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1. OBJETO

El objeto de este proceso es definir la sistematica empleada en la UMA para la
adecuada recogida y gestion del material electrénico obsoleto de la UMA, de
modo que se cumpla con la legislacion medioambiental y de prevencion de
riesgos laborales. No se incluye el mobiliario ni el material electronico de uso
domeéstico.

2. ALCANCE

Todos los Centros, Servicios y Departamentos de la UMA.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

s Procedimiento de oportunidades de mejora, acciones correctivas y
acciones preventivas (PUMAOQ5)

» Procedimiento de identificacion y evaluacion de aspectos ambientales
(PUMAQ9)

» Procedimiento de seguimiento de aspectos ambientales (PUMA10)

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Contenedor: Recipiente donde se almacenara el material electrénico obsoleto
hasta su recogida. Los contenedores existentes se encuentran en los lugares
indicados en el anexo 1.

Gestion:, almacenamiento, retirada (valorizacién, transporte y eliminacion de
residuos), incluida la vigilancia de estas actividades.

Persona responsable: Sera el encargado de implantar y desarrollar este
proceso en su lugar de trabajo.

Recogida selectiva: Sistema de recogida diferenciada que permita la
separacion de los materiales valorizables contenidos en los residuos.

Residuo: Aquel producto, material o elemento que después de haber sido
producido, manipulado o usado, no tiene valor para el que lo posee y por elio
se desecha.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental
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UMA: Universidad de Malaga

SEPRUMA: Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales de la Universidad de
Malaga

CTSGA: Comité Técnico del Sistema de Gestidon Ambiental.

5.

PROCEDIMIENTO

5.1. Recepcion del residuc

5.2.

Este proceso comienza cuando un trabajador de la UMA desea desprenderse
de algun material eléctrico y/o electronico. En caso de que el material esté
inventariado, el trabajador procedera a cumplimentar la ficha de inventario. Una
vez cumplimentada, lo comunicara a Almacen con objeto de que proceda a su
retirada. No se retiraran equipos que no se hayan dado de baja, es decir, sin
autorizacion de la Gerencia. En el supuesto de que el material no esté
inventariado, el trabajador comunicara a Almacén la solicitud de retirada.

Una vez realizado este tramite, se traslada el objeto al almacén general de la

- UMA. Los Técnicos del almacén general deben clasificar cada material

eléctrico o electronico.

Gestion

Los responsables de la vigilancia de los residuos contactaran con la Empresa
responsable de su retirada.

Dependiendo de la ubicacion del centro, la Empresa responsable de su retirada
informara del plazo maximo que transcurrira entre aviso y recogida. Este plazo
no podra exceder de 15 dias, y debera ser tenido en cuenta por la persona
designada como responsable en los avisos de recogida, al objeto de evitar
rebosamiento del contenedor.

L os responsables de la vigilancia de los residuos coordinaran la recogida por
parte de la Empresa gestora de residuos

Si debido a una mayor generacién de residuos, se necesitase una recogida
extraordinaria de los mismos, los responsables de la vigilancia de los residuos
deberan comunicar el nimero, tamario y cantidad de equipos eléctricos y
electronicos obsoletos que deben retirarse.
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e |a empresa gestora de residuos enviara al CTGA un informe sobre el
transporte realizado, la cantidad y tipos de residuos generados, expresado en
kilos.

5.3. Mecanismos de control

El mecanismo de control establecido incluye la identificacion de los contenedores
habilitados para el almacenamiento temporal del material eléctrico y electrénico
obsoleto y los regisiros documentales derivados de la retirada de los mismos y de
este proceso.

5.4. Archivo y tramitacion de la documentacion

El CTSGA archiva y tramita toda la documentacion generada en el proceso.

6. RESPONSABILIDADES

Trabajador/fa de la UMA que desea prescindir de un equipo eléctrico o
electronico (bien por averia o por mejora):

» Dar de baja el equipo del inventario.

Responsables de la vigilancia de los residuos (Técnicos de mantenimiento,
Técnicos de Almacén)

e Atender las solicitudes de recogida de material eléctrico y electrénico
obsoleto.

» Recopilar la informacion sobre los residuos generados y avisar a la
Empresa gestora del residuo.

» Realizar un correcto uso de los contenedores y una correcta supervision.

¢ Vigilar y conservar en buen estado los contenedores y los residuos que este
contenga. Si hubiera algin dafio o desperfecto en los contenedores,
deberan comunicarlo a la empresa externa o al gestor que los hubiese
suministrado, en cuanto tengan conocimiento de ello para que esta Gltima
pueda realizar su reparacion o reemplazo.
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1. En relacién a fa ubicacion de la instalacién de recepcion del residuo.

En los centros donde se pueda colocar un contenedor habilitar un punto de
recepcion de los residuos de una superficie de 2m? cubierto, ventilado y
controlado.

2. En relacion a la entrega de los residuos de material electrénico a la
Empresa Responsable del reciclaje del residuo

La Universidad de Malaga, designara a técnico (del Vicerrectorado de
Campus y Sostenibilidad o de Almacén) que se encargara de comun:car a
la empresa externa la necesidad de vaciar los contenedores.

Dependiendo de la ubicacion del centro, la empresa externa debers
comunicar el plazo méximo que transcurrira entre aviso y recogida. Este
plazo no podra exceder de 15 dias y debera ser tenido en cuenta por Ia
persona designada como responsable en los avisos de recogida, al objeto
de evitar rebosamiento de! contenedor.

Trasiadar los contenedores a un lugar accesible, que facilite su recoglda por
parte de la empresa externa.

Hacer entrega de los residuos bien a la empresa exierna o bien a la entidad
gestora que ésta previamente le indique. En cualquier caso, se entregara :—1

" la Unlversujad de Malaga albaran de recogida.

Se solicitaran certificados de recogida a la empresa externa.

Personal de Almacén

Clasificar el material electrénico recepcionado en reuhllzable 0 en ke
residuo. S

. o
Thies 00

CTSGA L e

Planificacion y coordinacion con la empresa gestora de residuos.

Recopilar informacién del responsable de |la unidad productora sobre los
residuos (tipo, cantidad y riesgos) generados y sobre los envases
necesarios para el carrecto almacenamiento de los residuos. !

L
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Medir, controlar y revisar el desarrollo de este proceso de gestion de
residuos.

Emitir un informe anual sobre la cantidad de residuos generados en la
Universidad.

“Cumplimentar los datos referentes a este aspecto ambiental en el

Formulario para la Identificacién y Evaluacion de Aspectos Ambientales
(FORQ09.1)".

Registrar, tramitar y archivar toda la documentacion generada en este
proceso.

Supervisar la correcta gjecucion de esta Instruccion Técnica.

Redactar y supervisar el Convenio con la Empresa que gestiona el
residuo en el Centro de Tratamiento y Transformacion de Residuos.
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7. REGISTROS
.. Responsable de Responsable Periodo de
Documento Funcion ejecucion de revision ejecucidn
Registrar en el
. Gestor de Técnicos de
i@g:ﬁsc’ggtﬂ tcé?ial Peticiones el Mantenimiento/ CTSGA Cada
electronico obsoleto nivel de llenado Técnicos de retirada de|
de los Almacén residuo
contenedores
Medician,
control y
Registro general de revision de la
recogidas cantidad de CTSGA CTSGA anual
realizadas residuos
generados por
la UMA
Justificar la
correcta gestion
Certificado de del Residuo en
Gestion de el Centro de Emcfrf;a C.;;St"’a CTSGA t.C"fjda ol
Residuos Tratamiento y el hesiduo retirac da €
Transformacion residuo
del Residuo
. Tramitacion de
:-gt::irzrr;f(ej;icogtdas documentacion CTSGA CTSGA anual
medioambiental
Formulario para la
[dentificacion ]
Evaluacion dey Identificar y
Aspectos evaluar el CTSGA CTSGA anual
Ambientales residuo
(FOR09.1)
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8. ANEXOS

8.1. ANEXO [: Plano de situacidon de los contenedores en el Campus de
Teatinos

0 DE TE LTINOS
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8.2. ANEXO II: Hoja de control de residuos de material electrénico obsoleto.

[Control mensual de recogidade: ~ |MATERIAL ELECTRONICO

Nomblede la Elnprgsa; - ST

Dfa de emision del cortificado:

Gnidad de Recogiaa (umd, kg, 3,3 [Fg

PuntodeRecogida | kg |  DiaRecogida

211 ETS. Ingenlerla Informatica y
Telecomumcacmnes :

223 Comple]o Ingenlerlas
201 Mechcma
102 Bellas Artes
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