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1. OBJETIVO
Establecer criterios para minimizar el impacto ambiental mediante practicas sostenibles de reciclaje,
reduccion y reutilizacion, asi como para el manejo y eliminacién segura de materiales y desechos.

2. ALCANCE

Aplica a todas las areas, colaboradores, proveedores y visitantes dentro de las instalaciones de la
empresa que utilizan materiales potencialmente peligrosos y generan residuos (reciclables y no
reciclables).

3. DEFINICIONES

e Material peligroso: Sustancia que puede representar un riesgo para la salud humana o el
medioambiente si no es gestionada adecuadamente.

o Desechos peligrosos: Aquellos residuos derivados del uso de materiales peligrosos.

e Desechos reciclables: Residuos como papel, carton, plasticos, vidrio o metales que pueden ser
reutilizados o reciclados.

o Depésito de materiales peligrosos: Espacio exclusivo, bajo llave, para almacenamiento seguro
de materiales peligrosos.

o Etiquetado: Identificacion visible en los recipientes con nombre del material, advertencias y
procedimiento de manejo.

4. AREAS RESPONSABLES
e Todas las areas.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. RESPONSABILIDADES

e Gerencia de Administraciéon: Supervisar la implementacion y cumplimiento de la presente
Politica.

e Responsables de area: Promover y facilitar las practicas sostenibles entre sus equipos.

¢ Todos los colaboradores: Cumplir con los procedimientos establecidos y participar activamente
en la mejora continua.

e Equipo EcoAccidén: Grupo de colaboradores que debe ayudar a mantener, controlar, concientizar
e instruir sobre practicas para mejorar o ayudar al medio ambiente.

5.2. PRINCIPIOS DE LA EMPRESA

e Prevenciéon y Reduccion: Priorizar la reduccion en la generacién de residuos desde el origen.

¢ Reutilizacion: Fomentar el reiso de materiales y equipos siempre que sea posible.

¢ Reciclaje: Clasificar correctamente los residuos reciclables y asegurar su disposicion adecuada a
través de canales autorizados.

5.3. LINEAMIENTOS GENERALES

Las estaciones de reciclaje sefalizadas estan disponibles en todas las areas comunes.

Los colaboradores reciben capacitaciones regulares sobre la correcta segregacion de residuos y
la importancia de aplicar las 3R (Reducir, Reutilizar, Reciclar).

v' Las empresas que prestan servicios de limpieza y recoleccion/reciclaje son preferentemente las
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que promueven el triple impacto (social, ambiental y econdmico). Los mismos realizan la
recoleccién de manera semanal.

v' Se realiza el registro periédico de los volumenes de residuos generados, con el objetivo de detectar
oportunidades de mejora.

5.4. PREVENCION DE GENERACION DE RESIDUOS
v Se prioriza el uso de documentos digitales en lugar de impresiones.
v' Para los procesos de firma, se dispone de la herramienta Zoho Sign.

5.5. REDUCCION DE UTILIZACION DE MATERIALES

Con el objetivo de minimizar la generacion de residuos, se contemplan las siguientes practicas:

v' Las impresiones se realizan Unicamente cuando es necesario, utilizando siempre el modo doble
cara y en blanco y negro.

v Se promueve el uso de tazas, botellas y cubiertos reutilizables en lugar de productos
descartables.

v" Los insumos se adquieren en envases grandes o a granel, a fin de reducir el volumen de
empaques.

v' En cada area, pueden establecerse metas internas para la reduccién del uso de papel o plastico,
con su correspondiente monitoreo.

5.6. REUTILIZACION

Con el fin de dar un nuevo uso a los materiales antes de desecharlos, se realizan las siguientes
acciones:

v' Las hojas impresas por una sola cara se reutilizan como borradores o para tomar notas.

v' Carpetas, sobres y cajas se aprovechan para almacenamiento interno.

v Los frascos y contenedores Utiles se pueden reservar para la organizacion de depdsitos.

5.7. RECICLAJE Y GESTION DE DESECHOS
Los residuos reciclables (plasticos, papel, cartdon) se almacenaran en contenedores diferenciados por
color y tipo de material, visibles y accesibles para los colaboradores.

5.7.1.Clasificacion de Desechos

o Desechos reciclables: Papel, cartdn, plastico PET, aluminio, vidrio.

o Desechos no reciclables: Organicos, restos sanitarios, papel sucio, otros.
o Desechos peligrosos: Toner, pilas, lamparas, productos quimicos.

5.7.2.Capacitaciéon y Concienciacion

e Se realizara una capacitacion semestral para todos los colaboradores sobre reciclaje, desechos
y manejo seguro de materiales.

e Campafnas internas para fomentar la participacion y reducir la generacion de residuos.

5.8. MANEJO DE MATERIALES POTENCIALMENTE PELIGROSOS

Se deben seguir las instrucciones senaladas en las etiquetas y en las hojas de seguridad.

Teniendo en cuenta la naturaleza del negocio, los materiales potencialmente peligrosos son los que
se encuentran en el cuadro siguiente y se deben gestionar de la siguiente manera:
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Clasificacion Material ¢Es reciclable?
Pilas No
Toner Parcialmente
Electrodomésticos en desuso Si
Quimicos/Téxicos No
Toéxico Combustién de generador electrénico No
Bateria de generador Si, en parte
Aceites o lubricantes de generadores eléctricos No, por contaminacion
Baterias de dispositivos electrénicos Parcialmente
Residuos electrénicos (cables, chips, etc.) Si
Plasticos Si
Aromatizantes ambientales No
Inflamable - .
Papel, cartén Si
Materiales de embalaje (plasticos, carton) Si
Explosivo | Residuos de pdélvora (contadoras de dinero) No
Corrosivo | Soluciones de limpieza (cloros, acidos) No

5.8.1.Eliminacién Adecuada
Los materiales no reciclables se entregan al proveedor autorizado para el transporte y disposicion final,
el cual debera cumplir con las normas ambientales correspondientes para la eliminacion adecuada.

Los siguientes materiales reciclables se derivan a empresas de reciclaje con convenio:

Plasticos.

Papel.

Toner: se entregan al proveedor encargado del mantenimiento de impresoras de la empresa.
Electrodomésticos en desuso: se almacenan hasta su retiro por recicladores electrénicos
registrados o se donan en caso de reutilizacion posible.

ANENENEN

5.9. Disposicion de Documentos Confidenciales

Las hojas que contengan informacion sensible o confidencial deberan ser trituradas antes de su
eliminacion, a fin de garantizar la adecuada proteccion de los datos y un manejo mas seguro en el
proceso de recoleccion de residuos.

La eliminacion de archivos fisicos debera realizarse conforme a lo establecido en la Politica y
Procedimiento de Eliminacion de la Informacién vigente.

5.10. Revisién para Mejora Continua
Esta politica sera revisada anualmente o cuando se considere necesario, a fin de asegurar su vigencia
y alineacion con los objetivos ambientales de la organizacion.
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6. ANEXOS
6.1. Flyers de Reciclaje y Cuidado del Medio Ambiente en CARSA

Cortifion

iCuidemos el Medio

Ambiente juntos!

iSe encuentran distribuidos nuevos
Basureros de Reciclaje en
tu area trabajo!

® ®

PLASTICO

Asegurate de separar correctamente
los residuos.

o Los papeles deben estar triturados o
rotos para proteger informacion
sensible y facilitar el reciclaje.

Evita mezclar otros materiales en los
basureros. ej: cascaras de frutas,
restos de comida, etc.

iTu pequeiio esfuerzo
@ hace una gran diferencia! @

TARCA

PLASTICO
|| -

[ ALARMANTE j

iRECORDA!

El uso correcto de los
Botes de Basura:

b3

0 Evitar tirar liquidos, yerba
y/o restos de comidas en
los basureros de escritorio.

O Para Liquidos, Yerba y/o
restos de comidas utilizar
los basureros habilitados
disponibles en los
Kitchenettes y comedor.

Para papeles y plasticos, se
encuentran habilitados los
contenedores debidamente
sefializados de color AZUL
Y ROJO, recorda triturar los
papeles para proteger
informacion sensible.

CADRDCA

iCuidemos el Papel!

A®

@ No imprimas si no es necesario.
@ Reutiliza el papel usado.

0 Antes de imprimir verifica si hay
errores.

o Demos prioridad a los formatos
digitales.

@ Eficiencia de costo.

@ ijJuntos Salvemos al Planeta! @

CARCA
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e N/A.

8. DOCUMENTOS DEROGADOS

o N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version 01

Aspecto cambiado |N/A

Motivo N/A
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