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1. OBJETO

Definir cdmo se ponen de manifiesto y se cubren las necesidades de formacion y sensibilizacién
ambiental del colectivo universitario de las Unidades implicadas en el Sistema de Gestidn
Ambiental.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal docente, personal de administracion y servicios de las
Unidades donde se estd implantando el Sistema de Gestion ambiental.

3. REFERENCIAS

- Apartado 4.4.2. de la Norma UNE-EN-ISO 14001.

- Seccién 3.2 del Manual de Gestién Ambiental.

- Procedimiento para la difusién y tratamiento de la comunicacion ambiental de origen
externo e interno (MA-00-P-008).

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Definiciones:

- Unidad: La organizacién y el espacio fisico total donde se estd implantando el Sistema de
Gestién Ambiental.

- Area: Espacio fisico menor que la Unidad donde se estd implantando el Sistema de
Gestién Ambiental.

- Curso: Se entiende por curso toda aquella formacidon formativa dirigida a un colectivo
cuya duracién sea igual o superior a 10 horas y cuyo contenido sea monogrdfico.

Abreviaturas:

- MA: Ambiental, Ambientales y Medio Ambiente
- SGMA: Sistema de Gestion Ambiental.

- UPV: Universidad Politécnica de Valencia

- PDI: Personal docente y de investigacion

- PAS: Personal de administracion y servicios.

- OV: Area de Medio Ambiente_Oficina Verde.
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6. REALIZACION

6.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES FORMATIVAS MA Y PROPUESTA DEL
PLAN DE FORMACION

El Comité MA evalla las necesidades de formacién del colectivo universitario perteneciente a las
Unidades en las que se estd implantando el SGMA, con la finalidad de obtencién de propuestas del
Plan de Formacidn, teniendo en cuenta:

- La vida comin de ciudadano

- El comportamiento en el centro

- El comportamiento en el trabajo como parte de un equipo
- El comportamiento como profesional

- Las sugerencias del personal/alumnado

- Las auditorias realizadas

- Posibles cambios de actividad, funciones y objetivos MA
- Posibles cambios en la legislacién MA aplicable

Las sugerencias de formacién MA, que puede plantear cualquier miembro de la Unidad, se
transmiten al Subdirector MA/Presidente del Comité MA, por escrito siguiendo el formato de
propuesta de formacion, descrito en el Procedimiento de difusién y tratamiento de la
comunicaciéh MA de origen externo e interno (MA-00-P-008). Posteriormente el personal téchico
de apoyo al SGMA recopila estas propuestas y las transmite al Comité MA.

6.2. EI PLAN DE FORMACION

El personal técnico de apoyo al SGMA elabora el correspondiente Plan de Formacién, que es
revisado por el Comité MA revisa y finalmente aprobado por el Subdirector MA/Presidente del
Comité MA. Si las actividades de formacion implican un desembolso econdmico por parte de la
Unidad, debe ser el Director/Decano de la Unidad quien dé su aprobacion (Ver Anexo 1).

Una vez aprobado, el personal técnico de apoyo al SGMA se encargan de su comunicacién y
difusién a los diferentes grupos implicados en el Plan de Formacion, asi como del control y
seguimiento.

El personal técnico de apoyo al SGMA realiza un seguimiento del Plan de Formacion, especificando
si la actividad descrita es:
- Ordinaria/Extraordinaria: las actividades extraordinarias son las que no estdn
incluidas inicialmente en el Plan de Formacidn. Esto es debido a que el Plan de
Formacion es un documento en continua actualizacién dado que muchos de los datos y
necesidades no se conocen de antemano.

- Realizada o Ejecutada/Anulada/Pendiente
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6.3. ACTUALIZACION DEL PLAN DE FORMACION

El personal técnico de apoyo al SGMA es el responsable de complementar, tras su discusién con el
Comité MA de la Unidad, el Plan de Formacién (ver Anexo 1) cada vez que se produzcan cambios,
ya que se pueden detectar nuevas necesidades de formacién a lo largo del afio.

6.4. FORMACION

Se considera formacién MA tanto los cursos, seminarios, charlas, como la publicacién de
boletines, paneles con temdtica ambiental, exposiciones, carteles informativos, etc. De todos
ellos debe guardarse registro. El responsable del control y archivo de estos registros es el
personal téchico de apoyo al SGMA.

6.5. LA FICHA DE FORMACION

Una vez finalizada la formacion (curso, seminario...), el personal técnico de apoyo al SGMA rellena
y archiva la Ficha de Formacién de los asistentes al curso (ver anexo 2). Para ello es necesario
contar con la relacién de personas que han asistido, esta relacién es facilitada por el personal que
ha impartido el curso.

A medida que se realizan cursos o seminarios nuevos, el Subdirector MA/Presidente del Comité
MA y/o la persona en quien éste delegue, actualiza la Ficha de Formacion de los asistentes.

6.6. EVALUACION DE RESULTADOS

Los cursos realizados se evalldan a través del cuestionario de evaluacién elaborado por el/los
instructores de los cursos y revisado por la OV con objeto de incluir un apartado de sugerencias
de otros contenidos MA para la formacidn.

Al finalizar los cursos, el/los instructores entregan a los participantes el cuestionario de
evaluacién que contempla:

- Lasatisfaccién de los conocimientos adquiridos

- Opinion sobre el profesorado

- Sugerencias de ampliacién de formacidon sobre algunos aspectos del curso
- Sugerencias de otros contenidos MA que les interesen para su formacién

El personal técnico de apoyo al SGMA anota en la propuesta de formacion las sugerencias
realizadas en el cuestionario de evaluacidn, con el fin de tenerlas en cuenta a la hora de elaborar
el préoximo Plan de Formacion.

Con la intencién de valorar la eficacia de la accién formativa, el personal técnico de apoyo al
SGMA realiza un muestreo aleatorio entre los participantes a los 6 meses de la finalizacion de la
accion formativa. La muestra seleccionada es el 10% de los participantes, a los que se les consulta
sobre diversos aspectos planteados en el curso. Ademds presenta los resultados de esta
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encuesta, informando al Comité MA, con el fin de tenerlos en cuenta a la hora de desarrollar
nuevas acciones formativas.

6.7. FORMACION AMBIENTAL DEL ALUMNADO

La infroduccién de la educacién ambiental de los alumnos se produce a través del mensaje
formativo que proporciona el "marco fisico", el "marco formal" y el "marco social' de la
Universidad.

Se desarrollan objetivos de mejora de dichos marcos para conseguir los siguientes efectos de
formacién-educacion:

- Aumentar conocimientos MA:

- Generales

- Especificos de la profesion a que aspiran los estudiantes
- Implementar aptitudes para desarrollar su profesién con "buenas prdcticas MA"
- Transformar actitudes haciéndolas mds positivas en relacion con el MA

6.7.1. MARCO FISICO O AMBIENTALIZACION DEL ENTORNO UNIVERSITARIO

El marco fisico estd constituido por la propia Unidad y sus instalaciones, los sistemas de ahorro,
los sistemas de recogida selectiva de residuos, las exposiciones y paneles de temas MA, los
boletines y tripticos informativos, etfc.; corresponde a lo que podriamos denominar como
ambientalizacién del entono universitario. Estas actividades se tratan en el Plan MA y/o en el Plan
de Formacién de cada Unidad.

6.7.2. MARCO FORMAL O AMBIENTALIZACION CURRICULAR

El marco formal o ambientalizacién curricular consiste en la introduccién de determinados
elementos en los planes de estudios, de forma que los estudiantes acaben la carrera con unos
conocimientos que hagan posible el ejercicio profesional de manera respetuosa con el MA.

Para conseguir la ambientalizacién curricular del alumnado se procede a la ambientalizacién de
las asignaturas introduciendo, o resaltando, en el caso de que ya existan, una serie de elementos
relativos a la problemdtica ambiental.

En la medida de lo posible, se procede a la introduccion de asignaturas especificas sobre MA (al
menos como materias optativas/créditos de libre eleccién), asi como a fomentar premios para los
Proyectos de Fin de Carrera con mayor y mejor contenido MA y a la realizacion de conferencias y
charlas de temas MA, es decir, los planes de estudio deben contener la posibilidad de desarrollar
habilidades de "buenas practicas MA" para la carrera que se curse.

La Unidad controla y coordina la ensefianza impartida en ella por los Departamentos. A ella
corresponde la elaboracidn de los planes de estudio y la organizacién de las ensefianzas para la
obtencién de las titulaciones académicas. En el caso de existir dos Departamentos que puedan
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dar docencia de una misma asignatura, la Unidad favorece a aquél que incluya referencias MA en
su temario.

En el caso de asighaturas de nueva creacion, la Junta de Centro (cuya competencia es organizar y
controlar la docencia de la Unidad) aprueba, en su caso, la propuesta de Plan de Estudios
elaborada por la Comision Coordinadora del Plan de Estudios (si existe) o por el Jefe de Estudios
y la propone a la Junta de Gobierno de la Universidad con las modificaciones a que haya lugar.

Es el Jefe de Estudios o la Comisién Coordinadora del Plan de Estudios (si existe) quien decide la
inclusion de asignaturas de contenido MA en el Plan de Estudios que debe ser ratificada por la
Junta de Centro.

6.7.3. MARCO SOCIAL O AMBIENTALIZACION DEL PERSONAL DOCENTE DE LA UPV

El marco social lo constituye el ambiente de comunicacion que rodea al alumnado, es decir,
profesorado, técnicos de laboratorio, etc.

Este punto estd muy relacionado con la ambientalizacién curricular, ya que la parte mds
importante de la misma depende del personal docente que la ha de aplicar. Dentro de las medidas
de formacién y sensibilizacion del PDI y PAS de la Universidad hay que destacar una serie de
pautas o modelos de comportamiento MA por parte del personal docente de cada Unidad para
darle un entorno coherente a todo el proceso de formacion del alumnado, ya que la UPV ha de
actuar tanto sobre la capacidad como sobre la actitud de los alumnos, mediante la formacidn,
informacidn, concienciacién y el ejemplo.

El personal técnico de apoyo al SGMA informa al personal de la Unidad sobre la Guia de buenas
prdcticas MA del personal de la UPV (ver anexo 3).
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7. RESPONSABILIDADES
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Actividad
Estimacién de necesidades formativas
- . E E
establecimiento de objetivos
Elaboracién del Plan de formacidon I A E R
Comunicacién y difusién del Plan de Formacidn E
Seguimiento del Plan de formacién E
Actualizacién del Plan de Formacién E R
Actualizacién de Fichas de formacién E
Elaboracién de Cuestionario de Evaluacién E R
Evaluacién de los Cuestionarios de Evaluacién E I E
Valoracién de la eficacia de la accién formativa E I
Archivo de la documentacién de formacién E
Formacién MA del alumnado E E I E

R: Revisa

E: Ejecuta
A: Aprueba
I: Informado
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8. REGISTROS MA
.. Responsable de Responsable de Periodo de
Nombre Funcion . . .
revisar archivar archivo
) HisTérl'ico personal de Subdirector Personal téchico de
Ficha de formacién formacidn para conocer el MA/Presic’len’re del apoyo al SGMA Indefinido
curriculum Comité MA
. ., Subdirect Lo
L, Describe el Plan de formacién ubdirector Personal técnico de i
Plan de formacién " MA/Presidente del | SGMA 3 afios
aprobado para el afio en curso " apoyo a
Comité MA
Certifican la existencia de
. cualquuer.’rlpo d<.>. formacién Subdirector N\
Registros de otro impartida . Personal técnico de "
. L . . MA/Presidente del 3 afios
tipo de formacion Exposiciones realizadas " apoyo al SGMA
. . Comité MA
Paneles informativos
Boletines MA
. . Para conocer la opinién de los
Cuestionario de . .
., resultados inmediatos del ..
evaluacién y , Personal técnico de o
iy curso, asi como las ov 3 afios
valoracion del . > apoyo al SGMA
. necesidades de formacion
mismo
futuras
. . Certificacidn del to d .
Registro de difusion ertificacion del repartegQC Subdirector L.
, las Normas de . Personal técnico de o
de la Guia de buenas . MA/Presidente del 3 afios
- comportamiento MA a los " apoyo al SGMA
prdcticas MA. . . Comité MA
miembros de la Unidad
Registro de la Comprobar la eficacia de las Subdirector Personal técnico de
eficacia de la accién actividades de formacién MA/Presidente del apovo al SGMA 3 atios
) ; ) " poy -
formativa realizadas en la Unidad. Comité MA
e Donde se evaldan las
necesidades de
formacidn.
. * Donde se elabora y se Subdirector Personal técnico de
Actas del Comité aprueba el Plan de . .
o w N S i - MA/Presidente del apoyo al SGMA 3 afios
MA Formacién de la Unidad. Comité MA —
e Con los resultados del -
sequimiento y se
introducen cambios en el
Plan.
Registro del Certificacién del reparto del| Personal técnico de | Personal técnico de
reparto del plan de |Plan de formacién a los grupos apoyo al SGMA apoyo al SGMA 3 aflos
Formacidn implicados en el mismo.
Inclusién en la Pdg. Personal técnico de | Personal téchico de
Web del plan de | Difusién del Plan de Formacién apoyo al SGMA apoyo al SGMA Anual
Formacidn
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Sugerencias _realizadas para . , .
Propuestas de Te:er en cuenta en la pr6:ima Subdirector Personal técnico de
; ; MA/Presidente del apoyo al SGMA 3 afios
Formacién (F) elaboracion del Plan  de "y -
y Comité MA
Formacion

9. CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION

Revisién actual en vigor/

Sustituye a de fecha Modificaciones con respecto al anterior

04/ Sustituye a revision 03 de 04/11/04. | En el apartado 4 (definiciones y abreviaturas) se sustituye la
denominacién de Oficina Verde (OV) por Area de Medio
Ambiente_Oficina Verde (OV), manteniendo las mismas siglas
y Medioambiental (MA) por Ambiental, Ambientales,
manteniendo las mismas siglas.

Actualizacién del apartado 8 (registros MA).

FIN DEL DOCUMENTO
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FICHA DE FORMACION

Nombre:
Centro/ Departamento/ Instituto:
Puesto desempefiado:
Actividad que desarrolla:
Cursos realizados:

TETULO DEL CURSO: LUGAR DE REALIZACION: IMPARTIDO POR: FECHA: DL(’:O’:E:)?N
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GUIA DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES DEL PERSONAL DE LA UPV

La Universidad Politécnica de Valencia ha implantado un Sistema de Gestion Ambiental segin la
norma ISO-14001, dentro de este sistema se contemplan las pautas de comporftamiento
ambiental que debe cumplir el personal de la UPV en el desarrollo de sus actividades, en especial
el docente, ya que la Universidad ha de actuar tanto sobre la capacidad como sobre la actitud de
sus alumnos mediante la formacién, la informacidn, la concienciacién y sobre todo con el ejemplo.
Este listado de buenas prdcticas se expone a continuacién y deberd ser conocido y respetado por
todos los miembros de la UPV.

Papel: Los apuntes y demds documentacion necesaria para la adecuada consecucién de la
asignatura serdn entregados, preferentemente, en papel reciclado o libre de cloro y
fotocopiado a dos caras.

Recursos naturales: Se intentard, en la medida de lo posible, utilizar al mdximo la luz del
dia, evitando el consumo innecesario de energia eléctrica. De la misma manera se
intentard reducir el consumo de agua y de combustibles.

Residuos sélidos urbanos (papel, latas, plasticos, etc.): Se informard de la correcta
gestién de dichos residuos indicando, o en su caso, facilitando los contenedores para los
mismos en los recintos donde se imparta la docencia.

Residuos peligrosos: Se informard de la correcta gestion de dichos residuos indicando, o
en su caso, facilitando los contenedores para los mismos en los recintos donde se imparta
la docencia. Serd siempre conveniente informar y concienciar al alumnado de la
importancia de evitar la generacién de este tipo de residuos.

Incidentes ambientales: En el caso de que durante el desempefio de la actividad docente
se produjeran incidentes ambientales, avise inmediatamente a la Direccién del Sistema de
Gestion Ambiental de su Escuela / Facultad.

Para cualquier duda, consulta o sugerencia por parte, tanto del personal como de los alumnos de la
UPV, dirijanse al Subdirector MA/Presidente del Comité MA de la Escuela/Facultad o a la
Oficina Verde via correo electrdnico (recicle@upvnet.upv.es).



