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1. Emplazamiento y Actividad de ARCECLIMA

ARCE CLIMA SISTEMAS Y APLICACIONES, S.L. (en adelante ARCE CLIMA) es una empresa dedicada al

disefio, el montaje, el mantenimiento y la reparacion de instalaciones de calefaccidn, agua caliente
sanitaria, climatizacién y ventilacién e instalaciones contra incendios.

Basamos nuestro negocio en relaciones a largo plazo tanto con clientes como con proveedores,

buscando en todo momento una integracidon de nuestra actividad con la suya para favorecer una
evolucién y mejora constante.

En la actualidad, ARCE CLIMA tiene su sede en:

Parque Empresarial de Alvedro,
C/ 1-17 Alvedro, 15180
Culleredo — A Corufia

Los servicios que ofrecemos desde ARCECLIMA son:

Disefio, el montaje, el mantenimiento y la reparacidn de instalaciones de calefaccién, agua caliente
sanitaria, climatizacion y ventilacién e instalaciones contra incendios (Sistemas de detecciony
alarma de incendios, extintores de incendio, sistemas de bocas de incendios equipadas, sistemas de

hidrantes contra incendios, sistemas de columna seca, sistemas fijos de extincidén por rociadores

automaticos de agua y agua pulverizada, por agua nebulizada, por espuma fisica, por polvo, por

gentes gaseosos, por aerosoles condensados, sistemas de abastecimiento, sistemas de control de
humos y calor).
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1. Emplazamiento y Actividad de ARCECLIMA

Tenemos un claro compromiso con la mejora, contribucién con el desarrollo sostenible y la seguridad
de los trabajadores y, es por ello, que desde el afio 1998, en ARCECLIMA contamos con la certificacion
de nuestro de gestion de Calidad, concedida por AENOR. En el afio 2021 obtenemos las certificaciones

SO 14001y 45001.
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La capacidad del equipo técnico y humano de ARCECLIMA nos permite dar servicio, dentro de nuestro
ambito de actuacién, a cualquiera de las demandas de los clientes, tanto en el dimensionamiento de
equipos humanos y materiales como en plazos, incorporando a los perfiles técnicos y profesionales
mas adecuados en funcidn de las actividades y necesidades requeridas, garantizando en todo

momento el nivel de calidad exigido por nuestros clientes.
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2. Politica Ambiental de ARCECLIMA

ARCECLIMA adquiere el compromiso de proteccion del medio ambiente en su
Politica Ambiental

Asentamos los siguientes principios y objetivos:

e Considerar la proteccién del Medio Ambiente como una responsabilidad fundamental dentro de
nuestra politica basica. La proteccion ambiental se concreta en lineas de conducta y objetivos
especificos, en todas las funciones y niveles de la empresa.

e Cumplir la reglamentacidén vigente que sea aplicable en materia de Medio Ambiente, asi como con
los requisitos de otros compromisos voluntariamente aceptados.

¢ Hacer un uso racional de los recursos naturales y promover la reduccién, la seleccién y la correcta
gestién de los residuos.

e Controlar y evaluar los aspectos ambientales, tanto directos como indirectos, ocasionados por
nuestras actividades, productos y servicios con el objeto de prevenirlos, eliminarlos o reducirlos al
maximo.

e Asumir el compromiso de mejorar continuamente nuestras medidas de proteccién del Medio
Ambiente teniendo en cuenta la Ultima tecnologia aplicable.

e Establecer las medidas necesarias para evitar accidentes que pudieran tener una repercusion
negativa sobre el Medio Ambiente, y colaborar con los Organismos publicos con el objeto de coordinar
las actuaciones necesarias de proteccion.

¢ Incluir a las personas trabajadoras en el esfuerzo por la protecciéon del Medio Ambiente. Con este
propdsito la plantilla es informada sobre todos los temas ambientales relevantes aplicables en su
puesto de trabajo, e instruidos en programas especificos de formacion.

 Informar a la plantilla, clientes, subcontratistas, proveedores, y al entorno exterior acerca de nuestra
gestién medioambiental de acuerdo con la Norma ISO 14001:2015.
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2. Politica Ambiental de ARCECLIMA

El cumplimiento de estos principios y objetivos se garantiza con la aplicacion del Sistema de
Gestion Medioambiental y mediante la colaboracion de todo el personal de ARCECLIMA, con su
contribucidn a la mejora de las condiciones que nos ayuden a preservar el Medio Ambiente.

Asi, ARCECLIMA dispone de un sistema integrado de Gestién de la Calidad, el Medio Ambiente y la
Seguridad y Salud Laboral. La alta direccién de ARCECLIMA ha definido su politica en el documento
“Politica del SIG”. Ademds, para asegurar que la politica es conocida por todo el personal de la
empresa, se distribuye copia de la misma y se coloca una copia en el tablén de anuncios, asi como
en el portal del empleado/a.
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3. Sistema de Gestion Ambiental
]

Para ARCECLIMA es muy importante orientar ambientalmente la gestion de la
empresa.

Con este objetivo, ha sido implantado y desarrollado un sistema de gestion ambiental siguiendo las directrices
de la Norma ISO 14001.

ARCECLIMA ha adoptado el enfoque basado en procesos para el desarrollo, implementacidén y mejora de la
eficacia de su sistema integrado de gestion de la Calidad , el Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el
Trabajo, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos, y para
alcanzar y demostrar una soélida actuacidn medioambiental controlando el impacto de sus actividades,
productos y servicios sobre el medio ambiente y, asimismo, asegurando y demostrando una actuacion
sélida en materia de seguridad y salud en el trabajo previniendo, eliminando o minimizando los riesgos a
gue estan expuestos el personal y otras partes interesadas.

ARCECLIMA considera que este enfoque enfatiza la importancia de:

® Lacomprensidny el cumplimiento de los requisitos

¢ La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor

¢ La obtencidn de resultados del desempefio y eficacia del proceso

e La mejora continua de los procesos sobre la base de mediciones objetivas

Con el propdsito de dar a conocer los objetivos medioambientales, ARCECLIMA ha establecido,
documentado, implementado y mantiene un sistema integrado de gestion, y mejora continuamente su
eficacia, de acuerdo con los requisitos de las normas internacionales UNE-EN 1SO 9001:2015, UNE-EN ISO
14001:2015 e ISO 45001:2018.

Mediante este sistema, ARCECLIMA:
¢ |dentifica los procesos necesarios para el sistema de gestién de la calidad, del medio ambiente y la

seguridad y salud en el trabajo y su aplicacién a través de la organizacidn, y determina la secuencia e
interaccion de estos procesos mediante los diagramas de proceso, cuadros de gestidn y procedimientos de

gestion.
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3. Sistema de Gestion Ambiental
]

¢ Determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como el control
de procesos y operacional sean eficaces, mediante los cuadros de gestion y procedimientos de gestion.

* Realiza el seguimiento, la medicién y el andlisis de estos procesos, a través de los Objetivos e Indicadores
definidos.

¢ Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de
estos procesos, gestionando los mismos de acuerdo con los requisitos de dichas normas internacionales.

¢ Asegura la disponibilidad de recursos e informacidn necesarios para apoyar la operacién y el
seguimiento de estos procesos.

La documentacion del sistema integrado de gestién de ARCECLIMA incluye:

a) Una declaraciéon de la politica de la calidad, el
medio ambiente y seguridad y salud laboral,
expresada en el documento “Politica de Calidad,
Medioambiente y de Seguridad y Salud en el
Trabajo”.

b) Una definicién de los objetivos de la calidad, el
medio ambiente y seguridad y Salud laboral,
mediante el documento “Objetivos de la Calidad, v
ambientalesy de Seguridad y Salud en el Trabajo”  FHg ﬁ_,v.,,\.,;;.;r,.;.,,:".‘ e
c) Un Manual Integrado de Gestion. A e R

d) Los procedimientos documentados requeridos por las normas UNE-EN ISO 9001:2015, UNE-EN ISO
14001:2015 y el estandar ISO 45001:2018.

e) Los documentos necesarios que aseguran una eficaz planificacidn, operacién y control de nuestros
procesos, como cuadros de gestidn, instrucciones de trabajo,...
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4. Aspectos Ambientales

Determinacion y evaluacidn de aspectos Ambientales

Los aspectos ambientales directos e indirectos se identifican por examen y analisis de los procesos
productivos y auxiliares. Los aspectos identificados se evalian en funcién de su impacto sobre el medio
ambiente, considerando para ello cinco criterios que permitan, en funcidn de las caracteristicas de cada
uno de los aspectos, determinar su significatividad.

Aquellos aspectos que, como resultado de la evaluacion resulten significativos, constituyen la base sobre
los que se estableceran objetivos y metas para alcanzar el compromiso de mejora continua asumido en la
Politica Ambiental.

Los criterios de evaluacion utilizados en ARCECLIMA son los siguientes:

.
@ MAGNITUD

@ PELIGROSIDAD
{ @ SENSIBILIDAD DEL MEDIO
@ PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

@ COMPORTAMIENTO AMBIENTAL

\

Asi, se utilizan los criterios magnitud, peligrosidad y sensibilidad del medio, para condiciones normales, en
la valoracién de los aspectos directos, los criterios de comportamiento ambiental y peligrosidad en la
valoracion de los aspectos indirectos, y los criterios de peligrosidad y probabilidad de ocurrencia para las
situaciones de emergencia y condiciones anormales.
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4. Aspectos Ambientales

Siguiendo los criterios establecidos en la identificacion y evaluaciéon de aspectos ambientales realizada se producen los siguientes aspectos
ambientales directos e indirectos significativos, en condiciones normales, anormales y de emergencia:

/S A T Fechade I3 evaluacion: 30/12/2021
ARCECLIMA EVALUACION DE ASPECTOS AMBIENTALES i Lugar de generacion del aspecto: Oficinas, almacén, taller y obra
Tipo de aspecto: Anormal
Fecha de Ia valuacién: s0/12/2021
Lugar de generacién del aspect Oficinas, simacén, talleryabra St Impacto Ambiental R Significativa
Candicién de aspecta: icasziae) Residuos de lamparas | 6n de suelos y aguas, én del medio natural | Trabajos en oficinay | NO
Control Operacionalderiveda
Aspecto Ambiental Megida asociada Impacto Ambiental Actividad Significativo Sistemati ‘eencidn, Minimizaciono
Cansumo de Energia Oficina Kowh [facturacién miles € w 1 Trab: of s Ei"i““"“”‘ ME”“EA‘E:““T”""“
Ce2cemon | iaruaisvenss ricieas F ; 301272021
Cansum de Energie Taller K fFacturaciénmiles € Agatamianto de as recursas naturales Trabajos enTaller El P " Searas e Lugar de generacion del aspectss Oficinas, simacén, tallery obra
estian 2nual Busnas Practicas Tipo deaspecto: Emergencias
Gonsumo de Agua Oficina m3 /facturacién miles € s CeozGes Manual Busnas Préci po e =
Ambiznts! smbientale:
Cansumo de Agua Taller m2 /facturacién miles € ~Agotamiento de s recursos naturales Trabajos en Taller El oD memin e Beenss réciicas
Tl PR e i Impacto Ambiental Actividad Significativa
Cansuma de Combustible ltras ffacturacién milas € " I El P ““"" a”“aA :"‘“"“ feas e g o
mbienta mbientales . , i = el medi Iy rabajos en
: Incendio / Resid dos [msders, plistico, ) suas, No
a0z Gestion Wanual Buenas Practicas g 3 ! 5 Jeallerf
Consum de Gases Kiles /facturacion miles € Agatamianto de as recursas naturales Trabajos enTaller/Qbra o i i del sire
mbisnts! smbientales Trabajos en
- ro Paquetes 3a 500 folics ; N — " 602 Gestion Thanusl Busnss Pracicar Incen, anes de gases contaminantes Contaminacién del aire - no
ensumo de Fape facturacién miles € Ambiants! Ambientales e
Consumo de Proguctos de limpieza personal ~Agoramianto e los recursas naturales Tratajos en oficinas o £e02 Gestion Manual Buenss Priciicas Incendic /Vertide de sguss peligrasas énae yaguas, Snael ol o
Ambisntal Ambientales
: , R Trak:
Consumo de Cartuchos de toner uds /facturacion miles € Agoramiento de los recursos naturales. Trabajosen oficinas no ce-ozgestion Manus| Busnas Précticas Accidente de Vehiculo / Residuos de Residuos Peligrosos (aceits, gasoleo, ) de guss, del e NO
i Ambisnzsl Ambiencales
Ce.02 Gestien Wanual Buenas Pracicas ; - - Trab:
Consum de pintura litros /facturacin miles € Agotamienta dlos recursas naturales Trabajos enTallerfobras s Soreen 7 oenes i Accidente de Vehiculo / Residuos plésticos, metdlicas, eristal, de guss, del | Trensan no
Residues Asimilables 2 Urbanos (RSU) persens é én del TrabsjesenTaller o ceoatestion Manual Buenas Précticas Derrame ccidental de residuo peligraso (depdsito de gasol, productos ; ; P ‘ Trabajos en
sues v des Ambiants! smbientales wimicas, de guas, del I o
Te02Gemtion Tianual Buenss Précricar 4 -
Residuos de Cartuchos de toner uds [facturacidn miles € 6 cuas, y degradacién del Tratajos en oficinas o . R Trabajos en
i Ambisntal Ambientales Emisiones de gases a la stmésfara por perdida en equipos aire acondicionado Contaminacién del aire balese No
Residuos da Filas Kilos /facturacion miles € uss, y deg del Trabejos en El Ca0z Gestién Manual Buenas Précticas . - - - Teabajos en
Ambisnts! Ambiensales & de gases 31 atmésters por Explosién de racipisntes a presién (botsllas) Contaminacién del zire e N
Rasiduos da Equipes sléctrico yelactrénicos|  kilos /facturacién milss€ suss,y dog sl Trabajos an El oo eemen Ve Beenss raciicas Tobajoen
EEEZ::”‘: — ‘E"";?t Inundacicn / Residuos (madera, papel y cartén, & 6nde yaguss,y 6n del . NO
Residues de Restes metalicas Kiles /facturacion miles € suss, y deg gel Trakajos en Taller/Qbras o esten sl Busnas Pricricas
2obiens) Aobeniaes Inundacién /Vertide de 2guas peligresas d del Trabajosen no
Trabaioren 602 Gestion Wiamoal Buenas Practicas ! - s e yaguas,y e p
Residuos de Medicamentos caducados uds [personal 6 uss, y degradacion del ez o i B
Ambiants! Ambientales
Resicuos de Papely cartén Kilos /facturacion miles € zuss,y deg del Trabaios en oficina/ s CE-02 Bestién Manual Buenas Précticas
Ambisntal Ambientales . o
Residues da Plastico Kilos [ facturacion miles € aal Trabjos en El co-0zGestion Manual Buenss Pricricas rechade s evaluarion: Sonapon
U35,y dog ‘ ? - Ambisncales Lugar de generacion del aspecto: Oficinas, aimacén, tallery obra
Residuos as Absorbentas y material e e T - Trabajosen Taller/0bres © Ce.02 Gestien Wanual Buenas Pracicas Tipo de aspectos Indirectos
contaminado Ambienta Ambientales
Residues de Envases contaminzdos. Kiles /facturacién miles € 6 suzs, y degradaciin del Trabajos en Taller/Obras o ceozGestien Manu3) Buanas Précticas
Ambiental Ambientales Aspecto Ambiental Impacto Ambiental Actividad Significativo
; ] ; ; ] 502 Gestién Wanuel Busnas Pracicas
Residuos de Asrosoles Kilos /facturacidn miles € asl Trabajos en Taller/Obras o é
« auss.y deg . mbiertal mbientales Resigucs de papaly s v nde roes, el — o
Residuos da Disalvente Kilos /facturacion miles € uss, y deg del Tratajos en Taller/Obras o oD memin e Beenss réciicas
G2 seston | el Buenas Frscicar Residuos depla o én desulesy aguas, éndel med ! i ne
Rasiduos da gazes kilos [facturacién miles € suss,y dog sl Trabajos an Tallar/Obras o _
Ambiental Ambientales [ 3= - ) Trabajos d
: Contaminacién de suelos y 3guas, y degradacion del medic natural No
a0z Gestion Wanual Buenas Practicas guas, y degr
Residues de baterias Kiles /facturacion miles € suss, y deg gel Trakajos en Taller/Qbras El i i
mbisnts! smbientales Residuos no pellg = ) o Trabajos de -
602 Gestion Wiamoal Buenas Practicas
Residuo de Aceite usado kilos /facturacién miles € 6 zuzs,y degradacién del Trabajos en Taller/Obras o i B . il i
Ambiants! Ambientales e - e e -
Emisiones de gases da combustin T o2 /facturacisn miles € Contaminacién dsl sire Desplazamientos s CE-02 Bestién Manual Buenas Précticas vehiculos de yaguas,y del Mz o
Ambisntal Ambientales
estion 2nual Busnas Précricas. T biental de tall
Vertido de Aguas Sanitarias Oficina 3 personaloficina uss, y dog aal Trabajos enor El ce-0z Gest Manual Buenas Préct de guss, del ¥ No
Ambisnzsl Ambiencales vehiculos
; . " Trabjos an CG-02Gastién Manual Buenss Practicas Emisiones de gases de combustion en actividades dz transporie proveedores
Generacién de ruide nfs Contaminacién del ambiente sanare No P P z porte (p ¥ Contaminacién del aire Desplszamientos NO
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5. Comportamiento Ambiental
L ______________________________________________________________________________________________________________|

ARCECLIMA define y aplica medidas preventivas y correctivas con el objetivo de evitar
o reducir la incidencia de su instalacion y actividades sobre el medio ambiente.

Para cada uno de los aspectos ambientales identificados se ha definido las actuaciones a llevar a cabo para
cumplir con los requisitos ambientales aplicables y minimizar el impacto ambiental asociado.

1. RESIDUOS

Hemos definido para cada uno de los residuos generados en nuestras actividades el almacenamiento de
dichos residuos y la gestion a efectuar, en funcién de la naturaleza de los mismos.

Para todos ellos se ha definido un indicador asociado, que nos permite llevar un control de las cantidades
generadas cada afio y asi poder comparar su tendencia en distintos periodos y evaluar su significancia.

Kg por LER

200135*-61 - Aparatos de informatica y telecomunicaciones pequefios con componentes peligrosos

160213*-41 - Grandes aparatos con componentes peligrosos

S u

6 kg (0 %) 160213*-22 - Monitores y Pantallas no CRT
n

199 kg (5 %)
200101 - Papel y cartdn
3400 kg (86 %)
N . ooy i
160213*-31 - Pequefios aparatos con componentes peligrosos, y pilas incorporadas

]

108k (3 %) 2001337 - Pilas alcalinas y salinas
]

16011% - Plasticos varios
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5. Comportamiento Ambiental

Durante el ejercicio 2021 se han generado 3976kg de residuos. El 100% de los mismos ha sido valorizado.

Kg Mensuales

Abril - 2021 Junio - 2021 Agosto - 2021 Septiembre - 2021 Diciembre - 2021

La correcta gestion de dichos residuos ha permitido evitar la emision de 24,875 Tn de Co2 a la atmdsfera.

Toneladas de CO2 evitadas

El control de los residuos generados en ARCECLIMA comienza desde su segregacidn, ubicando los mismos en
los lugares indicados, la correcta identificacién de los mismos seglin lo establecido en la legislacidon de

aplicacién, hasta la entrega, segln proceda, a servicios municipales de recogida, punto limpio, o gestor
autorizado.

La generacidn de residuos en ARCECLIMA se controla a través de un registro donde se anotan las salidas, y por
comparativa de las cantidades generadas en kilos con datos relativos a las érdenes de trabajo ejecutadas.

Informacion ambiental 2021 11




5. Comportamiento Ambiental

2. AGUAS

Los vertidos producidos en el desarrollo de nuestras actividades que requieren un seguimiento son los
vertidos de aguas residuales y fecales, derivados de la limpieza de las instalaciones y de la utilizacién de
servicios y sanitarios, y los generados ante situaciones de emergencia, como los incendios.

Para cada uno de ellos hemos establecido el correspondiente método de control para conocer su
tendencia y para reducir el impacto ambiental asociado.

Para los vertidos de aguas residuales y fecales derivadas de la limpieza de nuestras instalaciones hemos
establecido un indicador de control, en funcion del n? de trabajadores presentes en las mismas, para
conocer su tendencia y evaluar anualmente su significancia.

En el caso de vertidos de aguas residuales derivados de situaciones de emergencia se llevan a cabo los
correspondientes mantenimientos preventivos de nuestras instalaciones, con el fin de evitar su ocurrencia
y reducir el impacto ambiental asociado.
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5. Comportamiento Ambiental

3. EMISIONES

Las emisiones producidas durante el desarrollo de nuestras actividades son las derivadas de la
utilizacion de los vehiculos existentes en la empresa, y las asociadas a las situaciones de emergencia,
tales como incendio y fugas de HCFCs en los equipos de aire acondicionado.

En el caso de emisiones de 6xidos gaseosos y particulas en suspensién derivadas del funcionamiento de
nuestros vehiculos, se llevan a cabo los correspondientes mantenimientos preventivos y se someten los
mismos a las inspecciones técnicas obligatorias, controlando asi el impacto ambiental asociado.

En el caso de emisiones derivadas de situaciones de emergencia se llevan a cabo los correspondientes
mantenimientos preventivos de nuestros equipos y dispositivos de prevencién, eliminando de forma
significativa la probabilidad de ocurrencia y el impacto asociado.

Informacion ambiental 2021
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5. Comportamiento Ambiental

4. RUIDO

El ruido identificado por ARCECLIMA es el procedente de la utilizacidon de vehiculos y el generado por el uso
de las instalaciones.

A pesar de que la actividad realizada por ARCECLIMA no es particularmente ruidosa, llevamos a cabo un
control de los requisitos ambientales aplicables y la inclusion de equipos en las instalaciones que pudiesen
influir en el ruido ambiental generado.

El control del ruido generado por los vehiculos de la empresa, pasa por un adecuado mantenimiento, la
disposicidon de marcado CE para la maquinaria operativa, y someter los vehiculos a las revisiones periddicas.

De igual forma, el personal propio y subcontratado es conocedor, a través de la sistematica indicada en el
manual de buenas practicas medioambientales, de las actuaciones a acometer para minimizar la generacion y
percepcion exterior del ruido generado durante las actividades productivas.
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5. Comportamiento Ambiental

5. CONSUMOS

De igual forma que para el resto de aspectos ambientales identificados, llevamos un control de los consumos
derivados de nuestras actividades, teniendo en cuenta los servicios desarrollados, con objeto de disponer de
informacién sobre la tendencia de dichos aspectos y evaluar su significancia.

Estadisticas consumo energia y agua de 2021

1ER TRIMESTRE
17.6

4° TRIMESTR
251%

2° TRIMESTRE
17.2

3ER TRIMESTR
400

Consumo Anual Agua Oficina 2021 = 471Im3

9.1% 8.8%

L
9.2%

Consumo Anual Energia Oficina = 129.562kW

1ER TRIMESTRE
15.29

4° TRIMESTR
242

2° TRIMESTRE
2425

3ER TRIMESTR
36.4

Consumo Anual Agua Taller 2021 = 33m3

6.1%

7.5%

8.7%
2%

8.7%
14.2%

L M
IN
2.5% 4.8% 12.4%

Consumo Anual Energia Taller = 8.742kW
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6. CumEIimiento Ieﬁal

ARCECLIMA continda en su linea de mejora continua y lo consigue gracias a la cada vez mas creciente
implicacién de cada uno de los y las empleadas, de los subcontratistas y de los proveedores en las
actividades que se desarrollan en el dia a dia.

El grado de cumplimiento de los requisitos ambientales es satisfactorio. No se presenta ningln caso en
que exista incumplimiento legal por actividades desarrolladas por ARCECLIMA.

Todas las actividades de ARCECLIMA tienen en consideracidn una serie de condicionantes ambientales
qgue provienen de cinco dmbitos: Europeo, estatal, autondmico, local y reglamentacién especifica externa
de voluntario cumplimiento.

Todos éstos condicionantes son relacionados en la Lista de Documentos en Vigor, actualizable en cada
ocasion que se detecta la necesidad de incorporacion de una nueva reglamentacion.

El Responsable del Sistema Integrado de Gestidn revisa trimestralmente la vigencia de la legislacion
aplicable identificada y la necesidad de incorporar nueva legislacién o eliminar aquellas que han sido
derogadas. De la misma forma, revisa e identifica el requisito completo que le aplica a ARCECLIMA
mediante su inclusion en la lista de documentos en vigor y su subrayado en la propia legislacion,
entregando copia de la misma al personal que la necesite para su trabajo.
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