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1. OBJETO

Describir el funcionamiento del Area de Medio Ambiente_Oficina Verde como érgano de
coordinacion de las actividades del Sistema de Gestion Ambiental que se estd implantando en las
distintas Unidades de la Universidad Politécnica de Valencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las actividades desarrolladas por el Area de Medio
Ambiente_Oficina Verde, directamente relacionadas con el Sistema de Gestién Ambiental que se
estd implantando en las distintas Unidades de la Universidad Politécnica de Valencia.

3. REFERENCIAS

- Apartado 4.4.6. de la Norma UNE-EN-ISO 14001

- Seccion 3.1y 3.6 del Manual de Gestién Ambiental

- Procedimiento para la identificacion, acceso y actualizacion de los requisitos legales (MA-
P-00-002).

- Procedimiento de control de residuos (MA-00-P-005).

- Instrucciones para la gestién de residuos

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

Abreviaturas:

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

- MGMA: Manual de Gestion Ambiental.

- UPV: Universidad Politécnica Valencia

- OV: Area de Medio Ambiente_Oficina Verde

- RP’s: Residuos Peligrosos

- RNP’s: Residuos No Peligrosos.

- PAS: Personal de Administraciony Servicios

- PDI: Personal de Docencia e Investigacién

- IFASU: Instituto de Formacion para la Administraciony los Servicios Universitarios.
- ICE: Instituto de Ciencias de la Educacién

5. DIAGRAMA DE FLUJO

En este procedimiento no aplica.
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6. REALIZACION

Las bases de funcionamiento de la OV estdn encuadradas en tres objetivos principales como son
el asesoramiento, la canalizacién y la promocién.

La OV tiene asignadas tareas de gestion MA, siendo su funcion principal el desarrollo e
implantacion del SGMA en la UPV, lo que incluye como responsabilidades la atencion y solucién de
problemas de gestion rutinaria (asesoramiento sobre la legislacion MA de aplicacién en la UPV,
gestion de RNP“s y RP’s, asistencia técnica a problemas interiores del Campus de Vera, etfc.) que
se extienden a la promocion de otras iniciativas entre las que destacan las de educacién
ambiental.

Las responsabilidades de la OV relativas a la implantacién del SGMA de las Unidades aparecen
reflejadas en el MGMA de cada una de ellas.

6.1. GESTION DE RESIDUOS

6.1.1. GESTION DE RNP’s

La OV proporciona los recursos necesarios, coordina y controla la recogida selectiva en la UPV de
los siguientes RNP”s: Papel y carton, cartuchos de tinta y tdners, vidrio, pldstico y bricks, latas,
residuos informdticos y de moviles.

La identificacidn de los contenedores, la gestidn y los mecanismos de control asi como las
responsabilidades de la OV se encuentran incluidas en la Instruccidon para la Gestién de Residuos
No Peligrosos (MA-IT-001).

De forma general, la OV archiva y almacena los documentos enviados por las empresas encargadas
de las distintas recogidas, donde se describen las fechas de las retiradas y las cantidades
recogidas.

Para el caso de los téners y cartuchos de tinta, el vidrio, las latas residuos informdticos y de
méviles., la OV coordina la recogida con la empresa de recogida autorizada por el organismo

competente.

Para el caso de las latas, los diferentes centros de la Universidad pueden solicitar la informacidn
a la OV para efectuar la compra de los contenedores compactadores de latas para colocarlos en
los puntos que los mismo centros consideren oportunos.

6.1.2. GESTION DE RP’s

La UPV estd dada de alta por la Conselleria de Territorio y Vivienda de la Comunidad Valenciana
como “Empresa Pequefia Productora de Residuos Peligrosos”.

La OV es la responsable de controlar y dar a conocer el proceso de recogida selectiva de RP’s en
la UPV, proporcionando los medios necesarios.

Estos medios incluyen la disposicidn para los productores de RP“s de etiquetas y pictogramas (la
OV dispone de una base de datos con los cédigos de los RP’s para su correcta identificacion y
etiquetado) asi como de bidones para contener los residuos hasta su recogida.



e ”:.’Q;\. .

it VI .gf PROCEDIMIENTO DE FUNCIONAMIENTO Cédigo: MA-00-P-016

eIt /;;' ; DEL ORGANO DE COORDINACION DEL SISTEMA Pégina 4 de 7
= DE GESTION AMBIENTAL Revisién: 02

La OV asesora sobre el tipo de bidon mds adecuado y entrega al productor un libro registro de
RP’s, que éste estd obligado a cumplimentar con la cantidad, naturaleza, identificacion, origen,
métodos y lugares de tratamiento, asi como las fechas de generacién y cesion de tales residuos.

De esta forma la OV mantiene una base de datos de los productores de RP’s, bidén y/o
contenedor solicitado en las distintas Escuelas/Facultades, Departamentos, Institutos y
Servicios de la UPV. Estos centros productores pueden informarse y consultar en la OV la
legislacion MA de aplicacién a sus actividades asi como conocer techologias de gestion como
tratamientos de minimizacién de residuos.

La identificacién de los contenedores, la gestién y los mecanismos de control, asi como las
responsabilidades de la OV se encuentran incluidas en la Instruccién para la gestién de Residuos
Peligrosos MA-V-IT-002) y en la Instruccién para la gestién de residuos informdticos y
eléctricos MA-00_IT-006)

Para los RPs, la OV dispone de bidones de :
- 25 litros (de boca ancha y estrecha)
- 15 litros (de boca ancha y estrecha)
- 5 litros (de boca estrecha)
- Bidones para residuos sélidos de 30 litros
- Bidones para residuos sélidos de 60 litros
- Contenedor para punzantes.

Para comunicar la recogida de RP’s, la OV envia un correo electrénico a cada uno de los
productores de RP’s registrados en la base de datos, anunciando la préxima recogida, asimismo
se anexa a dicha notificacidn, una ficha de descripcién de los RP’s que cada productor remite
rellenada a la OV en un plazo marcado y un resumen de las cantidades y coste de la ultima
retirada de RP’s . La OV por Ultimo las envia a la empresa gestora de RP’s. Una vez establecida
la fecha de retirada de RP’s , la OV envia un sequndo comunicado via correo electrénico a los
productores informdndoles de la fecha exacta y la ruta de recogida que sequird el gestor de RP’ s
El dia de la retirada la empresa gestora recoge en cada centro productor los RP”s que han sido
descritos en la ficha antes mencionada y finalmente la OV archiva y almacena los documentos de
control y seguimiento derivados de las retiradas de RP’s.

Cada aflo tienen lugar cuatro recogidas y en ellas son gestionados este tipo de RP’s por una
empresa gestora y un tfransportista autorizados.

6.2. FORMACION, SENSIBILIZACION Y COMUNICACION

En el apartado de formacién y sensibilizacion MA la OV ofrece a la comunidad universitaria
jornadas, tripticos informativos, carteles, exposiciones, paneles, boletines MA....

La OV promueve la participacion de PDI y PAS en cursos organhizados por el ICE y el IFASU
respectivamente e impartidos por la OV.

La OV intenta involucrar a los alumnos de la UPV en actividades MA, tales como conferencias,
seminarios, excursiones, repoblaciones forestales, talleres, concursos,...
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Uno de los aspectos principales de la sensibilizacién MA es la reutilizacién de los residuos
siempre que sea posible. La OV dispone de sobres multiusos para correo interno de la Universidad
a disposicion de todos los interesados, asi como papel empleado por una cara para que pueda ser
reutilizado por los alumnos y/o el personal de la UPV.

En el punto de comunicacidn, las funciones realizadas por la OV son las siguientes:

Mantener y actualizar la pdgina WEB y su contenido (incluido un buzén de sugerencias)
Mantener y actualizar la base de datos de legislacion MA de aplicacién a la UPV (MA-P-00-
002).

Coordina y proporciona los recursos en la edicion de material de formacién para la UPV.
Facilitar la accesibilidad a consultas bibliogrdficas en temas MA y a informacién institucional
(Conselleria de MA, Ayuntamiento..)

Atender consultas MA externas e internas a través de la recepcién personal de visitantes a la
OV de personal propio y ajeno a la UPV, orientando las consultas hacia los servicios mds
competentes de Departamentos e Institutos de la UPV.

7. RESPONSABILIDADES

ov:

Coordinar y controlar la recogida de RNP’s y RP“s de la UPV, proporcionando los medios y
recursos necesarios.

Facilitar y promocionar el acceso de formacion e informacion de cardcter MA a los miembros
de la comunidad universitaria de la UPV.

Canalizar la comunicacion entre la Administracion y partes externas interesadas con la
comunidad universitaria.

Asesorar y colaborar a las diferentes Unidades de la UPV en la Implantacién del Sistema de
Gestién Ambiental
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9. CAMBIOS EN LA DOCUMENTACION

Revisién actual en vigor/
Sustituye a de fecha

Modificaciones con respecto al anterior

02/ Sustituye a revisién 01 de 27/03/04 En el apartado 4 (definiciones y abreviaturas) se cambia

la denominacién de RSU por RNP s y la Oficina Verde por
Area de Medio Ambiente.

Se actualiza el nombre de Consellerd de Medio Ambiente
por la Conselleria de Territorio y Vivienda.

Se actualiza la gestion de RNP’s, dentro del apartado
6.1.2 (gestion de RNP’s) y la gestidn de RP"s dentro del
apartado 6.1.2 (getion de RP’s )

Actualizacién del apartado 8 (registros MA).

FIN DEL DOCUMENTO




