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1. INTRODUCCION

En ELEKO TECNOLOGIA E INNOVACION S.L. (ELEKO) disponemos de un Sistema Integrado
de Gestion (SIG) que integra Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestién Energética, Gestién Etica y Socialmente Responsable, Seguridad
de la Informacion, Protecciéon de Datos, Cumplimiento, Sostenibilidad, Igualdad,
Diversidad, Inclusiéon y Gobernanza responsable de la Inteligencia Artificial. Este
sistema nos permite mejorar de manera continua la calidad de nuestros servicios,
asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y compromisos aplicables, y
reforzar la confianza de las partes interesadas.

El SIG de ELEKO esta enfocado en optimizar nuestros procesos y minimizar los
impactos negativos de nuestra actividad sobre el medio ambiente, la salud laboral
y la comunidad. Ademas, promovemos practicas que generen impactos positivos
tanto en el entorno como en la sociedad.

De este modo, nuestra linea estratégica se sustenta en una Politica de
Responsabilidad Etica y Social, plenamente integrada en nuestro Sistema de
Gestion, que nos guia en la definicidon de objetivos alineados con los principios del
desarrollo sostenible y el buen gobierno. Esta politica contempla de forma
equilibrada tres dimensiones esenciales:

« Dimension ambiental, enfocada en la protecciéon del entorno, la prevencién
de la contaminacién y la mejora continua del desempefio ambiental,
incluyendo la eficiencia energéticay la optimizacién del uso de recursos.

e Dimension social, orientada al bienestar de las personas, al fomento de
condiciones de trabajo segurasy saludables, a la equidad, la diversidad y la
implicacion activa de todas las partes interesadas.

« Dimensiéon de buen gobierno corporativo, centrada en la transparencia, la
integridad, el cumplimiento normativo y la rendicién de cuentas,
garantizando decisiones responsablesy sostenibles en todos los niveles de
la organizacion

2 Nuestra Misiéon

Ser un proveedor de referencia en el sector industrial de distribuciéon y
almacenamiento de material eléctrico, de telecomunicaciones,
automatizacion, instalaciones fotovoltaicas, neumatica industrial y robética,
asi como ser los mejores en servicio destacando tanto en calidad como en
cantidad de stock. Queremos ser esa voz sincera en la que se pueda confiar.
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< Nuestra Vision

Continuar con la trayectoria desarrollada con clientes y proveedores desde
hace mas de 50 afios, basada en la seriedad y la confianza. Prepararnos para
asesorar, explicar, ensefar, descubrir y recomendar a nuestros clientes todas
las posibilidades de mejora que la tecnologia de nuestros proveedores pone a
su disposicion.

Crecer apoyados en nuestro gran equipo humano y nuestros socios de
referencia.

< Nuestros Valores

Transparencia, ética empresarial, sentimiento de familia y buen ambiente de
trabajo, orgullo de pertenencia, y trato con seriedad y respeto a companerosy
trabajadores, estando siempre dispuestos a aprender de los demdas y a
compartir nuestro conocimiento.

Concienciados e implicados con este compromiso, ELEKO cuenta con un Sistema
Integrado de Gestidon que abarca de forma coherente y eficaz los dmbitos de la
Calidad, el Medio Ambiente, la Seguridad y Salud en el Trabajo, la Gestién Eticay
Socialmente Responsable (SGE21), la Gestion Energética, la Seguridad de la
Informacién, la Proteccién de Datos, el Cumplimiento, la Sostenibilidad y la
Gobernanza responsable de la Inteligencia Artificial

Este sistema se basa en estandares reconocidos y en un enfoque de mejora
continua, permitiéndonos cumplir los requisitos legales y reglamentarios
aplicables, optimizar nuestros procesos, reducir los impactos ambientales,
prevenir los riesgos laborales, promover el comportamiento ético y responsable,
reforzar la proteccién de la informacién y de los datos personales, y mejorar de
forma constante el uso y el desempefio en materia de energia.

ISO 9001
ISO 14001
ISO 45001
ISO 50001
SGE21

o O O O O

Este Sistema de Gestidén se compone de un manual, procedimientos y cuadros de
gestion que estan a disposicion de todo el personal para cualquier consulta en el
servidor informatico. Asi mismo, las politicas y el cédigo ético también se
encuentran a disposicidon de cualquier otra parte interesada.

Las paginas del presente Manual de Buenas Practicas recogen un resumen de las
actuaciones gue se han establecido en esta Organizacidn, y se explican aquellas
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en las que se solicita que el personal trabajador se involucre y que tengan presente
en su dia a dia durante el desarrollo de actividades en nombre de ELEKO.

2. DESARROLLO

2.1 Definiciones

Contaminacién: Acciény efecto de introducir cualquier tipo de impureza, materia o
influencias fisicas (ruido, radiacién, calor, vibraciones, etc.) en un determinado
medio y en niveles mas altos de lo normal, que puede ocasionar un dafio en el
sistema ecoldgico, apartandolo de su equilibrio.

Conflicto: situacién en la que dos o mas personas, entes, grupos o colectivo se
encuentran en oposicién o desacuerdo porque sus posiciones, intereses,
necesidades, deseos, ideas o valores son percibidos como incompatibles entre las
partes.

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

Desempeno energético: Resultado medible relacionado con la eficiencia
energética, el uso de la energia y el consumo de energia.

Puede referirse a una mejora en términos de reduccién de consumo, mejora de
eficiencia o disminucioén de la intensidad energética, entre otros.

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

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

Linea base energética: Referencia cuantitativa que proporciona una base para la
comparacién del desempefio energético. Se usa para medir el progreso del sistema
y evaluar si las acciones de mejora estan dando resultados

Etiquetas ecologicas: Diferentes tipos de etiquetas que se encuentran en
productos han pasado por procesos de produccidn respetuosos con el entorno o
que senalan que dichos productos no son nocivos para el medio ambiente.

Punto limpio: Instalacién para el depdsito de residuos que no se gestionan a través
del servicio municipal de recogida.

Reciclar: Transformacién de los residuos, dentro de un proceso de produccion,
para su fin inicial o para otros fines.
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Residuo: Sustancia u objeto del cual su poseedor se desprende o tiene la obligacion
de desprenderse.

Responsabilidad Social Empresarial: Modo de gestion de una empresa basada en
criterios éticos y socialmente responsables, teniendo en cuenta tres dimensiones
fundamentales ASG (Ambiental, Social y de Buen Gobierno).

Revision energética: Analisis de los usos significativos de energia y de los factores
que los afectan, con el fin de identificar oportunidades de mejora del desempefio
energético.

Sistema de gestion ambiental: Parte del sistema de gestion de una empresa que
incluye la estructura organizativa, la planificacion de actividades, las
responsabilidades, las practicas, los procedimientos, los procedimientos, los
procesos y los recursos para desarrollar, implantar, llevar a efecto, revisar y
mantener al dia la politica ambiental de la empresa.

Subproducto: En cualquier proceso de fabricacién, producto que se obtiene a partir
del principaly que suele ser de menor valor que éste.

Uso de energia: Manera o tipo en que se aplica la energia en una organizacién. Por
ejemplo, iluminacidn, calefaccidn, refrigeracion, ventilacion, transporte, etc.

Valorizacién: Procedimiento que permite el aprovechamiento de los recursos
contenidos en los residuos sin poner en peligro la salud humana y sin utilizar
métodos que dafien al medio ambiente.

2.2 Recursos Materiales Utilizados en ELEKO

Herramientas y Utillajes

Teléfono, calculadora, agendas, agendas electrénicas, bandejas de
documentacién, ficheros, archivos, sujetapapeles, sellos, tijeras, reglas,
quitagrapas, sacapuntas, mopas, fregonasy cubos, limpiacristales, extintores, etc.

Maquinariay Equipos

Mobiliario de oficina, archivadores, ordenador, monitor, teclado, ratén, impresora,
fax, médem, fotocopiadora, equipos contraincendios, ordenadores, equipos de
seguridad y prevenciéon individuales y colectivos, bobinadora, transpaletas y
carretillas, etc.

Materias primas y de Consumo

Energia eléctrica, agua, folios, boligrafos, rotuladores, lapices, gomas de borrar,
pegamento, sobres, papel de impresora, rotuladores, carpetas, etiquetas,
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disquetes, toner, papel de fax, cartuchos de tinta, productos quimicos de limpieza,
extintores, discos compactos, etc.

Instalacionesy otros

Oficinas, bafos e instalaciones especiales que necesitan instalacion de sistemas
de climatizacidn, iluminacion, instalaciones eléctricas para conexién de equipos,
sistemas de cableado para redes, sistemas de comunicacidn, sistemas de
aislamiento, climatizacién, cargadores de vehiculos y equipos, etc.

2.3 Gestion de los Residuos

ELEKO ha dispuesto diversos contenedores y otros recipientes para que todo el
personal pueda segregar correctamente los residuos derivados de las actividades
desarrolladas, colaborando asi con el medio ambiente en base a nuestra politica
y objetivos definidos. De esta manera se intentara siempre Reducir, Reutilizar y
Reciclar.

En la gestidon de residuos, envases y embalajes de ELEKO se aplicara de forma
obligatoria la jerarquia de residuos: prevencion, reutilizacién, reciclaje,
valorizaciény, solo como ultima opcidn, eliminacién.

En almacény logistica se separaran en origen cartdn, film plastico, paletsy bobinas
de madera, empleando zonas identificadas, sin mezcla de residuos y con
condiciones de seguridad adecuadas.

Siempre que sea viable, se priorizara la reutilizacién de embalajes y palets, la
reparacion o devolucion de bobinas y la reduccidn de envases y embalajes
innecesarios.

La entrega a gestor autorizado o SCRAP debera quedar evidenciada mediante
albaranes, certificados de reciclaje o documentacién equivalente, conservando la
trazabilidad documental.

En lineas generales, las actuaciones en materia ambiental que todo el personal
debe tener en cuenta, sea propio o subcontratado, son:

< CONTENEDOR DE RECOGIDA MUNICIPAL DE RESIDUOS

Este contenedor se utiliza para tirar los envases que no estan contaminados,
como son, tetrabriks, vasos, latas de refrescos, botellas de plastico de agua, o
zumo. No esta autorizado su uso para tirar residuos peligrosos, cables,
aparatos y componentes eléctricos y electrénicos, chatarra, papel, cartén,
pilas, etc. Para todos estos residuos recién mencionados, se dispone de
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contenedores especificos en nuestras instalaciones (en caso de duda,
consultar con la persona Responsable de SIG).

2 CONTENEDOR PARA PAPEL Y CARTON

El papel utilizado se deposita en la bandejas o cajas habilitadas de papel para
reutilizar. Cada planta dispone de una caja o papelera que se debe utilizar
exclusivamente para este tipo de residuos, y no se deben mezclar con otros
como por ejemplo plésticos, latas, etc..; y ademas existe otra caja de tamario
mavyor para el vaciado de papeleras y la gestidon de grandes volimenes en la
zona de taller.

Una vez agotada la reutilizacién, el papel se deposita en los contenedores
azules (para papel y cartdn) del servicio municipal. Los cartones que formen
parte de embalaje de productos también van a este contenedor.

2 CONTENEDOR PARA PLASTICO

Este contenedor se utiliza para la segregacion de residuos plasticos de
embalaje que no se van a reutilizar la gestidon suele ser municipal en todas las
delegaciones

2 RESIDUOS DE FLUORESCENTES Y LAMPARAS

Los fluorescentes tienen mercurio, que es altamente contaminante. Estos
fluorescentes deben ser tratados con cuidado evitando que se rompan y se
entregan a un gestor autorizado (ambilamp). Para evitar su rotura seran
almacenados en sus cajas y situados todos en un punto comin hasta su
entrega al gestor (zona entrada almacén). Los fluorescentes son un residuo
téxico y peligroso.

2 CARTUCHOS DE TONERY TINTA

Los cartuchos deténerydetinta de impresoras pueden ser reciclados, por eso
en nuestros almacenes existen contenedores para los mismos. Estos son
entregados a TRAGATONER para que procedan a su reciclado, como gestor
autorizado.

< CONTENEDORES PARA PILAS

Las pilas suponen también un residuo téxico y peligroso, y como tal debe ser
gestionado. Por ello existen contenedores en nuestras oficinas para depositar
las pilas gastadas. Estas seran entregadas al ayuntamiento a través de un
puesto de recogida o al gestor de Residuos Peligrosos.
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2 UTILIZACION DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA

Los productos de limpieza que se utilicen deben ser biodegradables. La
utilizaciéon de productos de limpieza debe realizarse de manera que se
consuma lo minimo necesario, tenga la minima repercusién sobre los
efluentes y la generacidén de envases sea lo mas reducida posible. NO esta
permitido el uso en nuestras instalaciones de productos téxicos o no
biodegradables para la realizacion de operaciones de limpieza (agua fuerte y
similar).

De igual forma, se debe evitar el vertido a la red de saneamiento de productos
prohibidos o en concentraciones limitadas conforme a normativa. En caso de
duda, contactar con la persona Responsable de SIG.

2 GENERACION DE MEDICAMENTOS CADUCADOS

Los medicamentos caducados se depositardn en los contenedores
habilitados para tal finalidad en las farmacias, para que sean entregados al
Sistema Integrado de Gestidon y Recogida de Envases del sector farmacéutico
(SIGRE). Si durante la revision de botiquines cualquier persona detecta alguln
medicamento fuera de uso, ha de entregarlo a la persona Responsable de SIG
para su correcto tratamiento.

2 RESIDUOS DE EQUIPOS INFORMATICOS FUERA DE USO

Los equipos informaticos fuera de uso se ubicaran en el almacén, hasta su
entrega a gestor autorizado, estamos trabajando con REVERTIA.

2 PRODUCTO NO VENDIDO Y MATERIAL ELECTRICO/ELECTRONICO

Antes de declarar como residuo cualquier producto no vendido, obsoleto,
descatalogado, dafiado, devuelto o excedente sin rotacién, ELEKO evaluara y
documentara alternativas de retencién de valor: devolucién a proveedor,
reutilizacién interna, donacién cuando proceda y sea segura, venta en oferta o
saldo Yy, finalmente, reciclaje/RAEE.

Solo si todas las opciones anteriores son inviables, el producto podra
gestionarse como residuo, con clasificacion RAEE cuando corresponda,
entrega a gestor autorizado o SCRAP y archivo de certificadosy albaranes.

< RUIDO

Si bien la nuestra no es una actividad especialmente “ruidosa”, es necesario
que intentemos minimizar el nivel de contaminacién acustica que se percibe.

Si se producen actividades que generen ruido se deben ejecutar siempre en
horario diurno y lo mds cercano posible al mediodia, especialmente si
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trabajamos en zonas de alta sensibilidad acustica (dreas sanitarias, docentes,
culturales y espacios protegidos) o de moderada sensibilidad acustica
(viviendas, hoteles y zonas de especial protecciéon como los centros
histéricos).

Un correcto mantenimiento preventivo de la maquinaria utilizada (vehiculos)
también nos ayudard de forma importante a minimizar el nivel de
contaminacién acustica.

2 EMISIONES ATMOSFERICAS DE GASES DE VEHICULOS

Para minimizar las emisiones de gases, se debe realizar una conduccién
tranquila, sin bruscos frenazos ni acelerones, y a una velocidad apropiada.
Todos los vehiculos utilizados deberan disponer de la ITV en vigor.

2.4 Buenas Practicas Ambientales en ELEKO

A continuacidn, se presentan distintas acciones para abordar los principales factores en
los que ELEKO se focaliza para llevar a cabo una correcta gestion ambiental.

2.4.1 Consumo de Energia

Ordenadores y aparatos eléctricos

o Utilizar equipos informaticos energéticamente eficientes, preferentemente
con etiquetado energético reconocido.

o Realizar un estudio del consumo eléctrico para poder adoptar las medidas
de ahorro mas adecuadas.

o Apagar completamente los equipos informaticos y periféricos durante
periodos prolongados de inactividad (especialmente al finalizar la jornada).

o Activary utilizar el modo de suspension o ahorro de energia en monitores,
portatiles y otros dispositivos durante pausas breves.

o Configurar los salvapantallas en modo “Pantalla en negro”, ya que reduce
significativamente el consumo respecto a otros modos visuales.

o Siempre que sea posible, desconectar los dispositivos electronicos que
no estén en uso (monitores, cargadores, impresoras...).

o Utilizar impresoras y multifuncionales con funciones de ahorro de energia,
que entren en modo reposo automaticamente tras periodos de inactividad.

o Realizar un mantenimiento preventivo de los equipos para garantizar un
correcto funcionamiento y un consumo minimo de materiales.

o Colocar los equipos de uso continuo (como servidores, routers, etc.) en
zonas con buena ventilacién natural o climatizacion eficiente, para reducir
el sobrecalentamiento y el consumo energético asociado.

o Formar e informar al personal sobre el funcionamiento de los aparatosy las
posibilidades de reducir el consumo energético.

o Instalar secadores de manos en los servicios con temporizador o deteccidn
de presencia, para evitar dejarlos encendidos
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RECOMENDACION TIP

A la hora de elegir cualquier tipo de aparato eléctrico o de ofimatica hay que tener en
cuenta su consumo de energia, la longevidad y los materiales con los que esta fabricado.

2 Iluminacién
Aprovechamiento de la luz natural

o Siempre que sea posible, priorizar el uso de luz natural durante la jornada
laboral.
Limpiar regularmente las ventanas para asegurar una entrada de luz éptima.

o Eliminar obstaculos fisicos (mobiliario, estanterias, cortinas pesadas, etc.)
que impidan el paso de la luz o generen sombras innecesarias.

o Comprobar periédicamente el correcto funcionamiento de persianas,
estores y sistemas de orientacién de espacios, favoreciendo un entorno
luminoso vy eficiente.

Uso eficiente de la luz artificial

o Ajustar laintensidad y calidad de la iluminacidn a las necesidades reales de
cada espacio o puesto de trabajo, evitando el sobreconsumo.

o Eliminar o reducir puntos de luz innecesarios, especialmente en zonas poco
utilizadas o no operativas.

o Evitarelusode lamparasincandescentes, fluorescentes compactas o tubos
fluorescentes en zonas donde las luces se encienden y apagan
frecuentemente, ya que su eficiencia y vida Gtil disminuyen.

o Utilizar luminarias LED o de alta eficiencia energética en todas las areas,
especialmente en zonas de uso continuo.

Sistemas de control automatico

o Instalar sensores de presencia o detectores de infrarrojos en bafos,
almacenes o salas de paso, para evitar que las luces permanezcan
encendidas en ausencia de personas.

Utilizar interruptores con temporizador en dreas de uso ocasional o puntual.

o Evaluarlaimplantacion de sistemas de control centralizado o domética para
una gestion optimizada de la iluminacion.
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Mantenimiento y sensibilizacion

o Realizar un mantenimiento preventivo periédico de las luminarias, ya que la
acumulacién de polvo y suciedad reduce la eficiencia luminica hasta un
30%.

o Mentalizary formar al personal sobre la importancia de apagar las luces en
espacios desocupados o cuando no sean necesarias.

o Incorporar mensajes visuales o campafas internas para recordar el
apagado de luces innecesarias y fomentar la cultura energética en la
organizacion.

RECOMENDACION TIP

Ajustar la iluminacidn al trabajo a realizar

Realizar mantenimiento adecuado para evitar pérdidas de luz
Apagar las luces cuando no sean necesarias

2 Climatizacion

Los sistemas de climatizacién representan uno de los principales usos
significativos de energia en las organizaciones. Su uso responsable y eficiente
contribuye directamente a la mejora del desempefio energético, al confort térmico
de las personas trabajadoras vy a la reduccién de emisiones asociadas al consumo
energético. En ELEKO se promueven las siguientes buenas précticas:

Uso racional de calefaccion y aire acondicionado

o Utilizar los sistemas de calefaccién o refrigeracion inicamente cuando sea
estrictamente necesario, evitando su uso automatico o rutinario.

o Instalar y regular termostatos que permitan mantener una temperatura
constantey eficiente en las distintas zonas de trabajo.

o Cerrar puertas y ventanas mientras estén activos los sistemas de
climatizacidn, para evitar pérdidas energéticas y garantizar su eficacia.

o Ajustar la temperatura de calefaccién en invierno entre 19°C y 20°C,
promoviendo el confort térmico con el menor consumo posible.

o Enverano, utilizar sistemas pasivos (ventanas abiertas, ventilacién cruzada,
persianas o estores bajados) para evitar el sobrecalentamiento del espacio
antes de activar sistemas eléctricos.

o Siserequiere aire acondicionado, fijar una temperatura entre 23°Cy 25°Cy
cerrar las ventanas para conservar la climatizacién de manera eficiente.
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Instalacion eficiente y ubicacion estratégica

o Instalar los aparatos de aire acondicionado o bombas de calor en zonas
sombreadas, alejadas de fuentes de calor directo, para mejorar su eficiencia
y evitar el sobreesfuerzo del equipo.

o Garantizar una ubicacién estratégica de los sensores de temperatura y
termostatos, evitando que estén expuestos directamente al sol o a
corrientes de aire artificial.

Mantenimiento y mejora continua

o Requerir y cumplir con un programa de mantenimiento preventivo regular
para todos los equipos de climatizacidn, con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento, eficiencia y vida util.

o Comprobar periédicamente filtros, sistemas de ventilacién y sellado de
ventanas, que pueden afectar significativamente al rendimiento del sistema.

o Registrary analizar incidencias o desviaciones de consumo para identificar
oportunidades de mejora energética.

Concienciacioén del personal

o Informary sensibilizar al personal sobre el uso adecuado de los sistemas de
climatizacién, fomentando practicas responsables en el control de
temperaturay ventilacion.

o Promover la vestimenta adecuada segln la estacién del afio, como medida
complementaria para minimizar el uso de climatizacién artificial.

RECOMENDACION TIP

Usar sélo la climatizacion cuando sea totalmente necesario y no se pueda alcanzar
la temperatura 6ptima por medios naturales.

2.4.2 Consumo de agua

- Informar a los usuarios para evitar goteos. Un goteo continuo puede
desperdiciar hasta 20 litros de agua al dia.

- Evitar la mala utilizaciéony el derroche.

- Establecer un programa de mantenimiento e inspecciones para garantizar la
deteccidény reparacién de fugas de los aparatos, revision del funcionamiento
de los elementos que permiten ahorrar agua, revision del aislamiento de las
cafierias de agua caliente, etc.
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- Controlar el consumo para conocer posibles fugas en la red.

- Colocar difusoresy limitadores de presién de grifos.

- Realizar planteamientos de ahorro de agua en la limpieza.

- Colocar dispositivos de descarga de cisternas de dos tiempos, cisternas de
bajo consumo o con capacidad limitada.

- Sustituir los grifos y sistemas de descarga de cisternas que produzcan
pérdidas.

RECOMENDACION TIP

Instalar en la medida de lo posible, elementos ahorradores de agua.

En todas las actividades, evitar el derroche y la mala utilizacién del agua.

2.4.3 Consumo de papely cartdn

- Utilizar papel reciclado y/o sin blanqueadores a base de cloro (TCF) para
impresos, sobres, cartas, papel de ordenador, cuadernos de notas y
documentacién administrativa.

- Controlar e informar semestralmente sobre el nimero de fotocopias
realizadas. Este es uno de los principales focos de consumo de papel y nos
aportara una idea sobre los progresos que estamos logrando.

- Usarel papel porlas dos carastanto al escribir eimprimir como al fotocopiar.

- Cuando sea posible, realizar los documentos con un tipo de letra pequeiia,
con margenesy espacios entre lineas también pequenos.

- Revisar los textos para detectar los errores antes de imprimirlos.

- Guardar archivos no impresos en el ordenador. Evitar guardar copias en
papel de todos los documentos e informes.

-  Fomentar el uso del correo electréonico para comunicaciones internas y
reducir asi el uso de papel, imprimiendo sélo los necesarios.

- Solicitar la entrega de los informes en formato electrénico.

- Conocer el uso correcto de fotocopiadoras e impresoras, disponer de los
manuales de instruccidn, para evitar posibles fallos.

- Suscribirse a versiones electrénicas de revistas, diarios y publicaciones.
Muchas suscripciones estan disponibles en formato electrénico, por lo que
es posible copiar y guardar en el ordenador o imprimir los articulos que nos
interesan.

RECOMENDACION TIP

Antes de tirar/eliminar papel se debe tener en cuenta si realmente no puede volver
a ser utilizado.

Antes de imprimir, pensar si realmente hace falta ese documento en formato fisico.
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2.4.4 Material de oficinay consumibles varios

- Comprar materiales de oficina reutilizables como encuadernaciones,
carpetas, archivadores faciles de desmontar, boligrafos recargables...

- Los clips, grapas... mejor de un solo material, en lugar de metélicos y
cubiertos de plastico, y el material de archivo preferiblemente de cartén
reciclado.

- Adquirir materiales de escritura biodegradables, por ejemplo: boligrafos con
carcasa de maiz, lapices sin lacar...

- Comprar y utilizar los pegamentos, las barras adhesivas y los correctores
liquidos de base acuosa, evitando los disolventes organicos (acetona,
etanol, xilol, etc.)

- Comprar téners y cartuchos de tinta que provengan de empresas
recuperadoras que reutilizan total o parcialmente los componentes de los
téners o cartuchos.

- Usar productos que no necesiten baterias o pilas (calculadora solar).

- Potenciar el uso de pilas recargables o menos peligrosas.

- Elegir gomas sin PVC ni plastificantes y adhesivos sin disolventes organicos.

- Gastar todo el material, siempre que sea posible, hasta el final (lapices,
boligrafos, blocs de notas...)

- Regular adecuadamente la salida de téner en las impresoras laser para
prolongar la vida util del téner.

Compras sostenibles y eficiencia energética

En la adquisicion de productos, materiales de oficina, equipos y servicios se
consideraran criterios de sostenibilidad, eficiencia energética, coste de
ciclo de vida, reparabilidad, durabilidad, reciclabilidad, trazabilidad,
seguridad del producto y cumplimiento normativo.

En la relacién con proveedores se fomentara la reduccidn de residuos, la
minimizacién de envases y embalajes innecesarios, el uso de materiales
reciclables o reutilizables y la mejora continua del desempeiio ambiental y
energético.

- Paraenviar correo convencional utilizar materiales recicladosy evitar
el sobre-empaquetado.

RECOMENDACION TIP

Utilizar material de larga duraciény recargable

Deben ser de un solo material y si es posible, que éste sea reciclado

Reutilizar en la medida de lo posible sobres, carpetas, ...
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2.4.5 Mantenimiento y limpieza

- Elegir los productos quimicos de limpieza menos agresivos con el medio
ambiente y seguir las especificaciones técnicas de dosificacién.

- No verter al sistema de saneamiento publico los restos de productos de
limpieza.

- Evitar productos de aerosoles, substituyéndolos por otros rociadores igual
de eficaces y menos dafiinos.

- Elegir, en la medida de lo posible, productos con etiqueta ecoldgica.

- No utilizar ambientadores si no son necesarios, abriendo mejor las ventanas
para ayudar a la ventilacién del emplazamiento.

RECOMENDACION TIP:

Escoger el producto que tenga los efectos menos negativos sobre el medio
ambiente, dentro de lo que sea posible.

2.4.6 Cafetera/Maquinas expendedoras

- Utilizar maquinas de bebidas calientes en las que puedas prescindir del vaso
de plastico y utilizar una taza propia, evitando asi los plasticos de usar y tirar.

- Expendedor de agua fria como alternativa a las maquinas de bebidas frias; lo
que permite reducir la cantidad de envases de bebidas generada en el area
administrativa.

- Comprar productos de alimentaciéon en envases de gran capacidad para
reducir los residuos.

- Separar/segregar correctamente los distintos residuos (materia orgénica,
envases, papely cartén, vidrio...).

- No meter envases con contenidos calientes en el frigorifico porque se obliga
al motor a trabajar mas.

- Limpiar regularmente las neveras para evitar capas de hielo que disminuyen
la eficacia y aumentan el consumo.

- Elegir envasesreciclados y/o retornables.

2.4.7 Contaminacion

- Realizar campafias de informacioén entre el personal para la minimizacién la
contaminacion.

- Mantener en buen estado los vehiculos para minimizar las emisiones
atmosféricas de gases contaminantes debidas a problemas de combustién.

- Utilizar vehiculos que consuman carburantes menos contaminantes.

- Cumplir con las normas bésicas para una conduccién eficiente.

- Utilizar los productos de limpieza en las cantidades minimas recomendadas
por el fabricante para evitar la contaminacién del agua.

- Mantener al dia el plan de prevencién de riesgos laborales de la empresa.
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2.5 Buenas Practicas Sociales en ELEKO

ELEKO apuesta desde siempre por la conciliacién entre la vida laboral y personal.
Por otro lado, el respeto a las personas, a sus opiniones, cultura, valores, religiony
diversidad han de regir las relaciones entre companeros/as de trabajo. Por ello, no
serd tolerada ninguna forma de discriminacién por motivos de género, religion,
etnia, orientacién sexual o algin otro motivo, entre personal trabajador o de este
hacia una parte externay viceversa.

2.5.1 Plande Igualdad

La implicacién de la Direccién en cuanto a promocion de la Igualdad se ve reflejado
en su Plan de Igualdad, el cual contiene multiples acciones a desarrollar
fomentando el acceso a cualquier puesto de trabajo sin discriminacién, asi como
acceso a formaciéon, promocidn interna, derecho a vacaciones, etc.

El IT Plan de Igualdad esta recogido en el Sistema y cualquier persona interesada
puede acceder al mismo.

2.5.2 Resolucién de conflictos

Los conflictos son inevitables y forman parte de la vida, por lo que aprender a
gestionarlos resulta una tarea esencial. Para ello, todo el personal trabajador de la
compaiia ha de intentar siempre en la medida de lo posible, tener en cuenta los
siguientes conceptos para desarrollar sus actividades en el dia a dia:

2 Comunicacion. Es importante tener capacidad no solo de expresar ideas,
opiniones, sentimientos y emociones, si no también escuchar.

O

Escucha activa. Escuchar atentamente lo que otra persona expresa, creando
vinculos positivos entre comparieros/as.

O

Asertividad v empatia. Defender los propios derechos y opiniones sin dafar a
otras personas, y escuchar, entender y comprender a las personas que
defienden sus ideas y opiniones, aunque no siempre se esté de acuerdo con
dicha persona.

(3

Autocontrol. Intentar desarrollar la habilidad de conocerse a uno/a mismo/ay
ser capaz de controlar los propios impulsos en distintas situaciones.

(3

Cooperacion. Manifestar, a través de la colaboracién con los compareros/as
para lograr un objetivo comun.
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Para resolver alguna situacién tensa o conflicto que pudiera surgir:

- Busca un ambiente adecuado que facilite hablar: tranquilidad y espacio
neutral.

- Mantén un trato de igualdad.

- Expresatus necesidades a modo de peticién y no de exigencia.

- Formula preguntasy sugerencias, no acusaciones.

- Evita criticas, sarcasmos o ironias.

- Intenta hablar desde un punto de vista positivo, escuchando a la otra
persona cuando habla sin interrumpir.

- Muestra interés por la opiniény actividades de la otra persona.

2.6 Buenas practicas de buen gobierno, ética, cumplimiento y uso
responsable de IA en ELEKO

La empresa, enrelacion con practicas sociales y de buen gobierno, tiene como guia
basica el Cédigo Etico. En este documento se recoge la manera de actuar en ELEKO,
tanto por parte de la Direccién como por parte de trabajadores/as, clientela y
proveedores. Recoge también el compromiso con el entorno social y ambiental,
con la competencia leal y de confidencialidad.

Cabe destacar la existencia del Comité de Responsabilidad Social, que junto con la
persona Responsable de Cumplimiento, elaboran, implantan y mantienen de
manera eficaz el Sistema de Gestién Etica y Socialmente Responsable, velando a
su vez por el cumplimiento de la politica Anticorrupcién y el Cédigo Etico

Uso responsable de Inteligencia Artificial, proteccion de datos y seguridad de
la informacion

La Inteligencia Artificial es una herramienta de apoyo: nunca sustituye el criterio
profesional, técnico o humano de las personas de ELEKO.

El uso profesional de IA debe realizarse Uunicamente a través de la herramienta
corporativa autorizada, Microsoft Copilot, integrada en el entorno Microsoft 365 de
la organizacién, salvo autorizacién previa de Direccién y DPO para casos
excepcionales.

No se introducirdn en herramientas de IA datos personales innecesarios,
informacién confidencial, estratégica o protegida, ni contenidos que puedan
comprometer la seguridad de los sistemas o de la informacién corporativa.

Los resultados obtenidos con IA deberan ser revisados por la persona usuaria
antes de su utilizacién o difusién, garantizando transparencia, trazabilidad,
legalidad, no discriminacién y coherencia con los valores de ELEKO.
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2.7 Buenas Practicas de Seguridad y Salud Laboral en ELEKO

La empresa considera elementos basicos de una eficaz estrategia para eliminar o
controlar los riesgos laborales:

- La calidad empresarial de la actividad preventiva, e integracién a todos los
niveles.

- Labuena asignaciény utilizaciéon de recursos, tanto propios como ajenos.

- Laconsulta, informacion y formacion efectiva a todo el personal.

- Laconcienciaciény participacion de los trabajadores y trabajadoras.

- Laimplicacion y fomento de la seguridad laboral, por parte del departamento
de Recursos Humanos en coordinacidon con los Delegados y Delegadas de
Prevencion, en el desarrollo de sus funciones y como vigilantes legales de las
condiciones de trabajo.

Ademas, se favorecera un entorno de trabajo saludable en el que el personal y
empresas colaboradoras se sumen a la direccién en un proceso de mejora
continua para promover y proteger la salud y seguridad y bienestar del personal,
asi como la sustentabilidad del espacio de trabajo, con el fin de crear un espacio
laboral que proteja, promuevay apoye el completo bienestar fisico, mental y social.

2.8 Decalogo de Buenas Practicas en la Vida Diaria

Reduce, reutiliza y recicla lo maximo posible

Consume la energia necesaria sin despilfarrar.

Separa sus residuosy llévelos al contenedor adecuado o al Punto Limpio.

No utilices el automévil cuando no sea necesario.

No emplees electrodomésticos a media carga.

No uses indiscriminadamente el desagiie para deshacerte de tus

desperdicios.

7. Elruidotambién esunaformade contaminacién: procura producir el minimo
posible.

8. Practica medidas de ahorro de agua.

9. No utilices productos agresivos con el medio ambiente en la medida de lo
posible (aerosoles).

10. Respeta a las personas, sus valores, opinionesy principios.

11. Dona tiempo/recursos econdmicos a asociaciones sin animo de lucro que
promuevan causas sociales y/o ambientales.

12. Evita el enfrentamiento y los conflictos.

13. Intenta ayudar a las personas que estan a su alrededor (familia, amigos,
compafieros/as...)

14. Lleva una vida lo mds sana posible con especial atencién a la dieta y el
ejercicio fisico.

15. Cuida de su salud dentro y fuera de tu puesto de trabajo

o0k owbdH

Este documento es propiedad de ELEKO TECNOLOGIA E INNOVACION S.L.
Una vez impreso se considera copia no controlada. Las copias controladas se encuentran colgadas en la Intranet.

Manual Buenas Practicas ed.07 Pag17 de 17



Manual de Buenas Practicas

3. CONCLUSIONES

En ELEKO creemos que una estrategia empresarial puede desarrollarse con
criterios éticos, respetando ante todo a las personas, asi como al entorno que nos
rodea. El bienestar del personal trabajador es una de nuestras prioridades, por ello
serealizan encuestas de clima laboral anualmente, y se pone a disposicién de todo
trabajador/a un canal de dudas/sugerencias o consultas, tanto un buzén fisico
como por correo electrénico, para que cualquier persona pueda expresar su
opinién incluso, si asi lo deseara, de manera anénima.

Si surgiera cualquier cuestion sobre este Manual, no dude en contactar con la
persona Responsable del Sistema Integrado de Gestién o enviar un mail a
lopd@celeko.es.

Asimismo, cualquier consulta o comunicacién relacionada con ética, igualdad,
diversidad, inclusién, cumplimiento o posibles incumplimientos podra canalizarse
conforme a los cauces internos establecidos, incluido el Canal Etico cuando
proceda.
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