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1.- INTRODUCCION.

La Universidad de Cdérdoba, se encuentra diseminada dentro de la
Ciudad de Coérdoba, en tres Campus diferenciados, Campus de Rabanales,
Campus de Ciencias de la Salud, y el Campus de Humanidades y Ciencias
Juridicas y Sociales, cada uno de éstos Campus, asi como la Escuela
Superior Politécnica de Belmez, constan de varios edificios o centros, donde
se encuentran ubicados las distintas Facultades y Escuelas, asi como el
Rectorado, que en su conjunto forman la propia Universidad.

La Universidad de Coérdoba, como parte integrante de la Sociedad,
tiene unos compromisos asumidos con ella, en materia de control y reciclaje
de sus residuos.

Dichos compromisos llevan consigo un tratamiento adecuado y
profesional de los mismos, con el objetivo de cumplir las directrices
marcadas en este campo, tanto por la Comunidad Econémica Europea como
por el Estado.

La generacion de residuos dentro de la Comunidad Universitaria es
muy variada, comprendiendo tanto los peligrosos como los no peligrosos.
Los residuos peligrosos dentro de Ila Universidad son gestionados
directamente por el Servicio de Proteccion Ambiental, pero la gestion y
control de los residuos no peligrosos es compartida por el Servicio de
Proteccion Ambiental y el area de servicios generales.

2.- OBJETIVO/FINALIDAD DE LOS PROCESOS.

El objetivo y finalidad del proceso de prevencion de riesgos y gestion
de residuos no peligrosos, es garantizar que los distintos residuos generados
sean depositados en los contenedores correspondientes para su reciclaje,
controlar el llenado de dichos contenedores, asi como gestionar el reciclaje
de aquellos residuos generados que no posean contenedores en el centro.

El indicador que medira este proceso sera el numero de reclamaciones.
La media de todas las reclamaciones efectuadas en todos los edificios y/o
centros no debera superar una en el periodo establecido.

3.- AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCESOS.

El Proceso de prevenciéon de riesgos y gestibn de recursos no
peligrosos engloba a todos los miembros de la comunidad universitaria, y es
aplicable en todos los edificios y/o centros de la Universidad.
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4.- RESPONSABLE DEL PROCESO.

El

responsable del proceso sera el Encargado de Equipo y/o

Coordinador de Servicios.

5.- CLIENTES Y PROVEEDORES DEL PROCESO.

Clientes: Podemos definir como clientes a toda la Comunidad
Universitaria, que es en definitiva quien se beneficia de este servicio:

Profesorado
Alumnos
P.A.S.

Otros usuarios externos

Proveedores:

SADECO (Empresa Municipal de Residuos)
Empresas varias.
SEPA (Servicio de Proteccion Ambiental de UCO).

6.- AREAS INVOLUCRADAS.

Las Areas a las que afecta este Proceso, es al Area de Servicios
Generales/Conserjerias de todos los edificios y/o centros, y al Servicio de
Proteccion Ambiental de la UCO

7.- NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

Guia de elaboraciéon del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Universidad de Cérdoba (UTC-S00-00).

Manual del Proceso y Procedimiento de Gestion de residuos no
peligrosos (SER-N5-04-M)).

Norma UNE 66175:2003 Guia para la implantacion de sistemas de
indicadores.

Capitulo 8 de la Norma UNE-EN ISO 9001:2000 relativo a
medicién, analisis y mejora.

Estatutos de la Universidad de Cérdoba
Normativa de cada centro en materia de Residuos.
Sistema de Proteccion Ambiental: norma UNE-EN-1SO 14001.
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— Convenio Colectivo en vigor para el PAS de las UU. AA.

8.- CONCEPTOS.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
elementos de salida o resultados.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o
un proceso.

Diagrama de flujo o Flujograma: Representacion grafica de la
sucesion de las distintas actividades de un proceso, donde se
muestran las unidades/servicios que intervienen en cada operacion
descrita.

Hojas de reclamaciones y/0 sugerencias: Documento donde se
recogen las quejas y/o sugerencias sobre el servicio.

Residuo: es todo material considerado como desecho y que se puede
eliminar.

Reciclaje: es un proceso que consiste en someter una materia o un
producto ya utilizado a un ciclo fisico o quimico, total o parcialmente,
para obtener una materia prima o un nuevo producto.

Contenedor: recipiente para depdsito de residuos.

Ficha de Indicadores: Documento donde se recogen los
responsables del indicador elegido para la medicion, la féormula para
el calculo, las fuentes de informacion, la periodicidad, la definicion de
objetivos y los datos histéricos del indicador.

9.- PROCEDIMIENTO

1.

El proceso comienza con el aviso e indicacion de reciclaje del residuo.
Comprobamos si tiene contenedor de reciclaje. Si no lo tiene, nos
preguntaremos si son enseres 0 no; si es que no, pasaremos al punto
n°10, donde solicitaremos informacion al SEPA.

Si la respuesta es que si, veremos si se ha dado de baja en el
inventario; si no se ha dado de baja, pasaremos al punto n°11, donde
la tramitaremos.

Si posee baja en el inventario, decidiremos si reponemos el
contenedor; si la respuesta es que si, pasariamos al punto n°12,
referente a la retirada del material por el proveedor. Si fuese que no,
nos planteariamos llamar al SEPA para retirarlo; si el SEPA no lo
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10.

11.

12.

13.

retirara por su volumen, capacidad..., pasariamos al punto 13 donde
se procederia a solicitar a otra empresa la aprobaciéon, presupuesto y
retirada del mismo.

Si el SEPA decide retirarla, pasamos al punto n°7 donde
procederiamos al control y retirada de los enseres.

Si el residuo tiene contenedor de reciclaje, nos informamos y
localizamos el contenedor al que queremos acceder.

Si el contenedor esta lleno, almacenaremos el residuo para su
posterior depdsito. Si no lo estad, pasamos al punto n®6, que nos
indica que depositemos el residuo en el contenedor.

A continuacion, solicitamos el vaciado del contenedor cuando esté
lleno.

Controlaremos el vaciado y reposicion del contenedor.
Depositaremos los residuos en éste.

Controlaremos la retirada del contenedor.

Indicador del proceso.

Si esta todo correcto se reciclara el residuo.

Si comprobamos que no son enseres, pediremos informacién al SEPA.
Pasamos al punto 7.

Si son enseres, comprobaremos si estan dados de baja en el
inventario; si la respuesta es negativa, ¢procederemos a la
tramitacion de la baja en el inventario de bienes muebles e inmuebles
de la Universidad a través de Contratacion y Patrimonio?.

Si se decidiera reponer por otro nuevo, procederiamos a retirar el
material por el proveedor —la empresa suministradora-, y hariamos el
seguimiento de control y retirada del mismo. Pasamos al punto 7.

Si no se produjera la retirada por el SEPA, procederiamos a la
solicitud y aprobacidon del presupuesto de retirada de residuos por
empresas ajenas a la UCO, dando por finalizada la actividad,
volviendo al punto n®7, de control y retirada, posibles reclamaciones
y reciclaje del residuo.
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10.- DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA DE PROCESO: PREVENCION DE RIESGOS Y GESTION DE
RESIDUOS NO PELIGROSOS

Codigo: SER-N5-04-F
Edicion: 00

Fecha: 19 de marzo de 2010
Pé4gina 1 de 1

RECICLAJE DE RESIDUO
1/

RESPONSABLE ENCARGADO DE EQUIPO, COORDINADOR DE SERVICIOS
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS

COMUNIDAD AVISO E INDICACION DE MANUAL DE GESTION
UNIVERSITARIA DEL PROCESO

ALMACEN DEL RESIDUO
SI PARA POSTERIOR DEPOSITO

3 LIBRO DE CONTROL

DE CONTENEDORES

Y \

INFORMACION DE
¢TIENE LOCALIZACION
CONTENEDOR ST DEL

TECNICO AUXILIAR

SOLICITUD DE VACIADO DEL

.

CONTENEDOR
4

DE CONSERJERIA RECICLAJE? CONTENEDOR
2
CONTROL DEL VACIADO Y
REPOSICION DEL
CONTENEDOR
5
o]
NO DEPOSITAR EL RESIDUO EN
EL CONTENEDOR
6
PEDIR INFORMACION
P<_¢SON ENSERES? NO—Pp| AL SEPA —
10
»
gt}
SI
-
PARTE DE BAJA DE
¢POSEE BAJA A INVENTARIO DE
INVENTARIO? ENSERES
ENCARGADO EQUIPO \/\
O COORDINADOR DE
SERVICIOS
SI
RETIRADA DEL
¢SE REPONE CO MATERIAL POR EL
NO OTRO NUEVO? S POVEEDOR >
12
NO
SOLICITUD Y
. APROBACION DEL
¢RETIRADA POR
EL SEPA? NO-p»| PRESUPUESTO DE |
RETIRADA
13
ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO O TRAMITACION BAJA d
CENTRO INVENTARIO SI
11
<&
A 4
CONTROL Y ORDEN DE RETIRADA

RETIRADA

ENCARGADO EQUIPO
O COORDINADOR DE
SERVICIOS

DE ENSERES

FICHA DEL
INDICADOR

RECICLAJE DEL RESIDUO
9

ELABORADO: SERVICIOS GENERALES REVISADO: SERVICIOS GENERALES

APROBADO: GRUPO DE MEJORA
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11.- REGISTROS

. Soporte del Responsable Tiempo de
Registro . . . .
archivo custodia conservacion
SER-N5-04-EO01: o
. Servicios o
Manual de gestion del Papel Generales llimitado
proceso
SER-N5-04-E02: o
. P | Servicios Himitad
_ Parte _de baja de ape Generales Imitado
inventario de enseres
SER-N5-04-E03: o
Papel Servicios llimitado
Parte de P Generales
mantenimiento
SER-N5-04-E04: o
i Papel Servicios llimitado
Orden de retirada de P Generales
enseres
SER-N5-04-EO05:
Libro de control de o
contenedores (vaciado, Papel/ Servicios Himitado
inspecciones y Informatico Generales
reparaciones o
reposiciones)
SER-N5-04-EO06:
Hoja de quejaS, Pape}l/_ Servicios llimitado
Sugerencias y Informatico Generales
felicitaciones
SER-N5-04-EOQ7: Papel/ Servicios .
- llimitado
Ficha de indicadores Informatico Generales
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12.- ANEXOS

SER-N5-04-A01

UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Centro/Edificio

Servicios Generales

.- Area de Mantenimiento

SOLICTTUD DE REPARACIONES / PARTE DE MANTENIMIENTO

FECHA :

e Qe | e N° de entrada:

Datos del Solicitante:

Y = TG (L [0) 1110 =

Departamento / SEIVICID .u.ovivieiieieeceee et e et es et e e e e ee e esbae s e sraeessnbe san e sraneees

B ad ccvammarsnmrrsrnsrmsassresss TG At d SRR s
E-mail del solicitante: ...........ccccoceeevevvvevvisvevniesveneniene. TIEFAX oo
Descripcion de la reparacion solicitada :
e : ikl 2. PR L} VIST OEL TRABAJOPARA
Fl Solicitante: RECIBI X f2.01 Enterado A £2.01 AR
eid 201
FECHA PREVISTADE
BREALIZACTON:
ElEncargado de Equipo o i 20
Coordinador de Servicios Técnico de Manienimisnte SRR

TIPO

ACTUACION

El material necesario y/o de repuesto correra por cuenta de
la Unidad de gasto que solicita 1a reparacion. (Consultar)

Fecha de terminacion del trabajo solicitado:
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@

~L~
UHIVERSIDAD B CORDOBA

*Mombhbre ¥y
Apellidos

*Email

*Colectivo

*Queja
*Bugerencia
*Felicitacion
*Servicios
Universitarins
*Docencia

*Investigacion

*Servicio
*Centro

Titulacion
(31 procede)

Departamento

(Folamente s en servicio
ze porie Administracidn

de departamento o
Laboratorios)

*Resumen
de Ia g ueja,
sSugerencia o

felicitacion

(25 carateres mdxim d)

*Redaccion
de I g ueja,
sugerencia o
felicitacion

SER-N5-04-A02

DATOS PERSONALES DEL REMITENTE:

HOJA DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y
FELICITACTONES

—

—

J

o000 00D

INF ORMA CION SOBRE (marcar una opcidn):

REFERID A A (marcar una op cion):

DATOS SOBRE EL DESTINO DE LA INCIDENCIA
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SER-N5-04-A03

UNIVERSIDAD
b
| CORDOBA CONTROL DE COMTENEDORES DE RESIDUOS MO PELIGROSOS
COMNTEMEDOR - FECHA, FECHA, FECHA, AL ACENAM ENT O
2 : s RETIR&ADC POR
TIPO RESIDLIC INSFECCION § REPARACION § REPOSICION B - icin EEchetir
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SER-N5-04-A04

SERVICIO DE PROTECCION AMEIENTAL (SEPA)

UNIVERSIDAD UNIVERSITAD DE CORDHOBA il

B Campus Undv. Rabanales. Colonis San Josg, 14 14014 Cordoba S E ’:]

(ORDOBA Teléfono W67 21 8790 Fax: 967 218388  e-mail sepafiucoss - :
web: ww uco ssfEervicios/dgppakseps _'__7 T

{1

LK

SOLICITUD DE RETIRADA DE RESIDUGS NG FELIGR Q505

Ferha de recogida: / 120 N? registro: /
(a rellenar por el SEF4) (a rellenar poy el SEF4)

Funeimnal |Reposicitn?

S/NOP | (SO

Coct Descripdén Unidades Obzervarionest

1 Diefina el aidiga sepim el listada que 5= enarentra en la web del SEP&: www uonesfServicios dpppaSeparesidirosmat_infarmatios him
? Espenifique, en la medida de loposble, 5 &l sparato fimdonaba antes de proceder 2 darle debaja.

3 Indique siel aparate del que s= sdidts retivada va a 5er o ha side sustihide por obre de similares mractedstics.

4 Incluya aualquisr informecidn de interds para la rebivad a: ubicecicn del material estado en que seencusnirs, ste.

IMI'ORTANTE
Previamente a [a retirada, se tramitard Ia BAJA DE INVENTARIO al Area de Contratacién v Patrdmeonio y se
enviard copia al SEFA. No se retirard material electromice gque no haya sido dadoe de baja.
Asimismo, no serecogerd material electronico deuso dom éstico ni mohbiliario,

DATOS DEL SOLICITANTE (Responsable del Grupo de Iﬂvzsﬁgac{o'ﬂ,. Deparlamenio o Servicio}

MNombre:

GrupoPAL | Departamento:

Certro (o edificio i se trata del Campriz Rabanales): | Flanta:
PERSONA DE CONTACTO:

Teléfono de contacto: | Fax: | E-mail:

Firma del responsable de la entrega v sello del departamento

Fdo:
(Cudlquier informacion reflejada en este fornuulario debe ser cierta, bajo In responsabilidad del solicitante)
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SER-N5-04-A05

SERVICIO DE PEOTECCTON AMEIENTAL (SEPA}

[UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD DE CORDOBA
E Campus Univ. Rabanales. Colonia San Jose, nf 4 14014 Cordoba
CORDOBA Teléfono: 957 2L 8790 Fax: 9572158885  e-mail sepsfiumes

wreh: www wm esfeerviclos’d gpp afsepa

SOLICITUD DE REETIRADA DE PAPEL CONFIDENCIAL

Ferha de recogida: / 120 IN? registro: /
[a rellenar poy el SEFA) [a rellenar poy el SEFA)
Farmatao! Disposicidn’ Cantidad? Ubicacién Chbservaciones!

1 Indique el farmato o ipo de papel: litros, eximenes, memorias de pracicss, et

3 Indique el mimere de cajas, en su mee.

? Especifique =i el papel confidendal se encuentra dispusste suelie cen cojas, adhivadores , ete, ¥ el emaiie aproximed o de datas.

4 Incluys cualquier infrmecion de interds para la retivad a: estado en que 5= encuentrs, lindtacionss de acEso, etc

DATOS DEL SOLICITANTE (Responszable del Grupo de Investizacion, Departamento o Servicio}

MNombire:

Grupo PAT: | Departamerto:

Centro (o edificio =i se trata del Campus Rabanales):

| Planta:

PERSONA DE CONTACTOD:

Teléfono de contacto: | Fax: I E-mail:

Fdo:

Firma del responsable de la entrega v sello del departamento/servico

(Cualguier informacion reflefada en este formulario debe ser cierfa, bago la responsabilidad del solicitante)
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SER-N5-04-A06

UNIVERSIDAD
D
' CORDOBA

FICHA DE INVENTARIO

DE BIENES MUE

ALTA I:l BAJA

BLES/INMUEBLES
I:l MODIFICACION I:l

N° IDENTIFICACION: || |

FECHA GRABACION: | \
CENTRO: ‘ ‘ CODIGO
UNIDAD
DEPARTAMENTD:‘ ‘ ORGANICA
AREACONOCIMIENTDESECCIONIAREA:‘ ‘
UBICACION: | ‘
cooicoueicacion: |1 I T 1T 1T 1T 1 11
1 COMPRA 1 CIEMTIFIC O
MODAUDN?DE 3 ALOUILER TIPC DE INVEMT 2AR1O: MUEBLES 7 MOBIL ARIO GENEROZ:D
ADCQUISICIOM:
3 CESIOMN B b L2 AR LA,
4 DO ACIOR T IMFORMATICA
5 QOTROS a TRAMNSPORTE
g UTILLAJE
] OTROS
3 COMSTRUCCZIONES
INMUEEBLES:
g INSTALACIONES

NOMERE DEL MATERIAL: |

MARCA |

| mopELO: |

| wesERE: | |

FPROVEEDOR: |

| FecHaFacTURA: ||

o,
PRECIO UMITARIO | |N°UNIDADESZ I:l UNID 2D DE GASTO! %
o,
(I%& incluidao; %
OBSERVACIONES:
o,
UTILIZACION % |Docente CODIGO UNE SCO: |:|:|:|:| OR GANISMO |:|:|
: % | Investigacian :
DELEQUIPO: o, | Sarvicios EXTERMO:
MOTIVO DE LA BAJA: T[4 VENTA
2 DONACION
4 INSERWIBILIDAD
g CETERIORO
G FERD LA
T REVERSZIOHN
a ROBD
q CESION DE USO

VB" ¥ SELLO DEL RESPOHSABLE DE
LA UHIDAD DE GASTO

IZardoba de de

Fdo:

V'B"Y SELLO DEL DIRECTOR DEL
DEPARTAMEHNTO / JEFE DEL SERVICIO

Cardoba de de

Fdo:

V'B°Y SELLO DEL DIRECTOR DE LA
UHIDAD ORGAHICA RECEPTORA

(en el caso de traspaso)

Cérdoba, _ _de de

Fdo.:
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UNIVERSIDA
P
CORDOBA

SER-N5-04-A07

FICHA DE INDICADORES

lunibAD | SERVICIOS GENERALES

PROCESO GESTION DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO [SERNS5 |

PREVENCION DE RIESGOS Y GESTION DE RESIDUOS NO

SUBPROCESO |PELIGROSOS

CODIGO |SER—N5—04 |

INDICADOR NUMERO DE QUEJAS POR PARTE DE LOS USUARIOS

CODIGO |SER-N5-04-11 |

RESPONSABLES DEL INDICADOR

FORMULA PARA EL CALCULO

SUMA DEL NUMERO DE QUEJAS POR PARTE DE LOS USUARIOS

FUENTES DE INFORMACION

LAS RECLAMACIONES SE RECOGERAN A TRAVES DE VARIOS SISTEMAS:
ENVIANDO UN CORREO ELECTRONICO A serviciosgenerales@uco.es

A TRAVES DE LOS REGISTOS DE LOS CENTRO Y EL GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
PRESENTANDOLAS PERSONALMENTE EN CUALQUIERA DE LAS CONSERJERIAS DE LA UNIVERSIDAD
A TRAVES DE LA PAGINA DE LA UNIDAD DE CALIDAD
http://www .uco.es/organizacion/calidad/buzones/buzones.php

|PERIODICIDAD MENSUAL

|DEFI NICION DE OBJETIVOS

LA MEDIA DE LAS RECLAMACIONES EFECTUADAS EN TODAS LAS CONSERJERIAS EN EL PERIODO
TENDRA QUE SER IGUAL O MENOR QUE 1

DATOS (HISTORICO)
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