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1. Introduccion

El siguiente manual de buenas practicas ambientales estd orientado a los responsables de
cualquiera de las acciones a desarrollar en el sistema de gestién ambiental, SGA 1SO 14001
de la UTEM/FAE.

El objetivo fundamental es que este manual sirva de guia acerca de las actividades de
gestién ambiental, en virtud de los compromisos sustentables adquiridos por la
Universidad Tecnoldgica Metropolitana, Facultad de Administracién y Economia, en
adelante UTEM/FAE. Este documento servird como una herramienta practica de gestion
ambiental en el que toda la comunidad encuentre respuestas concretas sobre una buena
gestion de los productos, consumos y residuos generados como desechos, en el ambito de
las actividades universitarias, ayudando asi a mejorar los posibles sobre consumos de
UTEM/FAE de forma mas especifica y estratégica enfocado en todo el estudiantado y
funcionarios ya sean académicos o administrativos.

2. éQué son las Buenas Practicas Ambientales?

Las Buenas Prdacticas Ambientales son medidas sencillas y utiles que pueden adoptar tanto
los funcionarios y académicos, como sus estudiantes de la UTEM/FAE de cara a reducir el
impacto ambiental negativo de sus actividades.

Son acciones que implican cambios en la organizacidon y, fundamentalmente, en el
comportamiento y los hdabitos de las personas para disminuir riesgos ambientales,
promover el ahorro de recursos naturales y energéticos lo que permitira realizar una
gestidn sustentable de la actividad universitaria. En la mayoria de los casos son cambios
simples, de aplicaciéon relativamente sencilla y de gran aceptacion dentro de Ia
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organizacién; son medidas que pueden mejorar la sustentabilidad institucional a cambio
de un nulo o bajo costo econdmico de implementacién.

Para garantizar que estas practicas tengan éxito y logren un cambio real es factor
imprescindible que los funcionarios académicos, administrativos y los estudiantes
colaboren y se impliquen, ya que conocen de primera mano las actividades desarrolladas
en nuestros centros de trabajo y estudio.

3. Los problemas ambientales a escala global

Que los impactos del hombre sobre su planeta estan provocando serios efectos sobre el
medio ambiente es un hecho hoy indiscutido. Si bien es cierto algunas acciones son
claramente identificables y mitigables, la gran parte de las acciones que dia a dia realizan
las personas ejerce algun impacto sobre el medio ambiente, imperceptible para cada uno.
Esta imperceptibilidad del dafio que cada uno provoca es la causa por la cual dia a dia la
sociedad sigue actuando como si el planeta fuera infinito. Estos impactos van de la mano
con los problemas ambientales mas importantes que se manifiestan a escala del planeta,
en su conjunto se encuentran el cambio climatico, sobre explotacién de los recursos
naturales, contaminacién del agua, del suelo y la atmdsfera, la destruccion de
ecosistemas, habitats imprescindibles para muchas especies, la pérdida de biodiversidad y
la generacion de residuos de dificil asimilacién por parte de la biosfera.

Principales problemas globales Algunas de sus Causas

Desequilibrio en el clima causados de
manera directo o indirecta por la actividad
Cambio climatico antropocéntrica, ya sea por emisiones de
gases (CO,, N,O, CHg, etc.) que proceden
de la quema de combustibles fosiles, de
procesos de produccién industrial agricola
y de la destrucciéon de ecosistemas, que
actian como sumideros y almacén de
carbono.

El sistema productivo actual de los paises
desarrollados (alta demanda de recursos,
Sobreexplotacién de los recursos naturales | fuentes energéticas no renovables, minima
reutilizacidn y reciclaje) asi como la super
poblacién y pobreza de paises en vias de
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desarrollo.

Gases contaminantes, productos quimicos
toxicos, hidrocarburos, metales pesados,
fertilizantes y pesticidas, etc. Generados en
Contaminacién de agua, suelos y atmédsfera | grandes cantidades a lo largo del ultimo
siglo, y en muchos casos, aun en la
actualidad, no sometidos a un control
eficaz.

La destruccion de bosques vy otros
ecosistemas del planeta, los cambios en los
Destruccioén de suelos y habitats naturales, | usos del suelo (urbanizacién e
perdidas de biodiversidad infraestructuras,  agricultura intensiva,
abandono del medio rural) y la
sobreexplotacién de especies.

El consumo creciente de recursos y la
Generacion de residuos todavia incipiente implantacion de sistemas
eficientes de gestién de residuos.

4. Politica de Sustentabilidad de la Facultad de Administracion y Economia,
Universidad Tecnoldgica Metropolitana

La Universidad Tecnoldgica Metropolitana tiene la misidn de formar profesionales que
contribuyan con el desarrollo sustentable del pais. Ademas, este compromiso se debe
reflejar en todas las actividades, procesos y servicios, inherentes al proceso de educacién
de pregrado, que se desarrollan en sus instalaciones. Para este fin la Universidad
Tecnolégica Metropolitana optd por implementar un sistema de gestion ambiental,
definido bajo los estdndares de la Norma ISO 14001: 2015, que integrara de forma
efectiva en su sistema de gestion, en la Facultad de Administracién y Economia
(UTEM/FAE).

Esta voluntad queda reflejada en los principios que componen la presente Politica de
Sustentabilidad y en su compromiso para la prevencién de la contaminacidn y mejora
continua de nuestro entorno.

En este sentido la UTEM/FAE se compromete a:
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Incluir requisitos legales aplicables, y con otros requisitos que UTEM/FAE suscriba,
relacionado con sus aspectos ambientales.

Disponer recursos, tanto humanos como fisicos, para el cumplimiento de las metas y
gestidn de las mejoras con el fin de prevenir y reducir el impacto ambiental producto
del quehacer institucional.

Se propiciaran y apoyardn acciones de informacién, sensibilizacidon y capacitacién que
incentiven y fomenten el desarrollo de conciencia y comportamiento sustentable de
los miembros de la comunidad en todos los dmbitos del quehacer universitario.

Serd promovido a la comunidad universitaria el uso racional de los recursos naturales y
energéticos, procurando establecer mecanismos tecnoldgicos que aseguren eficiencia
y economia en todo procedimiento institucional e impida deterioros y contaminacion
del entorno, fomentando la reduccioén, reutilizacién y reciclaje de residuos.

Se velard porque la formacion de los profesionales, integre en profundidad y amplitud
los conceptos de sustentabilidad.

Incorporar en las mallas curriculares de las distintas carreras, asignaturas y contenidos
que aborden los temas relacionados con la sustentabilidad.

Fomentar la investigacion y desarrollo de innovaciones tecnoldgicas, en tematicas
relacionadas con la sustentabilidad, promoviendo enfoques multidisciplinarios e
interdisciplinarios, propiciando el desarrollo de trabajos de titulo y practicas que
apliquen estos enfoques.

La organizacion incentivara el desarrollo de acciones, proyectos y programas, internos
y de vinculacién con el medio, relacionados con la sustentabilidad y mitigaciéon de
impactos ambientales.

Se generard y proveera de informacién confiable y fidedigna, que sirva de insumo para
facilitar el desarrollo de acciones de sustentabilidad, disponiendo de canales de
comunicacidn de las partes involucradas o relacionadas con la Facultad, a fin de
conocer opiniones, sugerencias y criticas frente al actuar medioambiental.

Se establecerdan anualmente objetivos y metas, evaluando su grado de avance
mediante registros periédicos y reportes que permitan reestructurar y adecuarse a las
nuevas exigencias del entorno, bajo un enfoque permanente de mejora continua.
Promover la adecuacién de la normativa interna de forma de facilitar la aplicacién de
las disposiciones legales vigentes y la introduccién de clausulas sociales y ambientales
en los procesos y procedimientos de gestién institucional.
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5. El puesto de trabajo

Las tareas desarrolladas por los responsables se realizan en cada una de las instancias de
los distintos centros y servicios de la UTEM/FAE. No obstante, para la elaboracion de este
Manual, se consideraran las actividades realizadas en el puesto de trabajo o laboratorio
como un conjunto, independiente del lugar donde se realicen y de la actividad concreta de
que se trate.

El objetivo principal del responsable es velar por el cumplimiento de cada uno de los
requisitos de la Norma ISO 14001:2015. Por lo tanto es el encargado de controlar que
todas las practicas de gestién ambiental de los centros y/o servicios se realicen de acuerdo
al sistema de gestion ambiental mencionado anteriormente.

Entre las tareas desarrolladas para el cumplimiento del sistema de gestién ambiental
destacan:

1. Participar de las reuniones previas que se requieran antes de un proceso de
auditoria de gestion ambiental.

2. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas fijados anualmente por el
Programa de Sustentabilidad (PS).

3. Modificar la documentacion del sistema y asegurar la distribucién de la dltima
version de la documentacion aprobada.

4. Identificar las necesidades de informacion.

5. Tramitar y gestionar todo tipo de comunicaciones de caracter ambiental tanto
interna como externas, asi como poner en conocimiento de las mismas al PS.

6. Comunicar a cada uno de los contratistas y proveedores la Politica de
Sustentabilidad de UTEM/FAE y los requisitos ambientales que establece el sistema
de gestién ambiental.

7. Tener compromiso de compras sustentables en algunos items, como por ejemplo,
no comprar materiales en exceso, evitar comprar productos con excesivo
embalaje, comprar productos con algun tipo de certificacion ecolégica, etc.

8. Facilitar el tratamiento de las oportunidades de mejora.

9. Colaborar con el Programa de Sustentabilidad en el desarrollo de las actividades
correctivas necesarias para subsanar no conformidades derivadas de las auditorias
del sistema de gestion ambiental.

10. Participar de los simulacros de emergencia ambiental que se realicen en las
instalaciones de UTEM/FAE.
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11. Indicar cdmo es el proceso de depdsito de residuos en cada uno de los
contenedores habilitados dentro de la institucidn para su respectiva recogida.

12. Informar al Programa de Sustentabilidad si existe alguna anomalia relacionada con
la gestion de residuo.

13. Identificar aquellas areas que necesiten tratamiento, asi como conocer a los
responsables de las instalaciones y equipos.

14. Facilitar las inspecciones, visitas y tomas de muestra.

6. Medios utilizados en UTEM/FAE

6.1. Instalaciones

lluminacién, climatizacién, tomas de agua, instalaciones eléctricas, oficina, bafos,
laboratorios de computacién, sistemas de comunicacidn, etc.

6.2. Equipos

Mobiliario de oficinas, equipos informaticos (monitor, teclado, impresora, entre otros) y
otros equipos de oficina (fotocopiadoras, teléfonos), material de laboratorios, equipos de
mantenimiento, etc.

6.3. Materiales

Material de oficina (boligrafos, rotuladores, lapiz, papel, archivadores, corrector, etc.),

6.4. Recursos

Agua, gas, energia eléctrica.

7. Residuos que se originan
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7.1. Residuos asimilables a domiciliarios

Los residuos, asimilables a domiciliarios, son aquellos que no tengan la calificacién de
peligrosos y que por su naturaleza o composicidon pueden asimilarse a los producidos en
los domicilios particulares, comercios, oficinas y servicios. Forman parte de este grupo los
residuos organicos (restos de comida), los residuos de oficinas (papel, cartén), residuos de
envase (plasticos, latas de aluminio, botellas de vidrio).

7.2. Residuos peligrosos de oficinas

Los Residuos Peligrosos son generados en Oficinas y actividades de Pregrado de la
UTEM/FAE, son derivados de su operacion y mantencidn, para este caso se incluye como
residuos peligrosos de oficinas a los téner, tubos fluorescentes, pilas y baterias.

7.3. Residuos y sustancias peligrosas en aseo

Las sustancias peligrosas son los insumos que se utilizan para realizar la limpieza de las
dependencias, asimismo los residuos peligrosos son generados por el Servicio de Aseo al
realizar la limpieza de las dependencias de la UTEM/FAE. Estos residuos son
principalmente elementos de aseo contaminados y envases vacios (plastico) de insumos
de aseo.

7.4. Generacion de residuos industrial por efectos de mantencién y/o mejora
de la instalacion (obras internas y externas)

Cada vez que se realice una mantencion y/o mejora en las instalaciones de la FAE y que
tengan generacién de residuos en alguna de sus etapas deberan ser informadas
previamente al Programa de Sustentabilidad, con el fin de coordinar la gestién de esos
residuos.

Para el caso de las empresas contratistas serdn ellos los responsables de los residuos
generados sean peligrosos o no peligrosos, para el caso de las obras realizadas por la
Universidad el Programa de Sustentabilidad podra asesorar a la unidad que realice la obra
segun el residuo generado, para ambos casos el destino de los residuos generados sera el
siguiente:
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Tabla N°1: Destino para cada tipo de residuos de mantencién y construccién.
Tipo de Residuo Destino
Material de relleno para
Escombros e
habilitacion de terrenos.
Reutilizacién en moldajes,
Maderas revestimientos, etc.

Relleno sanitario.

Empresas de reciclaje o ser

Cartones y plasticos de embalajes gestionada por UTEM/FAE.

Plasticos, poliestireno expandido, vidrios, ceramicos,

. . . o Relleno sanitario.
aglomerados, textiles, organicos de tipo domiciliarios, etc.

Empresas de compra venta de

Metales y chatarra
metales y chatarra.

Residuos peligrosos (pinturas, solventes, hidrocarburos, etc.
clasificados en Lista | cédigos 1.8; 1.9; .17, del DS 148/03
MINSAL).

Empresas autorizadas para ResPel.

Residuos no peligrosos (plastico PET1, botellas de vidrio,

ini 3 Punto Limpio UTEM
latas de aluminio, papel y carton) unto Limpio

La acumulacion de residuos no debe sobrepasar los limites del area establecida para ello,
por lo que la frecuencia de retiro debe ser acorde a los voliumenes generados. No esta
permitido el uso de los contenedores de la Universidad para depositar residuos sélidos
por parte de las empresas contratistas. Cada empresa debe manejar sus propios
contenedores, debidamente identificados y rotulados.

Debera mantenerse orden permanente en la acumulacién de residuos y materiales para
reciclaje.

8. Efectos sobre el medio ambiente

Problema ambiental Acciones que inciden en agravar los problemas
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ambientales

Agotamiento de recursos

Usando Material no reciclado (papel,
plastico, vidrio, etc)

No desechando envases cuando sea posible
reutilizarlo.

No utilizando adecuadamente el agua.

No utilizar racionalmente la calefaccién.

No utilizar racionalmente la electricidad.

Contaminacién de la atmodsfera

Mal uso de aire acondicionado.
Liberacidn de gases.
Emisiones al ambiente

Reduccién de la capa de ozono

Uso de R22 en equipos de aire
acondicionado.

Utilizacion de equipos de limpieza que
contienen aerosoles.

No revisando extintores, de forma que
algunos contengan Halones.

Contaminacién del agua

No evitando ensuciar, de manera que no se
disminuyen las necesidades de limpieza.
No reciclando los envases vacios
contaminados.

Usando papel blanqueado con cloro.

Contaminacion del suelo

Posibles fugas en la conduccion de agua
residual.

Posibles derrames de residuos peligrosos al
trasladarlos a los puntos de acopio.

9. ¢Qué hacemos con cada residuo que generamos?

Residuos
asimilables a
domiciliarios

En cada uno de los pisos al
interior de las dependencias
de la UTEM/FAE se puede
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Residuos
peligrosos
oficinas y aseo

de

encontrar un punto de
segregacion (punto limpio)
de estos residuos, para que la
comunidad haga el depdsito
de estos de manera
separada, luego estos
residuos son llevados al
centro de acopio, para su
posterior disposicion final
por parte de una empresa
externa.

Los procedimientos para la
gestion de los residuos
asimilables a domiciliarios se
encuentran en los
Instructivos SGA-11. Gestidn
de Residuos de Papel y
Cartén y SGA-12.Gestién de
Residuos de Envase.

Existe una bodega disefiada
para el acopio temporal de
los RESPEL de oficinas y aseo,
la cual se encuentra ubicada
dentro del centro de acopio
de los residuos no peligrosos
o asimilables a domiciliarios,
al final del estacionamiento
de la UTEM/FAE.

El procedimiento para |la
gestion de los RESPEL de
oficinas y aseo se encuentran
en SGA-I3.Gestion de RESPEL
oficinas y pregrado y SGA-
14.Gestion  de Residuos
Peligrosos en Aseo
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Sustancias Las sustancias peligrosas de

aseo, seran acopiadas en una
repisa tipo estanteria que se
encuentra ubicada en el
subterrdneo de la UTEM/FAE

peligrosas en aseo

El procedimiento para |la
gestion de las sustancias
peligrosas de aseo se
encuentra en: SGA-I5.Gestidn
de Sustancias Peligrosas en
Aseo.

10. Optimizacion de recursos

Para un uso correcto de los recursos especificamos a continuacién algunas de las buenas
practicas ambientales mas usuales.

10.1. Electricidad
[luminacidn

e Aprovechar al maximo la luz natural
e Asegurarse de que los niveles de iluminacion son adecuados y no existe un exceso
de luz en zonas poco visitadas o donde su incidencia no es importante.
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Sustituir dispositivos de alumbrado incandescente por sistemas basados en tubos
fluorescentes, lamparas de sodio (bajo consumo) o ldmparas Led. Asi poder reducir
el consumo.

Limpiar los sistemas de iluminacion asiduamente para que la suciedad no impida
un rendimiento éptimo. La acumulacién de polvo en los sistemas de alumbrado
hace que disminuya en un 10% la luz que recibimos.

Optar por colores claros para pintar las paredes de las salas, despachos, aulas y
oficinas, etc.

Equipos Informaticos

Utilizar equipos informaticos eficientes y configurar el modo de “ahorro de
energia”.

Apagar los equipos informaticos para periodos de inactividad superior a una hora.
Desconectar de la red eléctrica de ordenadores, fotocopiadoras y otros aparatos
electrénicos cuando finalice su uso y cada vez que sea posible.

Utilizar impresoras que dispongan de sistemas de ahorro de energia mediante los
gue el consumo se reduce al minimo en los tiempos de inactividad de espera de
impresion.

Configurar el monitor de pantalla en negro cuando no se utiliza, porque asi se
ahorra energia. Se aconseja un tiempo de 5 minutos para que entre en
funcionamiento este modo.

Utilizar vista previa antes de imprimir el documento.

10.2. Aire acondicionado y calefaccion

Usar la climatizacién solo cuando sea necesario.

A la hora de instalar un sistema de calefaccion y/o aire acondicionado, elegir un
sistema de climatizacidon que consuma poca energia y que ademas evite los gases
destructores de la capa de ozono.

Realizar un adecuado mantenimiento a las maquinas de climatizacion.

10.3. Agua

Uso general

Controlar el consumo para conocer futuras fugas.
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Arreglar el goteo de los grifos.
Comunicar las fugas a la porteria

Uso Sanitario

e No usar el inodoro como cubo de basura, instalar papeleras en los cuartos de
bafo.

e Los sanitarios tradicionales gastan 9L de agua aproximado por descarga, se
pueden cambiar paulatinamente por los que ocupan 6L de agua por descarga.

10.4. Consumo de productos

Atender al criterio ambiental por el aprovisionamiento, mediante la eleccién de
materiales, productos y proveedores con certificado ambiental.

Adquirir los productos con el menor embalaje posible.

Adquirir productos de alta duraciéon y que no se conviertan en residuos nocivos al
final de su vida util.

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

Productos quimicos

En lo posible elegir productos de limpieza que sean biodegradables o propender a
adquirirlos en el largo plazo.

solicitar a los proveedores fichas de datos de seguridad quimica de los productos
suministrados, cada vez que sea necesario.

10.5. Papel

Utilizar vista previa antes de imprimir cualquier documento.
Usar opcién de imprimir en doble cara.
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Colocar cerca una bandeja con papel usado por una cara para reutilizarlo y otra
con papel sin usar.
Utilizar papel reciclado tanto para fotocopiar como para imprimir.

11. Decalogo de buenas practicas

Indicaciones para el desarrollo cotidiano del sistema de gestion ambiental en la
UTEM/FAE:

Involucrar a todo el personal, proveedores y alumnos en la correcta utilizacion de
los residuos y en la separacién selectiva de los residuos desde el origen.

Aplicar el cédigo de conducta de las 3R; reducir, reutilizar y reciclar.

Realizar una evaluacion de los posibles impactos ambientales que puedan generar
los bienes o servicios ofertados.

Segregar correctamente los residuos producidos, de forma que se evite su mezcla
y se facilite su gestioén.

Utilizar, en la medida de los posible, papel reciclado y evitar el uso de elementos
desechables de plasticos.

Mantener en buen estado las instalaciones para minimizar las emisiones
atmosféricas de gases contaminantes.

No verter en los alcantarillados los productos quimicos utilizados en el proceso de
limpieza

IImpedir el vertido de grasas y otros liquidos procedentes de operaciones de
mantenimiento.




