
 Cerrar los grifos durante el enjabonado 
 Asegurarse que los grifos están cerrados al final de la jornada escolar.  

 El papel usado se separa del resto de residuos y se lleva al contenedor de papel 
más cercano o se encarga de la retirada un gestor autorizado. 

 Los envases y embalajes se separan adecuadamente y se llevan a sus contenedo-
res para su posterior tratamiento o reciclado.  

 Los tóner y las tintas se depositan en puntos verdes o se envían a empresas espe-
cializadas en la recarga y reciclaje de los mismos. 

 Las pilas y baterías gastadas serán depositadas en una caja-contenedor para poste-

riormente llevarlas al contenedor adecuado.  

Las pautas anteriormente expuestas se pueden complementar con las siguientes 
prácticas. 
 Abrir las ventanas, en ocasiones, para evitar la concentración de iones ne-

gativos derivados de los aparatos eléctricos y electrónicos. 
 Asegurar la ventilación diaria de la oficina para mejorar la calidad del aire y 

así evitar y prevenir molestias y enfermedades (cefaleas, mareos, lagrime-
ƻǎΧύΦ 

 5ƛǎǇƻƴŜǊ ŘŜ ǳƴ άǊƛƴŎƽƴ ǾŜǊŘŜέ Ŏƻƴ Ǉƭŀƴǘŀǎ ƘŀŎŜ ǉǳŜ ǎŜ ƘǳƳŜŘŜȊŎŀ ŀƭ ŀƛǊŜΦ  
 Subir y bajar las escaleras en vez de utilizar el ascensor reduce el consumo 

de energía a la vez que fortalece nuestra salud.  
 Realizar campañas de información-formación entre los empleados para el 

ahorro energético.  

L  
as Buenas Prácticas Ambientales se pueden entender como 
aquellas acciones que conlleven una reducción del impacto 
ambiental negativo provocado por la actividad de la organiza-
ción y más concretamente, por cada uno de los trabajadores 

de manera particular, en los procesos productivos a través de incorpo-
rar cambios en los hábitos de la empresa. 
  
En esta guía aparecen una serie de pautas de comportamiento en rela-

ción con los aspectos ambientales más significativos, que comúnmente 

han sido identificados en las oficinas, es decir, aquellos elementos que 

producen un impacto en el medio ambiente, derivados de la actividad 

propia de la empresa. 
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Equipos de Ofimática 
 Activar en los ordenadores el sistema de ahorro de energía puede reducir el 

consumo de electricidad hasta un 50%. 
 Apagar los ordenadores e impresoras cuando finalizan las jornadas de trabajo 

o si van a estar inactivos durante un periodo de tiempo determinado, puede 
lograr un ahorro energético de 20%-40%. 

 Se desconecta la regleta en la que se encuentra conectados los equipos in-
formáticos de la corriente.  

 Apagar el monitor cuando no se está utilizando, teniendo en cuenta que el 
monitor puede consumir el 70% ŘŜƭ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ƭŀ ŜƴŜǊƎƝŀ ǉǳŜ ǊŜǉǳƛŜǊŜ ǳƴ ƻǊŘŜπ
nador. 

 Sólo el protector de pantalla negro consigue realmente ahorrar energía en 
más de un 20%Φ [ŀ ƳŀȅƻǊƝŀ ŘŜ ƭƻǎ ƻǊŘŜƴŀŘƻǊŜǎ ǳǘƛƭƛȊŀƴ Ŝƭ ŘƻōƭŜ ŘŜ ƭŀ ŜƴŜǊƎƝŀ 
habitual para activar el salvapantallas. 

 Ajustar el brillo de la pantalla ya que cuanto más brillo tiene la pantalla más 
energía es necesaria. Por tanto para configuraciones estándar podemos situar-
nos en tramos de ahorro de hasta el 30%. 

 Agitar el consumo del tóner tras el aviso de que está bajo puede dar para 100 
copias Ƴłǎ Ŝƴ ǊŜǎƻƭǳŎƛƽƴ ōƻǊǊŀŘƻǊΦ 

 Mantener el ordenador limpio y libre de archivos no utilizados, temporales, 
cookies, historial así como de virus, troyanos, gusanos, optimiza el rendimien-
to del equipo. 

 Tener el cargador enchufado a la red, aunque no tenga el dispositivo conecta-
do, consume corriente. 

Iluminación  
 Aprovechar la luz natural el mayor tiempo posible 

antes de encender las luces optimizará el consumo 
d energía eléctrica. 

 Situar los puestos de trabajo cerca de las ventanas o 
lucernarios para aprovechar la luz natural, reducirán 
la necesidad de nuevos puntos de luz. 

 Apagar las luces del puesto de trabajo cuando no 
sean necesarias. 

Papel 
 Se evita el consumo de papel utilizando el formato digital, copias comunes, im-

primir varias páginas por hoja, etc. 
 Utilizar siempre que sea posible papel reciclado observando en la etiqueta un 

porcentaje que da a entender el % de materia prima procedente de papel reci-
clado. Cuanto mayor sea este porcentaje, mayor contenido reciclado tendrá el 
papel. 

 Antes de imprimir se debe tener en cuenta, utilizando la vista previa, todos los 
aspectos posibles de mejora del documento, paginación, etc. 

 Utilizar la impresión por dos caras puede llegar a reducir el consumo en un 50%.  
 Los documentos internos, fotocopias, impresión, se deben elaborar con papel 

reciclado o papel previamente utilizado. 
 Se imprime en calidad borrador los documentos internos.  
 Utilizar una letras más pequeña a la habitual, siempre que sea posible, así como 

utilizar un tipo de letra que ocupe menos espacio, por ejemplo, Times ocupa 
menos que ArialΣ ŀȅǳŘŀǊł ŀ ŀƘƻǊǊŀǊ ǇŀǇŜƭΦ 

 Romper el papel antes de depositarlo en los contenedores específicos reduce el 
volumen de ocupación. 

 Utilizar la comunicación digital, siempre que es posible y evitar la impresión de 

documentos innecesarios.  

Material de oficina  
 Compra, preferentemente, productos reciclados o que integran aspectos am-

bientales.  
 Prescindir, por lo general, el uso de productos desechables o de un sólo uso. 
 Evitar el consumo de productos manufacturados bajo condiciones de explota-

ción laboral. 


