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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este procedimiento es definir el sistema utilizado por
UNIVERSIDAD DE ALCALA (en adelante UAH) para llevar a cabo tanto
el control y tratamiento de las no conformidades ambientales vy
energéticas, incluyendo las Reclamaciones, asi como el Control y Gestion

de las Acciones Correctivas Ambientales y energéticas.

Este procedimiento es de aplicacién a las no conformidades ambientales y
energéticas que se detecten dentro de las actividades incluidas en el
alcance del Sistema y a la gestidén de reclamaciones recibidas de partes
interesadas, asi como el Control y Gestion de las Acciones Correctivas

ambientales y energéticas planteadas en UAH.

2. DEFINICIONES

No Conformidad ambiental y energética: Aquel servicio que no cumple
las especificaciones definidas y no puede mantenerse en el proceso

mediante una operacién sencilla y documentada.

Acciéon _Correctiva _ambiental y energética: Accién tomada para
eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situacién

indeseable y evitar su repeticion.
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4. PROCESO

4.1 No Conformidades ambientales y energéticas

El objetivo mas importante del Sistema de Gestion es mitigar los impactos
ambientales y el uso ineficiente de los diferentes tipos de energia. En el
caso de que se produzcan desviaciones, otro objetivo basico del sistema,
es detectarlos con la mayor rapidez posible para aplicarles el tratamiento
adecuado que asegure un correcto comportamiento ambiental vy

energético.

El control de servicios no conformes consta de las siguientes etapas:
= Deteccion
= Segregacion e identificacion

» Registro: Si Vicegerencia de Asuntos Econémicos lo
considera necesario se abrird una no conformidad en el

“Listado de No Conformidades”.

» Tratamiento: La decisidon sobre una incidencia o No

Conformidad la toma el Departamento responsable.

Las posibles decisiones a tomar sobre los servicios No

Conformes seran:
a) Desechar servicio
b) Reparar servicio

c) Aceptar como esta

Una vez tomada Ila decision el Departamento
correspondiente se la indicard a Vicegerencia de
Asuntos Economicos para que la registre en el “Listado

de No Conformidades”.
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= Seguimiento: Cuando la No Conformidad es cerrada se
indicara a Vicegerencia de Asuntos Econdmicos para que
lo registre en el “Listado de No Conformidades”.
Cualquiera que sea la decision que se tome,
Vicegerencia de Asuntos Econémicos verifica que se

lleva a cabo.

Los informes podrén ser utilizados por Vicegerencia de
Asuntos Econdmicos para decidir abrir acciones
Correctivas para eliminar las causas si se considerase

necesario.

4.2. Tratamiento de las Reclamaciones ambientales y energéticas

Las reclamaciones deben ser registradas y tratadas como No Conformidad
por la persona que reciba la reclamacion (ver punto 4.1.) correspondiendo
su resolucidn a Vicegerencia de Asuntos Econdémicos, que sera apoyado

por el resto de Departamentos cuando sea necesario.

4.3. Acciones Correctivas ambientales y energéticas

Se tomaran acciones correctivas cuando se detecten desviaciones con
motivo de auditoria interna o externa, no conformidades repetitivas, o
incidencias cuyas causas deban ser corregidas inmediatamente después
de su deteccidn. Se informara a Vicegerencia de Asuntos Economicos para
que éste abra, en colaboraciéon con el responsable del Departamento

afectado, el “Informe de Accién Correctiva”.

Los encargados de la implantacion de la accidn correctiva deberan
proceder a su aplicacion una vez aprobada, planificando las diversas
actividades que la accién suponga con el fin de tenerla implantada en el
plazo acordado, anexando evidencias objetivas que lo demuestren, de
forma que se pueda verificar la eliminacion de las causas de las

anomalias.
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Vicegerencia de Asuntos Economicos, realizara el seguimiento continuado
de las acciones correctivas, para verificar que se llevan a cabo y son
eficaces, registrando los resultados en el apartado de seguimiento del

“Informe de Accion Correctiva”.

Al término de la accién correctiva, y una vez verificada su efectividad,
Vicegerencia de Asuntos Econémicos procede al cierre de la misma,

mediante la firma y archivo del informe.

4.4. Acciones de Mejora ambientales y energéticas

Cualquier miembro de UAH podrd realizar una propuesta sobre
potenciales no conformidades ambientales y energéticas, remitiendo la
misma a Vicegerencia de Asuntos Econdmicos para que decida abrir o no
“Accién Correctiva/Accion de Mejora” identificando que se trata de una

Accién de Mejora.

Si tras este estudio, la decision fuese positiva, se procedera a la
aprobacion siguiendo el mismo proceso con el descrito en el punto 4.3 de

Acciones Correctivas, exceptuandose el siguiente punto:
.- Identificacién: Se indica con una X que corresponde a Accion de Mejora.

La posterior aplicacion, modificaciones, seguimiento y cierre seguiran el

mismo proceso que en el caso de las acciones Correctivas.
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5. RESPONSABILIDADES

Todo el personal, serd responsable de detectar incidencias, no
conformidades, acciones correctivas o acciones de mejora ambiental y

energéticas.

Es responsabilidad de Vicegerencia de Asuntos Econdmicos, el decidir
sobre el tratamiento que ha de darse a la incidencia y/o No Conformidad,

asi como de su registro.

En caso de ser necesaria una Accion correctiva o Accién de Mejora
Ambiental y/o Energética, el Responsable de Dpto. firmara como evidencia
de su conformidad y serd responsable de la implantacion de la Accion

Propuesta.

Vicegerencia de Asuntos Econdémicos, verificard la correcta interpretacion

de este procedimiento.

6. INFORMACION DOCUMENTADA
¢ Listado de No Conformidades

e Informe de Accion Correctiva/Acciéon de Mejora



