GESTION DE RESIDUOS

PROCEDIMIENTO GENERAL SICAU PT01-PCO6

1. Objetivo

El propédsito del presente documento es la descripcién detallada de las diferentes acciones
a realizar por parte del SICAU en cuanto al tratamiento de los residuos generados en un
centro o edificio de la Universidad de Madlaga, siendo una de las competencias atribuidas
al Servicio de Informacidn, Conserjeria y Atencion al Usuario en el Catalogo de
Funciones contenido en el Plan de Ordenacién de Recursos Humanos (PORHUMA),
también ofertada en su Carta de Servicios, y definida en el proceso clave denominado
PCO6. Gestion de residuos, resultando en el presente procedimiento el desarrollo técnico
de dicho proceso.

Este procedimiento se enmarca en el documento de Politica Ambiental de la Universidad
de Malaga, en el cual se declara como uno de sus principios el promover el reciclaje, la
recuperacion y la reutilizacion de materiales, asi como la reduccion de la generacion de
residuos. Todo ello se canaliza a través del Sistema de Gestién Ambiental (SGA) y sus
instrucciones técnicas.

Siendo el objetivo de este procedimiento la unificacién y homologacion de actuaciones en
todo el conjunto del SICAU, en los siguientes apartados se viene a establecer el marco
operativo general que debera seguirse en los diferentes equipos de trabajo, pudiendo, no
obstante, ser adaptado a diversas casuisticas o circunstancias especificas en aquellos
casos en que sea necesario.

2. Descripcion

Este procedimiento general contiene el desarrollo en detalle de todas aquellas tareas
relacionadas con la gestion de los residuos de un centro o edificio que corresponden al
SICAU. Dichas tareas consistiran, por una parte, en el control de los residuos generados
en los diferentes edificios que sean atendidos por nuestro servicio, asi como
posteriormente, el registro de sus datos, que pasaran a estar a disposicién de la
Universidad.

El control de los residuos se realizara sobre los diferentes contenedores de residuos
instalados en el edificio, destinados a la recogida selectiva de los mismos. Esta tarea se
realizara en coordinacién con la empresa encargada del servicio de limpieza, pero
también con el resto de las empresas responsables de la recogida especifica de
determinados tipos de residuos, previa a la fase de reciclaje de los mismos en sus
instalaciones o en las de terceros.

El registro de los datos de las diferentes retiradas de residuos lo realizaremos mediante
el uso del Gestor de partes de mantenimiento, en el apartado de Sostenibilidad, habilitado
por el Vicerrectorado de Smart-Campus.



Se considerara residuo todo aquel material de desecho que se encuentre depositado en
cualquiera de los contenedores de reciclaje habilitados al efecto sequn su diferente
tipologia, tales como:

Puntos limpios: vidrio, envases, papel/cartén y organica.
Contenedores de papel/cartén por planta.

Contenedores de téner/tinta.

Contenedores de pilas y acumuladores.

Medicamentos.

En algunos edificios podran existir contenedores inteligentes de reciclaje, los cuales son
gestionados por empresas externas, no participando SICAU en su gestion, salvo en caso
de tener que comunicar alguna anomalia al Vicerrectorado de Smart-Campus.

Las posibles variaciones a este procedimiento deberan estar detalladas en los
procedimientos especificos o guias elaborados por los diferentes equipos SICAU de los
centros o edificios de la Universidad. En esos documentos se recogeran todas aquellas
diferentes casuisticas, excepciones o alternativas que deberan ser tenidas en cuenta en
determinados equipos SICAU en funcién de la singularidad del centro, edificio o servicio
al que atiendan, o de cualquier otra especificidad que lo pueda justificar, pero siempre en
el marco de este procedimiento general.

3. Normativa aplicable

Norma internacional ISO 14001:2015, sobre los sistemas de gestion ambiental.

Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales y sus normas
de desarrollo.

Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco general
para la mejora de la calidad de la Administracién General del Estado.

Decreto 464/2019, de 14 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Malaga.

IV Convenio del Personal Laboral de las Universidades Publicas Andaluzas.

Plan de Ordenacién de los Recursos Humanos (PAS) de la Universidad de
Malaga. 2017-2020.

Politica ambiental de la Universidad de Malaga.

Instrucciones técnicas del Sistema de Gestion Ambiental (SGA) de la UMA:
Gestion de residuos de papel y cartén (ITUMA 01).
Gestidn de pilas y acumuladores (ITUMA 04).
Gestidn de residuos de téner y cartuchos de tinta (ITUMA 02).
Gestion de residuos de material electronico obsoleto (ITUMA 03).
Gestion de residuos de envase (ITUMA 09).

Pliego de prescripciones técnicas del servicio de limpieza de la UMA.



UNIDAD 09 SICAU PROPIETARIO
FUNCIONAL

TIPO CODIGO DENOMINACION

PCO06. GESTION DE RESIDUOS

EDICION ESTADO |pNeINvye APROBACION [RAeJAKyiRIexES

OBJETIVO Tratamiento adecuado de los residuos generados.

https://www.uma.es/SICAU/

ENTRADAS e Hoja de control de recogida de puntos limpios.
e Hoja de control de recogida de papel/cartén.
e (Certificado de retirada de residuos.

IDISSYANNOIBEORN Control v registro de los residuos generados en los centros o servicios en los que
deba intervenir el personal del SICAU.

SALIDAS e Registro de residuos en el gestor del Vicerrectorado de Smart-Campus.

IINIBDJIOVAND OIS [N (O1-PCO6. Porcentaje de incidencias resueltas en la gestion de residuos.

https://calidad.cv.uma.es/mod/data/view.php?d=35&mode=singleétpage=281

GOIVIRNOIVIRSIONN Alcanzar la resolucion del /5% de las incidencias en materia de gestion de
residuos.

Ficha del proceso clave PCO6. Gestion de residuos


https://www.uma.es/SICAU/
https://calidad.cv.uma.es/mod/data/view.php?d=35&mode=single&page=281

4. Recursos necesarios

Para el desarrollo de las tareas incluidas en este procedimiento, el SICAU debera
disponer de los siguientes recursos imprescindibles:

Ordenador con impresora. Este equipo es necesario para realizar el registro de los
datos de recogida de residuos en el gestor de Smart-Campus. Se deberan imprimir
mensualmente las hojas de control de los puntos limpios, asi como las hojas de control
de los contenedores de papel y cartén.

Gestor de peticiones SICAU. Este software nos permite recibir y gestionar
peticiones relacionadas con incidencias en la gestién medioambiental.

Gestor de partes de mantenimiento, apartado de Sostenibilidad. Facilitado por el
Vicerrectorado de Smart-Campus, este software permite la introduccién de los datos
procedentes de las diferentes retiradas de residuos, para su tratamiento posterior por
parte de la Universidad.

Gestor del Servicio de Prevencidon. En él se solicitara el envio de envases y
medicamentos caducados al Servicio Sanitario.

Registro de incidencias en gestion de residuos.

Puntos limpios. Facilitados por el Vicerrectorado de Smart-Campus, se encuentran
ubicados en los diferentes edificios, conteniendo un panel y cuatro contenedores:
papel/cartén, envases, vidrio y organica.

Contenedores de papel y cartén por planta. Proporcionados por la empresa
adjudicataria del servicio de limpieza, se encuentran ubicados en diferentes
dependencias del edificio.

Contenedores de téner y tinta. Proporcionados por la empresa adjudicataria de su
recogida y tratamiento, se encuentran ubicados habitualmente en las dependencias
del SICAU.

Contenedores de pilas y acumuladores. Proporcionados por la empresa
adjudicataria de su recogida y tratamiento, se encuentran ubicados habitualmente en
la entrada de los edificios, o bien en las dependencias de nuestro servicio.

Botiquin de primeros auxilios. Los botiquines son proporcionados por el Servicio
de Prevencidn y estan ubicados en las dependencias del SICAU.



5. Secuencia de actividades

A continuacién, se describen las diferentes actividades en la gestién de los residuos por
parte del SICAU, que se agrupan en dos fases: control y registro.

5.1. Control de los residuos

El control de los residuos generados en el edificio sera diferente en funcién del tipo de
residuo. Normalmente, consistira en la comprobacién de los contenedores, de los impresos
de control de los mismos, y de las retiradas cuando estén llenos o préximos a llenarse. A
continuacidn, se expone la operativa a sequir para cada uno de ellos.

5.1.1. Puntos limpios

Los puntos limpios consisten en una agrupacién de cuatro contenedores: de vidrio (verde),
de envases (amarillo), de papel y cartdén (azul) y de restos organicos (negro). Bajo el panel
se encuentra un casillero transparente en el cual se colocara cada mes una hoja de
control de puntos limpios. La operativa a seguir sera la siguiente:

1. Cuando el personal de limpieza observe que se ha llenado un contenedor, o bien se
considere conveniente su retirada aun sin estar lleno, —por ejemplo, debido a la
naturaleza de los residuos o al estado en que se encuentren—, trasladara dicho
contenedor y lo vaciara en los contenedores externos de la calle, anotando dicha
retirada en la hoja de control, donde se marcara la casilla correspondiente segun
el dia, el tipo de residuo y el nivel de llenado de los contenedores.

2. Al finalizar el mes natural, el personal del SICAU retirara la hoja cumplimentada,
y colocara en su lugar una nueva hoja para rellenar el mes siguiente. En esta hoja
se debera poner ya relleno el cddigo del edificio, el mes vy el afio.

3. La hoja de control, una vez completada, serd custodiada para proceder al registro
de los datos en el Gestor de partes de mantenimiento, apartado de Sostenibilidad.
El impreso puede descargarse del repositorio interno SICAU.

Sera responsabilidad del SICAU supervisar y asegurarse del buen estado de los puntos
limpios, de su retirada una vez llenos, y de la existencia de la hoja de control y su
utilizacién por parte del servicio de limpieza, asi como del registro posterior de los datos.

Punto limpio UM A
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Hoja de control de los puntos limpios



5.1.2. Papel y cartén

Los contenedores de papel y cartén se encuentran ubicados por diferentes zonas de los
edificios, tales como departamentos, bibliotecas, aulas y zonas comunes.

Para facilitar el control de la recogida de estos contenedores, en el SICAU existira una
hoja de control para cada mes. La operativa a seguir sera la siguiente:

1. Cada vez que se llene un contenedor, el personal de limpieza lo trasladara y
vaciara en los contenedores exteriores de la calle, y anotara dicha retirada en la
hoja de control, marcando la casilla correspondiente segun el dia y la planta del
edificio donde se encuentre el contenedor.

2. Al finalizar el mes natural, el personal del SICAU habilitard una nueva hoja para
rellenar el mes siguiente.

3. La hoja de control, una vez completada, sera custodiada para proceder al registro
de los datos en el Gestor de partes de mantenimiento, apartado de Sostenibilidad.
El impreso puede descargarse del repositorio interno SICAU.

Sera responsabilidad del SICAU supervisar y asegurarse del buen estado de los
contenedores de papel y cartén, de su retirada una vez llenos, y de la existencia de la hoja
de control y su utilizacién por parte del servicio de limpieza. Asimismo, sera responsable
del registro posterior de los datos.

En la Instruccién técnica para la gestion de los residuos de papel vy cartéon (ITUMA
01), se detalla el proceso completo de gestidn de estos residuos, y la participacion, entre
otros, de nuestro Servicio. Dicho documento, al igual que el resto de las instrucciones
técnicas, puede descargarse de nuestro repositorio interno, en el apartado Gestidn de
Residuos, o bien desde el propio Gestor de partes de mantenimiento, apartado de
Sostenibilidad.

i

grupofissa
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Contenedor de reciclaje de papel y carton
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HOJA DE CONTROL RECOGIDA DE PAPEL Y CARTON

| Codigo de edificio: | Mes / Afio: |

PLANTA
DA | 4 | 0 | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 |

30
3
TOTAL

| Valores posibles: ! 174 ] 172 ] 3/4 ! completo |

Q SICAU

Hoja de control de los contenedores de papel y cartén



5.1.3. Téner y tinta

Los contenedores de téner y tinta se encuentran ubicados normalmente en las
dependencias del SICAU. La operativa a seguir sera la siguiente:

1. Los trabajadores del edificio depositaran en el contenedor los cartuchos de téner o
tinta para reciclar. Estos restos deben ser despojados de las cajas de cartén o del
material plastico en el que puedan venir envueltos antes de depositarlos en el
contenedor de recogida, tratdndose aparte el reciclado de esos envases.

2. Cuando un contenedor esté proximo a llenarse (80% aproximadamente), el SICAU
debera contactar con la empresa encargada de su retirada por correo electrénico.
En el momento de la retirada de un contenedor, la empresa nos proporcionara un
albaran de retirada, y nos suministrara un nuevo contenedor ese mismo dia o en
los dias siguientes. Este albaran sera el justificante temporal de la retirada.

3. Posteriormente, la empresa nos enviara un correo electrénico conteniendo el
certificado de entrada de estos residuos en sus instalaciones.

4. Este certificado, con los datos que contiene, serda necesario para proceder al
registro en el Gestor de partes de mantenimiento, apartado de Sostenibilidad.

Sera responsabilidad del SICAU supervisar y asegurarse del buen estado de los
contenedores de téner y tinta, el aviso para su retirada una vez llenos, la custodia de los
albaranes de retirada de estos residuos, asi como su posterior registro.

En la Instruccién técnica para la gestién de los residuos de téner y tinta (ITUMA
02), se detalla el proceso completo de gestién de estos residuos, y la participacién, entre
otros, de nuestro Servicio. El documento esta disponible en nuestro repositorio

En caso de retirada frecuente de este tipo de residuos, puede utilizarse una hoja de
control facilitada por el Vicerrectorado de Smart-Campus, incluida igualmente en nuestro
repositorio.

HFINODL A WVINIL 3O
. SOHINLHMYD O10S

Contenedor de reciclaje de téner y tinta



pap—— INSTRUCCION TECNICA PARA LA
_ Q | GESTION DE LOS RESIDUOS DE TONER
i Y CARTUCHOS DE TINTA

Universidad de Malaga

Codigo
ITUMA 02
Revision 01

| Control mensual de recogida de: | TONER

| Nombre de la Empresa: |BIOTONER

| Unidad de Recogida (unid., kg., m3,...) |kg

Dia Recogida kg Observacion

TOTAL 0

Hoja de control de los contenedores de téner y tinta
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5.14. Pilas y acumuladores

Los contenedores de pilas y acumuladores usados se encuentran ubicados normalmente
en zonas de paso proximas a la entrada de los edificios, o bien en las dependencias de
nuestro servicio. La operativa a seguir sera la siguiente:

1

Los trabajadores del edificio depositaran en el contenedor las pilas o
acumuladores gastados para reciclar. Este contenedor admite todo tipo de pilas, asi
como baterias de teléfonos moéviles u ordenadores portatiles.

Cuando un contenedor esté proximo a llenarse (80% aproximadamente), el SICAU
debera contactar con la empresa encargada de su retirada por el medio
establecido (web, email o teléfono). Desde el momento en que se realice una
retirada de pilas, la empresa nos proporcionara un albaran de recogida. Este
albaran sera el justificante temporal de la retirada.

Posteriormente, cuando los residuos entren en las instalaciones de la empresa, ésta
nos facilitara a través de la plataforma el certificado de gestidon de estos residuos.

Este certificado, con los datos que contiene, sera necesario para proceder al
registro en el Gestor de partes de mantenimiento, apartado de Sostenibilidad.

Sera responsabilidad del SICAU supervisar y asegurarse del buen estado de los
contenedores de pilas y acumuladores, el aviso para su recogida una vez llenos, la
custodia de los albaranes de retirada de estos residuos, asi como su posterior registro.

En la Instruccién técnica para la gestion de pilas y acumuladores (ITUMA 04), se
detalla el proceso completo de gestion de estos residuos, y la participacion, entre otros, de
nuestro Servicio. Este documento esta disponible en nuestro repositorio interno.

Contenedor de reciclaje de pilas y acumuladores
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5.15. Medicamentos

En las dependencias del SICAU se encuentran ubicados unos botiquines, los cuales
contienen material de primeros auxilios, asi como medicamentos. A veces, algunos de
éstos llegan a alcanzar su fecha de caducidad debido al poco uso, y pasan entonces a
considerarse como residuos, los cuales deben ser tratados adecuadamente, segun las
indicaciones del Vicerrectorado de Smart-Campus. La operativa a seguir por nuestra
parte serd la siguiente:

Deberan comprobarse periddicamente las fechas de caducidad de los diferentes
medicamentos y productos presentes en el botiquin. Esta comprobacién se realizara al
menos dos veces al afio, por ejemplo, en los meses de enero y julio.

Los medicamentos y productos caducados deberan ser retirados del botiquin,
empaquetados y enviados al Servicio Sanitario del SEPRUMA. Previamente, se debera
comunicar en el Gestor del Servicio de Prevencidn:

https://gp.uma.es/sepruma/
Una vez autorizado el envio, se avisara al Servicio de Mensajeria para su retirada.

Sera responsabilidad del SICAU supervisar y asegurarse del buen estado y adecuada
dotacién de los botiquines, la comprobacién de las fechas de caducidad de los
medicamentos y gestionar la retirada de los caducados, asi como el posterior registro de
los datos en el Gestor de partes de mantenimiento, apartado Sostenibilidad.

Botiquin de primeros auxilios
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5.2. Registro de los residuos

El registro de los residuos retirados es una tarea que realiza nuestro servicio, gracias a la
cual la Universidad obtiene los datos necesarios para conseguir los ohjetivos marcados
que permiten alcanzar las certificaciones de calidad medioambiental.

La operativa de registro de los residuos es muy similar para todos ellos ya que, en todos
los casos, se realiza mediante el Gestor de partes de mantenimiento, apartado de
Sostenibilidad:

https://djuma.es/infraestructura/sostenibilidad/

Para acceder al Gestor, es preciso utilizar la cuenta de correo institucional del equipo
SICAU. Es muy importante que todo nuestro personal esté familiarizado con el uso de
esta herramienta y con la localizacion de los puntos limpios y contenedores de reciclaje ya
que, en caso de recibir la visita de un equipo auditor, se podra requerir, a cualquier
persona de nuestro servicio que se encuentre presente, el acceso al Gestor, asi como
conocer la ubicacidn de los contenedores.

5.2.1. Registro de puntos limpios

En el caso de los puntos limpios, partiremos de las anotaciones realizadas en la hoja de
control por parte del personal de limpieza.

Seleccionaremos a la izquierda la opcidn correspondiente a estos residuos, e
introduciremos los datos relativos a edificio, fecha, y a continuacion el detalle de los
contenedores que se hayan retirado cada dia del mes, teniendo en cuenta el nivel de
llenado en cada uno de los casos.

Es conveniente, una vez grabados los datos, archivar al menos durante un afio las hojas de
control, por si posteriormente hubiese necesidad de contrastar o comprobar algunos datos,
0 bien subsanar algun tipo de error al introducirlos.

STy

i.‘ Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad Q

- / n Inicio Sostenibilidad ® Cerrar sesion [ conserjeria.etsit |

G » Puntos limpios » Nuevo registro de dia = Imprimir
RESIDUOS NIVEL DE LLENADO DE UN DIA
Puntos limpios
R id: tenedo s
e Edificio[211-2. ETS. Ing T v Afio 2021 Mes Febrero v Dia'5
Ver o modificar mes Niveles de los contenedores:
Estadisticas F Vidrio 0 contenedores m 0 contenedores
| Papelycarton | Wy completos ¥ Plastico/lata completos v
sr;no‘?'da i ‘ﬂ 0 contenedores Orgénica 0 contenedores
: - 1]
mpl v mpl v
Ver o modificar mes Papel/cartén | completos completos
Ver por meses Registrar
Registrar residuo
Estadisticas

Gestor de partes de mantenimiento. Apartado de Puntos limpios
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5.2.2. Registro de papel y cartén

En el caso de los contenedores de papel y cartdén por plantas, partiremos de las
anotaciones realizadas en la hoja de control por parte del personal de limpieza.

Seleccionaremos a la izquierda la opcién correspondiente a estos residuos, e
introduciremos los datos relativos a edificio, fecha, y a continuacién el detalle de los
contenedores que se hayan retirado cada dia del mes, teniendo en cuenta la planta del
edificio y el nivel de llenado en cada uno de los casos.

Es conveniente, una vez grabados los datos, archivar al menos durante un afio las hojas de
control, por si posteriormente hubiese necesidad de contrastar o comprobar algunos datos,
0 bien subsanar algun tipo de error al introducirlos.

i.‘ Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad Q)
- / n Inicio Partes Sostenibilidad ® Cerrar sesion [ conserjeria.etsit |
Q » Puntos limpios » Nuevo registro de dia & Imprimir
RESIDUOS
Puntos limpios
DI PPNNACONY Edificio|211-2. ET.S. Ingenieria T v Afio 2021 Mes Febrero v Dia 5
Ver o modificar mes Niveles de los contenedores:
Estadisticas Planta -1 v "i’ Papel/cartén 0 contenedores completos v
R id: { 2
pﬁf.??' = Registrar
Ver o modificar mes
Ver por meses
Registrar residuo
Estadisticas
PROCEDIMIENTOS DEL SG

Gestor de partes de mantenimiento. Apartado de Papel y cartén

5.2.3. Registro del resto de residuos

Para el resto de residuos a registrar, tales como téner y tinta, pilas y acumuladores, y
medicamentos, anotaremos cada retirada una vez que ésta se produzca y hayamos
recibido el certificado correspondiente. Para el caso del téner, podremos utilizar las
anotaciones realizadas en la hoja de control, en caso de que la utilicemos.

Seleccionaremos a la izquierda la opcién Resto de residuos, e introduciremos los datos
relativos al tipo de residuo, edificio, fecha, nimero de unidades retiradas, y el peso, esto
ultimo solamente en el caso del téner y tinta. Estos datos figuran en el certificado que nos
enviara la empresa responsable del reciclaje. Dicho certificado deberemos subirlo a la
aplicacién.
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Inicio Sostenibilidad ® Cerrar sesion [ conserjeria.etsit |

ﬁ » Residuos & Imprmir
RESIDUOS NUEVO REGISTRO DE RESIDUO GENERADO
Puntos limpios
Recogida contenedores
de u?\gednﬁcw Tipo: Toner y tinta v,
Ver o modificer mes Punto recogida: 211-2.ETS. T M|
Estadisticas Dia: 6 o
Mes: Febrero v *
R do ler
ool et Afio: 021
Ver o modificar mes Cantidad: 0 uds *
Certifi - archivo Ningun archi._.. seleccionado
Ver por meses
Registrar residuo Peso k9
Estadisticas
Registrar
PROCEDIMIENTOS DEL SG.

Gestor de partes de mantenimiento. Apartado Resto de residuos / Téner y tinta

i.‘ Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad
- mn Inicio Partes m ™ Cerrar sesion | conserjeria.etsit |

ﬁ » Residuos & Imprimir

RESIDUOS NUEVO REGISTRO DE RESIDUO GENERADO

Puntos limpios

SO Soumtonn Tipo: Pilas y acumuladores v |*
Ver 0 modificar mes Punto recogida: 211-2 ETS. Ingenieria Telecomunicaciones v
Estadisticas Dia: 6 ”
|___Papelycarton | Mes Febrero v *
e nle g Afo: 2021
Ver o modificar mes. Cantidad: 0 uds *
"‘ i) Certificado: archivo Ningun archi.. seleccionado
Registrar residuo
Estadisticas Reg's".r

[PROCEDIMIENTOS DEL SG

Gestor de partes de mantenimiento. Apartado Resto de residuos / Pilas y acumuladores

i.‘ Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad @ e

Inicio | Partes Sostenibilidad

ﬁ » Residuos & tmprmmer
Puntos limplos

Recogida contenedores .
de un edificlo Tipo: Medicamentos *
Ver 0 modificsr mes Punto recogida: 211-1. ETS. Ingenieria Informatica v
Estadisticas Dia: 5 =

Mes: Febrero v *
R ida ler
ol npanidal Afio: 2021 |+
Ver o modificar mes Cantidad: 0 uds *

Certificad archivo  Ningun archi... seleccionado
Ver por meses
Registrar residuo -

Registrar

Estadisticas

Gestor de Sostenibilidad. Apartado Resto de residuos / Medicamentos
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5.3. Auditorias medioambientales

Estas auditorias constan de una serie de visitas de evaluadores a los edificios de la
Universidad, en las cuales se comprueba la correcta gestion de los residuos. El objetivo de
estas auditorias, tanto internas como externas, es valorar si se cumplen los requisitos de
la certificacion de calidad medioambiental ISO 14001:2015, la cual se renueva
periédicamente.

En estas visitas de inspeccidn, se cuenta con la participacién de personal del SICAU como
parte del equipo auditor, quienes deberdn tener realizada la formacién como auditores
internos de medio ambiente.

En el desarrollo de las visitas a los edificios, se consultan los registros de retiradas de
residuos en el Gestor, asi como se comprueban los puntos limpios y contenedores del resto
de residuos. Todo el personal del SICAU de los centros debera conocer las ubicaciones de
los diferentes puntos de recogida de residuos, asi como estar familiarizado con el uso del
Gestor.

Una vez renovadas las certificaciones, éstas se plasman en unos carteles que facilita el
Vicerrectorado de Smart-Campus, los cuales se deben colocar en las entradas de los
edificios de la Universidad, en zonas visibles para todas las personas usuarias,
cunpliendo asi con uno de los requisitos de evaluacion de las auditorias.

1SO 14001

BUREAU VERITAS
Certification

Sello de la certificacién ISO 14001

Contacto con Smart-Campus

El Vicerrectorado de Smart-Campus, en su area de Sostenibilidad, pone a nuestra
disposicidn el email: campus_sostenibilidad@uma.es, donde nos atenderan si tenemos
alguna duda, incidencia, necesidad de informacién o ayuda en la gestién de residuos.

16


mailto:correosatiendezona6@correos.com
mailto:correosatiendezona6@correos.com

6. Flujograma

Instrucciones
Tacnicas

PCO06. Gestion de residuos

Inicia

¥

Ganeracion dal residuo

Usuarios UMA

Aviso de retirada

Personal SICAL

¥

sh

Fliegos de
Prescripciones

Empresas externas

h |
Reagistro en SGA

Personal SICAL

‘|||I Ravisidn y majora del proceso \
\ Direccién SICAU /

L

Retirada del residuc ————

Hoja da confrol

-—-_____--"'-._._-__

i

Acciones de mejora
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7. Registros

Este procedimiento dejara registrada la siguiente informacion:

Registro de recogidas de residuos en el Gestor de partes, apartado Sostenibilidad.
Registro de recogidas de medicamentos en el Gestor del Servicio de Prevencion.
Hojas de control de recogida de los puntos limpios.

Hojas de control de recogida de contenedores de papel y carton.

Certificados de retirada de toner y tinta.

Certificados de retirada de pilas.

8. Indicadores y compromisos
Este procedimiento tiene su reflejo en la medicidn del indicador:
INO1-PCO6. Porcentaje de incidencias resueltas en la gestion de residuos.

Para este indicador, nuestro servicio mantiene un compromiso consistente en alcanzar la
resolucion del 75% de las incidencias producidas en materia de gestion de residuos.

Estas incidencias se referirdn a todas aquellas anomalias que se puedan detectar en el
control de los contenedores de residuos, asi como en el registro de los mismos.

Existiendo este compromiso, reflejado en la Carta de Servicios del SICAU, asi como un
compromiso a titulo individual por la mejora del servicio por parte del personal del
SICATU, sera preciso atender a la consecucion de dichos compromisos, logrando que la
resolucion de las incidencias en materia de residuos se lleve a cabo con la agilidad y
eficacia suficientes que permitan alcanzar el objetivo del indicador.

Para la obtencién de los datos del indicador, se utilizard un impreso medidor del mismo
con caracter anual, en el cual se debera anotar mensualmente el nimero de incidencias
detectadas, asi como las resueltas. Para facilitar esta tarea, es conveniente disponer de un
registro de incidencias en la gestion de residuos, y asi tener referencia de los datos de
dichas incidencias, para poder de esta manera identificar cudles son las que se resuelven
y cudles no, y no disponer unicamente del nimero de ellas, facilitando asi su sequimiento.

Al pie del medidor, se anotara la suma de todas las incidencias detectadas y resueltas, y el
resultado del indicador, que sera el cociente entre el total de resueltas y el total de
detectadas, multiplicado por 100, ya que el resultado debe ser un porcentaje.

El medidor puede descargarse del repositorio interno del SICAU, o bien desde el Campus
Virtual
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UNIDAD 09 SICAU SERVICIO
FUNCIONAL

CODIGO NUMERICO DENOMINACION

INO1-PCO6. PORCENTAJE DE INCIDENCIAS
RESUELTAS EN LA GESTION DE RESIDUOS

EDICION PERIODICIDAD ANUAL

AMBITO DEL
INDICADOR

FORMULA DE Numero de incidencias resueltas / Numero de incidencias tramitadas x
CALCULO 100

PROCESO O PCO6 Gestién de residuos
PROCESOS A LOS
QUE AFECTA https://calidad.cv.uma.es/mod/data/view php?d=33&mode=singleétpage=204

FUENTE Relacion de incidencias comunicadas y resueltas.

RESPONSABLE SICAU

VALOR OBJETIVO W&

VALOR 2015

VALOR 2016

VALOR 2017

VALOR 2018

VALOR 2019 9444

VALOR 2020 9412

VALOR 2021 9315

Ficha del indicador INO1-PCO6. Porcentaje de incidencias resueltas en la gestion de residuos
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#oab
i ‘d\. UNIVERSIDAD
LOWRS  DE MALAGA

MEDIDOR IN01-PC06

PORCENTAJE DE INCIDENCIAS
RESUELTAS EN LA GESTION DE
RESIDUOS

SICAU

CENTRO / SERVICIO:

ANO:

Enero

Febrero

Abril

Mayo

Junio

Jubko

Septiembre

Cctubre

Noviembre

Diciembre

[RESULTADO IN01-PC06*:

(*) (Tozal de incdencias resueiias / total de inckdencias detectadas) * 100

Impreso medidor del indicador INO1-PCO6
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REGISTRO DE INCIDENCIAS EN GESTION DE RESIDUOS

FECHA UBICACION INCIDENCIA RESUELTA | OBSERVACIONES
(SIN)

(<) SICAU

Registro de incidencias en gestion de residuos

9. Documentacidn

Para la adecuada ejecucion de este procedimiento, se debera tener conocimiento de la
siguiente documentacién de referencia:

Carta de Servicios del SICAU.
Instrucciones técnicas del Sistema de Gestién Ambiental de la UMA (SGA).

10. Impresos

Para el desarrollo de este procedimiento seran utilizados, entre otros, los siguientes
impresos:

Medidor INO1-PCQO6.

Registro de incidencias en la gestion de residuos.

Hojas de control de los puntos limpios.

Hojas de control de los contenedores de papel y cartén por planta.
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11. Responsabilidades

Las tareas relacionadas con la gestion de residuos seran responsabilidad del personal del
SICAU de cada centro o edificio.

El/la Encargado/a de Equipo de Conserjeria, sera la persona responsable de organizar las
tareas, realizando directamente el control y registro de los residuos, o bien delegando las
mismas en un/a Técnico/a Especialista o un/a Técnico/a Auxiliar si fuera necesario. En
cualquier caso, sera responsable de la supervisidon de dichas tareas. Le correspondera
igualmente revisar el procedimiento en su equipo, pudiendo tomar y establecer cuantas
medidas estime oportunas para mejorar el procedimiento a nivel local, siempre en el
marco de este procedimiento general del SICAU.

La Direccién del SICAU velara por el cumplimiento de este procedimiento en el ambito
de todo el Servicio, procediendo a su actualizacion o revisién cuando se considere
necesario.
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Anexo. Otros residuos no gestionados por SICAU

A titulo meramente informativo, se recogen a continuacién algunas menciones a
diferentes tipos de residuos en cuya gestion no participa nuestro servicio, pero de la cual
conviene tener conocimiento, al objeto de poder informar a todos aquellos usuarios que
pudiesen estar interesados.

Material electrénico y/o eléctrico

En la Instruccién técnica para la gestion de los residuos de material electrénico
obsoleto (ITUMA 03), se detalla el proceso completo de gestién de estos residuos. Los
responsables de la vigilancia de estos residuos, segun esta Instruccién Técnica, seran los
técnicos del Servicio de Mantenimiento o del Servicio de Almacén.

Contenedores de reciclaje de material electrénico y/o eléctrico

Tubos fluorescentes y lamparas de mercurio

La operativa a seguir viene definida en la Instruccién técnica para la gestiéon de tubos
fluorescentes y lamparas de mercurio (ITUMA 05).

Residuos peligrosos

En estos residuos se estara a lo establecido en la Instruccidn técnica para la gestion de
residuos peligrosos (ITUMA 06), siendo gestionados por el Servicio de Adquisiciones.
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Residuos COVID

Los contenedores para este tipo de residuos son gestionados por el Servicio de Limpieza,
existiendo un apartado especifico en la Guia de Buenas Practicas en los centros de
trabajo de la UMA - Medidas para la prevenciéon de contagios COVID-19, elaborada
por el Servicio de Prevencion, en el cual se trata la gestién de estos residuos. Este
documento se encuentra disponible en nuestro repositorio interno, apartado COVID-19.

Documentacién y papel para destruir

Aungue no se trate de residuos como tales, si se trata de materiales que requieren de un
tratamiento especial para su eliminacién. Todo el papel o documentacion que contenga
datos personales debera tener un tratamiento de destruccion segura de documentos, que
no sigue el curso del papel y cartén habituales.

Para ello, el Archivo General gestiona la destruccion de documentacién mediante el
Servicio de destruccién sequra de documentos, al cual se puede acceder desde su
micrositio web:

https://www.uma.es/archivo-general/cms/menu/comision-calificadora-
de-documentos-administrativos/eliminacion-de-documentos/

Igualmente, a través de las empresas de limpieza puede solicitarse la retirada de papel
para destruir con certificado, mediante peticién al encargado de este servicio en el
edificio donde se origine.
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