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1. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto definir la sistematica seguida por la
UCA para:

a) Asegurar el compromiso en la mejora del Sistema de Gestion
Ambiental.

b) Determinar y convertir, las expectativas y necesidades de nuestra
sociedad, en requisitos.

C) La Revision del Sistema de Gestiéon Ambiental.

2. CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento es de aplicacion a:

a) Todas las actividades con posibilidad de mejora del Sistema de Gestion
Ambiental

b) La planificacion de los objetivos y responsabilidades de Medio
Ambiente.

c) Todos los procesos, indicadores y documentacion soporten del Sistema
Gestion Ambiental.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Apartado 9.3. de la Norma UNE-EN ISO 14001 “Revision por la
Direccion”

Apartado 6.2 de la Norma UNE-EN ISO 14001 “Obijetivos, metas y
programas”

Apartado 7.1., 7.2y 7.3 de la Norma UNE-EN I1SO 14001 “Recursos,
competencia y toma de conciencia”

Apartado 7.4. de la Norma UNE-EN ISO 14001 “Comunicacion”
Seccion 02 del Manual del Sistema de Gestion Ambiental de la UCA

vV VWV V V

4. DEFINICIONES

Comision Técnica: Organo creado en la UCA para la implantaciéon del Sistema
de Gestion Ambiental.

MA: Medio ambiente. Medioambiental.

MGA: Manual de Gestién Ambiental.

SP: Servicio de Prevencion.

SGA: Sistema de Gestidon Ambiental.

UCA: Universidad de Cadiz.

PEUCA: Plan Estratégico de la Universidad de Céadiz

SGA DE LA UCA 3
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5. DESARROLLO
5.1. DECLARACION AMBIENTAL Y POLITICA AMBIENTAL

La Declaracion Ambiental de la Universidad de Cadiz se describe en la
Seccion-0 del Manual de Sistema de Gestion Ambiental, la cual fue aprobada
en Consejo de Gobierno y aparece en la pagina 56 del BOUCA N° 46 de fecha
27/07/20086.

La Politica Ambiental también aparece en la Seccion-0 del Manual de Sistema
de Gestion Ambiental, ha sido comunicada a todo el personal de la Universidad
tanto interno (personal docente e investigador, personal de administracion y
servicios, alumnos, becarios, departamentos, etc.) como externo (contratas que
trabajan en la Universidad), asi como a nuestros proveedores y personas que
trabajan en nuestro nombre, mediante los medios necesarios para asegurar su
divulgacion.

La Politica Ambiental esta a disposicion publica colgada de la pagina web de
la Universidad de Cadiz y en todos los centros de la Universidad.

La Politica Ambiental es revisada anualmente en las Reuniones de Revision del
Sistema de Gestion Ambiental, por la Comision 1ISO 14001, para mantenerla
adecuadamente a todo el Sistema.

5.2. PLANIFICACION Y OBJETIVOS.

5.2.1.- Objetivos de Medio Ambiente.

La Comision ISO 14001 de la UCA establece unas lineas estratégicas de
actuacion dentro del Sistema de Gestion Ambiental acorde a los aspectos
ambientales significativos y la Politica Ambiental. Dicho sistema (SGA) se
divide en programas y estos a su vez en subprogramas que permiten a la UCA
establecer una mejora continua dentro de sus actividades. De este SGA emana
anualmente el documento Objetivos, metas y programas que contara con las
actuaciones que van a llevarse a cabo y su relacion con los distintos
subprogramas. Es la Comision Técnica de la UCA, quien establece los
objetivos y metas de Medio Ambiente incluyendo aquellos necesarios para
cumplir con los requisitos de la prevencion de la contaminacion, estableciendo
las responsabilidades y funciones aplicables, y comprometiéndose a la mejora
continua. Ademas, en el establecimiento de los objetivos y metas de tipo
Ambiental, se tendran en cuenta los requisitos legales, los aspectos
ambientales y las comunicaciones de las partes interesadas.

SGA DE LA UCA 4
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Todos ellos seran sometidos a un seguimiento para comprobar su correcta
implantacion, segun el formato FR-PG-02-01 (Objetivos, metas y programas
ambientales).

5.2.2. - Planificacion del Sistema de Gestion Ambiental.

La UCA ha desarrollado su Sistema de Gestion Ambiental de acuerdo a las
directrices de las Normas, UNE-EN-ISO 14001:2015 considerando la aplicacion,
secuencia e interaccion de los procesos, su control, los medios e informacion
necesarios que apoyen el seguimiento, la medicion y el analisis de estos
procesos, para conseguir el cumplimiento y/o alcance de los objetivos
establecidos, mediante este Sistema de Gestion de la Ambiental.

La UCA planifica los cambios en su Sistema de Gestion Ambiental, de forma que
se mantenga en todo momento la integridad de este.

5.3.- RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

La estructura de la UCA para el desarrollo completo y correcto de su sistema
de gestion ambiental esta contemplada en el Organigrama General que figura
el punto 5.3.1 de este procedimiento, donde se refleja la organizacién
jerarquica de la institucion, destacando, las siguientes funciones:

» Comision ISO 14001

» Comisién Técnica

» Gerencia

» Servicio de Prevencion

» Oficina Verde

» Mantenimiento

» Administradores de Campus

Las responsabilidades asignadas a cada funcion se describen a continuacion
ademas se encuentran definidas en el apartado “Responsabilidades” de cada
uno de los procedimientos del Sistema de Gestibn Ambiental.

Comisién ISO 14001

Es el 6rgano final encargado de aprobar toda la documentacion del sistema de
Gestion Ambiental, y todas las acciones propuestas por la Comision Técnica
con el fin de promover el respeto por el Medio Ambiente en todas las
actividades que lleve a cabo la UCA.

SGA DE LA UCA o)



Universidad PG-02
@ C dewoérd:zf RESPONSABILIDADES POR LA rev.02

Sostenible 8
DIRECCION Pag. 6 de 16

Comisién Técnica

Es la maxima autoridad de la UCA para la elaboracion, desarrollo y
mantenimiento del Sistema de Gestion Ambiental. Con respecto al Medio
Ambiente, es responsable de:

» Definir y mantener la Politica Ambiental de la UCA.

= Divulgar la Politica Ambiental para la consecucion de sus objetivos y
mejora del Sistema.

» Dotar a la UCA de los medios humanos y materiales de manera que
puedan garantizarse dichos objetivos.

» Revisar periédicamente el Sistema de Gestion Ambiental para
comprobar su adecuacién y determinar su estado y eficiencia a través de
los resultados de las Auditorias Internas y otros indicadores que
establezcan la satisfactoriedad del sistema implantado.

Gerencia.

Dependiente de la Comisiébn Técnica y Comision ISO 14001, entre sus
responsabilidades se encuentran:

e Representar y ser la autoridad designada por la Comisién ISO 14001 de
la UCA.

e Delegar en quien estime oportuno para asegurar que se establecen,
implanta y mantienen los procesos necesarios para el sistema de
gestion.

e Participar en las diferentes comisiones que se creen para identificar
problemas de medio ambiente y seguridad, e iniciar y proveer acciones
encaminadas a su solucion.

Servicio de Prevencién

Es responsable entre otros de:

e Asistir e informar a la Comision Técnica de los asuntos relativos al Medio
ambiente para responder a las exigencias del sistema y llevar a cabo las
revisiones de Direccion.

e Participar en la elaboracion de procedimientos administrativos del
Sistema, formacion, etc.

e Controlary llevar al dia los registros del Sistema de Gestion Ambiental.

e Planifica y dirige las Auditorias Internas del Sistema de Gestion
Ambiental.

e Realizar, junto a Gerencia y la Comision Técnica, el seguimiento de la
implantacion del Sistema de Gestion Ambiental, y de los resultados de
las no conformidades, acciones correctivas y preventivas.

e Identificar, revisa y lleva al dia los aspectos ambientales, valorando
aquellos que son significativos.

SGA DE LA UCA 6
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e Elaborar, implanta y revisa las medidas de minimizacion de residuos
peligrosos.

e Elaborar, implanta y revisa los planes de emergencia ambiental

e Comunicar aquellos requisitos que sean aplicables a los distintos
departamentos.

e Planificar y llevar a cabo la formacion técnica ambiental requerida

Mantenimiento

e Establece las medidas de minimizacion de recursos naturales y controla
el consumo de los mismos.
e Se encarga de mantener contacto con los proveedores, para asi realizar
un seguimiento y evaluacion de los mismos.
e Realizacién de un consumo sostenible de los recursos necesarios y
segregacion de los residuos generados.

Oficina Verde

e Responsable de comunicar y publicitar la Politica Ambiental de la UCA.

e Elabora, implanta y revisa el plan de gestion de residuos no peligrosos.

e Encargada de detectar las necesidades de formacion y sensibilizacion
del personal de la UCA.

e Observador interno. Detecta posibles disfunciones a través del vehiculo
establecido para la comunicacion interna.

Administradores de Campus

e Cumplir con las obligaciones en materia de medio ambiente definidas
por la Comisién Técnica en sus respectivos Campus

e Comunicar cualquier anomalia en materia medio ambiental detectada,
a la Comision Técnica o al Servicio de Prevencion.

e Registra cualquier problema (no-conformidad) relativo al Sistema de
Gestion Ambiental.

Unidad de Evaluacién y Calidad

e Elegir el tipo de auditor (interno o externo) en cada auditoria, verificar
la acreditacion del auditor elegido.

e Elaborar la Planificacion de Auditorias Internas, controlar su ejecucion,
confeccionar y archivar el Informe de Auditoria Interna.

PAS, PDI

e Trabajo de campo
e Cumplir con lo dispuesto en los procedimientos del Sistema de
Gestion Ambiental

SGA DE LA UCA 7



Sostenible

] Universidad
% | CA de[(\éédilz
I

RESPONSABILIDADES POR LA
DIRECCION

PG-02
Rev.02
Pag. 8 de 16

e Comunicar a los o6rganos competentes cualquier incidencia de
relevancia para el Sistema de Gestion Ambiental

5.3.1. ORGANIGRAMA
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5.4. - REPRESENTANTE DE LA DIRECCION.

La UCA, tiene designado como su representante y autoridad a la Gerencia que
delegara en quien estime oportuno dando la autoridad y responsabilidad
necesarias para asegurar que se establecen, implanta y mantienen los
procesos necesarios para el sistema de gestion.

Tiene la Gerencia o en quien delegue la autoridad y responsabilidad, dentro de
la organizacioén, para identificar problemas de medio ambiente y seguridad, e
iniciar y proveer acciones encaminadas a su solucion.

Cuando asi lo estime oportuno, tiene acceso directo a la Comision Técnica
para tratar cualquier asunto relativo al Sistema, incluidos los informes sobre el
estado del Sistema de Gestion Ambiental y cualquier necesidad de mejora.

Se aseguran que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los
de todos los usuarios en todos los niveles de la UCA.

Cuando se considere necesario, tendrd relaciones con organismos externos,
sobre asuntos relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental.

5.5. - REVISIONES POR LA DIRECCION.

Con una periodicidad minima anual, la Comisiéon ISO 14001 examinara el
Sistema de Gestion Ambiental de la UCA, para asegurar su adecuacion y
eficacia para satisfacer los requisitos de la norma UNE-EN-ISO-14001:2015
asi como el Sistema de Gestion Ambiental y los objetivos de medio ambiente
de la UCA, verificando:

» Adecuacion a la Politica Ambiental establecida.

» Nivel de implantacion de los Procedimientos del Sistema

= Conformidad con las normativas, UNE-EN-ISO-14001:2015
» Grado de cumplimiento de los objetivos de Medio Ambiente.
= Grado de cumplimiento de los requisitos legales.

» Analisis del Desempefio Ambiental de la UCA.

= Seguimiento de revisiones por la direccion previas.

Para ello, el Servicio de Prevencion estudiard los resultados de los distintos
indicadores y datos que se realizan y elaborara un informe por cada Campus de
la UCA, tal y como se describe en el procedimiento aplicable PG-03 Medicién,
analisis y mejora y lo presentara a la Comision 1SO 14001 para que este lo
apruebe.

» Resultado de las auditorias del sistema.

= Resultado de los informes de No Conformidad.

» Resultado del cumplimiento de los objetivos de Medio Ambiente y del

periodo anterior.
» Resultado del andlisis al seguimiento de los proveedores.

SGA DE LA UCA 9
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= Acciones correctivas y preventivas.

= Plan de formacion.

= Andlisis del seguimiento del cumplimiento de Ila
reglamentacion aplicable.

= Desempeiio de los Procesos.

= Evaluacion de la necesidad de realizar cambios y/o recomendaciones para
la mejora que podrian afectar al Sistema de Gestidbn del Gestion
Ambiental surgidas como resultado del analisis de

legislacion y

los diferentes
indicadores descritos en el PG-03 “Medicion, Analisis y Mejora”.

= Adecuacion a situaciones cambiantes a la informacion, asi como
preocupaciones que surjan entre partes interesadas.
= Ademas plantea nuevos objetivos cuantificados, que seran revisados en
la proxima revision del sistema. La definicibn de estos objetivos
cuantificados lleva emparejado la elaboracion de un programa del
sistema de gestion de Gestion Ambiental para determinar las acciones
gue se van a emprender con objeto de alcanzar dichos obijetivos,
incluyendo en cada caso los recursos apropiados para conseguirlos,
indicadores de control, responsabilidades, areas involucradas, plazo de
ejecucion y las fechas de seguimiento, que se registran en el formato

FR-PG-02-01 (Objetivos, metas y programas ambientales).

Después de esta revision, el Servicio de Prevencion emite un informe escrito
donde deja evidencia de la revision y eficacia del Sistema de Gestion de

Gestion Ambiental, segun formato FR-PG-02-02 (Acta de Reunion).

Estas revisiones incluiran, ademas de otros indicadores, los resultados de las
Auditorias Internas realizadas en la UCA.

5.6. — COMUNICACIONES.

5.6.1 COMUNICACION EXTERNA.

El Servicio de Prevencion es el encargado de mantener las comunicaciones
con las partes interesadas externas: clientes, proveedores, administracion
(Ayuntamiento, Diputacion, Consejeria de Medio Ambiente de la Junta de

Andalucia, Ministerio de Medio Ambiente,),

consultoras ambientales, servicios para emergencias, etc.

entidades de certificacion,

Todas las comunicaciones que lleguen a la UCA, relativas a su Sistema de
Gestion Ambiental seran recibidas por el Servicio de Prevencion quién las
comunicara a la Comision Técnica y las recogera en una carpeta denominada
Comunicaciones Externas Ambientales. Las que no respondan a estos tipos o
no se consideren de caracter relevante, seran archivadas en otro archivo
independiente de Comunicaciones Externas.

La UCA, respondera a todas las comunicaciones que sean relevantes desde el
punto de vista medio ambiental, asi como procedera a la comunicacion de

SGA DE LA UCA
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cualquier situacién de emergencia que se produzca en sus instalaciones. Estas
respuestas se recogeran anexas a la peticion de informacion en la carpeta
denominada Comunicaciones Externas Medio Ambientales.

“La institucion ha decidido comunicar los aspectos ambientales mas relevantes
derivados de su actividad de manera publica, mediante la inclusion de una
sintesis de los mismos en su memoria anual de actividades que edita cada
curso académico”. Dicha memoria puede consultarse en la direccion
uca.es/memoria

Tanto las comunicaciones que lleguen a la UCA, como las que emite, se
registran por orden de entrada o emision archivando las mismas segun tipo-
asunto del comunicado y fecha en la que se va recepcionado o enviando. El
Servicio de Prevencion las registrard en el listado de Comunicaciones
Externas, segun FR-PG-02-03.

5.6.1.1. Politica Ambiental

La Politica Ambiental de la UCA, es publica y se encuentra a disposicion de los
interesados, dandose a conocer a todos los interesados mediante su envio por
fax, correo electrénico, pagina web u otros medios.

5.6.1.2. Empresas contratadas y suministradores.

El Servicio de Prevencién, comunicara a las empresas subcontratadas y a los
proveedores los requisitos de caracter ambiental establecidos en la UCA, que
les sean de aplicacion para la prestacion de sus servicios o el suministro de sus
productos. Para eso convoca a las empresas contratadas actualmente y les
entrega la Carta a Subcontratas. Para nuevas empresas se incluira en el pliego
de adjudicaciones la obligatoriedad de que las empresas tengan algun tipo de
certificado medioambiental.

5.6.1.3. Administracién publica.

La comunicacién con la Administracion Puablica sera fluida especialmente en lo
que se refiere a accidentes de caracter ambiental, situaciones de emergencia o
requisitos legales.

5.6.1.4. Aspectos ambientales significativos.

La Comisién Técnica decide si se comunica 0 no los aspectos ambientales
significativos de la organizacion a partes que puedan estar interesadas, en
caso de que se decida realizarla, se procederd a comunicarlo por escrito y
remitirlo a las empresas u organizaciones que consideremos que puedan estar
interesados, registrando dicha comunicacion en el registro de Comunicaciones
Externas.

SGA DE LA UCA 11
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5.6.2. COMUNICACION INTERNA.

El Servicio de Prevencion, Mantenimiento, la Oficina Verde y Administradores
de Campus son los encargados de coordinar la comunicacion interna.

Servicio de Prevencion
Mantenimiento |::> PERSONAL
Oficina Verde
Administradores de Campus

Se controlara en todo momento la difusiébn y conocimiento por parte del
personal de la UCA, de:

La Politica Ambiental.

Los Aspectos Medio Ambientales de la UCA.
Los objetivos y metas de Medio Ambientales.
Legislacion aplicable.

Asimismo, tal y como se establece en el procedimiento Auditorias Internas, los
resultados de la auditoria se comunican a los auditados a través del
correspondiente informe.

Servicio de Prevencion
PERSONAL | [ > Vantenimiento
Oficina Verde

El personal de la UCA, podra realizar sugerencias, quejas y propuestas de
mejora, de Objetivos y Metas y modificaciones de la Politica al Servicio de
Prevencion, Oficina Verde y/o Administradores de Campus a través de la
herramienta del BAU (Buzon de Atencion al Usuario) (La coordinacion del
Buzon serd responsabilidad de la Unidad de Evaluacion y Calidad. En los
aspectos tecnicos, el Buzon sera responsabilidad del Centro Integrado de
Tecnologias de la Informacion) A través del Buzon de Atencion al Usuario de la
UCA podran canalizarse las siguientes comunicaciones, emitidas por los
usuarios y dirigidas a los responsables de la correspondiente Unidad o
Servicio:

e Quejas y reclamaciones, sin perjuicio de que las mismas puedan ser
tramitadas conforme a lo dispuesto en la Ley 13/2003, de 17 de
diciembre, de los consumidores y usuarios de Andalucia.

« Comunicaciones de incidencias docentes

e Sugerencias

SGA DE LA UCA 12



Universidad pe-02
@ S p-bl de:C?érdizda RESPONSABILIDADES POR LA R 02
ostenible -
DIRECCION Pag. 13 de 16

Asimismo el Servicio de Prevencion cuenta con un CAU (Centro de Atencion al
Usuario) para tratar el tema de RP’s y Reactivos, Retirada de papel usado. El
Servicio de Prevencién se encarga de la gestion de este CAU. Dichos CAU’s
son los siguientes:

Recogida de material eléctrico y electrénico obsoleto

Solicitud de recogida extraordinaria de Residuos Peligrosos y/o Biosanitarios
Solicitud de suministro de contenedores y/o etiquetas de Residuos Peligrosos
Solicitud de suministro de reactivos

Solicitud extraordinaria para retirada de papel usado

Por su parte la Comision ISO 14001 quedara informada de las mismas,
dejando constancia de este hecho en el documento de Revision por la
Direccion.

5.6.3. RESUMEN DE COMUNICACIONES AMBIENTALES

Las comunicaciones ambientales se pueden resumir en el siguiente cuadro de
distribucion:

SGA DE LA UCA 13
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ORIGEN DE LA
INFORMACION RECEPTORES MEDIOS PERIODICIDAD
Gerencia,

Politica . . Anual
. . rit n el Manual directa, web
Medio Ambiente descritas en e
de Medio Ambiente: corporativa
empleados, socios,
proveedores, clientes,
etc.
Gerencia,
R ble d Todos los trabajadores
Objetivos esponsable de imolicados en la Reuniones, verbal Anual
Medio Ambiente plicados e
consecucion de los
mismos
Gerencia,
. Todos los trabajadores .
Riesgos y Responsable de Reuniones, verbal Anual
i . . implicados en la
oportunidades Medio Ambiente P
consecucion de los
mismos
Necesidades formativas Resp. de cada Dpto. Resp. RRHH Verbal a Rep. Dpto. Anual
Informacion para los
proveedores externos: Resp. Medio Correo electrénico o Cada vez que se hace
. Ambiente Proveedores verbal un pedido
requisitos de producto/
servicio/ ambientales Al menos una vez, para
requisitos ambientales
Aspectos ambientales . .
o Dpto. Medio Trabajadores Verbal, carteleria Anual
significativos Ambiente
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
Objetivo: Medicion de la implicacion de la UCA, en el Sistema de Gestion

Ambiental

Indicador I1: Tasa de implantacion-ejecucion de los programas ambientales

planificados.

Indicador 12: Eficacia de los programas en reduccion de impacto ambiental.

Indicador 13: % total del gasto invertido en proteccion ambiental en relacién al

total presupuesto UCA.

7. ARCHIVOS

» FR-PG-02-01: Objetivos, metas y programas ambientales.
» FR-PG-02-02: Acta de Reunién.
» FR-PG-02-03: Registro inventario de comunicaciones internas y externas

emitidas y recibidas

» FR-PG-02-04: Comunicado interno.
» FR-PG-02-05: Registro de recepcion de comunicacion

8. RESPONSABILIDADES
La Gerencia es el ultimo responsable de llevar a cabo lo descrito en el

presente procedimiento.

SGA DE LA UCA
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9. FLUJOGRAMAS

® Resultado de las auditorias internas del SGA-UCA.
® Comunicaciones de las parte interesadas externas.
® Resultado de los informes de No Conformidad.

® Resultado del cumplimiento de los objetivos y metas ambientales del periodo
anterior.

® Resultado del analisis al seguimiento de los proveedores.

® Estado de las acciones correctivas y preventivas.

#® Plan de formacion.

® Analisis del seguimiento del cumplimiento de la legislacion y reglamentacion
aplicable.

® Desempefio ambiental de los Procesos,

® Evaluacién de la necesidad de realizar cambios y/o recomendaciones para la
mejora del SGA segin resultados del PG-03 “Medicién, Andlisis y Mejora”.

® Adecuacion a situaciones cambiantes a la informacion, asi como preocupaciones
que surjan entre partes interesadas.

® Recomendaciones para la mejora.

Inicio

de mejora

Recogida de informes del SGA-UCA y propuestas > involucradas, plazo de ejecucidn y las fechas de

SGA DE LA U

Servicio de Prevencion / Mantenimiento / Oficina
Verde / DG Infraestructuras y sostenibilidad

A 4

Evaluacion del informe anual del SGA-UCA y
propuestas de mejora

RSGA — Informe anual del SGA-UCA:

- Resultados de indicadores del SGA.

- Propuesta de nuevos objetivos medibles a
conseguir.

- Propuesta de programas o acciones para
alcanzar dichos objetivos (recursos, indicadores
de control, responsabilidades, areas

seguimiento) FR-PG-02-01.
- Propuesta de nuevos indicadores y procesos del
SGA, o modificacién de éstos.

Acta reunion: Evaluacién del “Informe anual del
»| SGA-UCA” y recomendaciones

Comision Técnica

Valoracion del informe anual del SGA-UCAy las
propuestas de mejora de la Comisién Técnica

Comisién 1SO 14001

NO

Si
v

Ejecucion de los acuerdos adoptados por la
Comision ISO 14001

Gerencia

J\

FR-PG-02-02: Acta reunion: Valoracion del
“Informe anual del SGA-UCA” y propuestas de
mejora
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