
 
Servicio de Prevención de Riesgos 

Laborales y Medio Ambiente 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE 
RECOGIDA RESIDUOS 

Ref. PTR-04 

Revisión: 1 

Fecha: 06/03/2023 

Página 1 de 9 

 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO 

GESTIÓN DE REGISTROS PARA LA RECOGIDA INTERNA DE RESIDUOS 

 

 

REVISIÓN FECHA MODIFICACIONES 

0 
1 
1 
 

2 
 
 
 
 
 
 

Mayo 2005 
Junio 2006 
Julio 2006 

 
Marzo 2023 

Elaboración borrador inicial 
Modificación 1 
Aprobado en Consejo de Gobierno de la 
UCLM el 20/7/2006 
Actualización. Ratificado en el Comité de 
Seguridad y Salud. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Servicio de Prevención de Riesgos 

Laborales y Medio Ambiente 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE 
RECOGIDA RESIDUOS 

Ref. PTR-04 

Revisión: 1 

Fecha: 06/03/2023 

Página 2 de 9 

 
ÍNDICE 

 

 

1. OBJETIVO 

2. ALCANCE 

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES 

4. METODOLOGÍA DE ACTUACIÓN 

4.1. Cumplimentación y gestión del registro de recogida interna de residuos de la unidad 

productora. 

4.2. Cumplimentación y gestión del registro de entrada de residuos al punto limpio. 

5. REGISTROS 

6. DOCUMENTACION DE REFERENCIA 

ANEXOS Y FORMULARIOS: 

 

 



 
Servicio de Prevención de Riesgos 

Laborales y Medio Ambiente 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE 
RECOGIDA RESIDUOS 

Ref. PTR-04 

Revisión: 1 

Fecha: 06/03/2023 

Página 3 de 9 

 
1. OBJETO 

Describir el proceso y definir la metodología de cumplimentación de los registros necesarios para la 

gestión interna de los residuos peligrosos generados en el ámbito de la UCLM.  

El registro de recogida interna de residuos de la unidad productora, identifica el grupo, número y tipo de 

envases y la cantidad generada de los diferentes residuos generados en el desarrollo de las actividades 

propias de la unidad y que van a ser retirados de la misma hacia las instalaciones del punto limpio asignado 

a cada campus. 

El registro de entrada de residuos al punto limpio recoge los datos de la unidad productora y la descripción 

de los residuos recogidos (grupo, tipo de sustancia que contiene el envase, número y tipo de envases y la 

cantidad generada).   

En ambos registros se constata mediante las firmas tanto del responsable de cada unidad productora 

como del responsable del punto limpio, que la recogida de residuos se ha realizado conforme a lo indicado 

en dichos registros. 

2. ALCANCE 

Este procedimiento se aplica a todo el personal de la UCLM que sea productor de residuos 
peligrosos o intermediario en la gestión interna de residuos peligrosos de un 
laboratorio/taller/departamento/instituto de investigación/servicio o unidad. 

3. IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES 

Los responsables de las unidades productoras y los responsables del punto limpio deberán cumplimentar 

los registros internos para la recogida de los residuos de la unidad productora y su posterior traslado al 

punto limpio correspondiente, realizando las operaciones descritas siguiendo las pautas establecidas en 

la presente instrucción de trabajo.  

4. METODOLOGÍA DE ACTUACIÓN 

4.1. Cumplimentación y gestión del registro de recogida interna de residuos de la unidad 

productora.   

El registro ITMA-00 se compone de los siguientes campos, que deben ser cumplimentados 

obligatoriamente por los responsables de cada Unidad Productora: 

 Datos del productor: Campus universitario, centro, edificio y departamento o unidad al 

que pertenece la unidad productora. Datos del responsable de la unidad Productora 

(nombre, teléfono de contacto y dirección de correo electrónico). 
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 Datos del residuo peligroso: Grupo al que pertenece dentro de la clasificación realizada 

para los residuos generados en la UCLM, cantidad generada preparada para ser retirada, 

número y descripción de los recipientes que van a ser recogidos. 

 Observaciones: En caso de que el responsable de la Unidad Productora considere 

necesario reflejar alguna observación relativa a la recogida de residuos que complete la 

información requerida, utilizará este campo. 

 Fecha de recogida: Fecha correspondiente a la entrega de residuos de la unidad 

productora al responsable del punto limpio.  

Se recomienda que este documento se envíe al correo servicio.prevencion@uclm.es o al 

responsable del punto limpio correspondiente con una antelación de al menos dos días 

laborables. 

 

4.2. Cumplimentación y gestión del registro de entrada de residuos al punto limpio 

El registro de entrada al punto limpio se compone de los siguientes campos, que deben ser 

cumplimentados obligatoriamente por el responsable del punto limpio correspondiente, a partir 

de los registros ITMA-00 que recogen las retiradas de residuos de las unidades productoras:  

 Datos del productor: Campus universitario, centro, edificio y departamento o unidad al 

que pertenece la unidad productora. Datos del responsable de la unidad Productora 

(nombre, teléfono de contacto y dirección de correo electrónico). 

 Datos del residuo peligroso: Grupo al que pertenece dentro de la clasificación realizada 

para los residuos generados en la UCLM, cantidad generada preparada para ser retirada, 

número y descripción de los recipientes que han sido recogidos. 

 Observaciones: En caso de que el responsable de la unidad productora haya 

considerado necesario reflejar alguna observación relativa a la recogida de residuos que 

complete la información requerida. 

 Fecha de solicitud y de entrada: Fechas correspondientes a la solicitud por parte de la 

unidad productora y fecha de entrada de los residuos al punto limpio procedentes de 

las unidades productoras.  

 Firma del responsable del punto limpio: El responsable firmará este campo en el 

momento en que se efectúe la entrada de los envases de residuos al punto limpio o al 

mailto:servicio.prevencion@uclm.es
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digitalizar los datos recogidos. Firma del responsable de la unidad productora o 

interlocutor. Ambos responsables firmarán este campo (se priorizará la firma digital) 

garantizando la conformidad de cada una de las partes en el proceso.  

 

 Suma total: Suma total de la cantidad de residuos almacenados en cada punto limpio. 

El recuento se hará con una periodicidad trimestral o cuando se realice una entrada 

importante de algún grupo de residuos. 

 

5. REGISTROS  

De la aplicación de este procedimiento de trabajo se generan los siguientes registros:  

 
 

 

 

 

 

 

 

6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA  

 Plan de Gestión de Residuos Peligrosos, integrado en el PPRL. 
 Web residuos SPMA: Gestión de residuos peligrosos (uclm.es) 

o Modelos de Retirada de Residuos 
o Grupos donde segregar los residuos peligrosos 
o Modelos de Solicitud de Envases 
o Tipos de envases 

 
 
 
 

 
 

CODIGO NOMBRE 
RESPONSABLE 

ARCHIVO 
TIEMPO DE 

CONSERVACION 

 
Solicitud entrega 

de residuos 
SPMA 6 años 

 Solicitud envases SPMA 6 años 

 
Informe 

temporal 
SPMA 6 años 

 Informes Varios SPMA 6 años 

https://www.uclm.es/Misiones/LaUCLM/Institucional/UCLMSaludable/ServiciodePrevencion/RESIDUOS_PELIGROSOS
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ANEXOS Y FORMULARIOS (descargables en la web SPMA) 

Solicitud Retirada de Residuos 
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Solicitud Reposición de envases 
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Ayuda elección del envase: 
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Grupos de Residuos: 
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