividades y operaciones de la instalacion, segun se
requiera, para demostrar la debida diligencia o el deber de cuidado, y

= generar un informe anual con base en informacidn sobre desempefio reunida.
Verificacion:

= verificar las tareas de planeacion, operacién y comprobacion y aplicacion de medidas correctivas para
lograr un MAA a fin de demostrar que se cumple con los requisitos legales aplicables, practicas idéneas de
la industria y normas para actividades de reacondicionamiento y reciclaje, y

"  brindar garantias a la ciudadania de que las operaciones y actividades del establecimiento son
compatibles con el MAA. Estas disposiciones pueden incluir, por ejemplo, participar en auditorias e
inspecciones a manos de terceros.

1. Su establecimiento realizé esta semana un simulacro de evacuacidon de emergencia que
supuso la revision de los procedimientos que se tienen instrumentados desde hace
algun tiempo. ¢Debe registrar los resultados del simulacro (por ejemplo, cuanto tiempo
llevé evacuar el inmueble, si se presenté algin problema vy si se observaron aspectos
positivos durante el simulacro)?

Si. Deben llevarse registros para este tipo de pruebas, de modo que sea

Respuesta: posible vigilar las mejoras realizadas a lo largo del tiempo.

2. Usted es un empleado nuevo. Tomo ya el curso introductorio, pero ningun otro tipo de
capacitacidn aun. {Necesita registrar usted esta capacitacion en algun lugar?

Si. Toda la capacitacion impartida a un empleado debe ser registrada por
los administradores en un lugar centralizado, de manera que puedan
identificar si alguna persona se ha quedado sin recibir capacitacién
importante o si es necesario ofrecer cursos de actualizacién. También
usted podria llevar su propio registro personal sobre la capacitacién tomada para asegurar
gue haya una copia de respaldo.

Respuesta:
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempeno: Control de documentos

Practica idonea: Poner en practica, utilizar y revisar el procedimiento de control de

documentos, en el que se describe donde estan ubicados los documentos y c6mo y cuando
se revisan o actualizan. Esto facilitara la capacidad de evaluar el desempeiio y demostrar el
cumplimiento legal de las operaciones y actividades del establecimiento.

Control de documentos

En el mddulo 2 se planted la importancia de formular un procedimiento de control de
documentos, junto con una lista de procedimientos importantes que deben documentarse. En
este mddulo 6, el énfasis se pone en la aplicacién de tal procedimiento mediante su uso,
revision y actualizacion, seglin sea necesario.

El procedimiento de control de documentos debe emplearse regularmente y debe incorporar
los siguientes elementos:

® Losregistros deben estar fechados, y han de ser legibles, identificables y rastreables.

® Todos los registros a conservar deben quedar identificados en una lista. Debe
definirse una politica de retencion por parte de la empresa para estos registros.
Adherirse a esta politica permitira garantizar que los documentos esenciales
necesarios para evaluar el desempefio sean facilmente identificables.

® Enelcaso de los documentos de papel o electrénicos, debe emplearse un
sistema de recuperacion de documentos. En cuanto a los registros en formato
electrdnico, debe instrumentarse y seguirse un sistema de informacién de
gestion eficaz. Asimismo, debe considerarse la necesidad de almacenar registros en un lugar
centralizado en el sitio o fuera de éste. Algunos requisitos legales pueden llegar a requerir que
se conserven permanentemente ciertos registros en el establecimiento.

Para poner en practica

Los empleados deben seguir el procedimiento para el control de documentos, como

quién puede corregirlos y aprobarlos, y con qué frecuencia deben someterse a

revision y actualizacion. Entre los elementos para el control de documentos que sirven

para cualquier tipo de documento que conserve su establecimiento destacan: fecha \\\)
de expedicidn y revision, fecha de entrada en vigor, aprobacion, nimero de revision,

numero de documento, nimero de copia y referencias cruzadas con otros documentos, politicas o
procedimientos que resulten pertinentes.

1. éCOmo se asegura de que un documento sea rastreable? ¢ Qué significa rastreable?

Rastreable significa asegurar que el documento puede identificarse y
encontrarse. Para ello, deben escribirse la fecha y el autor en el documento,
y especificar en la portada que el documento se encuentra en otros
procedimientos de respaldo. Es probable que algunas instalaciones no
cuenten con un sistema para la recuperaciéon de documentos electrénicos, por lo que es
importante efectuar también este procedimiento directamente en las copias y en cualquier
otro tipo de documentacién de respaldo.

Respuesta:
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempeno: Control de documentos

Grafica 5: Ejemplo de procedimiento de control de documentos?

Propdsito:
"  Este procedimiento tiene como propdsito establecer un proceso para llevar a cabo la revisidn, distribucion
y aplicacién de documentos que describan y controlen el sistema de gestion ambiental, de salud y

seguridad.
Alcance:
"  Este procedimiento se aplica a todos los documentos de la empresa sobre medio ambiente, salud y
seguridad.

®  También se aplica a las medidas ambientales, de salud y seguridad que tomen todos los empleados de la
planta de reacondicionamiento y reciclaje.

Definiciones:
"  Procedimiento: Serie de medidas descritas previamente que deben ejecutarse en una secuencia
predeterminada.

Responsabilidades:

" El administrador tiene la responsabilidad de mantener registros relacionados con la gestién del medio
ambiente, la salud y la seguridad, entre los que destacan resultados de auditorias, informes de revision de
la direccion, solicitudes de aplicacion de medidas correctivas y registros de comunicacion.

"  Los supervisores son responsables de revisar periodicamente, actualizar cuando asi se requiera y
mantener registros sobre medio ambiente, salud y seguridad, pertinentes a sus responsabilidades.

®  Tanto administradores como supervisores son responsables de asegurar que los documentos sean
legibles, identificables y rastreables.

Procedimientos:

" Elrepresentante de la direccién mantendra todos los documentos y registros.

"  Elrepresentante de la direccidon conservara documentos maestros y sera el Unico con acceso a éstos para
realizar cambios.

"  la presentacion de un primer borrador de los documentos para que se formulen comentarios al respecto
correrd a cargo de los departamentos afectados dentro de la compainiia. Todos los comentarios recibidos
en torno a los borradores se integraran al documento en cuestion o se discutirdn hasta alcanzarse una
resolucion.

®" El borrador final se presentard al director general para que lo revise o firme y feche, en caso de aprobarlo.

" Todos los documentos sobre procedimientos deben incluir fecha de emisidn y revision, fecha de entrada
en vigor, aprobacion, nimero de revision, nimero de documento, nimero de copia y referencias cruzadas
aplicables a otros procedimientos.

" En el caso de sistemas de control de documentos electrdnicos, el documento final firmado y fechado se
convertira a archivo PDF y se distribuird a través de la red de area local (LAN, por sus siglas en inglés).

"  Los documentos se revisaran cada afio para actualizarlos o cuando cambien las condiciones o las
reglamentaciones pertinentes. Este mismo proceso se utilizara para llevar a cabo las revisiones y el
numero de revision se indicara en el documento y el indice.

"  El administrador sera quien determine qué documentos se conservaran, pero siempre con base en
requisitos legales.

" Los plazos en que deberan conservarse documentos, licencias u otros instrumentos reglamentarios deben
aparecer en la lista de conservacién de documentos.

"  Una vez concluido el plazo previsto para su conservacién, los documentos se revisaran cada afio para
determinar si se procede a su destruccion. Si se determina lo contrario y es necesario conservarlos, el
administrador reasignara un nuevo periodo de conservacion.

Referencias:
®"  Enumere las referencias pertinentes que emplea su compafiia para elaborar este procedimiento.

2 BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Cuaderno

Registro del establecimiento

O Meta: En mi establecimiento se mantienen los registros pertinentes, se
emplean estos registros para demostrar transparencia y verificacion y se
dispone de un procedimiento para el control de documentos.

Describa la situacion actual:

Anote en donde podrian hacerse mejoras:

¢Representa algun reto adoptar estas practicas? ¢COmo podrian sortearse estos retos?

Escriba un paso que pueda dar hoy, la siguiente semana o el mes préximo para iniciar el
proceso de cambio:
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

6.7.2

Como formular indicadores de desempeiio

Practica idonea: Utilice siempre indicadores de desempeno para facilitar la evaluacion

del mismo. Tome en cuenta principios importantes cuando decida qué informacidn de
desempeio elemental se va a recopilar y registrar.

Los indicadores de desempeiio se emplean comuUnmente para evaluar el éxito de una
organizacién o de alguna actividad en particular en la que ésta participe. Los indicadores de
desempefio a menudo se definen en términos de los avances logrados en la consecucion de
metas u objetivos estratégicos. Al determinar los indicadores a integrar en la elaboracién de
informes sobre el desempefiio de su instalacién, tome en cuenta los siguientes principios.3

desempeio tanto positivos como
negativos?

Principio Pregunta a considerar Descripcion

Relevancia éAborda el indicador de desempefio | Incluya los aspectos importantes e indicadores
aspectos fundamentales que relevantes para las actividades de su
resultan relevantes para su organizacién. Asegurese de considerar
organizacién? expectativas e intereses razonables de sus

accionistas.

Integridad éTiene seleccionado un indicador de | Refleje suficientemente las actividades
desempeio para cada una de las operativas de su organizacion, a fin de evaluar
operaciones y efectos? el desempefio durante un periodo definido.

Equilibrio ¢éSe consideran aspectos de Sefiale aspectos positivos y negativos del

desempefio de su organizacion y explique las
razones de las deficiencias en un informe.

Comparabilidad

¢Presenta su informe de
desempeno datos correspondientes
a cuando menos tres afios para
demostrar tendencias?

Presente datos sobre el desempeiio
correspondientes a varios afos, a fin de
facilitar un andlisis del desempefio de su
organizacién en un lapso de tiempo, y
considere usar referentes para comparar su
desempeiio con el de otros.

Confiabilidad

¢ Confia en los métodos empleados
para calcular sus datos?

Relna, registre, compile, analice y divulgue
datos e informacidn de forma transparente, a
fin de lograr una comunicacién pertinente y de
calidad. Las auditorias externas realizadas por
auditores independientes certificados coadyuvan
a reforzar la credibilidad de su informe.

Claridad

¢Presenta su informe informacion
contextual relevante e identifica
limitaciones asociadas con los datos
e informacion?

Asegurese de que los lectores puedan
entender facilmente los datos e informacion
presentados en el informe. Cuando se
presenten graficas y si lo considera necesario,
incluya notas explicativas. Identifique las
limitaciones para usar o extrapolar datos
cuando sea pertinente.

3

Stratos, Performance Measurement and Reporting for Extended Producer Responsibility Programs Reporting

Guidance Document, preparado para Environment Canada, 2007.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempeno: Indicadores de desempeiio

Practica idonea: Incluya indicadores de desempeno que utilicen una combinacion de

datos cuantitativos (por ejemplo, nimeros, frecuencias y rangos) o cualitativos (por
ejemplo, descripciones, observaciones y significados) durante un periodo de tiempo
definido, a fin de evaluar y vigilar el avance de sus operaciones para cumplir con

criterios de MAA esnecificos.

Es importante seleccionar indicadores de desempefo operativo que midan eficazmente su éxito
en el cumplimiento de criterios de MAA especificos a partir de datos cuantitativos y
cualitativos. En términos generales, los datos cuantitativos se refieren a informacion integrada
por numeros y frecuencias que es facil de trazar en graficas y analizar matematicamente. Los
datos cualitativos, por el contrario, se refieren generalmente a descripciones y observaciones
no numeéricas que tienden a transmitir un significado. En la practica muchas veces es mejor
emplear una combinacién de datos cuantitativos y cualitativos para medir si se estdn
obteniendo los indicadores de desempeiio de manera oportuna. En el cuadro siguiente se
ejemplifican indicadores de desempefio de MAA que se basan en datos cuantitativos.

Cuadro 1: Ejemplos de indicadores de desempeiio de MAA basados en datos cuantitativos

Fuentes de datos para

Categoria Ejemplo de indicadores de desempeiio realizar la evaluacion
® incidentes en que pierden tiempo los trabajadores: ® |nformes de accidentes e
meta de cero al afio; incidentes;
® incidentes por los que se otorgan licencias de trabajo: ® observaciones e
meta de cero al afio; inspecciones, con
® incidentes registrables: meta de cero al afio; informes;
Salud y " cumplimiento del uso de equipo de proteccion personal | * registros de obtencion de
seguridad en apego a las directrices de la compafiia: meta del 100 capacitacion, y

por ciento;

cumplimiento de todos los objetivos de capacitacién
requeridos orientados a proteger la salud y seguridad de
los trabajadores: meta del 100 por ciento, y

niveles de concentracion de metales pesados en sangre
de los trabajadores: meta de cero por ciento.

analisis de sangre de
vigilancia semestral o
anual.

Cumplimiento
dela
reglamentacion
aplicable

incidentes por incumplimiento de los limites previstos
en las licencias: meta de cero;

incidentes por incumplimiento de los requisitos
previstos por la autoridad certificadora: meta de cero, e
incidentes por incumplimiento de los reglamentos y
convenios internacionales en materia de movimiento
transfronterizo de sustancias peligrosas (por ejemplo,
Convenio de Basilea): meta de cero.

Informes de incidentes,
licencias, informes de
inspecciones, érdenes
reglamentarias, informes
de auditorias, etcétera.

Proteccién
ambiental

un incremento en el porcentaje de material recuperado
por unidad reciclada en x por ciento en x periodo de
tiempo;

cantidad que resulta en un equilibrio de masas derivado
de un sistema de rastreo: meta del 100 por ciento del
inventario que entra y sale, y

porcentaje de centros de procesamiento en fases de
reciclaje posteriores a los que acude su compafiia y de
los que tiene documentacion detallada para demostrar
la garantia de su adopcidn de practicas de MAA: meta
del 100 por ciento.

Informacion derivada del
empleo de un sistema de
rastreo de inventarios;
contratos o acuerdos con
procesadores, e informes
de inspecciones.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempeno: Indicadores de desempeiio

En el siguiente cuadro se ejemplifican algunos indicadores de desempefio en MAA para
controles administrativos a partir de datos cualitativos.

Cuadro 2: Ejemplos de indicadores de desempeiio de MAA para controles administrativos a partir de datos

cualitativos
Criterio de MAA | Ejemplo de indicadores cualitativos Resultado de la evaluacion
Num. 1: ® (Guarda nuestra compafiia un enfoque sistematico

Compromiso de
la direccion con

para lograr un MAA (por ejemplo, un sistema de
gestién ambiental, de salud y seguridad o de otro

Existencia de un sistema
integral documentado

Concientizacion,
competenciay
capacitacion

para identificar los requisitos de capacitacion de los
trabajadores, y supervisar rutinariamente si se han
instrumentado tales requisitos en un periodo de
tiempo definido?

un MAA tipo)?
¢Ha efectuado nuestra compafiia una evaluacién de
riesgos encaminada a identificar los mayores riesgos
Num. 2: para el medio ambiente y la salud y seguridad de los . . .
L - ) , = Existencia de un sistema
Evaluacion de trabajadores (por ejemplo, una metodologia .
. . ' o - integral documentado
riesgos informal o formal para identificar y priorizar
riesgos)? ¢ Esta evaluacion de riesgos se lleva a cabo
de manera rutinaria (por ejemplo, cada afio)?
¢Dispone nuestra companiia de un programa de
Num. 3: manejo de riesgos (por ejemplo, una metodologia
Prevenciony informal para prevenir o minimizar riesgos = Existencia de un sistema
manejo de identificados, o un método sistematico formal como integral documentado
riesgos un sistema de gestién ambiental, de salud y
seguridad)?
¢Ha formulado nuestra compaiiia algln proceso
. para supervisar rutinariamente si estamos
Num. 4: . ST 5 . Eui . .
Requisitos cumpliendo con nuestras obligaciones legales? Existencia de un sistema
legales ¢Considera este proceso algin método para integral documentado
identificar aspectos de cumplimiento legal nuevos o
incipientes cada (x) meses?
; . . = Existencia de un sistema
. Ha preparado nuestra compafiia algun proceso .
Num. 5: chia prep P gun p integral documentado

Registros de
capacitacién de los
trabajadores

NUm. 6:
Mantenimiento
de registros y
evaluacion del

¢Ha creado nuestra compaiiia alglin proceso para
documentar todos los procedimientos importantes
y mantener registros?

¢Ha preparado nuestra compaiiia algun proceso para

Existencia de un sistema
integral documentado

Revisiones de la
direccion, resultados de

correctivas

un periodo de tiempo definido?

desempefio . @ evaluaciones de
P evaluar el desempeiio en la adopcion de un MAA? cumplimiento
= Revisiones de la
Num. 7: ¢Ha preparado nuestra compaiiia algln proceso direccion, resultados de
Medidas para identificar medidas correctivas y aplicarlas en evaluaciones de

cumplimiento, informes
de auditorias

Num. 8:
Transparenciay
verificacion

¢Ha elaborado nuestra compafiia algun proceso
para garantizar la transparencia en nuestras
operaciones (por ejemplo, el mantenimiento de
registros) que permita ademas la verificacién de
nuestros registros y datos?

Revisiones de la
direccioén, resultados de
evaluaciones de
cumplimiento, informes
de auditorias
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Cuaderno

Registro del establecimiento

O Meta: Mi establecimiento emplea indicadores de desempefio que incorporan
datos cuantitativos y cualitativos para evaluar el desempefio en materia de
MAA vy elaborar los informes correspondientes.

Describa la situacion actual:

Anote en donde podrian hacerse mejoras:

¢Representa algln reto instrumentar estas practicas? ¢ COmo podrian sortearse estos retos?

Escriba un paso que pueda dar hoy, la siguiente semana o el mes préximo para iniciar el
proceso de cambio:
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Moddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacién del desempeio

Discusion de grupo 1: Indicadores de desempefio

En grupo, elaboren una lista de indicadores de desempefio que se vigilen en su instalacién y el
tipo de fuentes de datos o informacidon que se emplean para evaluar el desempefio. Después,
en un ejercicio de lluvia de ideas, piensen en otros indicadores de desempefio que podrian
observarse para aumentar las salvaguardas ambientales, de salud y seguridad, e identificar
posibles fuentes de datos o informacion que podrian utilizarse en la evaluacién.
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6.7.3

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Moddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacién del desempeio

Procedimientos y sistemas para evaluar y vigilar el desempeio

Evaluacion del desempeiio

Proceso mediante el cual se reldne informacion y se
elaboran los informes correspondientes que
permiten supervisar los avances hacia la
consecucién de metas y objetivos definidos propios
de una organizacién. Ello puede implicar Ia
observacién de procesos o procedimientos en curso
y valorar si los resultados guardan consonancia con
el fin perseguido (objetivos) o que debié haberse
alcanzado. Los datos cuantitativos y cualitativos
pueden utilizarse para evaluar el desempefio. El
mantenimiento de registros también tiene un papel
importante en tal evaluacidn. La evaluacidon del
desempeiio a menudo se realiza internamente y
corre a cargo de la direccidn, aunque hay ocasiones
en que son terceros quienes la realizan (es decir,
reguladores gubernamentales o auditores
independientes externos, por ejemplo).

La aplicacién de un procedimiento oficial para describir las practicas que permitan evaluary
supervisar el desempefio a seguir resulta de crucial importancia para garantizar que las
instalaciones puedan medir su éxito en el cumplimiento de sus objetivos y esforzarse por
instrumentar mejoras continuas. El procedimiento debe documentar todos los aspectos que
cubran las operaciones de la compania objeto de supervision, por ejemplo:

v' metas, objetivos y fines de politicas ambientales, de salud y seguridad, asi como el
desempefio en ese sentido (en este apartado, véase “Auditorias e inspecciones”);

v volumenes de desechos recibidos, almacenados o enviados (en este apartado, véase

“Sistemas de rastreo”);

v cumplimiento con los requisitos legales (véase el médulo 5);

v efluentes y emisiones (véase el médulo 4);

v’ calidad del aire ambiental (véase el mddulo 4), y

v’ niveles de exposicidn de los trabajadores (véase el mddulo 4).
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Procedimientos

Practica idonea: Formular, documentar y poner en practica un procedimiento para

evaluar y vigilar el éxito de su compaiiia en la consecucion de metas, objetivos y fines
en el area de operaciones dentro del ambito del MAA.

La evaluacion y vigilancia de indicadores de desempefio es una tarea que debe efectuarse
continua y frecuentemente. Los resultados obtenidos de tal supervision habran de registrarse
para vigilar la eficacia de los controles técnicos, administrativos y del equipo de proteccién
personal para cumplir con las metas, objetivos y fines de la organizacién. Los procedimientos y
actividades de evaluacion y supervision deben estar bien documentados, a fin de mantener
procedimientos de control de calidad con fines de verificacion.

1. Parallevar a cabo tareas de evaluacidn y supervision del desempefio, i qué pasos deben
seguirse?

Al momento de evaluar y supervisar el desempefio, debe seguir los pasos
Respuesta: | descritos a continuacién:*

1 2 3 4

Aseglrese de que se
identifiquen y pongan
en marcha medidas
correctivas si, como
resultado de la
evaluaciény la
supervision, llegan a
identificarse casos de
incumplimiento.

Identifique y documente el
tipo de desempeiio para
cuya evaluacién y vigilancia
se emplearan indicadores
(éste debe documentarse
en un plan de negocio u
otro documento).

Identifique la hora,
lugar y trabajadores
responsables de
realizar las tareas de
evaluaciony
supervisioén.

Identifique y
documente los
elementos a evaluar o
supervisar, y cémo se
llevara a cabo dicha
tarea.

¢ BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempefio: Procedimientos y sistemas

Grafica 6: Ejemplo de un procedimiento para evaluar y vigilar el desempefio®

Propdsito:

" El propdsito de este procedimiento es garantizar que aquellas operaciones y actividades con efectos
considerables en el medio ambiente sean objeto de una evaluacion y supervisidn regular, a fin de vigilar el
desempefio ambiental y de la salud, asi como el cumplimiento de los objetivos, metas y requisitos legales.

Alcance:
"=  Los efectos significativos de la operacion en el medio ambiente y la salud, que sea necesario medir y supervisar.

Definiciones:

®  Supervisidon de operaciones: consiste en reunir informacién sobre los sistemas y procesos de la compafiia que
podrian afectar de manera significativa la salud humana o el medio ambiente. Como ejemplos figuran el
monitoreo de emisiones atmosféricas y de la calidad de las aguas residuales, asi como la generacién de
desechos y los volumenes de reciclaje.

®  Supervision de sistemas: comprende el acopio de informaciéon sobre el desempefio de la compafiia respecto al
cumplimiento de sus politicas y objetivos ambientales. Esto incluye la supervision y preparacién de informes
sobre los principales elementos de una politica de gestién ambiental, de salud y seguridad, incluidos metas,
objetivos, fines, capacitacidon, comunicacién y medidas correctivas.

Responsabilidades:

=  Se refiere a la responsabilidad del supervisor de medir con precisidn y supervisar todas las actividades y
operaciones dentro y fuera del sitio que puedan tener un impacto ambiental o en la salud humana de
consideracion.

" Esresponsabilidad del representante de la direccidon cotejar, revisar y resumir los registros de desempenio, y
elaborar informes sobre el desempefio ambiental.

Procedimientos:
Supervision de operaciones: La compaiiia dispone de un programa de supervision y registro que cubre requisitos legales y
de seguridad, efluentes y emisiones, asi como la recepcién, almacenamiento y envio de desechos, sobre todo peligrosos.

" En un apéndice deben definirse a detalle las actividades de evaluacidn y supervisidn relacionadas con lo
anterior, junto con otras medidas planeadas que contribuyan a la consecucion de los objetivos y las metas de
la compaiiia (por ejemplo, referencias a otros documentos como politicas, procedimientos y licencias).

" Deben establecerse y mantenerse registros de las actividades de evaluacion y supervision.

" Es necesario mantener todos los registros ambientales pertinentes y ponerlos a disposicion de las autoridades
competentes cuando los soliciten, de acuerdo con los requisitos legales aplicables.

" Lacompafiia mantendra registros sobre la generacion, recoleccidn, recuperacién o disposicion de desechos,
asi como el tipo y cantidad de los mismos.

" Tales registros deben reflejar el desempefio de la compariia con el paso del tiempo; por ejemplo, el consumo
mensual de agua. Entre los datos sobre el desempefio figuran normalmente cantidades, costos y otras
caracteristicas clave pertinentes con los que se pueden comparar las metas, objetivos y fines de la compaiiia.

"  Los registros de la evaluacion y supervision deben mantenerse al dia.

" Lainformacion sobre la evaluacidn y supervision debe analizarse a fin de determinar el desempefio ambiental.

Supervision de sistemas:

®  Es necesario disponer de un resumen sobre la informacion relativa al desempefio ambiental en las reuniones
de revision de la direccién donde se debe evaluar el desempefio en relacidn con las metas, objetivos y fines
especificados en la politica y el programa en materia de medio ambiente, salud y seguridad.

" El equipo de medicidén y monitoreo debe calibrarse conforme al procedimiento de control de calibracion del
sistema de gestion de la calidad o, en caso de no existir tal sistema, mediante un proveedor de servicio
certificado.

Referencias:
" Lista de las referencias pertinentes que haya empleado su compaiiia en la formulacion de este procedimiento.

> Adaptado de BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempefio: Procedimientos y sistemas

El sistema de rastreo puede utilizarse para calcular los volumenes totales de equipo, materiales y
desechos recibidos y enviados, asi como registrar su destino, de forma regular. Es importante
rastrear todo el equipo, materiales y desechos que se recibe y envia con el siguiente propdsito:
lograr un manejo eficaz de inventarios, la revisidn transparente de registros por parte de grupos
interesados o auditores, y la supervision de generadores originales y procesadores en fases de
reciclaje posteriores.

Para poner en practica

La informacioén a rastrear debe incluir:

= tipos, peso, volumen y generadores originales del equipo, materiales y desechos recibidos,
mediante un sistema de control de inventarios con pardmetros relevantes para su compaiiia
y sus procesos de certificacion, si corresponde (por ejemplo, algunas
certificaciones requieren el rastreo de los nimeros de serie del equipo);

B requisitos para el reacondicionamiento de equipo, y la actualizacion, puesta
a prueba o reparacion de software o hardware, y

= tipos, peso, volumen y procesadores y receptores en fases de reciclaje
posteriores de equipo, materiales y desechos enviados.

Debe rastrear el peso total y el porcentaje por peso de cada uno de los siguientes grupos de
operaciones:

= reutilizacién y reacondicionamiento,

B recuperacion y reciclaje de materiales,

= disposicion (en instalaciones de manejo de desechos sdlidos no peligrosos) y

= disposicidn (en instalaciones de manejo de desechos peligrosos).

La informacidn relativa a desechos debe dividirse en las siguientes categorias:
®  vidrio de tubos de rayos catddicos u otro tipo de vidrio con plomo;

= dispositivos con contenido de mercurio;

=  baterias con mercurio, cadmio, plomo o acido;

"  baterias de iones de litio;

= otro tipo de baterias;

= cartuchos tipo tambor u otros materiales de impresoras o copiadoras, con contenido de
arsénico o selenio;

= equipo con bifenilos policlorados (BPC);

" materiales radiactivos;

®  tdneresy tintas y los recipientes o cartuchos que los contienen, y

| |

glicoles de anticongelantes y refrigerantes.

Las instalaciones de reacondicionamiento y reciclaje a menudo etiquetan y pesan los lotes de
tarimas de equipo, materiales y desechos recibidos. El etiquetado permite registrar informacion
como datos sobre el propietario o generador original del equipo, materiales y desechos, y la fecha
de recepcién. Etiquetar y procesar por lotes embarques recibidos y enviados facilita la posibilidad
de rastrear si un embarque se recibid o no y en qué etapa del proceso se encuentra (es decir, en la
etapa previa a su procesamiento, en procesamiento o en la etapa posterior a éste). Esta
informacidn resulta particularmente Gtil para informar a los clientes sobre el estado que guarda en
el momento su embarque, ademas de servir para fines de expedicidn de certificados de reciclaje (o
reacondicionamiento), cuando asi se requiera.
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6.7.4

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Auditorias e inspecciones

Una importante practica empresarial es realizar de manera
regular auditorias internas o externas. Este ejercicio
comprende la aplicacidn e interpretacidn de datos
cuantitativos y cualitativos para verificar el cumplimiento
de objetivos y metas especificos, asi como de otros
parametros, por ejemplo aquellos descritos en politicas o
programas ambientales, de salud y seguridad, licencias,
permisos o certificados. Los administradores y trabajadores
desempefiian papeles diferentes en el proceso de auditoria.
Los administradores supervisan el proceso, revisan los
resultados y ponen en practica medidas correctivas con
base en los resultados. Los trabajadores respaldan el
proceso mediante la aportacion de la informacién
necesaria. En ocasiones se requieren auditorias e
inspecciones para obtener y mantener la certificaciéon
conforme a programas provinciales o estatales de
reacondicionamiento y reciclaje.

Las auditorias e inspecciones tienen como propésito:°

e evaluar la adhesion a politicas, sistemas y
procedimientos corporativos;

e evaluar la eficacia de las medidas de proteccion
ambiental de la compaiiia;

e evaluar la eficacia de las medidas de proteccion de la
salud y seguridad de los trabajadores de la compaiiia;

e evaluar la eficacia de la instrumentacién del sistema
de gestién ambiental, de salud y seguridad de la
compaiiia;

e evaluar el cumplimiento de esquemas de
certificacién o requisitos legales para operar, y

e promover la comprension de los resultados

Evaluacion del desempeiio
versus
auditoria o inspeccion

Evaluacion del desempefio: Acto
de adquirir datos cuantitativos y
cualitativos que sirvan de prueba
para determinar el nivel de
avance hacia la consecucion de
metas, objetivos y fines
especificos definidos.

Auditoria o inspeccidn: Revision
imparcial de los avances en curso
de una instalacion hacia el
cumplimiento de los requisitos y
otros criterios de MAA, como
metas, objetivos y fines
especificos definidos propios de
una organizacion. La auditoria da
cuenta del nivel de éxito de la
instalacion, asi como de las
mejoras o medidas correctivas
que podrian ponerse en practica
para mejorar el desempefio
atendiendo las situaciones de no-
conformidad y deficiencias
identificadas.

Ambas opciones puede
administrarlas la instalacién o
pueden llevarse a cabo mediante
una asesoria independiente
externa (a cargo de empresas de
auditoria o funcionarios de
gobierno, por ejemplo).

obtenidos de la evaluacién del desempenio realizada por la administracién y el personal,
y comunicar la informacion sobre estos resultados a todo el personal, con el propdsito

de instrumentar mejoras continuas.

Para alcanzar el beneficio maximo, el programa o procedimiento de auditoria debe contemplar
los siguientes elementos: estar planeado con base en procedimientos que permitan clarificar el
“alcance de la auditoria”, la “frecuencia de la auditoria”, las “aptitudes del auditor”, los
“requisitos de presentacién de informes” y los “requisitos de seguimiento”; basarse en pruebas
objetivas; ejecutarse competentemente, y ser objeto de informes constructivos.

e BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempefo: Auditorias e inspecciones

Practica idonea: Si su compaiiia dispone de un sistema de gestion ambiental, de salud

y seguridad certificado que requiera la realizacion de auditorias para conservar la
certificacion, debe asegurarse de que las auditorias internas del sistema de gestion se
lleven a cabo a intervalos planeados —por ejemplo, cada aio— y queden a cargo de
personas competentes.

Por tener la responsabilidad de evaluar si la instalacién cumple con la certificacién ambiental, ,
de salud y seguridad, los administradores tienen la obligacion de realizar las siguientes tareas:

1. Determinar si la instalacion cumple con su certificacion ambiental, de salud y seguridad, y
si ésta se aplica de forma eficaz, segun lo evidenciado por su desempeiio en el
cumplimiento de sus metas y objetivos, asi como por la aplicacién del manual
correspondiente, los procedimientos de medio ambiente, salud y seguridad, y las
instrucciones de trabajo.

2. Determinar si se alcanzan los objetivos en materia de medio ambiente, salud y seguridad.

Los trabajadores son responsables de respaldar el proceso de auditoria: esto comprende reunir
informacidén para los administradores o responder preguntas formuladas por auditores
externos.

Los auditores que acostumbran validar si una instalacién cumple con los requisitos previstos
por normas ambientales, de salud y seguridad como ISO 14001, EMAS u OHSAS 18001 deben
contar con experiencia especifica y tener conocimientos especializados sobre las siguientes
areas:

v’ ciencia y tecnologia ambientales,

aspectos técnicos y ambientales de operacidon de instalaciones,
leyes y reglamentos en materia ambiental,

sistemas de gestion ambiental y

DN NN

técnicas de auditoria.

1. Cuando un administrador le pide a un trabajador que participe en una auditoria
realizada por un tercero ajeno a la compaiiia, équé debe responder el trabajador?

Respuesta: Todos los trabajadores deben dedicar tiempo a responder todas las
preguntas planteadas por los auditores y hacerlo con veracidad.

BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit en nota 1 supra.
Idem.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para evaluar y vigilar el desempefo: Auditorias e inspecciones

En la grafica 7 se ilustran los elementos esenciales que un auditor interno debe incluir en un
informe de auditoria.

Grafica 7: Ejemplo de plantilla para informe de auditoria’

Elementos basicos de un formulario de informe de auditoria

Numero de auditoria:

Titulo de la auditoria:

Fecha(s) en que se realizé la auditoria:
Alcance y objetivos de la auditoria:
Auditado (quién, qué, donde):

Equipo de auditores
Auditor principal:
Auditor:

Equipo de auditores:

Documentos de referencia revisados en la auditoria:

Resumen de la auditoria (resumen del proceso de auditoria, incluidos los obstaculos encontrados, conclusiones de
la auditoria y referencias a pruebas de respaldo):

Conclusiones (adhesidn a los criterios de auditoria de MAA, si se instrumentd y se mantiene debidamente el
sistema, si el proceso interno de revisidn de la direccién permite garantizar la idoneidad y eficacia del MAA,
etcétera):

Lista de distribucion del informe de auditoria:

Autor del informe de auditoria
Nombre: Firma: Fecha:

Auditor principal
Nombre: Firma: Fecha:

*Copia no controlada*//*controlada* [*borre lo que no correspondal
Fecha de revision: Aprobado por:

Ejemplo de lista de documentos a revisarse durante la inspeccion de un centro de
reacondicionamiento o reciclaje de productos electrénicos [Departamento de Control de
Sustancias Toxicas de California (California Department of Toxic Substances Control)],
disponible sin costo en:
<www.dtsc.ca.gov/HazardousWaste/EWaste/upload/List-of-Docs-Final.pdf>.

Ejemplo de una lista de control de auditoria de un sistema de gestion ambiental, de salud y
seguridad [Asociacion de Recicladores de Productos Electrénicos (Electronic Products
Recycling Association, EPRA)-Oficina del Programa para la Calificacion de Establecimientos
de Reciclaje (Recycler Qualification Office), disponible sin costo en:
<http://rgp.ca/ESW/Files/Audit_Checklist.docx>

° BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos

Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

6.7.5 Evaluaciones de cumplimiento

Practica idonea: Documente e instrumente un programa de revision de cumplimiento
de los aspectos ambientales, de salud y seguridad por medio de inspecciones de

rutina para revisar las operaciones, asi como revisiones de procedimientos para
evaluar los programas. Los resultados obtenidos de las evaluaciones de cumplimiento
deben nutrir las revisiones de la direccidn.

Cumplimiento operativo: El personal debe aplicar inspecciones de rutina para revisar el
cumplimiento de los aspectos ambientales, de salud y seguridad en el ambito operativo, para
garantizar que:

las condiciones de licencia u otros requisitos reglamentarios o para certificaciéon
relacionados con las operaciones de la instalacién se cumplan de forma continua (esto
podria incluir el monitoreo de emisiones, mantenimiento de equipo, estudios
ambientales, monitoreo de la exposicidn de los trabajadores u observaciones respecto
al empleo de equipo de proteccion personal).

Cumplimiento de programas: La compafiia debe evaluar ademas el cumplimiento de sus
programas, a fin de garantizar que:

los términos y condiciones de licencias y autorizaciones, asi como los cambios a
reglamentos y operaciones, se incorporen a la documentacion relativa a programas de
cumplimiento de aspectos ambientales, de salud y seguridad y todos los procedimientos
relevantes de la compaiiia;

los programas ambientales, de salud y seguridad importantes estén funcionando con
acuerdo a lo previsto;

se brinde capacitacion sobre medio ambiente, salud y seguridad conforme a los planes
de la compaiiia (o legislativos), y

se establezcan comités de medio ambiente, salud y seguridad, tal como se describié.

En la grafica 8 se ilustra un procedimiento para evaluar el cumplimiento. La grafica 9 presenta
una lista de control para evaluar el cumplimiento de muestra.
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para demostrar la aplicacion de mejoras continuas: Evaluacion del cumplimiento

Grafica 8: Ejemplo de procedimiento para evaluar el cumplimiento™

Propdsito:

"  El propésito de este procedimiento es asegurar que la compafiia disponga de medios documentados para
evaluar periddicamente el cumplimiento con requisitos legales pertinentes en materia de medio
ambiente, salud y seguridad, u otros criterios para un MAA, con base en los elementos fundamentales de
desempefio (EFD) descritos por la Organizacion para la Cooperacion y el Desarollo Econémicos (OCDE) y
conforme a la Recomendacién del Consejo de la OCDE C(2004)100 sobre la Gestion Ambientalmente
Racional (GAR) de residuos.

Alcance:

"  La compafiia mantiene un programa ambiental, de salud y seguridad y evalta el cumplimiento a escala de
programas. Este enfoque garantiza que las licencias y los cambios en la reglamentacién y las operaciones
se incorporen al programa de cumplimiento ambiental, de salud y seguridad de la compafiia.

" Este procedimiento se revisara cada afio y cuando se considere necesario.

Responsabilidades:

® Eladministrador es responsable de asegurar que los directores de operaciones cumplan con los requisitos
legales aplicables y otros dentro del ambito ambiental, de salud y seguridad.

" El administrador revisa y aprueba todos los planes de programas y proyectos concebidos para cumplir o
exceder los requisitos legales aplicables para las actividades de operacién y mantenimiento de la
compafiia. Ademas, el representante de la direccion revisara todas las listas de control de inspeccion e
informes de auditoria para asegurar que las observaciones, areas de preocupacion, avisos de violacion o
casos de incumplimiento ambiental, de salud y seguridad se atiendan de manera oportuna y correcta.

"  Los supervisores son responsables de cumplir con los requisitos legales en materia ambiental, de salud y
seguridad.

"  Los supervisores también son responsables de cumplir con los requisitos legales que correspondan a la
operacién de la compania. Los directores de operaciones revisaran todas las inspecciones y se aseguraran
de que el personal completo esté informado y capacitado y cumpla con todos los requisitos legales
aplicables relacionados con sus respectivas areas de responsabilidad.

Procedimientos:

® Las evaluaciones de cumplimiento se llevan a cabo mediante inspecciones de rutina a cargo del personal
de la compaiiia con el objeto de garantizar que los requisitos legales aplicables y los criterios de MAA se
satisfagan de forma continua.

"  Los supervisores deben capacitar rutinariamente a su personal y vigilar su desempefio en todas las
actividades reglamentadas dentro de su area de operaciones. La capacitacion y la evaluacion del
desempefio pueden efectuarse internamente o mediante alglin recurso externo adecuado.

=  las inspecciones periddicas se llevan a cabo con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los
requisitos legales aplicables por parte de la compafiia en sus operaciones.

®  Cuando se programen visitas periodicas al lugar, los supervisores se aseguraran de que se disponga del
personal, equipo y recursos requeridos para efectuar la actividad en cuestion.

®" El administrador debe establecer un calendario en el que la compafiia evaluara su cumplimiento legal. Los
resultados de este informe se enviaran al equipo directivo para tomar las medidas pertinentes y para la
conservacion de registros.

®  Los supervisores son responsables de corregir las deficiencias identificadas mediante sus inspecciones y
auditorias internas y externas o como resultado de nuevos reglamentos y condiciones para el
otorgamiento de licencias o cambios a los mismos. Las medidas correctivas responderan a 6rdenes
giradas por entidades reguladoras o el administrador, o a solicitudes de aplicacién de medidas correctivas
o preventivas, como resultado de auditorias internas u observaciones hechas por el personal. Los
resultados de todas las auditorias e inspecciones realizadas sobre el cumplimiento legal y de otra indole se
enviaran a la direccidn para su revision y la adopcién de las medidas correctivas pertinentes.

Referencias:
®= Lista de las referencias pertinentes que su compafiia empled para elaborar el presente procedimiento.

10 Adaptado de BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Practicas idodneas para demostrar la aplicacion de mejoras continuas: Evaluacion del cumplimiento

Grafica 9: Lista de control de muestra para la evaluacién del cumplimiento basico™

Puntosarevisar " SNNC__ | iMedida? |
¢Dispone la compaiiia de algin procedimiento para evaluary
vigilar las caracteristicas fundamentales de sus operaciones y
actividades que puedan tener un impacto significativo en el
medio ambiente o la salud y seguridad de los trabajadores?
¢Se evaluan y vigilan regularmente las caracteristicas
fundamentales de sus actividades y servicios que puedan tener
un impacto significativo en el medio ambiente o la salud y
seguridad de los trabajadores en apego al procedimiento?
éIncluye este procedimiento requisitos de calibracion y
mantenimiento del equipo?

¢Contempla este procedimiento el uso de equipo de proteccién
personal?

¢Advierte este procedimiento que deben conservarse registros?

¢Describe el procedimiento los requisitos del programa para
revisar periddicamente el cumplimiento reglamentario e
informar cada afio los resultados a la direccion?

¢Garantiza la direccion que la instalacion cumple en todo
momento con los requisitos legales aplicables relacionados con el
medio ambiente, y la salud y seguridad en el trabajo?

¢éSe tiene la responsabilidad de identificar reglamentos nuevos o
modificados o se dispone de algln proceso para tal fin?

Esta lista de control puede adaptarse de acuerdo con las necesidades especificas de su
compaiiia.

1 BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Cuaderno

Registro del establecimiento

O Meta: Mi establecimiento preparo e instrumentd procedimientos
pertinentes para evaluar y vigilar su éxito en el cumplimiento de sus
objetivos y metas operativos.

Describa la situacion actual para cada una de las siguientes opciones y anote en donde
podrian hacerse mejoras:

a) Procedimiento de evaluacién y vigilancia

b) Sistema de rastreo de equipo

c) Programa de auditoria e inspeccion

d) Evaluaciones de cumplimiento

¢Representa algun reto ejecutar estas prdcticas? ¢ COmo podrian sortearse estos retos?
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Notas
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Practicas idoneas para
instrumentar mejoras

continuas y medidas
correctivas
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6.7

6.7.1

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electrénicos
Mddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacion del desempefio

Practicas idoneas para instrumentar mejoras continuas y medidas correctivas
La idea de llevar a cabo mejoras continuas consiste en que la direccion aplique los resultados
obtenidos de la evaluacién del desempefiio para fundamentar su toma de decisiones respecto a

las operaciones y los sistemas. Una vez evaluado el cumplimiento de la instalacion, se pueden
determinar las medidas correctivas necesarias.

Medida correctiva

Practica idonea: Tome las medidas correctivas necesarias para atender los casos de no

conformidad identificados mediante actividades de vigilancia del desempefio.

Es importante que la direccion:*?
¢ identifique y documente los casos de no-conformidad durante la evaluacién del
desempefio;

® investigue los casos de falta de conformidad, determine su causa y tome las medidas
necesarias para evitar su recurrencia;

e decida si serd necesario emprender otras acciones para prevenir futuros casos de no-
conformidad e instrumentar las medidas pertinentes concebidas para evitar que se
presenten;

e registrar los resultados de las medidas preventivas y correctivas tomadas, y

e revisar la eficacia de las medidas preventivas y correctivas tomadas.

Medidas correctivas

“Las medidas correctivas son necesarias para
remediar las debilidades identificadas respecto a
lograr un MAA. Ayudan también a que las
estrategias sobre MAA implementadas por la
instalacion se sometan a mejoras continuas.”

Convenio de Basilea-PNUMA, Environmentally Sound
Management (ESM) Criteria Recommendations [Manejo
ambientalmente adecuado: recomendaciones y criterios],
Asociacioén para la Accion en Materia de Equipos de
Computadoras (Partnership for Action on Computing
Equipment, PACE), Convenio de Basilea y Programa de las
Naciones Unidas sobre Medio Ambiente (PNUMA), 2011.

La grafica 10 muestra un ejemplo de un procedimiento para aplicar medidas correctivas.

© BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Grafica 10: Ejemplo de un procedimiento para aplicar medidas correctivas™®

Propésito:

"  Este procedimiento establece los requisitos para atender los casos de falta de conformidad, presentes o posibles, asi

como para tomar las medidas preventivas y correctivas pertinentes.
Alcance:

"  Este procedimiento se ocupa de los casos de no-conformidad y cubre las faltas de conformidad con los
procedimientos de la compaiiia sobre medio ambiente, salud y seguridad, asi como los casos de no-conformidad
con las especificaciones de certificacion (si corresponde).

" Losinformes de casos de falta de conformidad pueden derivarse de auditorias externas o generarse como parte de
operaciones de rutina.

Definicion:

"  No-conformidad: incumplimiento de un requisito.

®"  Medida correctiva: accidon que se toma para eliminar la causa de una falta de conformidad detectada.

"  Medida preventiva: accion que se toma para eliminar la causa de una posible falta de conformidad o para evitar la
repeticion de la misma.

Responsabilidades:

"  Esresponsabilidad del representante designado por la direccion preparar y publicar un informe de casos de
no-conformidad cuando se detecten.

"  Todos los empleados tienen la responsabilidad de hacer del conocimiento del representante de la direccién o
supervisor los casos de supuestas faltas de conformidad.

" Losdirectores de operaciones y supervisores acataran todas las medidas correctivas y preventivas prescritas.

"  Elrepresentante de la direccidn establecera y mantendra un sistema para llevar un registro y elaborar informes
sobre casos de no-conformidad y medidas correctivas y preventivas.

" lasfaltas de conformidad y las medidas correctivas y preventivas se examinaran mediante la revision de la direccion.

Procedimientos:

®  las causas subyacentes de la no-conformidad deben investigarse.

"  Deben adoptarse las medidas correctivas pertinentes y oportunas de acuerdo con la naturaleza del caso de no-
conformidad.

"  Las medidas preventivas, que incluyen la instrumentacién, modificacién o aplicacidon de procedimientos o controles,
se tomaran para evitar la repeticion de la no-conformidad o para evitar una posible falta de conformidad.

" Todas las medidas correctivas o preventivas que se tomen para atender las causas de una falta de conformidad
presente o posible deben ser acordes con la magnitud de los problemas y en proporcién al impacto presentado.

"  Elrepresentante de la direccidon pondra en practica y mantendra un sistema de registros e informes de las
no-conformidades y las medidas correctivas y preventivas correspondientes.

= Se registraran todos los cambios a los procedimientos ambientales, de salud y seguridad, resultado de la aplicacién
de medidas correctivas o preventivas.

®"  Uninforme o formulario de no-conformidad detallara la naturaleza y escala de la misma, asi como las medidas
correctivas y preventivas propuestas, segun sea el caso —lo que incluye referencias al nimero y fecha de
procedimiento—, y determinara los plazos, cuando sea pertinente.

"  Los casos de no-conformidad de la misma naturaleza que se repitan o las desviaciones importantes de los
procedimientos (por ejemplo, la inobservancia de los procedimientos) se informaran al supervisor para que se
tomen las medidas y resoluciones pertinentes.

® Las desviaciones significativas de la politica ambiental se informaran al representante de la direccidn.

®  Se presentara de forma regular un informe al representante de la direccidn, en el que se revisen las faltas de
conformidad y las respectivas medidas correctivas y preventivas. Este informe abarcara la revision de los siguientes
puntos: informes de casos de no-conformidad, medidas correctivas, medidas preventivas, quejas ambientales y
auditorias internas o externas sobre la gestiéon ambiental, de salud y seguridad.

"  En la definicidn de objetivos y metas se consideraran aquellas medidas preventivas que impliquen el
establecimiento de programas a largo plazo.

Referencias:
= Llista de referencias pertinentes empleadas por su compaiiia en la elaboracién de este procedimiento.

B Adaptado de BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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6.7.2 Revision de la direccion

La revisidn de la direccién constituye un paso basico para la mejora continua de la organizacién;
ademas, es vital para la optimizacién de un sistema.

El proceso de revision debe abordar las siguientes tareas:'*

e evaluar oportunidades para mejorar los sistemas y procesos relacionados con el medio
ambiente, la salud y la seguridad, incluidos la politica ambiental y los objetivos en
materia de salud y seguridad de los trabajadores;

e examinar si los trabajadores y supervisores han cumplido con la politica y los
procedimientos;

® revisar las metas, objetivos e indicadores de desempefio para determinar su idoneidad a
la luz de un dindmico impacto ambiental o preocupaciones respecto a la salud y
seguridad de los trabajadores;

® analizar los resultados obtenidos de actividades de evaluacién del desempefio, asi como
los generados después de implementar nuevos programas de proteccion de la salud de
los trabajadores o el medio ambiente;

e determinar si el equipo y los recursos (todavia) resultan adecuados para satisfacer los
requisitos de los programas ambientales, de salud y seguridad de la companiia;

® revisar la conformidad con la reglamentacion y si todos los requisitos se cumplieron;

e determinar si los controles operativos, procedimientos, medidas correctivas y
preventivas, e iniciativas orientadas a la instrumentacion de mejoras continuas han
redundado en un mejor desempeno ambiental, de salud y seguridad, e incluir resultados
de las auditorias sobre el cumplimiento efectuadas;

e determinar si existen dreas que requieran mejoras en cuanto a conocimientos del
personal, practicas, procedimientos administrativos y operativos, capacitacion,
instrucciones del trabajo, mejoras en el proceso o programas de prevencion de la
contaminacion, etcétera;

® revisar las emergencias que se hayan registrado durante el periodo de tiempo evaluado,
las medidas preventivas y correctivas tomadas y la comunicacion relativa a emergencias;

e documentarse, con registros conservados por la direccién, y

e ser objeto de un seguimiento a intervalos definidos por parte de un equipo directivo,
para garantizar que se ejecuten las decisiones tomadas durante las revisiones de la
direccion.

1 BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Practicas idoneas para demostrar la instrumentacién de mejoras continuas: Revisiones de la

direccion

Grafica 11: Ejemplo de lista de control de los puntos que integran una revision de la

direccion®™
Puntos a revisar
¢Logramos nuestros objetivos y metas?

S-N-NC

é¢Medida?

éDebemos modificar nuestras metas a la luz de nueva informacion
relativa a la salud y seguridad de los trabajadores o la proteccion del
medio ambiente?

¢éSigue siendo pertinente nuestra politica ambiental, de salud y seguridad
respecto a lo que hacemos?

éSon claras las funciones y responsabilidades y tienen sentido?

¢Estamos aplicando adecuadamente los recursos?

éSon claros y adecuados los procedimientos sobre salud y seguridad de
los trabajadores?

éSon claros y adecuados los procedimientos sobre proteccion ambiental?

¢Emplean los trabajadores el equipo de proteccidn personal prescrito?

¢Tomaron los trabajadores la capacitacion designada (por ejemplo,
capacitacién de actualizacidn o sobre sistemas nuevos) en los intervalos
recomendados, segln procedia?

¢Estamos supervisando nuestros controles o sistemas de gestion?

¢Arrojan los resultados de la evaluaciéon del desempefio informacion
sobre las mejoras que se requieren?

¢Qué efectos produjeron los cambios en equipo, materiales o productos
en nuestro sistema de gestion ambiental, de salud y seguridad y su
eficacia?

éSe anticipan cambios en las leyes o reglamentos que nos exijan
modificar alguno de nuestros procedimientos o equipo?

¢Han manifestado los altos mandos alguna preocupacién desde nuestra
Ultima revision?

¢Hay algiin modo mds adecuado para alcanzar la proteccion ambiental de
nuestros principales procesos? ¢ Estamos utilizando las mejores técnicas o
practicas disponibles?

¢éSe registro alguna emergencia desde la ultima revisiéon de la direccion?
¢Dio nuestra companiia una atencién oportuna y adecuada a la
emergencia?

éSe requiere adoptar alguna medida correctiva para nuestro plan de
emergencia?

15 BIR, Tools for Environmentally Sound Management..., op. cit. en nota 1 supra.
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Cuaderno

Registro del establecimiento

O Meta: Mi establecimiento dispone de procesos adecuados para
demostrar la aplicaciéon de mejoras continuas.

Describa la situacién actual para cada una de las siguientes opciones y anote en dénde
podrian hacerse mejoras:

a) Programa de revision del cumplimiento en materia ambiental, de salud y seguridad

b) Procedimiento para la aplicacion de medidas correctivas

c) Revisiones de la direccion

¢Representa algun reto ejecutar estas practicas? ¢ Cdmo podrian sortearse estos retos?

Escriba un paso que pueda dar hoy, la siguiente semana o el mes préximo para iniciar el
proceso de cambio:
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Notas
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Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
Moddulo 6: Mantenimiento de registros y evaluacién del desempeio

Resumen: Mensajes centrales a conservar

Un mantenimiento de registros y una evaluacion del desempeiio eficaces

permiten a una organizacion: °

S

v" administrar mas eficazmente sus operaciones en curso con base en ®
informacion (“no puede administrarse lo que no se evalia”; es decir, no es

posible gestionar mejoras si no evalta lo que ha de optimizarse y lo que no);

v dejar constancia de rendir cuentas ante las entidades reguladoras, certificadoras o de seguros al
contar con la documentacion pertinente y facilitarla de manera oportuna cuando se solicite;

estar organizada, al mantener registros y documentacién que demuestran procedimientos o
sistemas a los trabajadores o autoridades, conforme se requiera;

facilitar auditorias internas o externas en materia de cumplimiento que emprendan entidades
de certificaciéon o reglamentacion;

demostrar un compromiso con la transparencia y la verificacion;

identificar o confirmar si existe algin problema y adoptar las medidas correctivas a tiempo, y

DN NI N N

evaluar y supervisar la eficacia de las medidas correctivas tomadas para resolver problemas,
mediante una comparacion con la informaciéon de referencia acumulada a lo largo del tiempo.

Definiciones importantes:

La practica de crear documentos por escrito que contribuyan a
una toma de decisiones eficaz, faciliten las operaciones en
curso, permitan comprobar la eficacia y cumplan con los
requisitos legales en determinadas situaciones.

¢Qué es el
mantenimiento
de registros?

iQué es la Un proceso para identificar metas u objetivos, medir los
evaluacidn del avances en su consecucion y determinar la intervencion
desempefio? necesaria para optimizar el desempefio futuro en relacién con
los mismos (aplicacién de medidas correctivas).

¢En qué

consisten las En optimizar los procesos empresariales de una organizacion que
medidas no cumplan con las practicas u objetivos deseados.

correctivas?

Poner a disposicién de la ciudadania informacidn relativa a los
compromisos de la organizacién, asi como a sus actividades y
desempefio en apoyo de un MAA.

¢Qué significa
transparencia?

La practica de evaluar resultados en relacidn con estandares u
£Qué significa objetivos prestablecidos. La verificacion requiere a menudo la
verificacién? presentacion de pruebas, mismas que pueden obtenerse mediante
la revision de registros, auditorias o inspecciones.
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Cuestionario posterior

1. ¢Se cumplieron los objetivos de aprendizaje que senald usted en el
cuestionario previo? Si no fue asi, équé preguntas le quedaron sin
respuesta? o)

2. ¢Qué practicas iddneas, ideas o sugerencias que se derivaron de este médulo o aportaron
otros participantes le gustaria considerar para aplicar en su establecimiento?

3. ¢Considera que su establecimiento y usted disponen de las herramientas y conocimientos
—por ejemplo, formatos, aptitudes, sistemas y personal— para evaluar debidamente el
desempeiio? Si no es asi, équé omisiones enfrenta y cémo puede usted mejorar la
situacion?

Comision para la Cooperacion Ambiental 44



6.10

Prdcticas idéneas para un MAA en los establecimientos que reacondicionan y reciclan productos electronicos
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Recursos adicionales

Mantenimiento de registros

El estado de California cuenta con una lista de registros y documentos que consulta durante
inspecciones de instalaciones de reacondicionamiento y reciclaje de desechos electrénicos,
disponible en: <www.dtsc.ca.gov/HazardousWaste/EWaste/upload/List-of-Docs-Final.pdf>.

Auditoria

Washington State Preferred Performance Measures for Direct Processors [Indicadores de
desempefio preferentes del estado de Washington para instalaciones de procesamiento
directo]: ejemplo de un informe de auditoria llenado, disponible en:
<www.ecy.wa.gov/programs/swfa/eproductrecycle/docs/ERIAuditSummary.pdf>.

Indicadores de desempeiio

How to Develop Key Performance Indicators [Cémo formular indicadores de desempefio

clave]: video disponible en:
<www.youtube.com/watch?v=NCta6j5_ FdM&playnext=1&list=PLA3EFA3286BE76EB2&feature=results_video>.
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