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1. INTRODUCCION:

Este manual es el resultado de la implementaciéon de un Sistema de Gestién Medioambiental (SGM)
en CERAI. Un SGM es un sistema integrado de mejora continua de la relacion de la organizacion con el
medio que la rodea. Pretende abarcar todos aquellos aspectos ambientales relacionados con la
actividad de la organizacion que, con distinta magnitud, pueden llegar a suponer un impacto
ambiental, desde el consumo excesivo de electricidad a la mala gestion de algunos residuos.

La aplicacién de un SGM, ademas de la mejora del desempefio ambiental de la organizacion, aporta
un valor afiadido a la misma en términos de calidad y coherencia con su objeto social. Se entiende
gue una organizacién como CERAI, cuya actividad esta intimamente relacionada con el respeto al
medio ambiente y a las comunidades que lo habitan, debe de mejorar, en la medida de lo posible, en
este aspecto.

Para entender mejor que significa mejorar en la gestion ambiental, hemos de tener en cuenta que
toda organizacién, sea cual sea su tamafio y dmbito de actividad, requiere para su funcionamiento
normal de unos inputs (en forma de energia, materiales o informacién) y genera unos outputs (en
forma de residuos o emisién directa o indirecta de contaminantes), como podemos ver en la siguiente
figura (Figura 1).

INPUTS: OUTPUTS:

e Materia e Residuos sélidos

e Energia e Contaminantes
difusos

Figura 1: Inputs-outputs organizacion

Por tanto, para gestionar mejor una organizacion desde el punto de vista ambiental, tendremos que
conocer todos aquellos inputs y outputs que requerimos y generamos, y minimizar el impacto
ambiental que emana de los mismos en la medida de lo posible. En general, el objetivo principal de un
SGM seria el de reducir la huella ecoldgica de la organizacion en su conjunto.

El SGM se ha implantado segun los criterios y procedimientos establecidos por la Norma UNE-EN
UNE-ISO 14.001:2015. Segun dicha norma, la puesta en marcha de un SGM implica los pasos
habituales de un proceso de planificacion: una pequefia evaluacién preliminar (que en nuestro caso
hemos hecho a través del andlisis DAFO y de las encuestas descentralizadas a nivel de oficina), el
planteamiento de objetivos periddicos y un sistema de evaluacién periddico. La idea es mejorar de
forma continua, por lo que en la configuracion del SGM sera también portante dejar vias abiertas para
su modificacion en pos de metas mayores. Serd necesario, ademds, que existan personas en la
organizacion, tanto a nivel integral como a nivel de oficina, que asuman la responsabilidad de
registrar toda la informacién que el SGM requiera en relacion con la Norma EN UNE-ISO 14.001:2015.

El SGM del CERAI, ademas, ha integrado, transversalmente a todo el sistema, otros aspectos éticos
importantes para la organizacién, como es su compromiso con la Economia Social y Solidaria, con el
desarrollo local, con el cumplimento de los derechos humanos, asi como su compromiso en materia
de cooperacion al desarrollo. Ademas, la informacion recopilada por este sistema podrd ser
aprovechada, por su complementariedad, para auditorias relacionadas con otros compromisos
voluntarios a los que se ha adherido la organizacién, como puede ser el Mercado Social de la Red de
Economia Alternativa y Solidaria (REAS).
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2. INFORMACION DOCUMENTADA Y REGISTROS:

Informacién documentada:

El SGM exige que cierta informacion esté documentada, es decir, recopilada y accesible. Esta
informacion documentada sera la que en un momento dado, un auditor externo requiera para su
evaluacién. Esta informacion estard sujeta a correcciones, pero deberd de ser lo mas coherente
posible y estable en el tiempo porque es la que delimitara el marco de aplicabilidad del SGM. A toda
la informacion documentada se le asignara un cédigo, que siempre empezard por las siglas ID
(Informacién documentada), seguido de un numero. Encontramos, como informaciéon documentada,
la siguiente:

e Politica ambiental — D01

e Alcance del SGM —ID02

e Comprensién necesidades/expectativas — ID0O3

e Riesgos/oportunidades — D04

e Aspectos ambientales e impactos ambientales asociados - ID0O5
e Requisitos legales y otros requisitos — ID0O6

e Planificacion del sistema de gestién — IDO7

e Roles, responsabilidades y autoridades — IDO8

e Control informacién documentada y registros — ID0O9

e Control operativo — ID10

Registros:

Los registros son documentos que quedan registrados como evidencia de que se ha cumplido una
revision sobre alguno de los puntos g

ue componen el Sistema de Gestion Medioambiental. Los registros quedaran recogidos en el Libro de
Registros, ubicado al final de este Manual de Gestidon Ambiental. A todos los documentos registrados
se le asignara un cédigo, que empezara por la letra R (Registro), seguido de un ndmero. Son puntos
sujetos a registro:

e Programa de objetivos ambientales — RO1

e Evaluacion ambiental — R02

e FEvidencia de la competencia — R0O3

e Informacion como evidencia de las comunicaciones segun corresponda — R04
e Evaluacién del cumplimiento legal — RO5

e Auditoria interna — R0O6

e Registro de las no conformidades — RO7

e Evaluacion por la direccién — RO8

e Contabilidad protocolo de compras —R09
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Cédigo: ID01

3. POLITICA MEDIOAMBIENTAL DE CERAI

El Centro de Estudios Rurales y Agricolas Internacional (CERAI) es una asociacion de utilidad publica
gue dedica sus esfuerzos a la dinamizacién de un medio rural sostenible, a través de la agroecologia y
en pos de la soberania alimentaria. Es, por tanto, una entidad que asume en su propia mision y vision,
una responsabilidad para con el medio ambiente muy importante.

No obstante, a fin de mejorar audn si cabe la relacién de CERAI con el medio ambiente, se ha
considerado oportuno la implantacion de un Sistema de Gestion Ambiental (SGM) siguiendo las
directrices que establece la norma UNE-EN ISO 14001:2015. Este sistema permitird controlar vy
mejorar algunos aspectos medioambientales relacionados con las actividades propias de CERAI,
dotando a la organizaciéon de mayor coherencia de acuerdo a sus fines.

Por todo esto, el CERAI, asume el compromiso de:
e Estudiar la organizacion y su contexto a fin de detectar todos los impactos ambientales que

puedan derivarse de su actividad con el objetivo de reducirlos, controlarlos y prevenirlos.

e Reducir, en la medida de lo posible, el consumo de recursos materiales y energia, primando
las energias renovables, minimizando y controlando las emisiones e incorporando criterios
ecoldgicos en la provision de bienes y servicios.

e Mejorar continuamente a través de la actualizacién periédica del Sistema de Gestidn
Ambiental, comunicando los cambios a todas las personas que forman parte de la entidad.

e |rmas alld de lo exigido por la Ley en materia de medio ambiente, incorporando compromisos
voluntarios que vayan mas alld de los minimos exigidos.

Con este compromiso, el CERAI, como referente en materia de dinamizacién local, agroecologia y
soberania alimentaria, da un paso mas alld e incorpora la ética ambiental a todos los procesos y
actividades internos, a fin de ser una entidad con el mayor grado de responsabilidad posible para con
el medio ambiente.

Este compromiso se comunicard a todas las personas que integran CERAI, asi como al publico general,
y estard accesible en la web de la entidad.

Valencia, a 3 de mayo de 2017

Jorge Cavero, Director Técnico de Cerai
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4. DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

Segun lo establecido en la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, en el punto 4.3, las organizaciones que
aspiran a implementar un sistema de gestion medioambiental con éxito deben considerar el alcance y
los limites de aplicabilidad del mismo.

Para llevar a cabo este cometido, la organizacién ha recurrido a la informacién generada tanto en el
analisis previo del contexto, interno y externo, como del analisis de las necesidades y expectativas.

En el caso de CERAI, delimitamos el alcance del sistema de gestién ambiental a:

Todas aquellas actividades relacionadas con las actividades que CERAI realiza en sus distintos
centros u oficinas, que son las siguientes:
o Comunidad Valenciana:
= Sede Catarroja. Escuela de Capataces Agricolas. Cami del Port, s/n 46470
= Sede Valencia. Direccién: Universidad Politécnica de Valencia. Cami de Vera
s/n, edificio 3C, 46022 (Valéncia)
o Aragon:
= Sede Zaragoza. Direccion: C/Ramodn Pignatelli, 36,
50004 (Zaragoza)
o Comunidad de Madrid:
= Sede Madrid. Direccion: C/Mochuelo n27 local (Madrid)
o Catalunya:
= Sede Barcelona. Direccion: Centre Civic Sant Marti C/ Selva de Mar, 215. 62
planta, Sala 07 08020. (Barcelona)
o Baleares:
= Sede/s Palma. C/ Bernat de Sta. Eugenia, 3, 79 13
07015 Palma (Mallorca)

= C/ Eusebi Estada, 48, Casal d'Associacions d’Inmigrants i ONGD
07004 Palma (Mallorca)
o Andalucia:
= Sede/s Granada. c/ Hermanos Pinzon, 16
18110 (Las Gabias, Granada).
o Euskadi:
= Sede/s Getxo. C/Amesti, 12, 29 1ZQ

48991 (Getxo, Bizkaia)

Todas aquellas actividades y procesos llevados a cabo en los distintos centros u oficinas y su
entorno inmediato que representen un impacto ambiental, sea cual sea su magnitud. Estas
actividades, en resumidas cuentas, serian:

1. Adquisicién y uso de material de oficina

2. Relacion con stakeholders del entorno inmediato

3. Gastos fijos en término de energia y agua provenientes de la actividad normal (luz,

agua, calefaccion, gasto en el transporte, etc.)

4. Gestidn de residuos, tanto peligrosos como no peligrosos
El correcto cumplimiento de las disposiciones legales en materia de medioambiente que
afectan a las actividades y procesos incluidos en el sistema de gestion medioambiental.
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Cddigo: IDO3

5. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

De acuerdo con lo estipulado en el punto 4.2 de la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, y a fin de
recopilar y tener en cuenta las necesidades y expectativas de las partes interesadas de CERAI, se ha
realizado un analisis de los “stakeholders” o grupos de interés, en relacién a la importancia que
pueda tener para ellos el que esta organizacion implante un Sistema de Gestién Ambiental.

Para llevar a cabo este mapeo, ademas de consultar con una parte de los trabajadores implicados,
hemos recurrido a los resultados de la Auditoria Interna que la entidad realizé durante los meses de
abril y junio de 2013.

Como vemos en la Figura 1, el mapa realizado para dicha auditoria sigue una jerarquia de actores,
siendo los ubicados en el centro los mas importantes para la organizacion y en los extremos los
menos importantes. En nuestro caso, no nos centraremos en el nivel de importancia de cada cual.

—

Equipoy

cooperantes

Junta
Directiva

[y

l Direcoon
Administracion
_europea

Figura 1: Mapa de stakeholders

A fin de organizar este mapa de la mejor manera posible, agruparemos las partes interesadas en
grupos y subgrupos. También incluiremos una columna en la que resumiremos qué espera cada actor
de su colaboracién con una entidad como CERAI y, en otra columna, en qué medida CERAI, a través
de la implantacion de un Sistema de Gestion Ambiental, es capaz de hacer frente a esas expectativas
(Figura 2).
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Grupo

Subgrupo

Necesidades/
Expectativas

Requisitos para el SGM

Colaboradores

Administracion
Publica

-Cumplimiento de la
legislacion ambiental
-Colaboracion con
actores respetuosos con
el medio ambiente

-Estricto cumplimiento de la
legislacion ambiental

Organizacion

Socios -Mejora de los procesos | -Incorporacién de parametros
y las actividades de sostenibles a los proceso y
CERAI actividades de CERAI
-Informacién de las -Implantacién de UNE-EN ISO
actividades de CERAI 14001:2015

Alumnos -Aprendizaje en un -Acondicionamiento sostenible

contexto
ambientalmente

de los espacios de CERAI

sostenible
Voluntarios y -Participacion en un -Acondicionamiento sostenible
cooperantes proyecto de los espacios de CERAI
ambientalmente
sostenible

Sector productivo

Productores y

-Avanzar hacia un

-Coherencia ambiental de los

campesinos modelo agroalimentario | actores de la agroecologiay la
agroecoldgicos sostenible soberania alimentaria
Comercios y -Avanzar hacia un -Coherencia ambiental de los
tiendas de modelo agroalimentario | actores de la agroecologiay la
productos sostenible soberania alimentaria
ecoldgicos

Tercer Sector

Federaciones,
plataformasy
asociaciones

-Colaborar con otros
actores en pos de
objetivos comunes

-Comunicacién y colaboracién
de las actividades de CERAI

interés general

Otras entidades Entidades -Financiacién de -Crecimiento y desarrollo de la
privadas financieras proyectos solventes organizacion

Empresasy -Mejora de laimagen de | -Implantacién de UNE-EN ISO

fundaciones de las empresas asociadas 14001:2015

empresa

Medios de -Informar sobre las -Comunicacién del proceso de

comunicacion actividades del territorio | implantacion de un SGM
Sociedad civil Sociedad en -Existencia de entidades | -Comunicacién de las

general que trabajen en pos del | actividades de CERAly

contacto con la sociedad civil

Figura 2: Andlisis expectativas/necesidades de los stakeholders

A partir de este andlisis de expectativas/requisitos podemos extraer algunas conclusiones en relacién
alo que el contexto de CERAI espera de la organizacién a partir de la implantacién de la norma UNE-

EN ISO 14001:2015.

Podemos agrupar esas expectativas, que se traducirdn en variables a contemplar en la implantacién

del SGM, en 4 grupos:

e Incorporacion de parametros sostenibles a las actividades y espacios de CERAI: Aqui
incluiriamos todo lo que tiene que ver con el proceso de ahorro de recursos y de eficiencia
energética en los procesos de la organizacion.
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o Coherencia ambiental: Esto tiene que ver con que CERAI sea capaz de incorporar, en sus
dindmicas externas, los principios que ya incorpora en sus actividades externas.

e Comunicacién: Esto tiene que ver con la necesidad de comunicar la decisién de implantar un
SGM a los grupos de interés y de informarlos, en lo requerido, sobre el funcionamiento del
mismo.

e  Estricto cumplimiento de la legislacién ambiental: Algunos actores, en especial la
Administracion Publica, espera que el SGM ayude a cumplir e ir mas alld en materia de
legislacién ambiental.

Todas estos necesidades/expectativas seran traducidas en requisitos del SGM y tenidas en cuenta en
la elaboracién del mismo.
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Cédigo: ID04

6. DETERMINACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Segun el esquema planteado por la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, los riesgos relacionados con
déficits en la gestion ambiental son a la vez oportunidades de mejora. Consideramos el riesgo como
una situacion de vulnerabilidad en relacion a las expectativas que los stakeholders tienen de la
organizacion como de los impactos ambientales que se puedan generar, bien en condiciones
normales de funcionamiento o bien en condiciones de emergencia.

Tabla 1: Andlisis de riesgos y oportunidades para la organizacion

AMBITO RIESGO OPORTUNIDAD
Déficit en la Mejorar el
recogida selectiva | comportamiento
de residuos ambiental de la

8 entidad en materia

8 de gestion de R.S.U

%%} Inexistencia de un | Prevenir la emisién

E protocolo de de vertidos

g eliminacion de peligrosos

= residuos

O peligrosos

c'77 Inexistencia de un | Mejorar en la

@ protocolo de gestion de los
eliminacion de residuos propios de
residuos de oficina
oficina
Falta de Mejorar el
concienciacién comportamiento
sobre buenas ambiental de la
practicas para el entidad en materia
ahorro eléctrico de consumo

eléctrico

Falta de Mejorar el

< concienciacién y comportamiento

8 de sistemas de ambiental de la

i ahorro y control entidad en materia

< del consumo de de consumo de

G agua agua

o, Contratacion Mejorar el

E eléctrica con comportamiento

@) proveedores no ambiental, asi como

% respetuosos con su coherencia, a

g el medio través de

< ambiente y los suministradores
DDHH alternativos
Inexistencia de Coordinarse, en la
contabilidad de medida de lo
los flujos de posible, para reducir
movilidad o huella | la huella ecoldgica
ecologica del del transporte
transporte
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Falta de
asimilacion
practica de
buenos
comportamientos
medioambientales

Mejorar el grado de
asimilacion de la
ética ambiental en
las personas
trabajadoras de
CERAI

Desconocimiento
de las personas
trabajadoras
sobre los
contenidos del
SGM

Mejorar el grado de
asimilacion de la
ética ambiental en
las personas
trabajadoras de
CERAI

Déficit en materia
de ética ambiental

Mejorar el grado de
asimilacion de la

% en los ética ambiental en
O proveedores de los proveedores de
g CERAI CERAI
= Falta de Mejorar la imagen
g visibilizacion del de la entidad
) SGM de CERAI respecto a sus
© hacia el exterior stakeholders

" Inexistencia de Mejorar el
o m criterios comportamiento en
> §) ecologicos y de materia ambiental y
a =z DDHH en las de respeto a los
% g_: compras de CERAI | DDHH de la entidad
C

£ cera
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Cddigo: IDO5

7. ASPECTOS AMBIENTALES:

La Norma UNE-EN ISO 14001:2015 requiere de la identificacion de los aspectos ambientales de las
actividades de la organizacién. Ademas, esos aspectos ambientales se deben relacionar con sus
impactos ambientales asociados.

La norma define un aspecto ambiental como “el elemento de las actividades, productos o servicios de
una organizacidén que interactla o puede interactuar con el medio ambiente”. El texto de dicha
norma, por otro lado, define medio ambiente como “el entorno en el cual una organizacion opera,
incluidos el aire, el agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus
interrelaciones”.

Los aspectos ambientales se agrupan en cinco grandes grupos: consumos (de materias primas y
energia), emisiones (que pueden ser fisicas, quimicas o bioldgicas), vertidos, residuos y otros.

Es importante tener en cuenta el Ciclo de Vida (CdV) de aquellos productos o servicios que genera la
organizacion, puesto que los aspectos ambientales no se limitan meramente a aquellas funciones que
realiza la misma en sus espacios. La provision de productos, por ejemplo, es una actividad relacionada
con el quehacer de la organizacién y sobre la cual la organizacion tiene una gran influencia.

Para representar graficamente la implementacion de la légica del CdV a las actividades de CERAI,
hemos creado un sencillo diagrama. Cada color representara a cada una de las fases del ciclo, siempre
adaptadas a la légica de las actividades propias de oficina:

Suministro de

electricidad

Generacion residuos
peligrosos
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Identificacidn de aspectos e impactos ambientales en las actividades de CERAI:

En la identificacion de aspectos e impactos ambientales en las actividades de CERAI, diferenciamos
entre actividad (en condiciones normales de funcionamiento y en situacion de emergencia), donde
consideramos aquellos procesos que ocurren o pueden ocurrir en la oficina que estén relacionados
con algun aspecto ambiental, aspecto ambiental, que coincide con algunos de los inputs u outputs
indiciados en el diagrama superior, y el impacto ambiental asociado, que tiene que ver con el
deterioro u agotamiento de un recurso.

Actividad (condiciones normales
de funcionamiento)

Aspecto ambiental

Impacto ambiental

Suministro de material de
oficina

Consumo de materia y energias
fésiles

Agotamiento recursos naturales

Contaminacion atmosférica

Suministro eléctrico

Consumo de energias fosiles

Agotamiento recursos naturales

Emisiones de gases y particulas
a la atmdsfera

Contaminacién atmosférica

Suministro de agua

Consumo de agua

Agotamiento recursos naturales

Uso del material de oficina

Consumo de material

Agotamiento recursos naturales

Transporte casa-trabajo

Consumo de energias fosiles

Agotamiento recursos naturales

Emisiones de gases y particulas
a la atmdsfera

Contaminacion atmosférica

Gestion al final de la vida util de

Generacion de residuos no

Ocupacion del suelo

material no peligroso peligrosos Contaminacién de suelo,
afectacién a freatico

Gestidn al final de la vida util de | Generacién de residuos | Contaminacion suelo

materiales peligrosos peligrosos

Actividad
emergencia)

(condiciones  de

Aspecto ambiental

Impacto ambiental

Incendio en las instalaciones

Emisiones de gases y particulas
a la atmdsfera

Contaminacion atmosférica

Vertidos de extincion de | Contaminacion de suelo,
incendio afectacion a fredtico
Rotura de conduccién de agua | Vertido de agua Agotamiento recurso natural
potable
Vertido de algin producto | Emisiones de gases y particulas | Contaminacion atmosférica,
guimico a la atmodsfera y los recursos | afectacion al fredtico

hidricos
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Cédigo: ID06

8. REQUISITOS LEGALES Y COMPROMISOS VOLUNTARIOS:

COMPROMISOS VOLUNTARIOS:

-Cédigo de Conducta de la Coordinadora de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo
(CONGD) en Espania: Se trata del compromiso de incorporar, entre otras cosas, la ética ambiental y el
respeto a las dinamicas de desarrollo local en las tareas de promocién al desarrollo relacionadas en
condicién de ONGD.

Enlace:

-Auditoria Social de la Red de Economia Alternativa y Solidaria (REAS): Se trata de un compromiso de
autoevaluacién y mejora continda de diversos aspectos relacionados con la responsabilidad social y
también con la responsabilidad ambiental de la organizacién. Requiere la contabilizacién de ciertos
flujos de materiales y energia.

Enlace:

-Adhesién al sello Espacio Libre de Apartheid Israeli de la Red Solidaria Contra la Ocupacidon de Palestina
(RESCOP): Se trata de una adhesidn a la campafia estable en el tiempo de boicot totalidad del régimen
de opresion israeli, incluyendo todas las compafiias e instituciones israelies que estan implicadas en
las violaciones del derecho internacional. Esta violacién del derecho internacional tiene una estrecha
relacion con el medio ambiente, si tenemos en cuenta que la ocupacidn israelita es, en gran medida,
un acaparamiento y uso insostenible de los recursos naturales como son el aguay la tierra.

Enlace:

COMPROMISOS OBLIGATORIOS:

-Convenio Colectivo Estatal de accidon e intervencion social: Resolucion de 22 de junio de 2015, de la
Direccion General de Empleo, por la que se registra y publica el Convenio colectivo estatal de accién e
intervencion social 2015-2017.

En su articulo 57, de gestion y proteccién medioambiental, afirman que las entidades del sector
“actuen de forma responsable y respetuosa con el medio ambiente, prestando atencion a su defensa y
proteccion”.

Enlace:

-Sistema de Gestién Medioambiental de la Escuela de Capataces Agricolas de Catarroja: La oficina de
Catarroja esta inserta en el dmbito funcional y legal del campus, por lo que las responsabilidades
derivadas del SGM de la entidad educativa subordinan a nuestro propio SGM.

-Sistema de Gestion Medioambiental de la Universidad Politécnica de Valencia: La oficina de la
Universidad Politécnica de Valencia estd inserta en el dmbito funcional y legal del campus, por lo que
las responsabilidades derivadas del SGM de la entidad educativa subordinan a nuestro propio SGM.

Enlace:

- Sistema de Gestién Medioambiental de Centre Civic San Marti. La oficina de Barcelona estd inserta en
el dmbito funcional y legal del Centro, por lo que las responsabilidades derivadas del SGM del Centro
subordinan nuestro propio SGM.


https://coordinadoraongd.org/wp-content/uploads/2016/01/Codigo_Conducta.pdf
http://www.economiasolidaria.org/taxonomy/term/614
https://boicotisrael.net/etiqueta/rescop/
http://www.boe.es/boe/dias/2015/07/03/pdfs/BOE-A-2015-7435.pdf
https://www.upv.es/entidades/AMAPUOC/menu_727513c.html
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- Sistema de Gestién Medioambiental de Casal d’Associacions d’Inmigrants i ONGD. La oficina de Palma
esta inserta en el dmbito funcional y legal del Casal, por lo que las responsabilidades derivadas del
SGM del Centro subordinan nuestro propio SGM.

LEGISLACION EUROPEA:

-Reglamento (CE) n2 1069/2009 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 21 de octubre de 2009
-Directiva 2002/49/CE, de 25 de junio de 2002, sobre evaluacién y gestién del ruido ambiental.

-Directiva 2004/35/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 21 de abril de 2004, sobre encargo
medioambiental en relacion con la prevencion y reparacion de dafios medioambientales.

LEGISLACION ESTATAL:

-Ley 22/2011, de 28 de julio, de residuos y suelos contaminados

-Real Decreto 110/2015, de 20 de febrero, sobre residuos de aparatos eléctricos y electrénicos
-Real Decreto 105/2008, de 1 de febrero, de gestidn de residuos de construccién y demolicion
-Ley 37/2003, de 17 de noviembre, del ruido

-Ley 11/1997, de 24 de abril, de envases y residuos de envases.

-Ley 2/2011, de 4 de marzo, de economia sostenible

-Real Decreto 106/2008, de 1 de febrero, sobre pilas y acumuladores y la gestiéon ambiental de los
residuos

-Ley 26/2007, de 23 de octubre, de Responsabilidad Medioambiental

LEGISLACION AUTONOMICA:

Comunidad Valenciana
Aragon

Catalunya

C. de Madrid -
Baleares

Andalucia

Pais Vasco


https://agroambient.gva.es/va/web/calidad-ambiental/calidad-ambiental-2026
https://www.aragon.es/-/informacion-institucional#anchor3
https://territori.gencat.cat/ca/01_departament/normativa/resultats/?action=results&departament=DTES&codi=DTES25
http://gestiona.madrid.org/rlma_web/html/web/index.htm
http://www.caib.es/sacmicrofront/contenido.do?mkey=M08092211155013147625&lang=CA&cont=60823
https://www.juntadeandalucia.es/medioambiente/portal/normativa-de-referencia
https://www.euskadi.eus/informacion/legislacion-sobre-medio-ambiente/web01-a2inguru/es/

4 cerai

MANUAL DE GESTION AMBIENTAL DE CERAI

Cédigo: IDO7

9. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION MEDIOAMBIENTAL DE CERAI:

La implantacién del Sistema de Gestion Medioambiental (SGM) requiere de una planificacién previa
gue integre todos los aspectos necesarios para que este sea un éxito. Para llevar a cabo dicha
planificacion se tendran en cuenta, como punto de partida (segun lo indicado punto 6.1.1 de la
Norma UNE-EN ISO 14001:2015), los documentos generados en los pasos anteriores; esto es, el
analisis del contexto (incluyendo el andlisis de los stakeholders), la definicion del alcance del SGM y la
politica ambiental establecida.

Estos documentos nos permitirdn determinar, en un sentido amplio, hasta donde puede y debe llegar
el Sistema de Gestién Medioambiental a fin de que sea gestionable y exitoso en su cometido final.

Este proceso de planificacién tendrd en cuenta: las distintas etapas de la implantacién del SGM, las
acciones a realizar en cada etapa, el documento que se va a generar y la fecha prevista para llevar a
cabo dicha etapa.

Aunque el SGM tendrd en cuenta la organizacidon descentralizada de CERAI a la hora de realizar
diagndsticos y establecer objetivos, la planificacion de la implantacion del mismo se ha planteado de
forma centralizada. Esto permitird que la implantacion del SGM se haga de forma homogénea vy

necesidades y
expectativas

expectativas de los
stakeholders a través de la
realizacion de una matriz de
stakeholders

necesidades/expectativas

Riesgos Y
oportunidades

En funcion de los documentos
IDO1, IDO2 vy IDO3, se
determinaran riesgos y
oportunidades.

-1D04.
Riesgos/oportunidades

|dentificacion de

En funcion de los documentos

-ID0O5. Identificacion de

coherente.
Tabla 2: Planificacion SGM

Proceso/Etapa Acciones Documento a generar Fecha prevista
Analisis del | Realizacién de un DAFO por | -IDO1. Politica | Del 1 de abril de 2017
contexto y del | cada una de las oficinas y | medioambiental de | al 30 de abril de 2017
alcance definicion del alcance general | CERAL

del SGM y de las | -IDO2. Alcance

particularidades segin sede u | medioambiental de

oficina. CERAI.
Analisis Comprensién de necesidades y | -IDO3. Comprensién

aspectos IDO1 e ID0O2, se identificaran los | aspectos ambientales.
ambientales aspectos ambientales e
impactos de las actividades,
productos y servicios.
Evaluacion de | En funcidén de los documentos | -ID06. Identificacién y | Del 1 de mayo de

requisitos legales
y otros requisitos

IDO1 e ID02, se realizard una
revision de los requisitos
legales y se verificara su
cumplimiento.

evaluacion de requisitos
legales.

Planificacién del
SGM

Se planificardan las distintas
etapas de funcionamiento del
SGM, que tendrdn vigencia

-ID0O7. Planificacién

2017 al 31 de mayo
de 2017
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durante el afio de implantacion
del mismo

Recogida de | Se realizara una recogida de | RO2. Evaluacion
datos (auditoria | datos relacionados con los | ambiental (sélo el
inicial) distintos aspectos ambientales | apartado de Recogida de

incluidos en el SGM a fin de | datos inicial)

establecer una “linea base” de

partida que permita la

evaluacion al cabo de un afio,

desde la implantacion del SGM.
Programa de | Definicion objetivos de mejora | -RO1. Programa de
objetivos para un periodo anual objetivos ambientales

ambientales

Roles,
responsabilidades
y autoridades

Se decidird el responsable
oficial del SGM, y se decidira
para cada sede/oficina a los

distintos  Responsables  de
oficina del SGM. La
informacion acerca de las

competencias de los mismos
para llevar a cabo tal funcién se
recogera como registro.

-ID08. Roles y
responsabilidades

-R03. Evidencia de Ia
competencia

Comunicacién

Se informara tanto a nivel
interno como a nivel externo
del SGM. Se llevard a cabo una
sesion informativa del mismo
en cada oficina y se publicara
una declaracion de intenciones
en la pagina web

-R04. Evidencia de la
comunicacion

Del 1 de junio de 2017
al 30 de junio de 2017

Informacién Se desarrollara un | IDO9. Control de la
documentada procedimiento para el control | informacién
de la informacién | documentada.
documentada y de los
registros.
Control Establecimiento de las pautas | ID10. Control operacional
operacional de control de las operaciones. -Protocolo de compras
-Protocolo de gestién de
residuos
-Protocolo de buenas
practicas de oficina
-Protocolo de
emergencias
Evaluacién Esta evaluacién consta de dos | RO2. Evaluacion | Del 1 de junio de 2018
ambiental fases. La primera corresponde | ambiental al 30 de junio de 2018
a la recogida de datos inicial
(igual a la que hicimos al inicio
de la implantacion del SGM
para establecer la “linea de
base”). La segunda fase
consiste en la evaluacion de
dicha informacion a partir del
sistema de evaluacién
ambiental que hemos creado.
Evaluacion del | Esta evaluacién consiste en | RO5.  Evaluacién  del

cumplimiento
legal

revisar el grado de
cumplimiento de la normativa

cumplimiento legal
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£ cera

con la que se ha
comprometido la organizacion
a partir de la implementacion
del SGM

Auditoria interna

Se llevard a cabo la auditoria
interna  por parte de los
distintos  Responsables  de
oficina del SGM

RO6. Auditoria interna

No conformidad y
accion correctiva

La no conformidad y accion
correctiva forma parte de la
l6gica de mejora continua del
SGM. Se registrard una no

conformidad cuando se
detecten déficits tanto en el
incumplimiento de los

compromisos ambientales de
la organizacion, como de los
legales o de los distintos
protocolos

RO7. No conformidad vy

accion correctiva

Revision por la
direccion

Se trata de la revision del
desempefio del SGM en
general. Se realizard por el
Director General del SGM, que
dard cuenta de ello en la Junta
siguiente.

R0O8. Revision por
direccién

la

A continuacion tenemos un diagrama en el que se refleja, de forma sintética, la planificacion del SGM.
Estd organizado en 4 grandes fases, donde a cada una se le ha asignado un color: fase preliminar, fase

de planificacion y disefio, fase operativa y fase de verificacion. En recuadros pequefios, vinculados a
cada una de las etapas, se ha relacionado la informacién que ha de quedar documentada (ID). La
informaciéon que ha de quedar registrada (R) se ha representado mediante flechas.

La fase preliminar, asi como la etapa de auditoria inicial de la fase de planificacion, solo se llevaran a
cabo, como tal, el primer afio de implantacién del SGM. La auditoria inicial servird para generar una

“linea de base” que determine el grado de impacto ambiental de partida de la organizacion. No
obstante, tanto en la etapa de auditoria interna como en la posterior etapa de revision por la

direccidon se analizara y revisara toda la informacién documentada, que también alcanza a la fase

preliminar.
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FASE PRELIMINAR

..................................................................................

ID01.Politica
medioambiental

ANALISIS
CONTEXTO/ALCANCE
el

ANALISIS

NECESIDADES/EXPEC D03.Comprension
TATIVAS necesidades/expectat

ivas

KEQI> I KU

RIESGOS/OPORTUNID
ADES IDO4.Riesgos/oportun

- FASE VERIFICACION
idades

REVISION POR LA
DIRECCION

IDENTIFICACION
ASPECTOS ID05.Identificacion
AMBIENTALES aspectos ambientales

NO CONFORMIDAD Y
ACCION CORRECTIVA

EVALUACION

ID06.Requisitos
REQUISITOS LEGALES

legales

AUDITORIA INTERNA

EVALUACION
CUMPLIMIENTO

PLANIFICACION DEL ID07.Planificacion : LEGAL
SGM

EVALUACION

RECOGIDA DE DATOS AMBIENTAL

(auditoria inicial)

......................

FASE OPERATIVA

PROGRAMA DE ROLES, . CONTROL CONTROL OPERATIVO
OBJETIVOS RESPONSABILIDADES p INFORMACION
AMBIENTALES Y AUOTRIDADES : : DOCUMENTADA

(protocolos)

IDO7.Programa de ID08.Roles y ID09.Control ID10.Control
objetivos ambientales responsabilidades documentos y operativo
: registros
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10.ROLES Y RESPONSABILIDADES:

Cdédigo: ID0O8

Segun el apartado 5.3 de la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, se deben establecer responsabilidades
tanto para las funciones individuales del sistema, como son las de director o responsables de medio
ambiente, los responsables de control operacional, de auditoria interna y de los procedimientos de
preparacidn y respuesta ante emergencias.

En el caso de CERAI, se ha optado por una organizacion descentralizada donde el peso de las distintas
funciones individuales recae sobre una persona de cada oficina. Estas personas seran seleccionadas
en funcién de sus competencias y aptitudes, que deberan de ser registradas, como aval de dichas
competencias, en un registro especifico en el libro de registros.

N\
Director SGM:
Director Técnico
Resp@GM Res;@ewﬁesm"" Res@wem RespfEaTsGM RespmGM ResmM ResmGM
Oficina Catarroja: Oficina UPV: Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina palma:Delegado
Responsable Respapsable a[ﬁ;ragozaﬂécnica Madrid:Responsable Barcelona:Delegado Barcelona:Delegado Getxo:Delegado .I i
Adgistga#ion PR hamgisggstin  cogersn Nalup Nalugs ke =

Responsabilidades de los responsables de oficina:

e Planificacion (junto con Director de SGM)

e Recogida de datos de oficina para la auditoria inicial

e Programa objetivos ambientales de oficina (junto con Director de SGM)

e Comunicacién del SGM a su oficina

e Responsable del control operativo, es decir, de que se apliquen los protocolos en cada
oficina.

e  Evaluacién ambiental

e Auditoria interna

Responsabilidades del Director de SGM:

e Planificacion (junto con responsables de oficina)

e QOrganizacion de los datos obtenidos en la auditoria inicial

e Programa de objetivos ambientales generales de la organizaciéon
e Evaluaciéon ambiental de toda la organizacién

e Evaluacién del cumplimiento legal

e Revision por la direccién
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Cddigo: ID09

11.CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA Y REGISTROS:

El control de la informacién documentada, asi como de los registros, se llevara a cabo tanto por el
Director del SGM como de los responsables de oficina, segin el dmbito de competencia.

La informacion documentada, una vez generada, quedara recopilada en este mismo manual. Cada
afio, la informacién documentada, a raiz de las distintas revisiones realizadas, puede ser actualizada.
Las actualizaciones de la informacion documentada sobrescribirdn la informaciéon documentada
previa. Esa actualizacién quedara patente en la misma portada de este manual, donde deberemos de
indicar el nimero de la version (ej: “V.02”) y la fecha de actualizacion.

En cambio, los registros, quedaran guardados en el Libro de Registros, sin sustituir ni sobrescribir a los
anteriores, indicando la fecha, el responsable del registro y en todo caso, la oficina a la que
corresponde el registro.
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Cddigo: ID09

12. CONTROL OPERACIONAL:
PROTOCOLO DE COMPRAS:

El protocolo de compras sostenibles y responsables es un control operativo orientado a mejorar el
aprovisionamiento, sobretodo, de material de oficina. Este protocolo tiene como objetivo mejorar
cualitativamente el aprovisionamiento introduciendo criterios de sostenibilidad ambiental y de
consumo responsable, entendiendo este como el consumo que tiene en cuenta las logicas de
produccion que se han dado en la confeccion, distribucidon y venta del producto.

El objetivo de este protocolo es doble: por un lado, deberia de funcionar como una guia a la hora de
adquirir productos de todo tipo, principalmente de oficina. Por otro lado, deberia de servir para llevar
un control sobre las compras que permitiese contabilizar cualitativa y cuantitativamente las
caracteristicas de los productos que se adquieren. Esta contabilidad seria clave a la hora de plantear
los objetivos cuantitativos que requiere el SGM para su mejora continua. Esta contabilidad también
nos serd Util a la hora de realizar la auditoria de REAS, puesto que uno de los indicadores que se
estipula en la misma tiene que ver con el porcentaje del volumen de compras que se realiza en el
Mercado Social.

Criterios de compra:

Es cierto que, debido principalmente al bajo estado de madurez de las alternativas a los comercios y
productos alternativos respecto los canales convencionales, deficitarios en términos ecolégicos pero
también laborales, no es sencillo encontrar comercios y productos que cumplan estrictamente los
criterios que nosotros planteamos. Por eso, a fin de flexibilizar las posibilidades de compra,
catalogaremos como consumo responsable aquel producto que cumpla alguno (o varios) de los
siguientes requisitos:

Economia

=
Social

e Producto proveniente del Mercado Social: Entenderemos como producto proveniente del
Mercado Social el producto adquirido a algunas de las entidades inscritas en el mismo, que
aparecen en el siguiente enlace:


http://mercadosocial.konsumoresponsable.coop/
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e Producto proveniente de la Economia Social y Solidaria: Entenderemos como producto
proveniente de la ESS aquel que se adquiera en una entidad sin animo de lucro (entendiendo
este como reparto de beneficio segln acciones), como pueden ser las cooperativas.

e Producto ecolégico: Producto que posee algun certificado ecoldgico que lo distinga del resto
de sus similares convencionales o bien que, pese a no estar certificado, ofrecen alguna
garantia de confianza de que han estado elaborados bajo légicas ecoldgicas. Existe una gran
cantidad de certificaciones distintas, con implicaciones distintas sobre el proceso productivo
(algunas mas laxas y otras mas restrictivas en términos ecoldgicos, como veremos mas
adelante).

e Producto de proximidad: Producto adquirido en una tienda en un radio de 10 km a la que se
ha acudido andando, en bici o en transporte publico. Si se puede conocer donde se ha
producido, dar prioridad a aquellos productos producidos en la Comunidad Valenciana o, al
menos, en Espafia. Si se trata de una compra cuyo volumen es excesivo como para
transportarlo andando o en bicicleta, utilizaremos Unicamente el criterio de los 10 km vy el
criterio de la zona donde se ha producido.

e Comercio justo: Aunque no aparezca en el diagrama superior, también serd importante llevar
una contabilidad de los productos obtenidos con el sello de comercio justo Fair Trade u otro
similar.

Contabilidad del protocolo de compras:

Para llevar la contabilidad se dard via libre a que cada oficina establezca su propia metodologia en el
plano contable. No obstante, sea cual sea la metodologia elegida, al final del afio serd necesario
registrar los datos obtenidos en una tabla de registros como la siguiente. Esta informacion quedara
registrada en el Libro de Registros:

Oficina: X Responsable: X Afo: X

Criterios Volumen de compras (en €) % sobre el total de compras

Productos provenientes del
Mercado Social

Productos provenientes de la
Economia Social y Solidaria

Productos ecoldgicos

Productos de proximidad

Comercio justo

*Algunos productos cumpliran varios criterios a la vez. No hay problema, los contabilizaremos varias veces. Por
ejemplo, si un producto proviene del Mercado Social, es obvio que también provendrd de la Economia Social y
Solidaria

Consejos de compra material de oficina:

1. Planificacion de la compra:
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Es importante que la compra se planifique con antelacién. También es importante que siempre la
realice la misma persona o personas. En la medida de lo posible, seria interesante contactar antes con
el proveedor para informarle de nuestro protocolo de compras y el tipo de productos que
requerimos.

2. Criterios de compra

Ya conocemos nuestros criterios de compra: sostenibilidad, responsabilidad social para con la
Economia Social y Solidaria, preferencia por el Mercado Social y proximidad. No obstante, en lo
concreto, hay otros criterios que debemos conocer para adquirir los productos mas adecuados.

Como criterio general, priorizaremos materiales provenientes de fuentes de materia prima
renovables, como madera certificada (FSC o PEFC), cartdn reciclado u otros, frente a los plasticos.
También priorizaremos aquellos productos elaborados con pocos materiales frente a los productos
compuestos por muchos materiales.

También tendremos en cuenta, ademas del producto, su embalaje. En ese sentido, priorizaremos los
productos poco embalados frente a los embalados.

Hemos resumido en una tabla las alternativas ecoldgicas o mas ecoldgicas que su equivalente
convencional de los productos mas habituales de oficina:

Tipo de producto Producto convencional Alternativa mas ecoldgica

PAPEL Papel blanqueado a base de pasta | Papel ecoldgico y fabricado a base
virgen de pasta reciclada*

ARCHIVADORES, CARPETAS, | Archivadores, carpetas, fundas de | Productos de cartén reciclado,

FUNDAS PVC y/o compuestos de muchos | polipropileno o polietileno**
materiales

ROTULADORES/BOLIGRAFOS, Fabricadas a base de PVC, lacados, | Elaborado a base de plasticos

LAPICES, SUBRAYADORES de usar vy tirar reciclables, madera, sin lacar, con

bases acuosas o fluorescentes secos.
Priorizar productos recargables (ej:

portaminas)

CINTAS ADHESIVAS Fabricadas a base de PVC Fabricadas a base de polipropileno o
acetato de celulosa

GOMAS DE BORRAR Fabricadas con PVC Fabricadas en caucho

CALCULADORAS A pilas Solares

PILAS*** De un solo uso Recargables

SACAPUNTAS Fabricados con PVC u otros plasticos | Fabricados con madera certificada
(FSC o PEFC) y/o cartdn reciclado

CHINCHETAS Con cabezal de plastico Con cabezal metdlico

REGLAS Fabricados con plastico Fabricado con madera certificada
(FSC o PEFC)

TIJERAS/CUTTER Mango de plastico Mangos metalicos, todo de un solo
material

GRAPAS Grapas cobreadas Grapas galvanizadas

MOBILIARIO Muebles de plastico, materiales | Muebles de madera certificados con

metalicos o madera no certificada. | sellos FSC o PEFC
Muebles confeccionados con
variedad de materiales

LUMINARIAS Luminarias alto consumo, | Luminarias de bajo consumo, con
elaboradas con materiales | calificacion energética A****
peligrosos (como los  tubos
fluorescentes)
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*Muchas veces, al no conocer el etiquetado o no fijarnos en él, compramos papel reciclado no ecoldgico (es decir
papel hecho a base de pasta reciclada pero al que se afiaden aditivos) o viceversa, papel ecoldgico no reciclado.
**Para conocer mejor las caracteristicas de los pldsticos en materia de toxicidad, impacto ambiental y
reciclabilidad, revisar el glosario de certificaciones:

***Evitar en lo posible el consumo de todo tipo de pilas

****Ppara conocer la clasificacion energética de las luminarias, revisar el glosario de certificaciones

Glosario de certificaciones:

Cédigo de identificacidon por tipos de plastico: Este cddigo especifica el tipo de pldstico o la
combinacién de plasticos con las que se ha elaborado un producto. En la medida que sea posible, es
mejor evitar el plastico. Si no se puede, hay que optar por productos elaborados con plasticos mas
respetuosos con el medio ambiente, asi como menos tdxicos.

n:ﬁmn:ne: DE memmmrlﬁn DE chmaq DE Pu%qnn:n

(/\

./_13./_23:7 ‘*\/431 5_\/ 03 7._\,

PETE HDPE vC LDPE

PET PEAD PELD TROS
POLIETILENO  POLIETILEND  POLICLORURD  POLIETILENO  POLIPROPILEND POUIESTIREND OTROS
TEREFTALATO  DEALTA (3 DE BAJA

DENSIDAD VINRLO DENSIDAD

Comprobar el simbolo en el fondo del producto o en el etiquetado.

Productos plasticos MAS SEGUROS. 2,4y 5

I\ A /Y A
Y [EAYEAYRL

PETE HDPE LOPE

Las botellas marcadas con el codigo (1. PET 6 PETE).

h =

u') Polietileno de tereftalato. Se deben utilizar solamente
una vez, en sucesivas veces podria desprender DEHP

un ftalato toxico.

PETE

Pldsticos que hay que evitar

PVC o Vinilo pueden  Espuma de Puede contener
contener ftalatos poliestireno Bisfenol A

Clasificacion energética de las luminarias (luces): Esta clasificacion esta relacionada con la eficiencia
energética. Optaremos por aquellas luminarias de bajo consumo (A o B), que aungue son mas caras,
suelen amortizarse al presentar un ciclo de vida mas largo.



Etiquetado Consumo energético™
) o _30%
A 30% - 42%
42% - 55%

55% - 75%
T5% - 90%

90% - 100%
100% - 110%

110% - 125%
+125%

I |

[*1 Conzumo energético respecto & un consumo medio (etiguetas Dy E).
**) Aty A++ z0lo existen para frigorificos, congeladores v combis.

Certificaciones de gestién forestal sostenible: Estas certificaciones aseguran que la madera proviene
de bosques gestionados de forma sostenible. No obstante, existen diferencias:

FSC (Forest Stewardship Council): No obstante, no todas las maderas certificadas FSC
provienen en un 100% de bosques gestionados de forma sostenible. La etiqueta FSC-Puro proviene de
bosques gestionados de forma totalmente sostenible, mientras que la etiqueta FSC-Mezcla combina
madera gestionada de forma sostenible con otras maderas no certificadas, que no obstante no
pueden provenir de zonas con Alto Valor Ecoldgico (AVE).

PEFC (Pan-European Forest Council): Opera de una manera similar a FSC. No obstante, segln
lo afirmado por la World Wide Foundation (WWF) en un estudio, es menos estricta y no tiene tan en
consideracion a los actores locales.

ETIQUETADO

FSC-PURO FSC-MEZCLA FSC-RECICLADO

FSC : :
" P:’lﬁcd Souv(ce i Lf‘\)

FSC

FSC
Mixed Sources
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PEFC

Certificaciones relacionadas con el papel no clorado: Es importante comprar papel libre de cloro. Para
ello nos tendremos que fijar en que en el envase del producto aparezca un sello que lo certifique.
Algunos de los sellos de este tipo son:
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Etiquetados relacionados con el Ciclo de Vida (CdV) o con el balance de impacto ambiental del
producto: Estas certificaciones, comunes a muchos de los productos que adquirimos en nuestra vida
cuotidiana, se clasifican en tres tipos: Tipo | (Ecoetiquetas), Tipo Il (Autodeclaraciones ambientales) y
Tipo Il (Declaraciones ambientales). Cada Tipo tiene ventajas y desventajas. Asi, el Tipo |, por ejemplo,
certifica que el producto ha sido evaluado por un tercero, lo que la hace mds rigurosa. Sin embargo, el
Tipo Ill, que no requiere una avaluacién de un tercero de forma obligatoria, ofrece datos en relacion
al Ciclo de Vida del Producto, lo que es positivo a la hora de comparar de forma cuantitativa el
balance ambiental en términos de consumo de energia y materiales entre los distintos productos.
Para mas informacion:

Ecoetiquetas Mutodeclaraciones EFD Tipa I
certificadas Tipo | Tipa Il
La empresa
necesita realizar un MO MO 5l
wo A
2
W ] - Mo requerida, Mo requerida, aunque
T Eﬁ;";fagm P Requerida aunque aumenta la aumenta la
2 ko credibilidad credibilidad
m
a1 :
oo MerbAmee | omgeun  Desde A0Vpurel
COMmUnica ... P 9 a=pecto ambiental P EFD
.| Comunicacian con
n; &l consumidor final @ = =
m |Empresaa
g Empre=a (Bto B) = = &
Compra “Werde @ = ]
Leyends
' Buena ) Probablemente Gl & Poce il


http://mediambient.gencat.cat/es/05_ambits_dactuacio/empresa_i_produccio_sostenible/ecoproductes_i_ecoserveis/etiquetatge_ecologic_i_declaracions_ambientals_de_producte/tipus_d_etiquetes_ecologiques/
http://mediambient.gencat.cat/es/05_ambits_dactuacio/empresa_i_produccio_sostenible/ecoproductes_i_ecoserveis/etiquetatge_ecologic_i_declaracions_ambientals_de_producte/tipus_d_etiquetes_ecologiques/
http://mediambient.gencat.cat/es/05_ambits_dactuacio/empresa_i_produccio_sostenible/ecoproductes_i_ecoserveis/etiquetatge_ecologic_i_declaracions_ambientals_de_producte/tipus_d_etiquetes_ecologiques/
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* e i |
" e | AENOR
GES Ejemplos
EIhI o
www.ecolabel.eu m’n"
Ellqueta ecolbglca
de la Uni6n Europea AENOR
Medio Ambiente
Distintiu de /
Garantia de //
Qualitat &4
Ambiental > ,,,
Catalufia Cisne blanc
¢ ) Arigel Azud . SERTRAEIRD
(Alemania) (Paises Escandinavos)
ANAB % L
ANAB-IBO-IBN vy RO ,-L"‘\“
. 5 . IRONM Environmental
Italia/Austria/Alemania i i Sello verde
1a/Austri I NF Environnement (Francia) Choice (Canada) (EEUL)
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Bucle de Mobius: El bucle de mobius es un certificado de Tipo Il que indica el % de volumen de
material reciclado sobre el total de materiales empleados en la confeccién de un producto.

g QY

65%
& -
65%

Punto verde: El punto verde indica que el envase tiene un posible ciclo de recuperacion si es
eliminado de forma correcta en un sistema de gestion de residuos (contenedores de colores).
Confirma que la empresa envasadora cumple con la Ley 11/1997 de envases y residuos de envases.

Comercio justo: Es un sello que certifica, principalmente, la dignidad en las condiciones de trabajo que
se han dado en el proceso de produccién de los productos certificados, asi como precios justos para

los productores.
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Boicot a Israel: Esto no es una homologacion o una certificacion, sino un simbolo proveniente de la
plataforma BDS que incentiva a no adquirir productos provenientes de Israel debido a la vulneracién
de los derechos humanos en relacién al territorio y los habitantes de Palestina.

#YONOCOMPROAPARTHEID

3. Recomendaciones in situ en el proceso de compra:
En cuanto al propio proceso de compra, es importante planificar ciertas cosas basicas:
e Realizar una busqueda de aquellos proveedores que, siguiendo los criterios descritos arriba,
mas nos convengan. Puede ser que primemos la proximidad del negocio, su pertenencia al
Mercado Social o la existencia en stock de productos ecoldgicos.

e Planificar para comprar el volumen necesario para el periodo determinado.

e En primer lugar, es necesario llevar nuestras propias bolsas, de tela u otro material duro, para
evitar el uso de bolsas de plastico convencionales.

e Planificar para concentrar el proceso de compra para no desplazarse mas veces de la cuenta.
A poder ser, desplazarse andando, haciendo uso de la bicicleta o del transporte publico.
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e (Contactar antes con el proveedor para asegurarnos de que tiene aquellos productos que
requerimos.

e Una vez realizada la compra, introducir en la contabilidad el gasto desembolsado en las
tipologias de productos descritas arriba (comercio justo, ecoldgico, de proximidad, del
Mercado Social o de la Economia Social y Solidaria).

PROTOCOLO DE GESTION DE RESIDUOS:

Este control operativo o protocolo estd orientado a la correcta gestién y eliminacion tanto de residuos
peligrosos como de residuos no peligrosos. Es importante que este sencillo protocolo sea conocido
por todos |@s trabajador@s y usuari@s de CERAI.

Como sabemos, la mala gestion de los Residuos Sélidos Urbanos (RSU) genera una serie de problemas
de tipo medioambiental, llegando a afectar a recursos basicos renovables como son el agua, el suelo,
y el aire. Su deposicién en vertederos, por ejemplo, supone un claro peligro para los recursos hidricos
subterrdneos debido al proceso de lixiviacidn, que arrastra los contaminantes hacia el nivel fredtico. A
su vez, también es un foco de emision de Gases de Efecto Invernadero (GEl's) fruto de la
descomposicién de la materia organica. Por otro lado, algunos residuos, que son dificilmente
asimilables o biodegradables, quedan en la naturaleza durante decenas o centenas de afio,
perjudicando en muchos casos a ciertas especies animales que los ingieren (como es el caso de los
pladsticos).

Siguiendo la jerarquia en cuanto a la gestién de residuos de la Ley 22/2011, de 28 de julio, de residuos
y suelos contaminados, es importante tener bien presente que nuestra obligacidén primera es la de
reducir la produccion de residuos, y sobretodo, reducir en lo posible cierto tipo de residuos
especialmente dificiles de eliminar, valorizar o reciclar, cémo pueden ser los envases fabricados
mediante una combinacién de materiales plasticos o los residuos peligrosos. Si el protocolo de
compras, que introduce criterios ecolégicos (como por ejemplo, la reciclabilidad del producto),
funciona, entonces nuestra generacion de residuos sera menor y mas facilmente eliminable.

A fin de hacer reconocible y de comunicar los protocolos a todo el personal de cada oficina, el SGM
pone a disposicion de tod@s una serie de carteleria que habra de colocarse adecuadamente en cada
oficina.

Gestion de residuos no peligrosos:

Residuos de materia organica:

Los residuos de materia organica, también conocidos como biorresiduos, deberan disponer de un
contenedor propio acompafiado de una carteleria indicativa lo suficientemente clara, cuyo color
tematico ha de ser el MARRON. Las bolsas de basura de residuos de materia orgénica deberan de ser
depositadas o bien en contenedores organicos (que normalmente tienen una tapa marron), de
momento poco generalizados, o a los contenedores generalistas (que normalmente tienen una tapa
verde).

Los restos de poda y/o jardineria deberan de entregarse a un gestor autorizado, a unos puntos verdes
o bien reutilizados para compostaje.
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Contenedor materia orgdnica (tapa marron) y contenedor generalista (tapa verde)
Residuos de papel/carton:

No todos los tipos de cartdn o papel son reciclables. Algunos, debido a ciertos tratamientos, como el
papel copiativo, el papel térmico de fax o los sobres con ventana transparente, son dificilmente
reciclables. No obstante, si nuestro protocolo de compras funciona y evitamos la compra de papel
tratado, blanqueado (clorado), no tendremos problemas con el reciclaje. Asi, el papel/cartén podra
ser revalorizado y transformado de nuevo en cartdn, papel de prensa, papel de escritura o papel
higiénico. Si el residuo a eliminar estd compuesto de varios materiales, por ejemplo, cartdon y plastico,
serd necesario separarlos en origen y eliminar cada residuo a través del contenedor especifico.

El papel y el carton deberadn de disponer de un contenedor especifico en la oficina, con una carteleria
adecuada que lo acompanie, donde el color tematico predominante ha de ser el AZUL.

Por otro lado, serd necesario también disponer de un punto de reciclaje de papel donde se deposite
todo aquél papel semi-utilizado (o utilizado solo por una sola cara) que aun puede realizar una
funcién. Este punto de reciclaje también tiene serd acompafiado de su carteleria correspondiente.

Todo el residuo de papel/cartdn depositado en los contenedores especificos de oficina deberd de ser
eliminado a través de los contenedores azules situados en la via urbana o en cualquier punto verde.

SOLO PAPEL Y CARTON
Tu papel

es importante

Contenedor de papel y/o cartdn (tapa azul)

¢Sabias que...?
La fabricacion de papel a través de fibra reciclada, sin aditivos, gasta en su fabricacién 1/3 parte de
aguay genera apenas un 10% de residuos en comparacion a la fabricacion de papel de fibra virgen.

Residuos de plastico:

En este contenedor seran depositados los envases de pldstico, los bricks, las bolsas, las cajas de
poliespan (corcho blanco) y todos aquellos residuos cuyo material predominante es el plastico.
También eliminaremos algunos residuos semimetalicos como pueden ser las tapas de los botes de
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vidrio. No obstante, evitaremos tirar aerosoles (limpiadores de cocina, desodorantes, etc.), los cuales
deberdn de eliminarse a través de un punto limpio.

Es importante saber que algunos tipos de plasticos (ver el protocolo de compras) son dificiimente
reciclables (por ser toxicos o dificilmente reciclables). Si el protocolo de compras funciona,
reduciremos en origen la cantidad de este tipo de productos y/o materiales.

Los plasticos seran depositados en un contenedor especifico dispuesto para ello en la oficina, donde
el color tematico predominante sera el AMARILLO. Estos residuos acumulados en la oficina deberan
de ser eliminados posteriormente a través del contenedor amarillo dispuesto en la via publica.

Contenedor de pldsticos y otros (amarillo)

éSabias que...?
Las bolsas tienen una vida media de 12 minutos y se degradan en 500 afios.

Residuos de vidrio:

Los envases de vidrio, como pueden ser las botellas de bebida o los botes de salsa, se depositaran en
un contenedor especifico ubicado en la oficina cuyo color tematico predominante serd el VERDE. Es
importante tener en cuenta de que hay que separar las tapas, chapas y corchos, puesto que no se
procesan en el proceso de reciclaje junto al vidrio.

No se deben tirar aqui tampoco las vajillas (vasos, copas), el vidrio plano (ventanas, vitrocerdmica,
etc.). Este tipo de residuos deberan de ser eliminados a través de un punto verde.

Los residuos de vidrio depositados en el contenedor especifico de la oficina serdn eliminados a través
de los contenedores verdes ubicados en la via publica.
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Contenedor de vidrio (verde)

¢éSabias que...?
La refundicién del vidrio supone un ahorro de un 30% de energia frente a la produccién de vidrio
nuevo.

Residuos voluminosos:

Los residuos voluminosos (como por ejemplo mobiliario, palets o tableros) o pesados no podran ser
eliminados a través de los contenedores ubicados en la via publica. Se deberad contactar con la
autoridad local para acordar la recogida en las formas y tiempo que esta prevea.

Residuos de medicinas:

Los residuos de medicinas han de ser eliminados a través de los conocidos como puntos SIGRE. Los
puntos SIGRE estan tanto en algunos puntos verde como, principalmente, en las mismas farmacias.

i

Si la cantidad de escombros es pequefia, se puede canalizar a través de un punto limpio. Si no,
siguiendo el RD 105/2008 de regulacion de los residuos de construccion y demolicion (RCD), deberan
de ser depositados en contenedores dispuestos para ello, previo acuerdo con la autoridad local.

Residuos de construccién/escombros:

Gestién de residuos peligrosos:

La gestién de residuos peligrosos requerird de un tratamiento especial. Serd necesario seguir una
serie de criterios:

e Deberdn de ubicarse en contenedores o emplazamientos separados del resto de residuos y
del persona
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e Deberdn de ser eliminados en un plazo no superior a un mes a través de los puntos verdes o
sistemas de eliminacion oportunos para cada caso

e Sien algln caso un residuo electrénico queda almacenado durante mucho tiempo y emite
algun tipo de sustancia (por oxidacion, caducidad o rotura) ponerse en contacto, antes de su
tratamiento, con personal autorizado.

e Sialguien se intoxica o entra en contacto con alguna sustancia peligrosa, llamar
urgentemente al 112

Residuos de Aparatos Electrénicos y Eléctricos (RAEE’s):

Los residuos de aparatos electrénicos y eléctricos contienen algunas sustancias peligrosas como
metales pesados (mercurio, plomo, cromo), sustancias halogenadas (CFC’s) y/o bifenios clorados
(PCB'’s), entre otros. Es necesario gestionarlos y eliminarlos de una forma cuidadosa y especial.

Seglin el RD 110/2015, de 20 de febrero, sobre residuos de aparatos eléctricos y electrénicos, este
tipo de residuos se han de eliminar o bien a través de un punto verde o bien a través de un
proveedor (una tienda), cuando se adquiera un producto nuevo equivalente. Es decir, que podremos
llevar el residuo electrénico, por ejemplo, un ordenador, a una tienda de informatica siempre y
cuando compremos uno nuevo.

éSabias que...?

La extraccién de minerales habituales en los aparatos electronicos (como el coltan, y muchos otros)
por parte de empresas extranjeras en paises empobrecidos, es responsable de los conflictos armados
y la miseria de muchas regiones del mundo.

Residuos de pilas y baterias:

Son residuos peligrosos porque contienen acidos, plomo y cadmio, principalmente. Se deben de
eliminar a través de puntos verdes, en los comercios donde se venden o ser entregadas a un gestor
autorizado para el reciclaje.

Tdéner/cartuchos:

Son residuos peligrosos porque contienen metales pesados. Se deben de eliminar a través de tiendas
proveedoras de impresoras o a través de un punto verde.

éSabias que...?
La produccion o fabricacion de un cartucho de tinta requiere, de media, entre 20 y 25 litros de
petrdleo.

Luminarias (luces, bombillas):

Las clasificamos como peligrosas porque algunas bombillas como los tubos fluorescentes u otras
alternativas de bajo consumo contienen mercurio. Es importante tenerlo en cuenta a la hora de
gestionar este tipo de residuos.
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Los tubos fluorescentes, las bombillas de bajo consumo, las [dmparas incandescentes, los halégenos y
los LED han de ser canalizados a través de un punto verde o bien a través de una tienda proveedora
siempre que se adquiera una luminaria nueva.

PROTOCOLO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES EN OFICINA:

El protocolo de buenas practicas requiere, por parte del equipo de la organizacién, un cambio de
actitud desde la autocritica y el autocontrol rutinario. Dicho de otra manera, es necesario incorporar
la |6gica de la austeridad en cuanto a uso de energia y materiales a la vida cuotidiana en la oficina (y
en casa).

Este protocolo estd dividido en 6 apartados: papel, material de oficina, aparatos electrénicos,
climatizacion, iluminacion y agua.

Papel:

e Priorizar el formato digital, en la medida de lo posible, en aquellos casos donde no sea
imprescindible imprimir documentacién. Cuando se impriman documentos, priorizar la
impresion a doble cara.

e Ubicar un punto de papel reciclado en la oficina, debidamente acompafiado con una
carteleria que informe de su existencia. Si se van a realizar anotaciones informales o
personales, hacer uso de ese papel reciclado.

e Antes de imprimir, es necesario revisar los documentos (margenes, paginacion, ortografia,
estructura y coherencia) para evitar tener que repetir la operacion.

Material de oficina:

e No malgastar el material. Asegurarse de que no hay material en uso antes de abrir un nuevo
paguete o producto.

e Cuidar y conservar el material para alargar su vida Util (no dejar bolis o rotuladores
destapados, no tratar mal el material, devolverlo a su lugar de origen, etc.)

e Fvitar el despilfarro en envios publicitarios en papel y dar prioridad, siempre que se pueda, a
los medios informaticos.

Aparatos electrénicos:

e Configurar los ordenadores, siempre que se pueda y no ralentice en exceso el aparato, en
modo ahorro de energia (sistema Energy Star). Con esta opcién se puede reducir hasta un
50% de energia.

o ¢éCémo activar el modo ahorro? PANEL DE CONTROL = OPCIONES DE ENERGIA =
CAMBIAR CONFIGURACION = ECONOMIZADOR => Configurar en: Apagar la pantalla
cada 10 minutos y estado de suspension cada 30 minutos

e Apagar todos los aparatos (ordenador, impresora, etc.) al acabar la jornada de trabajo.
Desconectar la alimentacion apagando la regleta.

e Apagar el monitor cuando no se esté usando el ordenador

e Activar el protector de pantalla negro, puesto que es el Unico que realmente ahorra energia.

Climatizacion:

e Utilizar el aire acondicionado sélo cuando sea necesario. Hacer uso de los mecanismos de
regulacion natural de la temperatura en la medida de lo posible.
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e Limitar el uso del aire acondicionado a los espacios de trabajo, acorddandose de cerrar bien las
puertas.

e Mantener la temperatura aproximadamente entre 20-212C en inviernoy entre 23-242C en
verano. En todo caso, evitar una diferencia de temperatura interior-exterior de mas de 129C,
puesto que es perjudicial para la salud.

¢Sabias que...?
Siempre se afirma que la temperatura ideal del aire acondicionado estd en 219C, cuando los

estudios demuestran que la temperatura éptima de confort para las mujeres es de 232C.

lluminacién:

e Aprovechar la iluminacidon natural. Reorganizar, si es necesario, el espacio de trabajo de
manera que la luz llegue al escritorio pero no refleje en la pantalla de los ordenadores.

e Apagar la luz siempre que no se requiera. Es importante ser consciente de las necesidades
reales y no encender la luz como un gesto automatico.

éSabias que...?
Es un falso mito eso de que consume mas apagar la luz (se dice sobre todo para los tubos
fluorescentes) y volverla a encenderla que dejarla encendida.

Agua:

e Cerrar bien los grifos cuando no se utilicen y utilizarlos con la presidn/intensidad adecuada.

e Controlar las tuberias y calderas para detectar posibles escapes o consumos excesivos.

e Siobservamos que existe alguna fuga, avisar al servicio de mantenimiento. No dejarlo pasar

e Hacer uso del inodoro adecuadamente. Si es de doble tirador, pulsar el botén de descarga
adecuado a las necesidades.

¢Sabias que...?
Un grifo que pierde 1 gota por segundo provoca un despilfarro de 30 litros de agua al dia y una
cisterna rota puede gastar mas de 150 litros de agua al dia.

PROTOCOLOS DE EMERGENCIA:

El dmbito de aplicacién del SGM abarca las actividades propias de la oficina de CERAI Por tanto, en
este apartado se evaluaran las posibles situaciones de emergencia que puedan darse en dichos
espacios.

Segun lo estipulado en el punto 6.1.1 de la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, el riesgo es una variable
gue implica dos factores fundamentales: la probabilidad de que dicho riesgo ocurra y el potencial
impacto que este tendria en caso de ocurrir. El riesgo ambiental se define como el “resultado de una
funcién que relaciona la probabilidad de ocurrencia de un determinado escenario de accidente y las
consecuencias negativas del mismo sobre el entorno natural, humano y socioeconémico”.

Aplicando esta ldgica, en la actividad de oficina encontramos tres grandes situaciones potenciales de
emergencia, por probables y por peligrosas, para las que seria necesario aplicar un protocolo de
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emergencia: incendio en las oficinas, rotura de tuberia de agua y derrame quimico (principalmente
debido a rotura de tubos fluorescentes).

Incendio en las instalaciones:

Los incendios pueden ser causados por infinidad de factores. La violencia del mismo depender3, a su
vez, de otros tantos factores como pueden ser: el acondicionamiento del edifico, el material que
combustiona, la organizacién del espacio, etc.

El coordinador, en caso de situaciones de emergencia, sera el Responsable del SGM de la oficina. No
obstante, el personal de CERAI al completo deberd de estar al tanto del protocolo de actuacién. El
Responsable del SGM, ademas, debera de nombrar un sustituto que ocupe el rol de coordinador de
emergencia en caso de ausencia.

Diferenciaremos, en primer lugar, entre dos tipos de incendios segin su magnitud. En el caso de que
el incendio sea de pequefia magnitud, el coordinador podra optar por tratar de mitigarlo haciendo
uso de los equipos de proteccion existentes. La avaluacién de la magnitud del incendio, ademas del
tamafio del foco del incendio, tendra en cuenta la presencia o no de material combustible peligroso.

En el caso de que se trate de un incendio de media o alta magnitud, no controlable mediante los
medios de proteccidon propios, se seguira el siguiente protocolo.

1. Activacion de la alarma de emergencia, si la hubiese, o avisar por otro medio a
todos los presentes

2. Aviso a los servicios de emergencia (112)

3. Evacuacién: Previamente, es necesario establecer un punto de reunion en caso de
emergencia. Salir de forma adecuada, sin detenerse ni gritar. Nunca utilizar
ascensores ni montacargas (si los hubiese). Nunca retroceder para buscar objetos
personales.

4. Medidas de seguridad: Una vez iniciada la evacuacién, se podrd evaluar la
posibilidad de intervenir, sin riesgo, para alejar material combustible del foco del
incendio, asi como para cerrar puertas y ventanas y desconectar el suministro
eléctrico.

5. Retirar vehiculos cercanos siempre que no sea peligroso

Inundacién o escape de agua:

La rotura de una tuberia de agua puede provocar la pérdida de un volumen muy importante de agua
en un tiempo muy reducido. Si bien, no es una situacién de riesgo potencial tan grande para las
personas como lo es un incendio o un vertido quimico.

La inundacién o escape de agua se puede evitar revisando periédicamente las canalizaciones vy
tuberias y poniendo especial atenciéon a la hora de cerrar el grifo después de su uso. Cuando ocurra
un desastre de este tipo, habra que seguir el siguiente protocolo. Serd necesario, ademas, avisar en la
mavyor brevedad posible al Responsable del SGM de la oficina.

Avisar a los servicios de emergencia o de fontaneria

2. Cortar el agua desde la llave general

3. Si es posible, apartar del foco de la rotura equipos electrdnicos, sustancias
peligrosas, etc.

4. Retirar los residuos generados y gestionarlos adecuadamente
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Vertido productos quimicos:

En una oficina, el riesgo de vertido de productos peligrosos no es elevado, pero el riesgo deviene del
potencial dafio a las personas si se diese. Existen algunos productos, como aerosoles, productos de
limpieza, pilas, aires acondicionados o algunas luminarias (como los tubos fluorescentes) que,
potencialmente, pueden generar vertidos de residuos peligrosos. Sera prioritario, como en el resto de
protocolos de gestidn de riesgos, avisar al Responsable de SGM de la oficina.

Como medidas preventivas, sera importante disponer de un absorbente neutralizante en las
proximidades de los lugares de almacenamiento, revisar el estado de los productos o instalaciones
gue potencialmente pueden provocar vertido de productos peligrosos.

1. Una vez detectado el vertido, si existe alguna persona que haya estado en
contacto con el mismo, llamar al 112

2. Acotar y aislar el vertido bien con cinta adhesiva, bultos o cualquier medio para
impedir el acceso de las personas al lugar.

3. Seguidamente, recoger el vertido con absorbente neutralizante y depositar en un
contenedor o recipiente especifico, que se deberad tratar como un residuo
peligroso y por ende eliminar a través de un punto verde

4. Sino se dispone de papel absorbente o no se conoce la naturaleza del producto,
serd necesario llamar a un gestor autorizado para que sea él el que se haga cargo.

5. Si es un tubo fluorescente el que se rompe, con la consiguiente emisién de
mercurio, sera necesario: ventilar la habitacion durante 15 minutos, apagar el aire
acondicionado/calefaccion, nunca utilizar aspiradora para recoger el producto.
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13. PROGRAMA DE OBJETIVOS AMBIENTALES:

Segun el punto 6.2 de la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, es necesario establecer objetivos
ambientales adaptados a los niveles y funciones pertinentes. Estos objetivos ambientales deben ser
coherentes con la politica ambiental, ser medibles (si es factible), ser objeto de seguimiento,
comunicarse y actualizarse.

A fin de cohesionar el SGM, haremos uso del esquema con el que hemos planteado la realizacion de
las acciones. Dividiremos los objetivos ambientales, por tanto, en las siguientes dreas:

e Consumo eléctrico

e Consumo de agua

e Compra de material de oficina

e Consumos asociados al transporte

e Generacidn de residuos no peligrosos
e Generacion de residuos peligrosos

e Conocimiento y comunicacién del SGM

Esta informacion deberd de estar debidamente documentada. Los objetivos seran anuales, y el
responsable del SGM tendra que dar cuenta del grado del cumplimiento de los mismos.

Estos objetivos se plantearan en relacién a la linea de base, que serd resultado de la evaluacion
ambiental del afio anterior.

Ademas de los objetivos, se definirdn acciones concretas a fin de poder llevar a cabo esos objetivos.
También se definirdn los plazos para llevar a cabo las acciones y los responsables de las mismas.

Se establecerdn objetivos tanto para la organizacién en su conjunto como para las distintas oficinas.
La informacién quedard registrada en el Libro de registros.

Objetivos generales de la organizacion:

En este resumen de objetivos generales de la organizacién en su conjunto, se sefialaran con una “X”
aquellas oficinas que los tomen como propios. Esta tabla sirve para diferenciar a las oficinas que no
tienen control sobre sus respectivos consumos de agua y electricidad, del resto. Por otro lado, se
tendran que ir realizando los anélisis pertinentes de las nuevas instalaciones.

Objetivos  generales | Objetivos | Objetivos | Objetivos | Objetivos | Objetivos | Objetivos | Objetivos | Objetivos

SGM oficina oficina oficina oficina Oficina Oficina Oficina Oficina
Catarroja | UPV Zaragoza | Madrid Barcelona | Palma Granada | Getxo
Reducir el consumo X X

eléctrico anual en un
2%

Contratar el consumo X X
eléctrico en una
entidad de la ESS

Reducir el consumo X X
anual de agua en un
2%

Alcanzar el 15%, sobre X X X X X X X X
la cantidad total de
productos/servicios
adquiridos, de
productos/servicios
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con certificado

ecologico

Alcanzar el 15% sobre X X X X X X X
la cantidad total de

productos/servicios

adquiridos, de

productos/servicios

adquiridos a ESS

Mas del 75% de las X X X X X
personas acudan al

trabajo en transporte

publico, andando o en

bicicleta

Gestionar X X X X X X X
correctamente el

100% de los residuos

no peligrosos

Gestionar X X X X X X X
correctamente el

100% de los residuos

peligrosos

Comunicar la X X X X X X X
implantacion del SGM

a todo el personal de

CERAI, asi como a las

entidades y personas

cercanas

Objetivos y acciones generales de la organizacién:

Objetivos generales

Acciones generales

Reducir el consumo eléctrico
anual en un 2%

-Implementar un protocolo de buenas
practicas ambientales en el consumo
eléctrico en el Manual de Gestion
Ambiental

Contratar el consumo eléctrico
en una entidad de la ESS

(No hay objetivo general al respecto)

Reducir el consumo anual de
aguaenun 2%

-Implementar un protocolo de buenas
practicas ambientales en el consumo de
agua en el Manual de Gestion Ambiental

Alcanzar el 15%, sobre la
cantidad total de
productos/servicios adquiridos,

-Introducir protocolo de compras en el
Manual de Gestion Ambiental

adquiridos a ESS

de productos/servicios con

certificado ecoldgico

Alcanzar el 15% sobre la | -Introducir y/o mejorar el protocolo de
cantidad total de | compras en el Manual de Gestidon
productos/servicios adquiridos, | Ambiental

de productos/servicios

Mas del 75% de las personas

(No hay objetivo general al respecto)

acudan al trabajo en

transporte publico, andando o

en bicicleta

Gestionar correctamente el | -Introducir y/o mejorar el protocolo de
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100% de los residuos no | gestion de residuos no peligrosos en el
peligrosos Manual de Gestidon Ambiental
Gestionar correctamente el | -Introducir y/o mejorar el protocolo de
100%  de los residuos | gestion de residuos no peligrosos en el
peligrosos Manual de Gestidon Ambiental

Comunicar la implantacion del
SGM a todo el personal de
CERAI, asi como a las entidades
y personas cercanas

-Comunicar, a través de la pagina web, la
implantacion del SGM de CERAI
-Disefiar la carteleria de oficina del SGM

Obijetivos y acciones ambientales por oficina:

Oficina: UPV Responsable: Piero Carucci Fecha:27/06/2017
Objetivos Acciones
Implementacion de buenas practicas de oficina | -Comunicar, mediante puesta a punto de

(apagar desde la regleta, limitar el uso de los
aparatos a las necesidades, etc.)

carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina.

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras
-Contactar con proveedores a fin de encontrar
las mejores alternativas de productos

compras segun

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Contabilizar el flujo de compras
protocolo de compras

-Hacer una revision de posibles proveedores
provenientes de la ESS

segun

Alcanzar el 100% en uso de modalidades de
transporte sostenible para ir a la oficina
(bicicleta, andando, transporte publico)

-Confeccionar mapa de cémo llegar a la oficina
con transporte publico/bici/andando

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM de la UPV

residuos no peligrosos y hacer uso de su infraestructura para eliminar
los residuos
-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM de la UPV

residuos peligrosos

y hacer uso de su infraestructura para eliminar
los residuos

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

Comunicar la implantacién del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Realizar una sesion informativa/taller del SGM

Oficina: Catarroja

Responsable: Victor Navarro

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Implementacion de buenas practicas de oficina
(apagar desde la regleta, limitar el uso de los

-Comunicar, mediante puesta a punto de
carteleria, el protocolo de fin de jornada en
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aparatos a las necesidades, etc.)

oficina.

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras
-Contactar con proveedores a fin de encontrar
las mejores alternativas de productos

compras segun

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Contabilizar el flujo de compras
protocolo de compras

-Hacer una revisién de posibles proveedores
provenientes de la ESS

segln

Alcanzar el 25% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

la oficina (bicicleta, andando, transporte

publico)

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM de la

residuos no peligrosos Diputacion y hacer uso de su infraestructura
para eliminar los residuos
-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos
-Hacer la peticién a la Diputacién de Valencia
y/o al Ayuntamiento de Catarroja para que
dispongan de un sistema de recogida selectiva
de residuos
-Coordinar con el personal de limpieza la
correcta eliminacién de los residuos

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM de la

residuos peligrosos

Diputacion de Valencia y hacer uso de su
infraestructura para eliminar los residuos
-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

Comunicar la implantacion del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Realizar una sesion informativa/taller del SGM

Oficina: Zaragoza

| Responsable: Marta Leal

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Reducir el consumo eléctrico anual en un 2%

-Comunicar, mediante puesta a punto de
carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

-Cambiar al menos 1/3 de las luminarias por
luminarias de bajo consumo

Contratar el consumo eléctrico en una entidad
de la ESS

-Contratar el suministro eléctrico con una
entidad de la ESS

Reducir el consumo de agua anual en un 2%

-Comprar e incorporar perlizadores en los grifos
-Introducir una botella de 1,5 | en la cisterna
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-Introducir carteleria que informe del buen uso
de los recursos hidricos

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico
(computan tanto gastos fijos como variables)

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras
-Contactar con proveedores a fin de encontrar
las mejores alternativas de productos vy
planificar la compra

compras segun

Alcanzar el 25% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS (computan
tanto gastos fijos como variables)

-Contabilizar el flujo de compras segun
protocolo de compras y planificar la misma
-Hacer una revisién de posibles proveedores
provenientes de la ESS

Alcanzar el 80% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

la oficina (bicicleta, andando, transporte
publico)
Gestionar correctamente el 100% de los | -Implementar la carteleria disefiada en materia

residuos no peligrosos

de gestion de residuos
-Coordinar con el personal de limpieza la
correcta eliminacion de los residuos

Gestionar correctamente el 100% de los

residuos peligrosos

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

-Eliminarlos y no acumularlos durante grandes
periodos de tiempo

Comunicar la implantacién del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Realizar una sesion informativa/taller del SGM

Oficina: Madrid

| Responsable: Vega Diez

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Implementacion de buenas practicas de oficina
(apagar desde la regleta, limitar el uso de los
aparatos a las necesidades, etc.)

-Comunicar, mediante puesta a punto de
carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

-Cambiar al menos 1/3 de las luminarias por
luminarias de bajo consumo

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico

-Contratar el suministro eléctrico con una
entidad de la ESS

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Comprar e incorporar perlizadores en los grifos
-Introducir una botella de 1,5 | en la cisterna
-Introducir carteleria que informe del buen uso
de los recursos hidricos

Alcanzar el 25% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras

compras segun

la oficina (bicicleta, andando, transporte | -Contactar con proveedores a fin de encontrar

publico) las mejores alternativas de productos vy
planificar la compra

Gestionar correctamente el 100% de los | -Contabilizar el flujo de compras segun
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residuos no peligrosos

protocolo de compras y planificar la misma
-Hacer una revision de posibles proveedores
provenientes de la ESS

Gestionar correctamente el 100% de los

residuos peligrosos

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

Comunicar la implantacién del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

-Coordinar con el personal de
correcta eliminacién de los residuos

limpieza la

Oficina: Barcelona

| Responsable: Ricard Llerins

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Implementacion de buenas practicas de oficina
(apagar desde la regleta, limitar el uso de los
aparatos a las necesidades, etc.)

-Comunicar, mediante puesta a punto de
carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina.

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecolégico

-Contabilizar el flujo de segln
protocolo de compras
-Contactar con proveedores a fin de encontrar

las mejores alternativas de productos

compras

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Contabilizar el flujo de compras segun
protocolo de compras
-Hacer una revision de posibles proveedores

provenientes de la ESS

Alcanzar el 25% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

la oficina (bicicleta, andando, transporte

publico)

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM del Centro

residuos no peligrosos Civico y hacer uso de su infraestructura para
eliminar los residuos
-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos
-Coordinar con el personal de limpieza la
correcta eliminacién de los residuos

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM Centro

residuos peligrosos

Civico y hacer uso de su infraestructura para
eliminar los residuos

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

Comunicar la implantacién del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Realizar una sesion informativa/taller del SGM

Oficina: Palma

Responsable: Pep Moscardo

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Implementacion de buenas practicas de oficina

-Comunicar, mediante puesta a punto de
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(apagar desde la regleta, limitar el uso de los
aparatos a las necesidades, etc.)

carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina.

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras
-Contactar con proveedores a fin de encontrar
las mejores alternativas de productos

compras segun

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Contabilizar el flujo de compras
protocolo de compras

-Hacer una revisién de posibles proveedores
provenientes de la ESS

segln

Alcanzar el 25% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

la oficina (bicicleta, andando, transporte

publico)

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM del Casal y

residuos no peligrosos hacer uso de su infraestructura para eliminar los
residuos
-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos
-Coordinar con el personal de limpieza la
correcta eliminacién de los residuos

Gestionar correctamente el 100% de los | -Integrarse correctamente en el SGM del Casal y

residuos peligrosos

hacer uso de su infraestructura para eliminar los
residuos

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

Comunicar la implantaciéon del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Realizar una sesion informativa/taller del SGM

Oficina: Granada

| Responsable: Fidel Delgado

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Implementacion de buenas practicas de oficina
(apagar desde la regleta, limitar el uso de los
aparatos a las necesidades, etc.)

-Comunicar, mediante puesta a punto de
carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

-Cambiar al menos 1/3 de las luminarias por
luminarias de bajo consumo

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico

-Contratar el suministro eléctrico con una
entidad de la ESS

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Comprar e incorporar perlizadores en los grifos
-Introducir una botella de 1,5 | en la cisterna
-Introducir carteleria que informe del buen uso
de los recursos hidricos
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Alcanzar el 25% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras

compras segun

la oficina (bicicleta, andando, transporte | -Contactar con proveedores a fin de encontrar

publico) las mejores alternativas de productos vy
planificar la compra

Gestionar correctamente el 100% de los | -Contabilizar el flujo de compras segun

residuos no peligrosos

protocolo de compras y planificar la misma
-Hacer una revision de posibles proveedores
provenientes de la ESS

Gestionar correctamente el 100% de los

residuos peligrosos

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

Comunicar la implantacién del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

-Coordinar con el personal de limpieza la
correcta eliminacion de los residuos

Oficina: Getxo

‘ Responsable: Jorge Becerra

| Fecha:27/06/2017

Objetivos

Acciones

Implementacion de buenas practicas de oficina
(apagar desde la regleta, limitar el uso de los
aparatos a las necesidades, etc.)

-Comunicar, mediante puesta a punto de
carteleria, el protocolo de fin de jornada en
oficina

-Activar, en la medida que se pueda (y no
suponga una trabaja) el modo ahorro energia en
los ordenadores

-Cambiar al menos 1/3 de las luminarias por
luminarias de bajo consumo

Alcanzar el 15%, sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios con certificado ecoldgico

-Contratar el suministro eléctrico con una
entidad de la ESS

Alcanzar el 15% sobre la cantidad total de
productos/servicios adquiridos, de
productos/servicios adquiridos a ESS

-Comprar e incorporar perlizadores en los grifos
-Introducir una botella de 1,5 | en la cisterna
-Introducir carteleria que informe del buen uso
de los recursos hidricos

Alcanzar el 25% de los viajes haciendo uso de
modalidades de transporte sostenible para ir a

-Contabilizar el flujo de
protocolo de compras

compras segun

la oficina (bicicleta, andando, transporte | -Contactar con proveedores a fin de encontrar

publico) las mejores alternativas de productos vy
planificar la compra

Gestionar correctamente el 100% de los | -Contabilizar el flujo de compras segun

residuos no peligrosos

protocolo de compras y planificar la misma
-Hacer una revisién de posibles proveedores
provenientes de la ESS

Gestionar correctamente el 100% de los

residuos peligrosos

-Introducir mapa de cémo llegar a la oficina

mediante transporte publico o bici

Comunicar la implantacién del SGM a todo el
personal de CERAI, asi como a las entidades y
personas cercanas

-Implementar la carteleria disefiada en materia
de gestion de residuos

-Coordinar con el personal de
correcta eliminacién de los residuos

limpieza la
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14. EVALUACION AMBIENTAL

Siguiendo las instrucciones del apartado 6.1.2 de la Norma UNE-EN ISO 14001:2015, ademas de
identificar los aspectos ambientales y los impactos asociados, es obligatorio también evaluar dichos
aspectos a fin de discriminar cuales son mas significativos.

Asi, la organizacién tiene que definir un sistema de evaluacion de esos aspectos ambientales. Esta
evaluacién ha de contener los siguientes puntos: como se va evaluar, quién va realizar la evaluacion,
cada cudnto tiempo se va a realizar y dénde se van a registrar los resultados.

Esta evaluacién del desempefio ambiental de la oficina sera responsabilidad del Responsable del SGM
de dicha oficina. La responsabilidad de integrar las evaluaciones de las distintas oficinas en una sola
matriz serd del Director del SGM de CERAL.

Fase de recogida de datos (Auditoria Inicial):

La evaluacion ambiental requerird, como primer paso, realizar una auditoria sobre los aspectos
ambientales que se van a evaluar. Para esto, se realizara una fase previa de recogida de datos que
posteriormente serdn procesados e interpretados. No toda la informacién serd cuantificable; alguna
requerird de la evaluacién cualitativa por parte del responsable. En el primer afio, la recogida de datos
servird como linea de base para la posterior evaluacion al cabo de un afio.

Cada Responsable del SGM de cada oficina llevard a cabo esta recogida de datos. Esta recogida de
datos abarcara las siguientes areas e indicadores:

e Consumo eléctrico anual (kwh): Serad necesario computar el total del consumo eléctrico del
afio anterior al proceso de evaluacién, que no tiene por qué coincidir con el afio natural. Las
oficinas que tengan control sobre su consumo eléctrico, deberdn reunir la informacion a
partir de las facturas. Consumo eléctrico proveniente de fuentes sostenibles y de empresas
responsables: Esta variable requerird de una revisién de las facturas, en aquellas oficinas
donde sea posible. En las que no tengan informacion sobre su consumo eléctrico, se requerird
dicha informacién a la organizacién que haya cedido el espacio; en el caso de la oficina de
Valencia, a la Universidad Politécnica de Valencia y en el caso de la oficina de Catarroja, a la
Diputacion de Valencia. En caso de que no se encuentre la informacién demandada, este
indicador no computara a la hora de evaluar los aspectos ambientales.

e Consumo de agua anual (m3): Serd necesario computar el total de consumo de agua del afio
anterior al proceso de evaluacion, que no tiene por qué coincidir con el afio natural. Al ser
esta factura bimensual, corregiremos si es necesario (si solo hemos de computar uno de los
dos meses) dividiendo el consumo por dos.

e Consumo de productos de oficina sostenibles: Este punto se refiere a aquellos productos de
oficina que certifiquen alguna de las homologaciones que aparecen en el capitulo del
Protocolo de Compras (Control Operacional) u otras semejantes. Esta informacidén estara
disponible como Registro en el Libro de Registros.

e Consumo de productos de oficina responsables: Este punto se refiere a aquellos productos de
oficina que provienen de entidades de la Economia Social y Solidaria. Esta informacion estara
disponible como Registro en el libro de Registros. Informacion recopilada de forma continua
en el Protocolo de Compras.
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e Movilidad sostenible: Este indicador hace referencia a la sostenibilidad en materia de
movilidad de las personas que integran cada oficina. A la hora de recopilar esta informacion,
indicaremos cuantas personas se desplazan al trabajo para cada modo de transporte
(ejemplo: 2 en coche privado, 3 en tren y uno en bici). Esta informacién estarad disponible
como Registro en el Libro de Registros.

e Generacion de residuos no peligrosos: Este indicador hace referencia a cémo se gestionan los
residuos no peligrosos en cada oficina. La recogida de esta informacion, de tipo cualitativa,
serd responsabilidad del Responsable de SGM de cada oficina, que interpretara la realidad y
calificard la calidad de la gestién de los residuos no peligrosos mediante los criterios
dispuestos en el procedimiento de evaluacién de los aspectos ambientales. La calificacion
subjetiva de este indicador requerira fijarse en si existe o no un sistema de seleccion de
residuos, si se utiliza correctamente y si esos residuos posteriormente se eliminan a través de
los contenedores correspondientes.

e Generacion de residuos peligrosos: Este indicador hace referencia a como se gestionan los
residuos peligrosos en cada oficina. La recogida de esta informacién, de tipo cualitativa, sera
responsabilidad del Responsable de SGM de cada oficina, que interpretard la realidad vy
calificard la calidad de la gestion de los residuos peligrosos mediante los criterios dispuestos
en el procedimiento de evaluacion de los aspectos ambientales. La calificacién subjetiva de

este indicador requerird fijarse en si existe o no una separacién clara entre los residuos
peligrosos y el resto, de si estos estan aislados y/o protegidos y de si se eliminan
correctamente y con qué frecuencia.

Con la informacién obtenida se rellenard la siguiente tabla, que serd depositada como registro en el
Libro de Registros.

Oficina:X | Responsable:X | Fecha:x

Aspecto ambiental Resultado

Consumo eléctrico anual (kwh)

Consumo eléctrico proveniente de empresas
responsables y/o fuentes sostenibles

Consumo de agua anual (m3)

Consumo de productos de oficina sostenibles

Consumo de productos de oficina responsables

Movilidad sostenible

Generacién de residuos no peligrosos

Generacidn de residuos peligrosos

Procedimiento de evaluacién de los aspectos ambientales:

Después de la fase de recogida de informacion, se procederd a su interpretacién en el proceso de
evaluacion de los aspectos ambientales. Esta informacion se interpretara mediante los criterios
dispuestos para los distintos aspectos ambientales avaluados. Los resultados, recogidos en la matriz
dispuesta para ello, seran depositados como Registro en el Libro de Registros.

Aspecto ambiental Valor Criterio

Consumo eléctrico anual (kwh) 1 Mayor que el afio anterior
2 2% menor que el afio anterior
3 4% menor que el afio anterior
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*Para valorar este aspecto ambiental se tomara como referencia la suma del consumo eléctrico en todo el afio
anterior (esto aparece en la factura).

Aspecto ambiental Valor Criterio
Consumo eléctrico proveniente | 1 Consumo no renovable
de fuentes sostenibles y de procedente de empresa
empresas responsables convencional
2 Consumo renovable procedente
de empresa convencional
3 Consumo renovable procedente
de empresa de la ESS

*Para valorar este aspecto ambiental se tomard como referencia el mix energético del que proviene la
electricidad que consumimos (esto aparece en la factura).

Aspecto ambiental Valor Criterio

Consumo de agua anual (m’) 1 Mayor que el afio anterior
2 2% menor que el afio anterior
3 4% menor que el afio anterior

*Para valorar este aspecto ambiental se tomard como referencia la suma del consumo de agua del afio anterior
(esto aparece en la factura).

Aspecto ambiental Valor Criterio
Consumo de materiales de | 1 0-15%
oficina sostenibles (% compras 2 15-30%

con certificado medioambiental
sobre el total de compras)

*Para valorar este aspecto serda necesario contabilizar, mediante la incorporacién de un protocolo en las
compras, el origen de las compras que se realicen.

3 >30%

Aspecto ambiental Valor Criterio
Consumo responsable (% |1 0-15%
compras que se realizan a |2 15-30%
entidades de la Economia Social | 3 >30%
y Solidaria)

*Para valorar este aspecto sera necesario contabilizar, mediante la incorporacién de un protocolo en las
compras, el origen de las compras que se realicen.

Aspecto ambiental Valor Criterio
Movilidad sostenible 1 >50% de las personas
trabajadoras hacen uso
transporte
publico/bicicleta/andando
2 >75% de las personas
trabajadoras hacen uso
transporte
publico/bicicleta/andando
3 100% de las personas
trabajadoras hacen uso
transporte
publico/bicicleta/andando
Aspecto ambiental Valor Criterio
Generacion de residuos no | 1 Los residuos no se gestionan
peligrosos correctamente
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Existe un sistema de seleccidn
de residuos (carton y
papel/vidrio/plastico/organico)
y estos se eliminan a través de
los contenedores
correspondientes

Ademds de un sistema Optimo
de gestion y eliminacién de
residuos, se minimiza la
generacion de residuos a raiz de
criterios  ecologicos en la
compra

*Al ser este analisis una valoracion cualitativa o subjetiva, serd importante ser critico con el anélisis y tener en

cuenta si ha habido, o no, una mejora respecto al afio anterior.

Aspecto ambiental Valor

Criterio

residuos | 1
electronicos

Generacion de
peligrosos  y/o

Los residuos no se gestionan
correctamente

(pilas,  tubos fluorescentes, | 2

toners, etc.)

Se llevan a un punto verde pero
se acumulan durante mas de un
mes

Se llevan a un punto verde en
menos de un mes

¢Quién, como y cuando se va a realizar la evaluacidn de aspectos ambientales?

La evaluacion de aspectos ambientales, como hemos dicho, se va a realizar de forma anual, y seran las
Responsables de cada Oficina las encargadas de llevarla a cabo. La informacién obtenida serd

registrada en el Libro de Registros. El formato de esta Hoja de Registros seria el siguiente:

En la parte superior de la tabla habria que rellenar datos de registro;, nombre de la persona

responsable, sede u oficina en la que se realiza la evaluacion y fecha de la misma.

Sede: X | Responsable: X | Fecha: X
ASPECTOS AMBIENTALES PUNTUACION
1.Consumo eléctrico anual (kwh) 1

2.Consumo eléctrico procedente de fuentes renovables 1

3.Consumo de agua anual (m3) 2

4.Consumo de materiales de oficina sostenibles 2

5.Consumo de proximidad 2
6.Movilidad sostenible 3
7.Generacion de residuos no peligrosos 2
8.Generacion de residuos peligrosos 2
SUMATORIO (3) 15

MEDIA (X) 1,875

MEDIA (X) sobre 10 6,25

Para calcular la media, deberemos dividir el sumatorio () entre el n2 de items o aspectos ambientales
evaluados, en este caso 8. Con eso obtendriamos la media (X) sobre 3. A fin de visualizar mejor el

resultado, haremos una regla de tres para obtener un dato sobre 10.

4" cerai
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En el caso de aquellas oficinas que no tengan control sobre sus consumos energéticos y de agua,
obviaremos estos aspectos ambientales y calcularemos la media sobre los items restantes.

En este caso el resultado seria de 1,875 sobre 3, o lo que es lo mismo, 6,25 sobre 10. Con esto
podremos analizar afio a afilo nuestro comportamiento ambiental, pudiendo aplicar las medidas o
acciones necesarias para ir reduciéndolo progresivamente.

¢Cémo integramos las evaluaciones ambientales de las distintas oficinas?

A fin de analizar el comportamiento ambiental de la organizaciéon en su conjunto, sera importante
integrar las evaluaciones de las distintas oficinas en un solo documento. Esto lo llevard a cabo el
Director del SGM de CERAI, el cual se encargara de recopilar los distintos informes de evaluacion
ambiental. Este documento también tendrd que ser registrado y servird para dar cuenta de los
resultados anuales del Sistema de Gestién Ambiental.

Introduciremos los datos de cada oficina, rellenando con los resultados obtenidos todas las celdas
dispuestas para ello. Esto nos permitird evaluar el rendimiento de la organizaciéon en su conjunto,
tanto a nivel de aspecto ambiental como a nivel absoluto de todos los aspectos ambientales y
oficinas.



Aspectos ambientales Oficina 1 Oficina 2 Oficina 3* Oficina 4* 2 X (sobre 3) | X(sobre 10)
1.Consumo eléctrico anual (kwh) 1 3 - - 4 2 6.66
2.Consumo eléctrico procedente de fuentes renovables 1 1 - 2 1 3.33
3.Consumo de agua anual (m3) 2 2 - - 4 2 6.66
4.Consumo de materiales de oficina sostenibles 2 3 3 1 9 2.25 7.5
5.Consumo de proximidad 2 1 2 2 7 1.75 5.83
6.Movilidad sostenible 3 2 3 2 10 2.5 8.33
7.Generacion de residuos no peligrosos 2 2 2 2 8 2 6.66
8.Generacion de residuos peligrosos 2 1 1 1 5 1.25 4.16
SUMATORIO (2) 15 15 11 8 MEDIA (X) TOTAL | 1.84
MEDIA (X) 1.875 1.875 2.2% 1.6* SOBRES
MEDIA (X) sobre 10 6.25 6.25 7.33 5.33 MEDIA (X) TOTAL | 6.13
SOBRE 10

*Como vemos, tanto la Oficina 3 como la Oficina 4 no tienen control sobre sus consumos energéticos y de agua, por lo que las valoraremos computando solo

aquellos aspectos ambientales sobre los que se tenga control.
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15. EVIDENCIA DE LA COMPETENCIA:

La evaluacién de las competencias es un requisito previo a la acreditacion de los Responsables de
Oficina del SGM vy del Director General del SGM. Segun el apartado 7.2 de la Norma UNE-EN ISO
14001:2015, se define competencia como “la capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con
el fin de lograr los resultados previstos”.

En este apartado deberemos registrar la formacion de estos responsables en relacion con el medio
ambiente, en un sentido amplio. Ademas, también registraremos aquellas sesiones formativas que se
han impartido a raiz de la implantacion del SGM.

También deberemos especificar las funciones que se les atribuirdn a través de la responsabilidad que
adquieren.

La informacién quedard registrada en la siguiente plantilla como registro en el Libro de Registros.

FICHA DE COMPETENCIAS

Nombre: Puesto: | Fecha

Capacitacion para el puesto:

Responsabilidades:
[ ]
[ )
[ ]
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16. EVIDENCIA DE LAS COMUNICACIONES:

La organizacion debe comunicar tanto a nivel externo como externo la implantacion de su SGM. Este
registro servird para dar evidencia de que dicho canal comunicativo funciona. Los responsables de
cada SGM deberan registrar cdmo se ha transmitido esa informacion, mediante qué canal, cuandoy
qué informacién se ha transmitido.

FICHA DE EVIDENCIA DE LAS COMUNICACIONES

Oficina: ‘ Responsable: | Fecha:

Canal de comunicacidn (presencial, redes sociales, pagina web, etc.)

Informacidén transmitida:
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17. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

La evaluacién del cumplimiento legal es uno de los requisitos del SGM que ha de quedar registrado.
Supone la actualizacién de los compromisos legales y/o voluntarios que ha adquirido CERAI.

A fin de llevar a cabo dicha actualizacidon, se revisaran los siguientes portales web. Alli podremos
encontrar normativa en materia medioambiental a nivel europeo, estatal y autonémico:

e Legislacion autondmica (Portales autonémicos ej:

e legislacion estatal y europea:

Para abarcar todas las dreas que articulan la legislacién en materia de medio ambiente buscaremos
leyes relacionadas con: residuos peligrosos y no peligrosos, contaminacion atmosférica,
contaminacion acustica, evaluacion ambiental, responsabilidad ambiental.

A fin de registrar en el Libro de Registros la evaluacién del cumplimiento legal, se cumplimentara el
siguiente recuadro:

Legislacién aplicable y/o Cumplimiento (si/no) Observaciones
compromisos voluntarios



http://www.agroambient.gva.es/web/evaluacion-ambiental/normativa
http://www.mapama.gob.es/es/calidad-y-evaluacion-ambiental/legislacion/buscador-estatal.aspx?cat3=2
http://www.mapama.gob.es/es/calidad-y-evaluacion-ambiental/legislacion/buscador-estatal.aspx?cat3=2
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18.PROGRAMA DE AUDITORIA MEDIOAMBIENTAL INTERNA:

La auditoria interna se llevara a cabo una vez al afio, en el periodo establecido en la planificacién, por
los distintos responsables del SGM en cada oficina, coordinados por el responsable general del SGM.

La auditoria es “un proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en el que se cumplen los
criterios de auditoria”.

Cuando la Norma se refiere a criterios de auditoria, se refiere a los criterios que van a servir para
evaluar el SGM. En nuestro caso, consideraremos material evaluable aquella informacion que haya
quedado “registrada”, asi como también la informacién “documentada”.

Alcance de la auditoria:

El alcance de la auditoria coincidira con el alcance del SGM. Esto es, alcanzara a todas las actividades
gue se realicen en el seno y el entorno inmediato de las oficinas de CERAI, y abarcard todos los
aspectos ambientales integrados en el SGM, para los que se han establecido objetivos previamente.

Responsables de la auditoria:

Los responsables de la auditoria serdn los responsables del SGM de cada oficina. Podran delegar esta
funcion, siempre con su supervision, a otra persona siempre y cuando se acredite, mediante cualquier
tipo de modalidad de formacién, que ha sido formada para este cometido. En todo caso, la delegacién
de dicha funcién requerira de la certificaciéon de la competencia del delegado o delegada a través de
la deposicidn de esa informacién como Registro en el Libro de Registros.

Criterios de la auditoria:
La auditoria se articulard en tres partes diferenciadas:

e [Entrevistas: El auditor o la auditora entrevistard, en cada oficina, a una muestra
representativa de personas de la oficina en relacion al funcionamiento del SGM. Las
preguntas deberdn de contemplar el grado de conocimiento de estas sobre el
funcionamiento y los objetivos del SGM, asi como de sus opiniones sobre el mismo. Estas
preguntas podran formularse de la manera que el auditor o auditora crea conveniente.

e Revisidn de documentos y registros: En este apartado, el auditor o la auditora revisara tanto la
informaciéon documentada como el libro de registros. Tratard de evaluar el grado de
cumplimiento del SGM, el grado de implementacién de las acciones propuestas en pro de la
consecucién de los objetivos, los puntos débiles y las oportunidades de mejora. En este
punto, se revisara la informacion documentada, que es la que articula el SGM, puesto que
define los criterios que van a definir todos los procesos que lo conforman.

e Observacion de actividades y situaciones: En este apartado, el auditor o auditora observara, a
lo largo de un periodo de tiempo corto (dos o tres dias, por ejemplo), el comportamiento
ambiental de los integrantes de la oficina. Tratara de hallar tanto muestras de buen
comportamiento ambiental, de acorde al SGM, como déficits.

El programa de auditoria:
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El programa de auditoria deberad de calendarizarse al principio de cada afio laboral. Como minimo,
serd necesario llevar a cabo estas auditorias una vez al afio en cada oficina. Los resultados de la
auditoria deberdn de quedar registrados en el Libro de Registros.

AUDITORIA INTERNA:
Responsable auditor/a:
Oficina:

Fecha:

Resultados entrevistas:

Revision de documentos y registros:

Observacion actividades/situaciones:

Comentario del auditor o la auditora (puntos débiles, oportunidades de mejora, etc.)
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19.NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTORA:

La no conformidad es un proceso de mejora continua que sirve para registrar los distintos déficits que
se dan tanto en la estructura y organizacion del SGM como los que se dan por fallas en su aplicacion.
Los distintos responsables de oficina deberdn de dar cuenta de estos déficits a través de la siguiente
tabla de registro. La no conformidad deberd de estar acompafiada de una propuesta de mejora. Esta
informacion sera recopilada por el Director del SGM, que podra aceptar o no la propuesta de mejora
en su revisién e incluirla en la actualizacién anual del SGM.

En el campo de “tipo de documento” sefialaremos si el déficit se halla en un registro, en una
informaciéon documentada o en la aplicacion préctica del SGM. En el cddigo del documento
sefialaremos, si es el caso, el cddigo del registro y/o de la informacién documentada.

Responsable: | Oficina: | Fecha:

Tipo de documento: ‘ Cdodigo documento:

No conformidad detectada:

Motivos de la no conformidad:

Propuesta de mejora:
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20.LA REVISION POR LA DIRECCION

La revisién por la direccion es el proceso de revision global tanto de la informacién documentada
como de los registros. La revision por la direccién debe incluir consideraciones sobre:

El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas
No conformidades y acciones correctoras
Los cambios que pueden haber en cuestion de:
o Necesidades y expectativas de las partes interesadas
o Cumplimiento de los requisitos legales
o Analisis de los aspectos ambientales significativos
o Losriesgos y oportunidades
El grado en el que se han logrado los objetivos ambientales
Informacion sobre el desempefio ambiental de la organizacidn, incluidas las tendencias
relativas a:
o No conformidades y acciones correctivas detectadas en el proceso de auditoria
Comunicacién internay externa del SGM

El documento generado por la direccion debe incluir:

Las conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema de
gestion ambiental

Las decisiones relacionadas con las oportunidades de mejora continua

Las decisiones relacionadas con cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestién
ambiental

Las acciones necesarias cuando no se hayan logrado los objetivos medioambientales

Las oportunidades de mejorar la integracion del sistema de gestion ambiental

Director: | Fecha:

No conformidades recopiladas:

Grado de cumplimiento de los objetivos ambientales:

Oportunidades de mejora:
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21. CONTABILIDAD DEL PROTOCOLO DE COMPRAS:

Para llevar la contabilidad se dara via libre a que cada oficina establezca su propia metodologia en el
plano contable. No obstante, sea cual sea la metodologia elegida, al final del afio serd necesario
registrar los datos obtenidos en una tabla de registros como la siguiente. Esta informacion quedara
registrada en el Libro de Registros:

*Algunos productos cumpliran varios criterios a la vez. No hay problema, los contabilizaremos varias veces. Por

ejemplo, si un producto proviene del Mercado Social, es obvio que también provendrd de la Economia Social y
Solidaria
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22. LIBRO DE REGISTROS:

En este Libro de Registros se almacenaran todos los registros requeridos por el SGM. Dichos registros
se organizaran siguiendo el orden légico de recogida de los mismos, que serd el siguiente:

Programa de objetivos ambientales — RO1

Evaluacion ambiental — R02

Evidencia de la competencia — R0O3

Informacidon como evidencia de las comunicaciones segin corresponda — R04
Evaluacion del cumplimiento legal — RO5

Auditoria interna — RO6

Registro de las no conformidades — RO7

Evaluacion por la direccion — RO8

Contabilidad protocolo de compras —R09

A partir de la siguiente pagina tendremos todos los modelos de registros existentes. Estos registros
deberadn organizarse en una carpeta (en formato fisico) o bien en un documento (en formato
electrénico) donde se indique el periodo en el que se inscriben (ejemplo: Afio 1 desde la implantacién
del SGM: del 1 de junio de 2017 al 1 de junio de 2018).
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RO1: PROGRAMA DE OBJETIVOS AMBIENTALES:

Objetivos generales de la organizacién:

*Cuando un objetivo general sea, a la vez, un objetivo propio de cada oficina se marcard con una X

Objetivos y acciones generales de la organizacidn:

Objetivos y acciones ambientales por oficina:
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R02: EVALUACION AMBIENTAL

cerai

Oficina: | Responsable:

| Fecha:

Aspecto ambiental

Resultado

Consumo eléctrico anual (kwh)

Consumo eléctrico proveniente de empresas
responsables y/o fuentes sostenibles

Consumo de agua anual (m3)

Consumo de productos de oficina sostenibles

Consumo de productos de oficina responsables

Movilidad sostenible

Generacién de residuos no peligrosos

Generacién de residuos peligrosos

Sede: | Responsable:

| Fecha:

ASPECTOS AMBIENTALES

PUNTUACION

1.Consumo eléctrico anual (kwh)

2.Consumo eléctrico procedente de fuentes renovables

3.Consumo de agua anual (m3)

4.Consumo de materiales de oficina sostenibles

5.Consumo de proximidad

6.Movilidad sostenible

7.Generacion de residuos no peligrosos

8.Generacion de residuos peligrosos

SUMATORIO (%)

MEDIA (X)

MEDIA (X) sobre 10




1.Consumo eléctrico anual (kwh)

2.Consumo eléctrico procedente de fuentes renovables

3.Consumo de agua anual (m3)

4.Consumo de materiales de oficina sostenibles

5.Consumo de proximidad

6.Movilidad sostenible

7.Generacion de residuos no peligrosos

8.Generacion de residuos peligrosos

SUMATORIO (3)

*Como vemos, tanto la Oficina 3 como la Oficina 4 no tienen control sobre sus consumos energéticos y de agua, por lo que las valoraremos computando solo
aquellos aspectos ambientales sobre los que se tenga control.




RO3: EVIDENCIA DE LA COMPETENCIA

Capacitacién para el puesto:
[ ]

Responsabilidades:
[ ]
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ANUAL DE GESTION AMBIENTAL DE CERAI

RO4: EVIDENCIA DE LAS COMUNICACIONES

Canal de comunicacidn (presencial, redes sociales, pagina web, etc.)

Informacion transmitida:
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RO5: EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL




4 cerai

MANUAL DE GESTION AMBIENTAL DE CERAI

RO6: AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA:
Responsable auditor/a:
Oficina:

Fecha:

Resultados entrevistas:

Revisién de documentos y registros:

Observacion actividades/situaciones:

Comentario del auditor o la auditora (puntos débiles, oportunidades de mejora, etc.)
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RO7: REGISTRO DE NO CONFORMIDADES

No conformidad detectada:

Motivos de la no conformidad:

Propuesta de mejora:




MANUAL DE GESTION AMBIENTAL DE CERAI

RO8: EVALUACION POR LA DIRECCION

4 cerai

Director: | Fecha:

No conformidades recopiladas:

Grado de cumplimiento de los objetivos ambientales:

Oportunidades de mejora:

Propuesta de modificaciones:
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ANUAL DE GESTION AMBIENTAL DE CERAI

RO9: CONTABILIDAD EN EL PROTOCOLO DE COMPRAS

*Algunos productos cumplirdn varios criterios a la vez. No hay problema, los contabilizaremos varias veces. Por
ejemplo, si un producto proviene del Mercado Social, es obvio que también provendrd de la Economia Social y
Solidaria



