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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es establecer y documentar el sistema
utilizado por UNIVERSIDAD DE ALCALA (en adelante UAH) para
identificar y satisfacer las necesidades de formacion, competencia y toma
de conciencia de su personal, conocer la eficacia de dichas acciones y
establecer los requisitos que deben satisfacer las personas que ocupan los
distintos puestos de la empresa.

Este procedimiento alcanza a todo el personal cuya actividad afecte directa

o indirectamente a la gestion ambiental de UAH.

2. DEFINICIONES
Plan _de formacién: Instrumento desarrollado y aprobado por la Alta
Direccidon de la organizacidon en el que se planifica anualmente la
formacion de sus empleados.

3. MAPA DE PROCESOS
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P Requisitos
Puesto

l Perﬁlljes
Pu
4. PROCESO

4.1 Definicion de las competencias

NO

La UAH identifica, mantiene y pone a disposicion los conocimientos
necesarios para la conformidad de su actividad respecto a los requisitos
establecidos.

La UAH se asegura de que el personal que realiza tareas que afectan al
desempefio energético o ambiental que puedan causar uno o varios
impactos significativos y/o usos significativos de la energia, tenga la

competencia adecuada.
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La Alta Direccidn asignara las responsabilidades y autoridades a todos los
roles ambientales y energéticos identificados, asi como la competencia
necesaria para desarrollar cada uno de los puestos con incidencia
ambiental y en el desempefio energético de la Organizacion. Con esta
informacién, para aquellos puestos relacionados con la operacion del
Sistema de Gestion Ambiental y Energético y el control de los usos de
energia u otros impactos ambientales, se establecen unas competencias
y necesidades formativas que se recoge en el formato “Perfiles,
Competencias y Formacion”.

Esta informacion se pondra a disposicion de todo el personal.

Siempre que haya un cambio de puesto, se produzcan no conformidades
ambientales/energéticas o se incorpore alguien a un puesto con incidencia
ambiental o en el desempefio energético, Vicegerencia de Recursos
Humanos analizard la competencia de las personas implicadas y si se
cumple lo recogido en los “Perfiles competencia y formacion”.

Al personal de nueva incorporacién se facilitara comunicacién a través de
Vicegerencia de Recursos Humano, lo que permitird que éste se ajuste a
los perfiles ambientales/energéticos establecidos. De este modo, se
comunicara al personal los aspectos basicos de su sistema de gestion.
En el caso del personal subcontratado, Vicegerencia de Asuntos
Econdémicos comunicarad a la empresa y/o personal subcontrata los
requisitos de competencia y formacidén y/o requisitos ambientales y de

desempefio energético.

4.2 Definicion de la Plantilla

Vicegerencia de RRHH dispone de un expediente donde aparecera cada
persona cuya labor afecte directa o indirectamente al Sistema de Gestion
Ambiental dejando reflejada en el mismo las competencias de las que se

dispone.
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4.3 Formacién, competencia profesional y toma de conciencia
Vicegerencia de Asuntos Econdmicos comunica a Vicegerencia de

Recursos Humanos, la formacion ambiental tanto interna como externa

que es necesario impartir en funcion de las tareas que se desempefian

dentro de la empresa.

Las acciones formativas tienen como objetivo concienciar a los empleados

acerca de:

» La importancia del cumplimiento de la Politica Integrada y de los
requisitos del Sistema.

» Los usos energéticos significativos asociados a su trabajo.

« Los Aspectos ambientales identificados y actividades o procesos
asociados

= Sus funciones y responsabilidades en el logro del cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Sistema.

= Las consecuencias potenciales de la falta de seguimiento de los
procedimientos de funcionamiento que afecten a su actividad.

En este sentido, la UAH cuenta con las figuras implicadas en tareas que

afecten al desempefio ambiental y energético de la misma segun el

organigrama del Sistema de Gestion Energética y Organigrama

Ambiental.

La UAH, se asegurara, especialmente, de que estas figuras conocen los

impactos que los desarrollos de su trabajo puedan suponer en el

desempefio ambiental y energético en el dmbito de la gestidbn ambiental

y la iluminacion en la Universidad.

Toda esta informacion recopilada servird de base a Vicegerencia de RRHH

para establecer el Plan Anual de Formacion, quien determinard qué cursos

se impartiran.

La formacién impartida debe quedar documentada en el expediente y se

evidenciard mediante los certificados o documentos que emitan los
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formadores.

Transcurridos en torno a 3 meses, Vicegerencia de Asuntos Econémicos,
evaluard la eficacia de la formacion ambiental recibida dejando reflejada
la misma en un Acta del Comité.
Dentro de la formacion, la Organizacion establece para personal de nueva
incorporacion y como recordatorio al resto de personal (sin periodicidad
definida): Un curso de toma de conciencia ambiental donde como minimo,
se tratara:
e Politica Integrada
e Objetivos
e Contribucién a la eficacia del Sistema e implicaciones del
incumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidn, incluido
incumplimiento requisitos legales y otros requisitos.
e Aspectos Ambientales Significativos e impactos asociados
e Buenas Practicas Ambientales, donde se indican las pautas a

seguir para desarrollar un mejor comportamiento ambiental

4.4 Comunicaciones con partes interesadas
UAH ha establecido y mantiene al dia un formato de “Control de las

Comunicaciones” donde se describen los canales que emplea para
comunicarse con las partes externas interesadas, asi como para la
comunicacién interna entre los distintos niveles y funciones de Ia
organizacion.

En cuanto a las comunicaciones exteriores ambientales o energéticas
relevantes, seran archivadas por Vicegerencia de Asuntos Econdmicos.
Cualquier interesado puede plantear sugerencias, observaciones,
guejas... que tengan que ver con nuestras actuaciones ambientales y
energéticas. Dichas comunicaciones son estudiadas, contestadas y

archivadas por Vicegerencia de Asuntos Econdmicos.
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5. RESPONSABILIDADES
Cualquier trabajador informara a Vicegerencia de RRHH acerca de la
formacién que crea que es necesario impartir. Todo trabajador debe
ejecutar su trabajo con la adecuada capacitacion y formacion a nivel
ambiental como a nivel energético en base al papel que desemperfie
dentro del sistema de Gestion.
Vicegerencia de RRHH se encargaré de realizar el Plan Anual de
Formacion, en funcidon de las necesidades de formacion detectadas.
Vicegerencia de RRHH se encargara de cumplimentar el expediente de
cada trabajador y Vicegerencia de Asuntos Econdmicos cumplimentara el
formato “Perfiles, Competencias y Formacion”.
Vicegerencia de Asuntos Econdmicos evaluara la eficacia de la formacion
ambiental y/o energética recibida por el personal. Ello con independencia
de la revision que realiza de la misma Vicegerencia de RR HH en el marco
de sus competencias.
Vicegerencia de Asuntos Econdémicos controlara los distintos tipos de
comunicaciones relevantes en materia de medio ambiente o energética

existentes.

6. INFORMACION DOCUMENTADA
e Expediente de personal
o Perfiles, Competencias y Formacion
e Organigrama
e Plan de Formacién Anual
e Certificados de Formacion
e Control de las Comunicaciones
¢ Comunicaciones Ambientales con proveedores

e Comunicaciones Ambientales con otras partes interesadas



