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Esta area esté dedicada a personal de recepcion y
de administracion, desde auxiliares a altos cargos
directivos, comerciales de productos o servicios de
la empresa y agentes de viaje.

EJEMPLOS DE UTILES Y MAQUINARIA USADAS:

mobiliario de oficina
centralitas
estanterias
archivadores
ordenadores
faxes
impresoras
fotocopiadoras
teléfonos
calculadoras
disquetes

CDs

cartuchos de tinta
sobres, impresos
folios

papel de fax
etiquetas
pegamentos

cinta adhesiva
boligrafos

lapices

En esta drea de la empresa se consumen recursos tales como energia eléctrica y agua.

Su funcion se realiza en oficinas, despachos, departamentos, zonas de atencién al pablico como la recep-
cion de un establecimiento hotelero, local de compra, venta y alquiler, etc. Se encargan de atender las
necesidades de clientes mediante la oferta de servicios y productos como: atencion y cortesia, viajes,
excursiones, productos locales...Y de controlar la contabilidad de la empresa, tramitar néminas de emple-
ados, encargarse de compras y ventas de recursos, etc.

Son necesarias instalaciones de iluminacion, climatizacion, conexiones eléctricas, sistemas de cableado
para redes y sistemas de comunicacion en habitaciones especificas de edificios y locales.



B Précticas incorrectas
Buenas précticas

B Mal uso de la climatizacion.

Graduar la climatizacion segtn los parametros de confortabilidad que en el interior de una vivien-
da oscilan entre 18°C en invierno y 25-22°C en verano.

)

B No utilizar de forma eficiente los equipos informaticos.
Usar equipos con sistemas de ahorro de energia.
Apagar los equipos informaticos para periodos de inactividad de més de media hora.

Para pausas cortas desconecte la pantalla del ordenador, es la responsable de la mayor parte del
consumo- energgtico.

Salvapantallas en “pantalla en negro”, es la opcion més eficiente.
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I Mantener luces encendidas innecesariamente.
I Aprovechar luz natural.

I Interruptores con temporizador en zonas de paso.

B Usar bombillas incandescentes. @
I Usar tubos fluorescentes y hombillas de bajo consumo, se redu- ?

ce el consumo en una quinta parte.

I Despilfarrar agua en limpieza y bafios.
I Usar slo el agua minima necesaria.

B No controlar la existencia de fallos en el sistema de
tuberfas.

I Deteccion de fugas de agua.
I Arreglar goteos, pues una pérdida continuada desperdicia 20 litros por dia.

I Utilizar cisternas de 9 litros de volumen.
I Instalar cisternas de doble descarga.

B Encargar més cantidad de material del que realmente se necesita.
I Estudiar correctamente sus consumos.
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Los residuos mas usuales en esta drea son los generados por el material de oficina. Estos son:
proveniente de publicidad, documentos de comunicacion externa e interna, sobres, etiquetas,
cuadernos, facturas.
de cajas y embalajes.
envoltorios y embalajes, pegatinas, carpetas y cla-
sificadoras plasticas, elementos ofimaticos como tecla-
dos, ratones.

También se generan desechos peligrosos como:
Ordenadores.
Toner y cartuchos de tintas de impresoras, fotocopiado-
ras y faxes. Contienen como pigmento “negro car-
bon”, metales pesados y conservantes.
Pilas para calculadoras, registradoras y demas.
Envases con restos de productos quimicos.
Correctores que contienen disolventes organicos.
Disolventes.
Fluorescentes.

Los posibles residuos de mantenimiento y pequeias
reformas consistirian en:
Residuos no peligrosos (residuos de  construccion,
restos de tuberfas, maderas, etc.).
Elementos metdlicos.
Cables.
Paneles eléctricos de control.
Vidrio de ventanas.
Mobiliario.

B Practicas incorrectas
% Buenas practicas

B Mezclar residuos en el mismo contenedor.
B Incluir en el contenedor de papel para reciclar papel que no puede ser reciclado: papel
autocopia, servilletas, “clinex” o de cualquier tipo manchado de aceite 0 grasas.

I Aplicar un sistema de recogida selectiva interna para los distintos residuos.
I Depositar en los parcs verds o deixalleries los residuos que no tienen sistemas de recogida propio.
I Prevenir la generacion de residuos desde el origen.
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B Elegir rotuladores y boligrafos cuyas tintas tengan pigmentos nocivos o disolventes organicos.
I Utilizar portaminas pues son recargables y de larga duracion.

B No reutilizacion de los elementos que lo admitan.

I Al sustituir ordenadores antiguos intentar aprovechar determinadas partes del equipo, como tecla
dos, ratones, monitores.

I Reutilizar todos los Gtiles que lo permitan, por ejemplo, clips.

B No usar productos reciclados o reciclables

I Dar preferencia a productos realizados con carton, en lugar de metal o plstico (archivadores, car-
petas, libretas, encuadernaciones).

I Evitar uso de elementos desechables de plastico.

B Consumir demasiado papel al imprimir y al fotocopiar. Imprimir innecesariamente.
B Usar papel no reciclado.

B Usar papel blanqueado con cloro.

B Utilizar demasiado material publicitario innecesario.

I Uso de impresoras y fotocopiadoras que admitan papel reciclado.

0 Imprimir en calidad “borrador” siempre que s pueda.

I Utilizar correo electrnico e intranet para enviar y recibir informacion en
comunicaciones internas.

I Revisar los textos en pantalla no sobre papel. Plantearse i es necesario imprimir el
documento.

I Utilizar faxes con papel normal. EI papel térmico no puede reciclarse.

I Promover la utilizacion de papel reciclado para facturas, sobres, tarjetas de visita, comuni-
caciones internas.

I Promover el uso de papel sin blanquear con cloro para folios, sobres, cuadernos...
I Reutilizar sobres para envios internos.
I Uso de papel por ambas caras.

I Reutilizar las caras en blanco de ﬁ
documentos ya impresos para borradores
y notas. /

&0 Imprimir y fotocopiar dos

paginas en un folio.

I Imprimir y fotocopiar a doble
cara.

I Utilizar pizarras de tiza o de rotuladores, en
lugar de las que usan recambios de papel.

I Reutilizar el papel usado y separarlo para su reciclaje.
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B Tirar cartuchos y toners de impresora y fotocopiadora a la basura

B Limpiadores con elementos no biodegradables o con fosfatos.

I Rellenar cartuchos y toners. Gestionar sus residuos a través de un gestor autorizado.

I En lugar de usar correctores liquidos, usar cintas correctoras.

I8 Cambiar aparatos que necesiten pilas por unos que funcionen con energfa solar o eléctrica.

PECALOGO RECORPATORIO PE BUENAS PRACTICAS

Reducir el consumo energético.

Minimizar el consumo de agua, en el litoral mediterraneo es un recurso muy escaso.
Minimizar la produccion de residuos.

Reutilizar el papel por ambas caras.

Revisar textos en pantalla, no sobre papel.

Comunicacion en formato electronico.

Consumir productos respetuosos con el medio ambiente.

Favorecer la contratacion de empresas respetuosas con el medio ambiente: proveedores, fabricantes,
distribuidores, mantenimiento.

Depositar los residuos en contenedores adecuados.

Entregar los residuos peligrosos a una entidad autorizada.

D AUTOEVALUACION

¢Se hace un uso racional de la climatizacion?

¢Se comprueba el correcto funcionamiento de la climatizacion?
(Dejas el ordenador encendido mucho tiempo sin usarlo?
(Puedes compartir aparatos periféricos, como impresoras?

¢Tus equipos informaticos poseen la opcién de modo de eficiencia?
¢Se consumen elementos reciclados 0 que puedan reciclarse?
(Evitas los productos de “usar y tirar™

(Podrias ahorrar material?, ;s¢ esta malgastando?

¢la comunicacion que realizas es via mail o papel?

(Qué haces con los toners y los cartuchos de tinta usados?
¢Tus proveedores poseen ecoetiquetas?
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