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MANUAL DE BUENAS PRACTICAS
DE ELECTRO ZAFIRO S.L.

ELECTRO ZAFIRO S.L., con el objetivo de mejorar, integrar e implantar el Sistema de Gestion Integrado
en la organizacién ha creido conveniente formular un manual de buenas practicas ambientales para
sensibilizar a los trabajadores de las normas y procedimientos que se tendran que llevar a cabo en nuestra
organizacién desde el punto de vista medio ambiental.

Este Manual de Buenas Practicas surge como complemento necesario al Sistema de Gestion Integrado
que se esta desarrollando en ELECTRO ZAFIRO S.L.

Los contenidos que se recogen en este Manual adoptan un enfoque integrador y divulgativo, apoyandose
en otros manuales y documentos elaborados por distintas Administraciones Publicas, con gran nivel de
rigor y normativa.

Las Buenas Practicas que se exponen en este manual son muy utiles y sencillas de aplicar, tanto por su
simplicidad como por los resultados que se obtienen, contribuyendo de esta manera a conseguir entre
todos un objetivo fundamental.

Definiciones Ambientales:

v' Contaminacioén: Accion y efecto de introducir cualquier tipo de impureza, materia o influencias fisicas
(ruido, radiacion, calor, vibracion, etc.) en un determinado medio y en niveles mas altos de lo normal,
que puede ocasionar un dafo en el sistema ecolégico, apartandolo de su equilibrio.

v Desarrollo Sostenible: Desarrollo que satisface las necesidades actuales de las personas sin
comprometer la capacidad de las generaciones futuras para satisfacer las suyas.

v' Eficiencia energética: Capacidad de los equipos para conseguir el mayor rendimiento con el menor
consumo de energia.

v Impacto ambiental: Efectos que una accién humana produce en el medio ambiente.

v' Etiquetas ecoldgicas: Diferentes tipos de etiquetas que se encuentran en productos que han pasado
por procesos de produccion respetuosos con el entorno o que sefialan que dichos productos no son
nocivos para el medioambiente.

v Punto limpio: Instalacion para el depésito de residuos que no se gestionan a través del servicio
municipal de recogida.

v Reciclar: Transformacién de los residuos, dentro de un proceso de producciéon, para su fin inicial o
para otros fines.

v Residuo: Cualquier sustancia u objeto que su poseedor deseche o tenga la intencién o la obligacion
de desechar.

v Sistema de Gestion Ambiental: Parte del sistema de gestién de una empresa que incluye la
estructura organizativa, la planificacion de actividades, las responsabilidades, las practicas, los
procedimientos, los procesos y los recursos para desarrollar, implantar, llevar a efecto, revisar y
mantener al dia la politica ambiental de la empresa.
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v Subproducto: En cualquier proceso de fabricacion, producto que se obtiene a partir del principal y
que suele ser de menor valor que éste. La utilizacion de subproductos es una alternativa a la
generacién de residuos. Estos se gestionan a través de las “bolsas de subproductos”.

RECURSOS MATERIALES UTILIZADOS

Herramientas y Utillajes
Teléfonos, calculadoras, agendas, agendas electrénicas, bandejas de documentacion, ficheros, archivos,
sujetapapeles, sellos, tijeras, reglas, quita grapas, sacapuntas, tarjeteros, portafolios, etc.

Maquinaria y Equipos
Mobiliario de oficina, archivadores, ordenadores, monitores, teclados, ratones, impresoras, moédems,

fotocopiadoras, estanterias, vehiculos comerciales, etc.

Materias Primas y de Consumo

Energia eléctrica, agua, folios, boligrafos, rotuladores, lapices, gomas de borrar, pegamento, sobres, papel
de impresos, carpetas, etiquetas, toneres, cartuchos de tinta, rollos para tickets, cinta adhesiva,
combustibles fésiles, componentes de motor, etc.

Instalaciones y Otros
Oficinas, barfios, zonas de atencion al publico, etc., taller que necesitan instalaciones de climatizacién,
iluminacién, conexiones eléctricas, sistemas de cableado para redes, sistemas de comunicacién, etc.

RESIDUOS QUE SE GENERAN

- Papel y cartéon: Son los principales residuos de estas familias profesionales y los que se producen en
mayor cantidad. Se gestionan mediante la separacion en origen y la recogida selectiva, bien mediante
gestor autorizado o depésito en contenedor de recogida selectiva domiciliaria.

- Consumibles de oficina no peligrosos: Son residuos generados en las oficinas como cartuchos de
toner de impresoras y cartuchos de tinta. Se gestionan mediante gestor autorizado.

- Peligrosos: Son residuos que necesitan una gestion especial mediante almacenaje in situ por un
periodo no superior a seis meses y su posterior entrega a un gestor autorizado. Se trata principalmente
sustancias de limpieza de taller, equipos eléctricos y electronicos fuera de uso, pilas y baterias usadas,
leds, focos, fluorescentes, etc.

- Envases y Plasticos: Se generan en poca cuantia, excepto en las compras y envases de productos
generados en el taller. Se gestionan mediante la separacién en origen y la recogida selectiva, bien
mediante gestor autorizado o depdsito en contenedores de recogida selectiva domiciliaria.

- Residuos urbanos de tipo voluminoso: Sélo se producen en situaciones de reforma de las

dependencias por cambio de mobiliario. Se gestionan bien mediante gestor autorizado o depésito en
contenedores de recogida selectiva domiciliaria.
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PRACTICAS INCORRECTAS
A continuacion, se relacionan una serie de practicas incorrectas.

GESTION DE LOS RESIDUOS
No seguir un plan estratégico de ahorro de energia eléctrica.
- Usar los equipos informaticos sin configurar en modo de eficiencia energética.
- Despilfarrar agua en limpieza y banos.
- Consumir demasiado papel, tanto al imprimir como al fotocopiar.
- Usar papel no reciclado o blanqueado con cloro.
- Utilizar demasiado material publicitario de forma innecesaria.

GESTION DE LA CONTAMINACION Y LOS RESIDUOS
- Almacenar todos los residuos mezclados en el mismo contenedor.

GESTION DEL ESPACIO OCUPADO
En general, no existen acciones significativas en estas familias profesionales que produzcan impacto
ambiental relacionado con la ocupacién del espacio.

BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

GESTION DE LOS RECURSOS

Proponemos, en colaboraciéon con todo el PERSONAL de ELECTRO ZAFIRO S.L., una GUIA DE
BUENAS PRACTICAS, que nos lleven hacia la “ECOEFICIENCIA” en nuestro lugar de trabajo, de esta
manera no solo estaremos contribuyendo a conseguir una mayor eficiencia medioambiental en todos los
aspectos, también estaremos consiguiendo una racionalizacion del gasto obteniéndose asi un ahorro.

CONSUMO DE PAPEL Y MATERIALES FUNGIBLE

- Evitar imprimir si no es necesario o se pueden utilizar otros métodos para la lectura o el traspaso de
informacién (correo electrénico, escaner, pendrives, discos duros portatiles, etc.)

- Imprimir, en la medida de lo posible, el papel por ambas caras.

- Reutilizar todo el papel posible para apuntes, borradores, etc.

- Utilizar papel reciclado para la impresora.

- Las impresoras a color sélo se utilizaran en caso de estricta necesidad y nunca seran seleccionadas
como predeterminadas.

CONSUMO DE ENERGIA

- No encender las luces si no es estrictamente necesario y aprovechar al maximo la luz natural.

- Apagar las luces cuando no se estén usando, aunque sean periodos cortos, al finalizar la jornada
laboral apagar las luces de los despachos, taller o zonas de las dependencias donde se trabaja.
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- Utilizar los equipos informaticos, fotocopiadoras y deméas equipos de oficina de manera que
optimicemos el consumo de energia.

- Dar instrucciones al personal del servicio de limpieza para que apaguen las luces de manera
escalonada segun vayan finalizando su trabajo en las diferentes zonas.

- Apagar los ordenadores, las fotocopiadoras y demas equipos eléctricos totalmente al finalizar la jornada

laboral.

CONSUMO DE AGUA

- Haz un uso responsable del agua y consume unicamente la necesaria tanto en los grifos como en las
cisternas.

- Asegurate que el grifo se cierra totalmente cuando termines de utilizarlo.

- Si notas alguna pérdida de agua en algun grifo o cisterna ponlo en conocimiento del personal
encargado.

GESTION DE LOS RESIDUOS

RECOGIDA SELECTIVA DE PAPEL Y CARTON
- En las dependencias de ELECTRO ZAFIRO S.L. se dispondran unas cajas de folios vacias (o de
tamano similar) en la que se depositara el papel a desechar. Cuando esté llena, cualquier técnico de la
Agencia y Desarrollo Local del Ayto. de Santiago del Teide se encargara de gestionarla como residuo
en cualquier contenedor urbano.

- En cada uno de los espacios se colocara un contenedor de papel y carton, donde se depositara todo el

papel a desechar.

RECOGIDA SELECTIVA DE ENVASES
- En cada uno de los espacios se colocara un contenedor de envases, donde se depositaran todos los
envases, asi como los plasticos que utilicemos.

iIMPORTANTE! Antes de depositar los envases se prensaran para que ocupen menos volumen.

AGRADECEMOS LA COLABORACION DE TODOS
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