Nombre Procedimiento MANEJAR RESIDUOS INERTES

Proceso Asociado GESTION DE RESIDUOS PELIGROSOS

Vicerrectoria o Direccion General | Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

Direccion Direccién de Operaciones
Unidad Unidad de Prevencién de Riesgos
Tipo Documento Referencia (ID) Version Numero de Paginas Fecha Inicio Vigencia
Procedimiento PT-00103-01 01 8 Por definir
Objetivo

Asegurar que la chatarra electrdnica, que sea generada al interior de la Universidad se acopie en un espacio acondicionado de acuerdo a
las medidas de seguridad correspondientes.

Direcciones o Unidades que participan en el proceso

Contraloria

DF

DSIC

Unidad de Movilizacion

Unidad de pertenencia del equipo
Unidad de Prevencién de Riesgos
Unidad de Servicios

Roles o cargos que participan en el proceso

Contraloria

Coordinador de retiro RESPEL
Coordinador de la Unidad de Movilizacion
DF

Jefe de Gestidn Interna DSIC

Jefe de Servicios

Solicitante

Supervisor Gimpert

Técnico de Soporte

Sistemas de Informacion utilizados

Acréonimos

e CIB: Cddigo Inventario Bien.

e DF: Direccidn de Finanzas.

e D.S: Decreto Supremo.

e DSIC: Direccion de Servicios de Informatica y Comunicaciones.
e  RESPEL: Residuos Peligrosos.

Definiciones

e CIB: identificador interno a la PUCV que se le da a un bien que adquiere la Universidad, bajo el cual queda registrado en el
inventario.

e Limite de seguridad: se establece un limite para el almacenaje en un punto de acopio, que puede ser un estante o una jaula
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(residuos quimicos liquidos contenidos en bidones) y en un congelador (residuos biolégicos). Una vez alcanzado el limite de
seguridad, en el punto de acopio o congelador el Responsable de retiro RESPEL contactara al Coordinador de Retiros RESPEL para
planificar un retiro excepcional. El limite de seguridad es el 75% de la capacidad del estante o jaula respectivamente.

e RESPEL: Corresponden a aquellos residuos identificados como peligrosos en el Decreto Supremo 148/2003. El presente documento
se refiere a sdlo a las clasificaciones generadas por la PUCV:

(o}
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Soluciones acidas: acido clorhidrico, nitrico, sulfurico.

Mezclas complejas.

Residuos miscelaneos: 6xido de magnesio sélido, proteinas, solventes, éter etilico, éter de petrdleo.
Soluciones no halogenados: metanol, etanol, hexano, acetato de etilo, benceno, alcoholes diluidos, etc.
Soluciones halogenadas: Cloroformo, diclorometano.

Soluciones con metales pesados: Complejos de Fe, Cu, Zinc, Renio diluidos.

Soluciones alcalinas.

Pilas y baterias.

Tubos fluorescentes y ampolletas.

Vidrios y plasticos contaminados.

Material cortopunzante.

Materiales de laboratorio contaminados en desuso.

Residuos bioldgicos.

Otros.

Diagrama
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Descripcion de tareas

1. El Solicitante envia via memorandum a la DF la informacidn de la baja y el Formulario de Exclusién de Bienes del Anexo 1.

2. La DF recibe el formulario y revisa si la informacién viene completa y correcta. Si los datos estan correctos continta en paso 3, si no
es asi devuelve formulario a la Unidad remitente y pide su complecion.

3. La DF evalua la pertinencia de la inspeccion de acuerdo al motivo sefalado en el Formulario de Exclusion de Bienes.

a)

b)

Si el motivo indicado corresponde a Dacidén en pago, Remplazo por garantia o Siniestrado la DF califica el Bien como “A baja” y
se continda en el paso 4.

Si el bien tiene CIB, se analiza contra los datos registrados en el archivo Detalle de Bienes del Activo, consignados en el Sistema
de Bienes. La DF identifica el Bien conforme a la siguiente Tabla De Obsolescencia Tecnoldgica:
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10.

11.

12.

Bien Vida Util
Torres de PC 5
Pantallas 6
Impresoras 4
Retroproyectores 4
Switch 6
Parlantes 6
Plantas telefdnicas 10

Si el atributo SERV (mes y afio en que entrd en servicios) del Detalle de Bienes del Activo es mayor o igual que el atributo Vida
Util de la Tabla De Obsolescencia Tecnoldgica vigente, el Bien califica descartable. En este caso, si el atributo Valor Activo del
Detalle de Bienes del Activo es mayor al Valor Referencia del Detalle de Bienes del Activo, la DF califica el Bien como “A
inspeccion”, sino califica como “A baja”.

Si el atributo SERV es menor que el atributo Vida Util de la Tabla De Obsolescencia Tecnoldgica vigente, la DF califica el Bien
como “Ainspeccién”.

c) Siestos criterios no permiten tomar una decision, la DF califica el Bien como “A inspeccion”.

Terminada la revision documental, la DF envia a Contraloria un Memorando de Bajas, conteniendo: la ndmina con la totalidad de los
Bienes sujetos a Baja indicando en cada uno de ellos el estatus (“A baja” o “A inspeccion”) segun corresponda al resultado del andlisis
y los Formularios de Exclusion de Bienes.

Contraloria recibe el Memorando de Bajas y revisa si la informacidn viene completa y correcta. Si los datos no estan correctos
devuelve formulario a la DF y pide su correccion, si los datos estan correctos y los bienes fueron calificados como “A baja” el
procedimiento continta en el paso 11, si los datos estan correctos y los bienes fueron calificados como “A inspeccién” el
procedimiento continta en el paso siguiente.

Contraloria prepara y remite a la DSIC el Memorando de Inspeccion que contiene los siguientes datos: nédmina consignando los
Bienes sujetos “A inspeccién”, indicando la Unidad Académica en la cual se encuentra y los Formularios de Exclusion de Bienes de
los Bienes incluidos en la ndmina.

El Jefe de Gestion Interna DSIC recibe el Memorando de Inspeccidn y revisa si la informacién viene completa y correcta. Si los datos
estan correctos continda en paso siguiente, si no es asi, devuelve el memorando a la Contraloria y pide su correccidn.

La DSIC inspecciona el equipamiento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones mediante una visita de un Técnico de
Soporte a la Unidad solicitante para inspeccionar los bienes. El Técnico de Soporte evalla antecedentes y procede a establecer el
caracter “descartable” o “reutilizable” del bien, dejandolo expresado en el Formulario Revisién de Bajas DSIC, y lo comunica al Jefe
de Gestién Interna DSIC.

El Jefe de Gestidn Interna DSIC prepara y remite a la Contraloria el Memorando de Recomendacion de Baja el cual contiene la
némina de los bienes ya inspeccionados, adjuntando para cada uno de ellos el Formulario Revision de Bajas DSIC con la
recomendacién de “Baja definitiva” o “Reasignacion”.

Contraloria recibe el Memorando de Recomendacidn de Baja y revisa si la informacion viene completa y correcta. Si los datos estan
correctos continta en paso siguiente, si no es asi, devuelve formulario a la DSIC y pide su correccion.

Contraloria determina la situacién final del bien (“Baja definitiva” o “Reasignacion”). Si la determinacién final es “Baja definitiva” la
Contraloria comunica el resultado a la DF y al Jefe de Servicios que se requiere retiro de un equipo.

El Jefe de Servicios informa por correo electrénico o llamada telefénica al Supervisor Gimpert dénde se requiere retiro de chatarra
electrdnica.
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13.

14.

15.

16.

17.

El Supervisor Gimpert solicita al Coordinador de la Unidad de Movilizacidn el retiro del equipo de baja.
El Coordinador de la Unidad de Movilizacion dispone el retiro del equipo de baja en camioneta o camion 3/4.

Cuando el equipo es llevado al edificio Gimpert el Supervisor Gimpert se asegura de que sea guardado en la bodega del subterraneo
que hay para este fin y que cumple con la funcidn de un punto de acopio.

El Supervisor Gimpert registra el equipo en el “Registro de Bodega de Chatarra electrénica” indicado en el Anexo 3, el cual debera
resguardar en algun lugar asequible y cercano al punto de acopio.

Si al terminar el registro el Supervisor Gimpert verifica que el espacio utilizado en el punto de acopio supera el limite de seguridad,

se pone en contacto a la brevedad con el Coordinador de retiro RESPEL para notificarle de la situacidn. Tanto si se trata de una

situacion excepcional como recurrente, el Coordinador de retiro RESPEL:

a) Llama a la Bodega de RESPEL en Curauma y coordinara con la Empresa Recolectora un retiro para el Punto de Acopio con
sobreacumulacién.

b) Se pone en contacto con el Supervisor Gimpert con sobreacumulacién y le indicara el dia y hora en que ird la Empresa
Recolectora a hacer el retiro.

Si se trata de un caso recurrente, el Coordinador de retiro RESPEL evalua, luego del retiro, si conviene aumentar la frecuencia de

retiro (2 veces por semana, por ejemplo) o si, en cambio, conviene la instalacion de un nuevo punto de acopio. En este ultimo caso la

evaluacion la hace en conjunto con la Unidad Académica afectada.

Documentos de Referencia utilizados en el procedimiento

Decreto Supremo N2 148. 2003.

Fichas de seguridad para descarga de residuos inertes, toners, tubos fluorescentes, aceites y medicamentos vencidos
Instructivo Traslado de RESPEL de laboratorios a puntos de acopio (IT-00044-XX).

Norma Chilena N2 382.0f. 89.

Norma Chilena N2 1411/4.0f 78.

Norma Chilena N2 2120/1-9.0f. 2004.

Norma Chilena N2 2190. Of. 2003.

Formatos utilizados en el procedimiento
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Anexo 1 - Formulario de Exclusion de Bienes

" :: E-?.-’:-:I:{I_':III:[.E,;:.“'
_;y" DE VALPARAISO

Nombre Responsable:
Cargo Responsable:

E-mail Responsable:
Unidad Solicitante:

Anexo:

Centro de Costo de Unidad:

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ECONOMICOS ¥ ADMINISTRATIVOS
OIRECCION DE FINANZAS i
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXCLUSION DE BIENES

N* SOLICITUD:

Fecha Snlicit-d::

Descripcion

CIB

Dimensiones

Ubicacion
Fisica

Marque con una ~x~ motivo de solicitud [°

OBS

INS

FPRES

OEP

REE

5IM

("1 - 0OBES: DOBESOLESCEHCGIA - IHS: INSERYIELE - FRES: FRESCIHDIELE - DEF: DACIDON EH FAGD - REE: REEHPLAZO FOR GARAHTIA - SIH-SIHIESTRADD

Ob=zerraciones

Firma Solicitante

Timbre Unidad Zolicitante

Firma OF

Fecha Recepcion

Unidad de Procesos
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Anexo 2 - Formulario Revision de Bajas DSIC

Descripcion

. $ : .. . . |ueconuna"X" motivo de solicit]
CIB [Dimensiones| Ubicacion Fisica

REV

OBS|INS | PRES |DEP|REE| SIN

Obs DSIC

Obs general

Fecha de revision

Revisado por

Obs DSIC

Se cataloga como "Baja definitiva” o "Reutilizable”

Fecha de revision

Fecha en que se realiza la revision

Obs general

Se cataloga como "Retiro de HDD" en caso que corresponda

Revisado por

MNombre de tecnico gue revisa el o los equipos

Unidad de Procesos
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Anexo 3 - Bitdcora Bodega de Chatarra electrénica

Bitacora Bodega de Chatarra electrdnica

Del / / Al / /

Fecha ingreso de Unidad de Origen de

chatarra e Descripcion Peso [Kg]

Control de Cambios

Version Fecha de cambio | Cambios mas relevantes

01 17/10/2014 Creacion del Procedimiento

Elaborado por

Cecilia Gonzélez (UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS)

Dominique Mdller (UNIDAD DE PROCESOS)

Revisado por

Juan Piazza (UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS)

Francessca Bratti (DIRECCION DE OPERACIONES)

Paula Jaar (UNIDAD DE PROCESOS)

Aprobado por

Edmundo Lépez (DIRECTOR DE OPERACIONES)
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