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1. INTRODUCCION
1.1 Prélogo

Cada una de las personas que desarrolla su trabajo en una oficina genera residuos de
papel, consume energia con los equipos informaticos, iluminacion y climatizacién, usa
agua sanitaria y utiliza tintas, disolventes u otras sustancias peligrosas (siempre en
pequenas cantidades). Si bien es cierto que estos impactos no son significativos si los
valoramos individualmente, el hecho de que gran parte de la poblacién laboral se
encuentre implicada hace necesario identificar una serie de pautas que propicien un
consumo sostenible de los recursos por parte de los trabajadores de las oficinas.

Asi pues, en este manual el lector encontrara la manera de abordar y estructurar un plan
de mejora de la gestion ambiental en las oficinas. Para que sea facil de seguir y de
extraer aquellas ideas que puedan ser Utiles a cualquier organizaciéon se ha realizado
una estructura en bloques diferenciados.

En primer lugar, se desarrolla la estrategia para llegar a implantar un programa de
Buenas Practicas Ambientales (BPA) en las oficinas. Una buena aproximacion al pro-
blema y la estrategia adecuada para la actuacién son claves en la consecucién de los
resultados esperados.

A continuacion, se presentan las principales buenas practicas que se han determinado
como las mas importantes en las tareas administrativas. Se han agrupado en siete cate-
gorias que hacen referencia a los principales vectores implicados: criterios de compra,
eficiencia en el uso del agua, del papel y de la energia, mantenimiento adecuado, ges-
tion de los residuos y limpiezas.

Posteriormente, se presentan los indicadores. Conseguir buenos indicadores es una de
las tareas mas complejas de cualquier proceso de mejora continua pero nos facilitan
saber si estamos consiguiendo los objetivos que nos hemos fijado. Ademas, nos per-
miten informar a los destinatarios de los programas de las mejoras conseguidas, cosa
realmente importante para obtener la complicidad de todo el personal.

1.2 Antecedentes

La Guia sobre Buenas Practicas Ambientales que ha continuacién se presenta es fruto
de un trabajo teérico-practico realizado por la Direccion General de Politicas
Ambientales y Sostenibilidad del Departamento de Medio Ambiente y Vivienda de la
Generalitat de Catalufa en colaboracion con el Centro para la Empresa i el Medio
Ambiente (Centro de Actividad Regional para la Producciéon Limpia).
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En el ano 2002, se elaboré un informe denominado «Blsqueda de documentacion pre-
liminar a la definicién y posterior aplicacion de un programa piloto de Buenas Practicas
Ambientales en el area administrativa y similares». Posteriormente, durante los afos
2003 y 2004, se desarrollaron diversos programas piloto de implantacion de Buenas
Practicas Ambientales en diferentes oficinas de empresas catalanas del sector de las
telecomunicaciones y suministros de servicios de agua.

Tras la realizaciéon de dichas pruebas piloto, se crey6é conveniente la revision del infor-
me del afio 2002 a partir de la experiencia proporcionada por las mismas, con el obje-
tivo siguiente:

- Revisar de forma genérica la metodologia que se proponia en el documento segun la
experiencia de desarrollo de los programas piloto.

- Adaptar o modificar algunos apartados concretos del documento a partir de las con-
clusiones de estas experiencias practicas.

Para realizar esta revision, se convocaron diversas sesiones de trabajo con los actores
implicados en el desarrollo del primer informe y de las pruebas piloto (entre ellos, los
responsables de las empresas participantes). Como resultado de los acuerdos alcanza-
dos en dichas reuniones, se redacté la guia que ha continuacion se presenta y que ha
incorporado las modificaciones siguientes:

- Capitulo «Implantacion del Programa de Buenas Practicas Ambientales». En este capi-
tulo se han introducido cambios de contenido en el apartado de «ldentificacién actual
del area administrativa», y se ha modificado la metodologia y las fichas guia propues-
tas para la realizacion del diagnéstico inicial. En el resto del capitulo se han realizado
unicamente cambios estilisticos.

Capitulos «Caso practico: La formacion es clave» y «Caso practico: Desarrollo de las
Buenas Practicas seleccionadas». Estos capitulos han sido eliminados y, a su vez, se ha
redactado un nuevo capitulo de «Casos practicos» en el cual se describen las experien-
cias de las empresas participantes. Este capitulo se ha incluido al final del documento.

Capitulo «Seleccion de Buenas Practicas Ambientales en el area administrativa». En
este capitulo no se han introducido modificaciones; Ginicamente se ha indicado expli-
citamente la procedencia de algunos contenidos, puesto que, al eliminar el anexo
«Buenas Practicas Ambientales recogidas en la documentacién» del cuerpo principal
del documento, pueden no resultar suficientemente evidentes los referentes biblio-
graficos de los cuales han sido extraidos estos contenidos, especialmente porque en
algunos apartados estos contenidos reproducen textualmente el documento original.

Capitulo «Planificacion de indicadores». Este capitulo ha sido redactado de nuevo
integramente.
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- Capitulo «Busqueda de documentacion». Este capitulo se ha eliminado del cuerpo del
documento. En su lugar se ha redactado un nuevo capitulo de «Bibliografia».

- Anexo «Buenas Practicas Ambientales recogidas en la documentacion». Este anexo
ha sido eliminado del cuerpo del documento. Como ya se ha expuesto anteriormente,
se ha indicado en el capitulo «Seleccion de Buenas Practicas...» aquellos contenidos
que, segun este anexo, son idénticos en la bibliografia original.

- Asimismo, el resto de anexos han sido eliminados, excepto el cuestionario de evaluacion.

1.3 Objetivos y estructura

Una de las principales recomendaciones, que en las ultimas reuniones tanto de Puntos
Focales Nacionales como de las Partes Contratantes se ha realizado al Centro de
Actividad Regional para la Produccién Limpia, ha sido la de ampliar su ambito de actua-
cion a otras areas de interés que no sélo sean la del propio proceso productivo. Asi pues,
en este nuevo bienio 2006-2007, el Centro de Actividad Regional para la Produccion
Limpia ha considerado necesario ampliar su campo de actuacién y realizar actividades
en las areas de los servicios, los productos (en todo su ciclo de vida) y la agricultura.

Esta Guia de Buenas Practicas Ambientales en el sector de las Oficinas es la primera
de una serie de Guias y manuales que el Centro tiene pensado realizar en el campo de
los servicios.

El principal objetivo de esta Guia es presentar a las empresas que cuentan con oficinas
y/o un area administrativa en su sede, las oportunidades de aplicar buenas practicas
ambientales que les permitan minimizar el impacto ambiental asociado a su actividad y
al mismo tiempo estimularlas en la busqueda de nuevas oportunidades de prevencion
de la contaminacién en sus actividades.

La guia expone, de un modo sencillo y testado, como implantar un programa de
Buenas Practicas Ambientales en las oficinas y cuales deben ser los condicionantes y
requerimientos a tener en cuenta para su aplicacion.

La guia se estructura en seis capitulos. A continuacion se describe brevemente el con-
tenido de cada uno de ellos:

Capitulo 1: Introduccion
En este capitulo se presentan los antecedentes que explican cdmo ha sido realizada la
presente guia, los objetivos y la estructura de la misma.
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Capitulo 2: Implantacién del Programa de Buenas Practicas Ambientales
En este capitulo se describen las etapas principales que conforman un programa de
Buenas Practicas Ambientales y las pautas para implantar este programa.

Capitulo 3: Seleccion de Buenas Practicas Ambientales en el area de adminis-
tracion y similares

En este capitulo se describen los criterios principales para la seleccidon de las Buenas
practicas ambientales en las diversas areas de las oficinas. Asimismo, se habla de
como gestionar eficientemente el uso del agua, del papel y de la energia, y cual debe
ser la gestion correcta de los residuos generados.

Capitulo 4: Indicadores

En este capitulo se presentan algunos de los indicadores posibles para detectar el éxito
de la implantacion del programa de buenas practicas ambientales y cual debe ser el
mecanismo de comunicacion de los resultados conseguidos.

Capitulo 5: Casos practicos

En este capitulo se muestran dos ejemplos reales realizados en las pruebas piloto de la
campafia de implantacion del Programa de Buenas practicas ambientales en las ofici-
nas realizado en Cataluna.

Capitulo 6: Bibliografia
En este capitulo se presenta la bibliografia de consulta relacionada con las buenas
practicas ambientales.
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2. I!VIPLANTACI()N DE UN PROGRAMA DE BUENAS
PRACTICAS AMBIENTALES

En este capitulo se describen las etapas principales que conforman un programa de
Buenas Practicas Ambientales y las pautas para implantar dicho programa.

2.1. Participacion en la implantaciéon del Programa de Buenas Practicas
Ambientales en el area administrativa

Previamente a la presentacién de la metodologia de implantacién, aquella empresa inte-
resada en la implantacion de la misma deberia contestar a la pregunta siguiente: ;quién
participara en la implantacion del Programa de Buenas Practicas Ambientales?

Para garantizar un desarrollo correcto de un Programa de Buenas Practicas Ambientales
es necesario asegurar que la organizacion define correctamente las funciones de los par-
ticipantes, las responsabilidades de los mismos, la autoridad y los recursos necesarios
que deben ser asignados.

La Direccion

La Direccion tiene responsabilidades generales en el desarrollo, la supervision y el man-
tenimiento de las condiciones que aseguren la implantacién correcta del Programa de
Buenas Practicas Ambientales. La Direccién debe:

e aprobar una propuesta definida de implantacion de un programa de Buenas Practicas
Ambientales en el area administrativa;

¢ designar a un representante especifico con un papel clave en la coordinacion del Pro-
grama de Buenas Practicas Ambientales;

e asignar los recursos esenciales a lo largo de la implantacion del programa, tanto humanos
como tecnologicos y financieros y

e revisar y aprobar las acciones o actividades (la seleccidon de las Buenas Practicas que
se han de implantar y el plan de acciones formativas) propuestas por el representan-
te especifico.

El coordinador del Programa

El coordinador del Programa de Buenas Practicas Ambientales, representante especifi-
co designado por la Direccién, debera encargarse de:

¢ vigilar el desarrollo y la ejecucion del Programa;
¢ establecer prioridades al implantar el Programa;
e dirigir las reuniones que se realicen para la implantacién del Programa;
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¢ informar a las personas implicadas de los objetivos y resultados;

¢ informar a la Direccién sobre el desarrollo del Programa y presentarle las propuestas de
acciones o actividades necesarias para implantar el Programa (la seleccion de Buenas
Practicas Ambientales que se han de implantar y el plan de acciones formativas) y

e actuar como guia e instructor principal del Programa de Buenas Practicas Ambientales.

Asimismo, es conveniente que el coordinador del Programa:

e esté familiarizado, como minimo, con temas de medio ambiente, y preferiblemente
disponga de experiencia en esta area;

¢ disponga de acceso directo a la Direccion;

* tenga amplios conocimientos sobre las actividades realizadas en las oficinas o el area
administrativa en cuestion y

® sea una persona comunicativa y con conocimientos y/o experiencia pedagégica.

Grupo Clave de Trabajo

El Grupo Clave de Trabajo (GCT) es una fuente de informacion de la realidad de la
empresa respecto a los temas ambientales. El GCT debe estar formado por empleados
que pertenezcan a departamentos/areas diferentes de la empresa, que conozcan la rea-
lidad ambiental del departamento/area correspondiente y a la vez dispongan de dedi-
cacion suficiente para el Programa de Buenas Practicas Ambientales. No es imprescin-
dible que esté formado por los responsables de cada departamento/area.

Bajo la consideracion del GCT y del coordinador del programa, deberan analizarse los
siguientes temas:

¢ | a situacion actual en materia ambiental del area administrativa.

¢ Las Buenas Practicas que se han de implantar.

¢ La evaluacidn del plan de acciones formativas y los resultados de la implantacion del
programa.

En el caso de areas administrativas reducidas, este equipo puede no ser necesario.
Los responsables de area/departamento

El éxito en la implantacion del Programa de Buenas Practicas Ambientales requiere de la
implicacion de todos los responsables de departamento, puesto que son ellos los que ges-

tionan los recursos del area y los que definen las tareas de la actividad diaria del personal.

La opinion del responsable de departamento sera clave para la definicion de las Buenas
Practicas Ambientales que afecten a dicho departamento.



10

Buenas Practicas Ambientales en las Oficinas

El personal implicado

El personal implicado es aquel que realiza tareas administrativas y/o similares, por tanto,
también se incluye a directivos y responsables de departamento, que pueden impulsar
la implantacién del Programa de Buenas Practicas Ambientales con su ejemplo e impli-
cacion personal.

El personal implicado es el que puede hacer realidad la implantacion de las Buenas
Practicas Ambientales. La comunicacion y formaciéon son fundamentales para conse-
guir el éxito.

2.2. Fases de implantacion del Programa de Buenas Practicas en el area
administrativa

La implantacién del Programa de Buenas Practicas Ambientales consta de las siguien-
tes fases:

A. Presentacion inicial del Programa de Buenas Practicas

B. Identificacion de la situacion actual del area administrativa

C. Seleccién de las Buenas Practicas Ambientales que se han de implantar y definicién

de indicadores

D. Acciones de formacion en relacion con las Buenas Practicas Ambientales

E. Evaluacién de los resultados

F. Seguimiento y mejora continua

A. Presentacion inicial del Programa de Buenas Practicas Ambientales

La presentaciéon del Programa de Buenas Practicas Ambientales a todo el personal es
la primera accién de comunicacién que se debe realizar para garantizar el éxito del pro-
ceso. En esta presentacion se transmitiran los objetivos, las fases, el rol y las funciones
de todos los implicados.

B. Identificacion de la situacion actual del area administrativa

¢ Qué materiales se usan en la oficina? ;Qué cantidad de papel se consume? ¢ Se reali-
za un uso energético eficiente de los equipos? ¢ Cual es el consumo de agua? ¢Se rea-
liza un uso eficiente del agua? Estas, entre otras, son cuestiones que necesitan res-
puesta previa a la seleccidn de las Buenas Practicas Ambientales necesarias y eficaces
en el area administrativa.

Para responder a estas preguntas, se recomienda realizar un diagnéstico inicial para
identificar los puntos débiles y fuertes del centro a escala ambiental, de modo que estos
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aspectos constituyan una base para la definicion de las Buenas Practicas Ambientales
que se deban aplicar.

En este sentido, es conveniente que los diferentes responsables de departamento
miembros del GCT vy, en algunos casos, otro tipo de personal implicado, participen en
este proceso.

Los miembros del GCT son los que pueden recopilar la informacion relacionada con los
diferentes aspectos ambientales de su area y, en una reunién posterior, presentarla al
coordinador del Programa y al resto del GCT. Esta reunion puede proporcionar una
vision global de los aspectos ambientales que se deben mejorar en el area administra-
tiva y, por lo tanto, el punto de partida para proponer un primer listado de Buenas
Practicas Ambientales aplicables.

Para analizar el estado del centro, en primer lugar deben definirse los aspectos mas sig-
nificativos de éste respecto al medio ambiente. Normalmente, los aspectos mas signi-
ficativos o areas de trabajo clave de los centros administrativos son los siguientes:

- Residuos

- Papel

- Agua

- Energia

- Compra y uso de materiales
- Limpieza

Igualmente, para caracterizar el comportamiento del centro en relaciéon con los aspec-
tos ambientales significativos, es conveniente recopilar informacién y analizarla bajo
tres puntos de vista:

Consumo o . Identificacion de las
.. Gestion ’
generacion BPA existentes

A continuacioén se proponen algunos ejemplos de ficha de recopilacion de informacion,
estructurada segun los tres puntos clave mencionados anteriormente.

11
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Ejemplo de ficha de recopilacién de informacion sobre residuos

A) GENERACION

Identificar, para cada residuo generado en el centro, los siguientes datos:

Tipo de residuo’ Cantidad generada Peligrosidad2 Origen

1. Tipo de residuo: papel-carton, plastico, envase, pilas, fluorescente, téner, chatarra, equipos electrénicos
obsoletos, etc.

2. Peligrosidad: definida, por ejemplo, segun la Lista Europea de Residuos (Decisién 2000/532/CE).

B) GESTION

¢ ;Existe algun sistema para reducir la generacion de residuos? |:| Si |:| NO

Describirlo brevemente:

¢ ;Existen contenedores para la segregacion de los residuos del centro? |:| Si |:| NO

¢Para qué tipo de residuos?
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C) IDENTIFICACION DE LAS BPA EXISTENTES

¢ ;Es una practica habitual entre el personal la segregacién de residuos? D Si |:| NO

En caso negativo, explicar el motivo:

¢ ;Es una practica habitual entre el personal reutilizar el papel? |:| Si |:|NO

En caso negativo, explicar el motivo:

¢ En caso de que existan sistemas de reduccion de la generacion de residuos, ¢estan éstos
identificados de forma clara? |:| Si |:|N0
¢Coémo 32

¢ En caso de que existan contenedores para la segregacion de residuos, ¢estan correctamente
identificados y con alguna explicacion de los residuos que en ellos se depositan?

[Jsi [Ino

3. Adhesivos, carteles, posters, etc.

Asimismo, debe tenerse en cuenta que, para recoger la informacion sobre los aspectos
ambientales del edificio o centro de trabajo, es necesario considerar factores como las
caracteristicas del edificio (superficie, antigliedad, etc.) o de la actividad que en él se
desarrolla (ndmero de trabajadores, horarios, etc.).

Posteriormente, esta informacion puede también resultar imprescindible para calcular
los indicadores y saber interpretarlos correctamente. Por ejemplo, la ratio de consumo
de agua o luz por persona puede proporcionar informaciéon poco representativa si los
datos sobre el nimero de trabajadores son poco realistas.

13
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Por este motivo, también es conveniente elaborar una ficha para la identificacion de las
caracteristicas generales del centro, o de cada una de las areas o departamentos que
se deben estudiar. A continuacion se propone un ejemplo:

Ejemplo de ficha de recopilacién de informacion sobre las caracteristicas generales del centro

A) DATOS DE CONTACTO

¢ Nombre del centro de trabajo o departamento: ...
L I 1= o (o o
O A C Vi [ T O O

B) ESTRUCTURA DEL CENTRO

¢ Superficie total y NUMero de plantas: ..........cccoeooieoioiiiieeee e s e e s e e smn e e e emnne s
¢ Antigliedad del edificio (fecha de construccion, reformas realizadas, etc.): .....ccccceeireenneenn.

¢ Caracteristicas de las dependencias (nimero de dependencias por planta, nUmero de

lavabos, existencia de COCING, E1C.): .....ooiiiiiieiiciicerer e s cscer e e s msn e e e e e e e e s e mmmnneees
¢ Caracteristicas de 1as iNStalaCioNes: .........cccccciiiiiiiicccceeer e e s e e s smmne e e e e e e e nan
C) TRABAJADORES
¢ Numero de trabajadores (habituales y eventuales): ........ccucoeeeiereeersserssseessee s eseeeaes
L N o (] = U o =1 o o - | PO
L N ==Y g ToTo (o T30 LIV =T T Lo 1= SN
L =T = Lo F= TSR (=Y 1] F= T
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Finalmente, en esta fase de identificacion de la situacién actual del centro, resulta tam-
bién conveniente fomentar la participacién del personal del area administrativa para
recoger sus recomendaciones e ideas.

Para facilitar esta participacion, se puede repartir un cuestionario breve donde se reco-
jan sugerencias y propuestas. Un ejemplo de cuestionario se presenta a continuacion:

Ejemplo de encuesta al personal

CENTRO O DEPENDENCIA:

NUm. de encuesta.............. Fecha......c........

Estimado/da compaiero/a: acabamos de iniciar el proceso de implantacién de un programa de
Buenas Practicas Ambientales en nuestras oficinas. Necesitamos tu colaboracion para introducir
mejoras practicas y viables.

GENERAL

¢Cual es tu opinién sobre esta iniciativa?

¢ Crees que es necesaria? Por qué?

ENERGIA

¢ Crees que se realiza un uso eficiente de la energia en las oficinas?

¢ Crees que la iluminacién de las oficinas es adecuada? ;Cémo se podria mejorar?

¢ Es adecuada la climatizacién de las oficinas durante todo el ano?

¢Cuales son tus propuestas para reducir el consumo de energia?

15
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AGUA

¢ Crees que es necesaria la reduccién del consumo de agua en nuestras oficinas? ¢ Por qué?

¢ Conoces los sistemas de reducciéon de consumo de agua del centro?

¢Cuales son tus propuestas para reducir el consumo de agua?

PAPEL Y CARTON

¢Utilizas el sistema de recogida selectiva de papel y cartéon instalado en el centro?

¢Conoces como se realiza la recogida selectiva del papel y cartén en el centro?

¢Cuales son tus propuestas para reducir el consumo de papel en las oficinas?

RESIDUOS

¢Utilizas los contenedores depositados para la recogida de los diferentes tipos de residuos?
¢Son necesarios mas contenedores o seria conveniente su redistribucion para la recogida de
residuos?

¢Cuales son tus propuestas para reducir la generacion de residuos?

¢Cuales son tus propuestas para mejorar la gestién de los residuos?

MATERIALES

¢ Qué materiales o productos que usas en la oficina crees que son mas perjudiciales para el
medio ambiente? ¢ Conoces algln sustituto de este material/producto?

COMENTARIOS

Estos cuestionarios o encuestas no sélo aportan informacion sobre el grado de implanta-
cion de las Buenas Practicas Ambientales y del uso de algunos recursos del centro, sino
que también proporcionan una vision del grado de sensibilizacion ambiental existente.
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En el cuestionario se recomienda incentivar al personal para que aporte su opinion
sobre el consumo y la gestién de determinados aspectos ambientales del centro y sus
propuestas de mejora.

C. Seleccion de las Buenas Practicas Ambientales que se han de implantar y
definicion de indicadores

En esta fase, es necesario que los diferentes implicados en el Programa (coordinador,
miembros del GCT, etc.) preparen un listado de las Buenas Practicas posibles en el area
administrativa.

Posteriormente, es necesario seleccionar de entre éstas las Buenas Practicas que
resulte mas conveniente implantar y, por este motivo, se recomienda analizar los
siguientes aspectos:

a) El beneficio ambiental

Entre los beneficios ambientales directos derivados de la aplicacion de las Buenas
Practicas Ambientales, puede considerarse la reduccion de la generacion y/o peligrosi-
dad de los residuos, el consumo de agua, papel, materiales y/o energia, o la mejora en
la segregacion y gestion de los residuos.

Adicionalmente, es también conveniente considerar los beneficios ambientales indirec-
tos como, por ejemplo, el incremento de la cultura del personal en relacion con el medio
ambiente y la facilidad para la introduccién posterior de otras Buenas Practicas
Ambientales, tanto por parte de la Direccion como por iniciativa propia del personal.

b) Viabilidad técnica

El analisis de la viabilidad técnica resulta especialmente indicado para aquellas Buenas
Practicas que suponen la modificacidon y/o la incorporacién de mecanismos o instalacio-
nes. Bajo este punto de vista, deben considerarse las propiedades del producto, las limi-
taciones de las instalaciones, los nuevos requisitos de mantenimiento de los equipos, etc.

c) Facilidad de implantacion
Para aquellas Buenas Practicas Ambientales que supongan pequefos cambios en el
comportamiento o en los habitos del personal es conveniente tener en cuenta su facili-

dad de implantacion.

En la siguiente tabla se presentan criterios y ejemplos sobre la facilidad de implantacién
de algunas Buenas Practicas en funcion de sus caracteristicas.
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Criterios y ejemplos de facilidad de implantacién de Buenas Practicas Ambientales

+

MAS SENCILLAS

Cerrar los grifos al enjabonarse las manos.

MENOS SENCILLAS

Conocer el uso correcto de
las fotocopiadoras e impresoras.

POCAS PERSONAS IMPLICADAS EN SU PRACTICA

Aplicar criterios ambientales en la compra
del material.

TODO EL PERSONAL IMPLICADO EN SU PRACTICA

Usar la luz cuando realmente sea necesario.

ES EVIDENTE EL BENEFICIO AMBIENTAL DERIVADO

NO ES EVIDENTE EL BENEFICIO AMBIENTAL DERIVADO

DE LA BUENA PRACTICA AMBIENTAL DE LA BUENA PRACTICA AMBIENTAL
Pedir al proveedor que disponga de un sistema de

Evitar iluminaciones innecesarias de techos y paredes. gestion de la calidad.

SUPONE POCA DEDICACION DE TIEMPO DEL SUPONE MAS DEDICACION DE TIEMPO DEL PERSONAL
PERSONAL
Avisar al responsable de mantenimiento de la oficina si

Imprimir a doble cara. algun grifo o cisterna pierde agua.

INCUMBE AL PERSONAL EVENTUAL O
SUBCONTRATADO

INCUMBE AL PERSONAL PROPIO DE LA EMPRESA

Que el personal subcontratado o eventual de la limpieza
segregue los residuos.

Utilizacién del correo electronico entre el personal de
los departamentos.

d) Viabilidad econémica

Previamente a la implantacion de una Buena Practica Ambiental es necesario realizar
un analisis econémico que permita conocer la inversion requerida, los costes de man-
tenimiento, los beneficios generados, etc. Asi, se distinguen tres tipos de Buenas
Practicas Ambientales en funcion de su viabilidad econdmica.

Pequefos cambios en las practicas habituales

La mayoria de las Buenas Practicas Ambientales que se han de aplicar no suponen ni
una inversion ni costes significativos y si, en cambio, beneficios. En algunos casos, apli-
carlas supone aprovechar recursos que la empresa ya habia puesto a disposicion del
personal (uso de la Intranet, uso del correo electrénico, etc.). Estas Buenas Practicas
Ambientales pueden generar también otros beneficios.

Nuevos mecanismos e instalaciones o cambios en las existentes

Algunas Buenas Practicas Ambientales necesitan de una inversion inicial y su manteni-
miento supone algunos costes. Este es el caso, por ejemplo, de la instalacion de equi-
pos y/o mecanismos de ahorro de agua o energia.

Cuando estos mecanismos o instalaciones sustituyen a otros ya instalados con las mis-
mas funciones, pero menos eficientes, habra que comparar los costes y beneficios de
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la instalacién nueva con los de la que se pretende sustituir. En estos casos puede ser
util el calculo de los indices de rentabilidad adecuados, como el periodo de retorno, el
valor actual neto o la tasa interna de rentabilidad, para ayudarnos a decidir sobre la via-
bilidad y conveniencia de la inversion.

Dedicacion del personal
Otras Buenas Practicas suponen la dedicacién parcial de personal especifico. Estas
pueden requerir una inversion inicial en formacion y tiempo de dedicacion de este per-

sonal para su mantenimiento.

En la tabla siguiente se presentan algunos ejemplos:

O A R » O AC A O
pPIOS de B a a as AmDp a O abiligad ONnOMiICa

Pequeinos cambios en las practicas habituales

Utilizar el mecanismo de interrupcién voluntaria de descarga en los inodoros que dispongan
de este sistema.

Evitar utilizar el inodoro como cenicero o papelera.
Corregir los documentos en pantalla antes de imprimirlos.
Enviar mensajes y documentos a través de correo electrénico.

Encender la luz sélo cuando sea necesario.

Nuevos mecanismos e instalaciones o cambios en los existentes

Instalar sistemas de ahorro de agua (reductores de caudal, aireadores, perlizadores, etc.).

Aislar las canerias de distribucion en las calderas de calefaccion e instalar un sistema de recirculacion
de los condensados.

Instalar equipos y mecanismos eficientes de iluminacién (tubos fluorescentes con reflector y
reactancias electrénicas, detectores de presencia, etc.).

Adquirir modelos de equipo de climatizacion eficientes energéticamente, etc.

Dedicacion del personal

Direccion
Facilitar los recursos y asignar a las personas necesarias para la aplicaciéon de las Buenas Practicas
Ambientales.

Personal de compras
Revisar las caracteristicas de los productos que se compran y solicitar informacion sobre el
comportamiento ambiental de los proveedores.

Responsable del papel
Controlar y medir las cantidades de papel que entran y salen de la oficina.

Responsable de residuos
Velar por la correcta segregacion de los residuos generados en la oficina y realizar un seguimiento
de las cantidades generadas.

Otros
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Finalmente, una vez seleccionadas las Buenas Practicas Ambientales que se han de
implantar, es conveniente disponer de una ficha descriptiva de cada una de ellas. A con-
tinuacién y a modo de ejemplo se presenta una ficha descriptiva:

Ejemplo de ficha descriptiva de una BPA

Descripcion detallada de la BPA

Implicado/s

Beneficio ambiental

Viabilidad técnica

Viabilidad econémica

Inversion Beneficios Costes

Tareas para aplicarla

Personal Tareas

Puntos criticos

Indicador?

TEnel capitulo correspondiente se describe de forma detallada la metodologia para seleccionar y controlar adecuadamente los
indicadores.

Es recomendable que las Buenas Practicas Ambientales seleccionadas, descritas y
analizadas por el coordinador del Programa (y el GCT, si éste se ha constituido), tengan
la aprobacion final de la Direccién.
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D. Acciones de formacion y comunicacion

D.1 EIl Plan de Acciones Formativas y de Comunicacion

Para disenar el Plan de Acciones Formativas es importante revisar los medios de comu-
nicacion de los que se dispone, el tipo de acciones formativas habituales, y el éxito de
estas acciones en programas anteriores. El objetivo es disponer de aquellos medios efec-
tivos utilizados habitualmente, y modificar o eliminar los que han sido poco utiles. Un
aspecto relevante que se debe tener en cuenta es encontrar aquellos momentos mas ade-
cuados para que la sesion de formacion interfiera en la menor medida posible en la acti-
vidad laboral, facilitando asi la asuncién del Programa por parte de todos los implicados.

En funcion de las caracteristicas siguientes, se debera escoger el tipo de accién for-
mativa, el tipo de mensaje y el medio de comunicacién:

¢ tipo de Buena Practica Ambiental

e colectivo al que va destinada la formacién
e nimero de personas del colectivo

¢ tiempo y recursos de los que se dispone

Por ejemplo, en un centro con diferentes departamentos de trabajo, puede resultar con-
veniente establecer diferentes grupos que, en funciéon de sus caracteristicas, reciban un
determinado tipo de formacion.

Asimismo, se podrian determinar tipos de formaciones diferentes, cuando en el centro
confluyen trabajadores en actividades diferentes. Por ejemplo, un tipo de formacién
para personal que trabaja en las oficinas, otro para técnicos y operarios de manteni-
miento y otro para limpieza y personal de compras y recursos humanos.

La Direccioén tendra que aprobar el Plan de Accién Formativa, que habra sido previa-
mente presentado al coordinador del Programa.

D.2 Preparacion y realizacion de cada accion formativa

Para preparar las acciones formativas, sera necesario que el/los formador/es conside-
ren la necesidad de:

e motivar al alumno y relacionar los temas con sus intereses/necesidades;

e personalizar la formacion considerando las limitaciones y posibilidades del colectivo;

¢ transmitir un mensaje con una recomendacion concreta;

¢ potenciar la participacién y la implicacion de los asistentes;

¢ estimular la iniciativa y la creatividad y

e considerar que, aproximadamente, en una hora de formacioén se puede formar a

veinte personas.
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Sera necesario que el coordinador del Programa supervise el Plan de Accion Formativa
y los materiales de apoyo elaborados por el formador, y que considere su adecuacion
al objetivo del Programa global y a los aspectos sefialados.

El material formativo que ha de utilizar el formador o el asistente a lo largo de la impar-
ticion de la formacion puede ser el siguiente:

- Material de presentacion (programa de la accién de formacion)
Recopilacion de la informacion que necesitan los asistentes para seguir el curso o
accion formativa con comodidad: profesorado, contenidos, horario, duracién, didactica
que se seguira en las sesiones, participacion que se espera por parte del asistente, etc.

- Material del asistente (documentacién para el seguimiento de la accién formativa)
Material que utiliza el asistente durante la accion formativa. Su estructura, dimensién y
contenido se adecuara a los objetivos y metodologia de cada accion formativa. Como
minimo debe contemplar las Buenas Practicas Ambientales clave y las ideas que per-
mitan seguir ordenadamente el desarrollo de las exposiciones y estimulen el recuerdo.

- Material audiovisual de refuerzo (apoyo de la accion de formacion)
Material utilizado para reforzar la transmisién de los contenidos. Puede ser utilizado
por el formador en los cursos presenciales (transparencias, pdsteres, videos, presen-
taciones en PowerPoint, etc.) o también por los alumnos en los seminarios a distancia
(p- €j., simuladores informaticos).

- Material de apoyo para el desarrollo de actividades (guiones de practicas)
Guiones de instrucciones claras, sencillas y completas para realizar las actividades
propuestas.

- Material para la evaluacion (guia de evaluacion)
Cuestionarios, encuestas o pruebas para evaluar el resultado de la accién formativa.

A continuacién se muestran algunos ejemplos de material audiovisual de refuerzo utili-
zado en un programa piloto de Buenas Practicas Ambientales. Hay que tener en cuen-
ta que solo son ejemplos y habria que adaptarlos a las caracteristicas de cada centro.

En cualquier caso, este tipo de herramienta pretende llamar la atenciéon de los asisten-
tes y transmitirles unos mensajes claros que sean faciles de recordar y comprender.
Para conseguirlo, se suelen utilizar elementos visuales y graficos como transparencias,
fotografias, diagramas, tablas, graficos, etc.

Un ejemplo de diagrama para ilustrar una BPA es la figura 1. Con este diagrama se pre-
tende explicar cudles son los puntos de consumo sobre los que hemos de actuar para
llevar a cabo un uso mas eficiente del agua en el centro.
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EFICIENCIA EN EL USO DEL AGUA
CANTIDAD DE AGUA CONSUMIDA Y PUNTOS DE

CONSUMO
inodoros grifos p
45m3 de
agua al dia
i / sistema de
impieza climatizacién

o

Ul

Esto supone un consumo de 18
litros por persona al dia

Figura 1: Diagrama utilizado en sesiones formativas del Programa Piloto de BPA

También se muestra la cantidad total de agua consumida en el centro y el consumo que

representa por persona al dia. Con estas cifras se pretende impactar en el asistente y

captar su atencion.

En la figura 2 se muestra un ejemplo de transparencia en la que, para una determina-
da Buena Practica Ambiental, se presenta una accién que se debe llevar a cabo, como

es la separacion de residuos.

Separar y gestionar

e Separar los

Papel y cartéon

cartuchos

residuos

® varios contenedores
habilitados por todo el
edificio

el personal
g subalterno los
o~ recoge y los
deposita en los
contenedores
habilitados

@

CADA RESIDUO EN SU LUGAR

Figura 2: Transparencia utilizada en una sesién formativa del Programa Piloto de BPA
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Con esta imagen se pretende mostrar a los asistentes cémo y donde deben separar los
residuos que se producen en su centro.

Es recomendable presentar los mensajes al asistente de forma directa y comprensible,
para conseguir una sesion lo mas clara posible.

Finalmente, en la figura 3 se muestra un grafico utilizado en el Programa Piloto de BPA para
ilustrar el consumo del aire acondicionado en relacién con el resto de consumo energético.

EFICIENCIA ENERGETICA

Consumo de energia eléctrica

‘ Aire acondicionado |

1 I I
120.000 ‘-l ‘! ‘-l

4
100 aan

a0 aaa

#0000 _— amted

40.000

20.000

[
ene febh mar abr may jun jul ago sep oct nov dic

m kW 2003 KWV 2004

Figura 3: Grafico utilizado en las sesiones formativas del Programa Piloto de BPA

En este caso, se observa que el mayor consumo energético del ano corresponde a los
meses de verano, es decir, que este mayor consumo coincide con los meses de fun-
cionamiento del aire acondicionado.

D.3 Medios y mensajes de comunicacion que se han de utilizar

Los medios de comunicacion de las Buenas Practicas Ambientales pueden ser sufi-
cientes para implantar una Buena Practica, y en muchos casos son complementarios a
la accién formativa. Los que se pueden utilizar son los siguientes:

- Revista interna (publicacién corporativa)

- Intranet (conexion interna informatica corporativa)

- Procedimientos del sistema de gestion de calidad y/o medio ambiente
- Circulares

- Pésters
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- Folletos

- Tripticos

- Salvapantallas

- Pegatinas

- Calendarios

- Boligrafos, etc.

Los diferentes tipos de materiales de formacion pueden contener mensajes de caracter
genérico, o bien mas especificos, con respecto a una determinada Buena Practica:

- Material de sensibilizacion genérico
Este puede componerse de la revista interna, Intranet, salvapantallas, posters, etc. Por
ejemplo, en zonas de descanso se pueden colocar posters que recojan todas las
Buenas Practicas, puesto que en estas zonas es posible que el personal disponga del
tiempo suficiente para leerlas y reflexionar sobre las mismas.

En otras zonas, como cerca de las fotocopiadoras, impresoras, lavabos, etc., se pue-
den colocar pésters que traten una Unica Buena Practica Ambiental con todas las
recomendaciones genéricas asociadas a la misma, como, por ejemplo, todas las reco-
mendaciones para el ahorro de agua.

- Material de sefalizacion y/o especifico
Este material puede componerse de adhesivos, carteles, pésters, calendarios, pegati-
nas, etc., y hay que situar estos elementos en puntos estratégicos con recomendacio-
nes practicas y mensajes concretos y especificos referentes a una Buena Practica
Ambiental. Por ejemplo, ahorra agua, apaga la luz (en interruptores), cerrando el grifo,
llenaremos los embalses (lavabos), etc.

A continuacién se proponen mensajes a incluir en el material de apoyo a la formacion:
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Ejemplos: siete mensajes para siete BPA

Buena Practica Ambiental Mensaje
Criterios generales en la compra Comprar con buen criterio los materiales de oficina
de material y equipos de oficina implica considerar también sus repercusiones para el

medio ambiente.

Compremos con buen criterio en la oficina; escojamos
lo mejor para el medio ambiente.

Uso eficiente del agua Utilicemos correctamente el agua.

Cerrando el grifo, llenaremos los embalses.

Ahorremos agua; no esperemos a las restricciones.

Queremos disponer de agua toda la vida.
jAhorremos agual!

Eficiencia en el uso del papel El papel tiene dos caras, japrovéchalas!

Queremos conservar los bosques. Reduzcamos el
consumo de papel.

Eficiencia energética No siempre hay que consumir energia. Utilicemos sélo
la necesaria.

Mantenimiento y uso adecuado Utilicemos razonablemente los materiales; no los

de los materiales de oficina derrochemos.

Gestion de residuos ¢ Qué hacemos con los residuos? En la oficina los

reducimos, reciclamos y reutilizamos.

Limpieza ¢ Te has dado cuenta? No todos los productos de limpieza
perjudican el medio ambiente.

Para limpiar no es necesario ensuciar.

Limpiemos la oficina. No ensuciemos el medio ambiente.

A continuacién se incluyen algunos ejemplos de material utilizado para apoyar un pro-
grama piloto de Buenas Practicas Ambientales en centros administrativos o similares:

a) Posters: Los pésters que se incluyen como ejemplos tratan diferentes aspectos
ambientales del centro: agua, energia, residuos y papel. Cada uno de ellos contiene un
resumen de Buenas Practicas Ambientales aplicables con el fin de recordar al personal
del centro los mensajes del Programa.

Estos posters se colocaron en diferentes lugares del centro, de forma estratégica segun
el mensaje que contenian.
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Figura 4: Péster sobre la gestion eficiente de
los residuos de oficina (ejemplo real utilizado

en las pruebas piloto)

Figura 5: Poster sobre el uso eficiente del papel
en la oficina (ejemplo real utilizado en las prue-

bas piloto)
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Figura 6: Pdster sobre el uso eficiente de la
energia en la oficina (ejemplo real utilizado en

las pruebas piloto)

Figura 7: Poster sobre el uso eficiente del
agua en la oficina (ejemplo real utilizado en

las pruebas piloto)
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b) Dipticos: Nos presentan los mensajes contenidos en cada uno de los pdsters anterio-
res en un formato mas adaptado al uso individual. Estos dipticos se pueden repartir entre
los trabajadores, como herramienta de consulta rapida y, a la vez, como recordatorio.

Us eficient del paper al'ciicina Gestio eficient dels residus d'oficina
® Fvigey sl documarts =n pantzla abare d'imprimir-les = Sagregueu el papar residual i dpcsiteu-io d seu contenidar
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Figura 8: Diptico de la campafna de Buenas Practicas Ambientales (ejemplo real utilizado en las prue-

bas piloto)

D.4. Estructura de una formacioén tipo

Para estructurar una sesion formativa hay que considerar que el objetivo principal es sensi-
bilizar al personal del centro sobre la importancia de integrar las Buenas Practicas
Ambientales en su actividad profesional diaria y transmitirles la inquietud por actuar correc-
tamente. Con esta finalidad, es recomendable que la sesién desarrolle los puntos siguientes:

a) Exposicion de la problematica

Razonamiento sobre los motivos por los que los trabajadores estan convocados y los
objetivos de la sesion formativa. Se recomienda iniciar el debate con cuestiones abier-
tas como, por ejemplo, las consecuencias del derroche de un recurso, el coste econ6-
mico de una determinada accion, etc., para captar la atencién de los asistentes.

b) Gestion en nuestras oficinas

Exposicion de las ventajas e inconvenientes de las practicas habituales en nuestras ofi-
cinas y sus consecuencias ambientales y econdmicas.

Un ejemplo de esta parte consiste en la presentacion de la gestion del papel en las ofi-
cinas y la inclusion de datos de consumo por departamento, persona, etc. Por ejemplo,
para promover un uso mas eficiente del papel, se pueden presentar cantidades de
papel que consume cada persona indicando conjuntamente la cantidad de recursos
necesarios (madera, agua, energia, terreno...) y los residuos generados para producir
aquella cantidad de papel.
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c) Presentacion de las alternativas

Presentacion de la/s alternativa/s para mejorar nuestro comportamiento ambiental. Es con-
veniente realizar recomendaciones concretas y sencillas. Se aconseja expresar entre dos y
cuatro Buenas Practicas Ambientales relacionadas con las problematicas antes expuestas.

d) Seguimiento de la implantacidon de las alternativas y beneficios ambientales

Presentacion de los indicadores que se han de utilizar para controlar y realizar el segui-
miento de la implantacion de las alternativas e indicar donde podran consultar los tra-
bajadores estos resultados.

Finalmente, se debera exponer el beneficio concreto ambiental que este hecho supon-
dra para todo el mundo.

D.5 Evaluacion de cada accion formativa

Con este objetivo es conveniente facilitar a los asistentes de las acciones formativas un
cuestionario para recoger su opinién, conocer el nivel de comprensién logrado y eva-
luar el grado de impacto de los medios y mensajes de comunicacion.

Un ejemplo de este cuestionario es el siguiente:

Ejemplo de cuestionario de evaluacién del curso

Nombre del curso:
Fecha y hora de realizacion:

Formadores:

Coémo contestar el cuestionario:
Lee con atencién y sefala con una cruz la casilla correspondiente de acuerdo
con tu opinién sobre la cuestién planteada.

Contenido del curso

El curso se ha adecuado a lo que esperaba de él. 6 5
Sélo se ha adecuado en algunos aspectos. 4 3
No se ha adecuado en absoluto. 2 1
El curso me ha aportado conocimientos. 6 5
He ampliado algunos conocimientos que ya tenia. 4 3
No me ha aportado conocimientos. 2 1
Aprovecharé/podré aplicar de forma practica los 6 5
conocimientos adquiridos.

La formacion recibida solo tiene algunos aspectos utiles. 4 B
Es muy probable que nunca aplique la formacién recibida. 2 1
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Considero que recibo una formacién de calidad. 6 5
La formacion recibida tiene alguna/s deficiencias de calidad. 4 3
Carece de calidad. 2 1
Desarrollo del curso

El curso mantiene un nivel alto. 6 5
Sélo mantiene el interés en ocasiones. 4 3
Carece de interés. 2 1
El curso ha tenido una parte practica suficiente y adecuada. 6 5
El curso ha tenido una parte practica insuficiente 4 3
pero adecuada.

El curso ha tenido una parte practica inadecuada. 2 1
Las instalaciones, medios y duracién de la formacién 6 5
han sido adecuados.

Alguno de estos aspectos no me ha satisfecho. 4 3
No estoy satisfecho con la organizacion 2 1
(medios, instalaciones y duracion) del curso.

Ponentes

El ponente ha fomentado la participacion. 6 (5
El ponente ha fomentado ocasionalmente la participacion. 4 &
El ponente no ha fomentado la participacion. 2 1
Mi opinién sobre la actuacién del ponente es favorable. 6

Mi opinién sobre la actuacién del ponente no es positiva

en algunos aspectos.

Mi opinion sobre la actuacion del ponente es desfavorable. 2 1
Documentacion y material didactico

La documentacion es la adecuada para los objetivos 6 5
y didactica.

La informacion contenida a la documentacion en algunos 4 3
casos era insuficiente y/o no estaba

correctamente estructurada.

La documentacion no es apropiada para el curso. 2 1
Comentarios:
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E. Evaluacion de los resultados

Para evaluar los resultados tiene que haberse definido previamente un conjunto de indi-
cadores capaces de informar sobre el comportamiento ambiental del centro y sobre los
cambios que en éste se puedan producir una vez se haya implantado el Programa de
Buenas Practicas Ambientales.

En el capitulo 4, «Indicadores», se describen detalladamente los tipos de indicadores
existentes, los factores que se han de considerar para seleccionarlos, como interpre-
tarlos, etc.

Para cada indicador hay que designar un responsable de su medida, control y segui-
miento. A la vez, es necesario que este responsable aporte informacion sobre el esta-
do y evolucién del indicador correspondiente al coordinador del Programa, realizando
un informe de todos los indicadores que puedan ser analizados en reuniones posterio-
res, como base para la toma de decisiones. Es conveniente entregar este informe a los
miembros del GCT, y que sea analizado por éstos antes de cada reunion de trabajo.

A continuacion se presenta un ejemplo de ficha de seguimiento de indicadores ambien-
tales, til para registrar los datos derivados de la medida, control y seguimiento de cada
uno de los indicadores y, asi, poder evaluar e interpretar el comportamiento de éstos.

Se recomienda que, en caso de utilizar este tipo de fichas, se adapten segun las nece-
sidades y caracteristicas del indicador.
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Ejemplo de ficha de seguimiento de indicadores ambientales

EMPRESA: - ..o AREA:
INDICADOR AMBIENTAL - - - - - - o e e oo e
(00 0] [T

DESCRIPCION:

INFORMACION ESTADISTICA (ver ejemplo a continuacion)

20000 —
15000
K9 0000
5000
Consumo total
2001 ' 2002 ' 2003 ' 2004 ' 2005 '
Ao
OBSERVACIONES

Es conveniente que los resultados y conclusiones de estas reuniones se den a conocer
al resto del personal del centro mediante correos electronicos, notas informativas, cir-
culares, etc. Es necesario presentar los indicadores de forma grafica, directa y sencilla
(ver ejemplo a continuacion).
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| - 250000
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— 150000
100000
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Il Consumo total Area A Area B

Figura 9: Evolucion del consumo energético (kWh/trabajador)

Primera reunion de evaluacion de resultados

Se recomienda realizar la primera reuniéon un mes después de la ultima accion formati-
va. Los posibles temas que se trataran en esta reuniéon son:

- la evaluacién de cada acciéon formativa,
- el grado de implantacion de las BPA segun la evaluacion de las sesiones formativas y
- la evolucién inicial de los indicadores.

En esta reunion puede plantearse si son necesarias mas acciones formativas y qué
mensajes de comunicacion hay que anadir para reforzar la aplicacion de las BPA.

Reuniones a los cuatro y ocho meses

En estas reuniones pueden plantearse, para cada BPA, los siguientes temas de debate:

- sugerencias de los trabajadores que han sido recogidas,

- opinion de los diferentes responsables sobre la implantacion,
- necesidad de aportar mas recursos,

- estado y evolucion de los indicadores,

- validez de los indicadores y

- beneficios obtenidos.

Estas reuniones son Utiles para medir el grado de efectividad del Programa y las accio-
nes, con el fin de aportar mejoras en los casos en que los resultados no hayan sido los
apropiados.

Evaluacion a los doce meses
En esta reunién es imprescindible la presencia del gerente o director de la empresa. En

ella puede evaluarse la cultura ambiental adquirida por la empresa gracias al Programa
de Buenas Practicas Ambientales, y el coste/beneficio econémico que ha supuesto.
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Asimismo, pueden analizarse los mismos puntos para cada BPA que en reuniones ante-
riores, y establecer las tareas y medios de seguimiento y mejora.

F. Seguimiento y mejora continua

Es recomendable realizar el seguimiento de la aplicaciéon de las Buenas Practicas
Ambientales de forma integrada en otras tareas de gestion de la empresa (medio
ambiente, calidad, gestién de personal, etc.). Cada seis meses, como minimo, es con-
veniente calcular los indicadores y, cada afno, revisar la necesidad de realizar alguna
accion formativa concreta para reforzar y asegurar el mantenimiento de la aplicacién de
las Buenas Practicas. De hecho, se trata de revisar los resultados de las acciones de
formacion para constatar que han tenido éxito, o bien que hay que reforzar o redirigir
las actuaciones.

Por otra parte, con el fin de mejorar en la empresa, también es conveniente cuestionar-
se periédicamente (por ejemplo, cada dos anos) la necesidad de disenar y volver a apli-
car un nuevo programa de Buenas Practicas. Si las actuaciones han tenido éxito y
hemos conseguido mejoras significativas, quizas sera un buen momento para avanzar
nuevamente y marcar objetivos mas ambiciosos. Sin embargo, es imprescindible la
implicacién de la Direccion y del coordinador del Programa para su consecucion.

En general, los indicadores deben reflejar una mejora ambiental en una primera etapa
de implantacion del Programa de Buenas Practicas.

Evolucién indicadores

120

100 %;
80 ~ _ _ —e— C. Energia
% 60 \ : . —=— C.Agua

—— C. Papel

—- G. Residuos

40
20

Figura 10: Evolucion porcentual de los consumos de energia, agua y papel, y de la generacion de resi-

duos en un area administrativa ficticia

Pasada esta primera etapa, los indicadores no se podran optimizar mas; habra que
implantar nuevas mejoras para seguir avanzando.
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3. S’ELECCION DE BUENAS ’PRI:\CTICAS AMBIENTALES EN
EL AREA DE ADMINISTRACION Y SIMILARES

Se pueden agrupar las Buenas Practicas en siete temas genéricos segun su aplicacion:

1 Criterios generales en la compra de material y equipos de oficina

1.1 Criterios que se deben pedir al proveedor

1.2 Criterios ambientales aplicables en la compra de material de oficina

1.3 Criterios ambientales aplicables en la compra de maquinas de oficina y de bebidas

2 Eficiencia en el uso del agua

2.1 Mantenimiento de las instalaciones

2.2 Instalacion de mecanismos y/o sistemas de ahorro de agua

2.3 Ahorro de agua en la refrigeracion/calefacciéon

2.4 Uso eficiente del agua por parte del personal

3 Eficiencia en el uso de papel

3.1 Medir el consumo de papel

3.2 Ahorrar papel en impresion y fotocopias

3.3 Reutilizar el papel

3.4 Ahorrar papel en comunicaciones y documentacién interna

3.5 Ahorrar papel en las suscripciones

3.6 Ahorrar papel en comunicaciones externas

3.7 Otras medidas de ahorro de papel

4 Eficiencia energética

4.1 Adecuacion de la iluminacién a la actividad

4.2 Instalacion de equipos y mecanismos eficientes de iluminacion

4.3 Mantenimiento de la iluminaciéon

4.3 Uso eficiente de la iluminacién

4.4 Adecuacion de las instalaciones para una climatizacién eficiente

4.5 Uso eficiente de las instalaciones y equipos de climatizacién

4.6 Adquisiciéon de equipos eficientes de climatizacion

4.7 Uso eficiente de los equipos ofimaticos

5 Mantenimiento y uso adecuado del material de oficina
6 Gestion de los residuos de oficina

6.1 Recursos y organizacion para la correcta gestion de los residuos

6.2 Segregacion de los residuos en la oficina

36

7 Practicas ambientales en la limpieza de las oficinas
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Las Buenas Practicas Ambientales pueden afectar a:

- La Direccidn

- El Departamento de Mantenimiento/Administracion (en algunos casos algunas opera-
ciones de mantenimiento, como el cambio de cartuchos y toners, las realiza directa-
mente el Departamento de Administracion)

- El Departamento de Compras

- El Departamento de Informatica

- El Departamento de Recursos Humanos (formacién necesaria)

- Todo el personal usuario

3.1. Criterios generales en la compra de material y equipos de oficina

En este apartado se definen, a modo de ejemplo, los criterios que permiten diferenciar
entre productos con mas o menos repercusiones negativas para el medio ambiente. En
general, estos son los criterios basicos aplicables a los productos:2

- Disponer de ecoetiqueta reconocida por un organismo oficial o, de lo contrario, valo-
rar otros criterios como:

- incorporar una lista completa de los componentes del producto;

- ser monomaterial, o bien estar compuesto por médulos facilmente separables;

- estar compuesto por material reciclado y/o facilmente reciclable;

- tener embalajes reutilitzables o incorporar el minimo embalaje posible e

- incorporar envases y embalajes con bajo impacto ambiental.

3.1.1 Criterios que se deben pedir al proveedors3

Las Buenas Practicas expuestas en este apartado se han concebido para ser aplicadas
por el Departamento de Compras:

- Disponer de certificado de gestion ambiental ISO 74001/EMAS o, de lo contrario, valo-
rar otros criterios como:
¢ disponer de un sistema de gestion de la calidad /SO 9000;
¢ disponer de un sistema de gestion ambiental interno o haber realizado algin estu-
dio de prevencion de la contaminacion;
¢ aplicar Buenas Practicas de gestion en la produccion, almacenamiento, limpieza o
mantenimiento y
¢ disponer de un programa de formacién ambiental del personal y de los correspon-
dientes registros.
Para obtener estos datos se recomienda preparar un breve cuestionario para el proveedor.

2-3 Texto extraido de Criteris ambientals per a plecs de prescripcions técniques. Centre Catala de Reciclatge.
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3.1.2 Criterios ambientales aplicables en la compra de material de oficina’

Las Buenas Practicas expuestas en este apartado se han concebido para ser aplicadas
por el Departamento de Compras.

Dentro del concepto de material de oficina se pueden distinguir diferentes tipos de pro-
ductos. A continuacion se exponen criterios ambientales aplicables a los materiales
mas habituales.

PAPEL

Los criterios ambientales aplicables en la compra de papel se fundamentan en tres
aspectos caracteristicos de su proceso productivo: la procedencia de la pasta de papel,
el proceso de blanqueado y la gestidon de las emisiones y vertidos generados durante el
proceso.

Procedencia de la pasta de papel

a) Papel reciclado; la pasta del papel procede de papel viejo (PR).

b) Pasta quimica elaborada de madera procedente de otros usos (MR).

c) Pasta de papel procedente de explotaciones forestales sostenibles (FS).

d) Pasta quimica elaborada a partir de celulosa procedente de explotaciones forestales
no sostenibles (FN).

Proceso de blanqueado

e) Papel sin blanquear (sin extraccion de tintas) (SB).

f) Papel blanqueado sin cloro (TCF; la concentracion maxima de compuestos de cloro en
la pasta de papel es inferior a 15 ppm) (TCF).

g) Papel blanqueado sin cloro elemental (ECF; puede contener cantidades importantes
de diéxido de cloro, con la correspondiente carga de las aguas residuales) (ECF).

h) Papel blanqueado con cloro elemental (puede contener también otros compuestos)
(PC).

Gestion de las emisiones/vertidos de la empresa productora
i) Laempresa productora del papel dispone de un sistema de gestion ambiental y controla
las emisiones durante el proceso de produccion (GA).

En el mercado es posible encontrar papel certificado con diferentes tipos de etiquetas.
En el cuadro siguiente se presentan los criterios en los que se basan las diferentes cer-
tificaciones:

4 Texto extraido principalmente de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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Certificacion PR FS SB TCF ECF (c7.
Distintivo de garantia de

calidad ambiental X X

El Angel Azul X X

El Cisne Blanco X X
La etiqueta ecoldgica de la UE X X
Milieukeur (1) X X X

The Austrian Eco Label X X

(1) Las tres caracteristicas se tienen en cuenta en el papel offset.

El papel o los diferentes productos de papel certificados pueden disponer de una o mas
de las caracteristicas senaladas.

Criterios ambientales:

¢ Fijarse en la etiqueta y escoger aquel papel que disponga de alguna de las certifica-
ciones anteriores.

e Escoger papel reciclado y sin blanquear, siempre que sea posible.

e Comprar, preferiblemente, hojas de bajo gramaje, siempre que éstas resulten adecua-
das para el trabajo que se ha de realizar y adecuadas para las fotocopiadoras e impre-
soras de la oficina.

CLASIFICACION Y ARCHIVO

Hay una gran diversidad de articulos de clasificacion y archivo en las oficinas; en este
apartado puede diferenciarse entre:

- Material de archivo: archivadores, cajas y carpetas

- Material de clasificacidon: carpetas, fundas y dossiers

- Material de encuadernacion: tapas y canutillos

Criterios ambientales:

e Comprar material de archivo monomaterial, preferiblemente de cartén reciclado.

e Comprar el material de clasificacién de carton reciclado o de plasticos que tengan una
mejor reciclabilidad y que se gestionen y segreguen correctamente en la oficina.

e Adquirir las tapas de encuadernacion de cartéon cuando sea posible, o de plasticos
que tengan una mejor reciclabilidad y que se gestionen y segreguen correctamente en
la oficina. Intentar que los canutillos de encuadernacién de metal se reutilicen o recu-
peren como chatarra.

MATERIAL DE ESCRITURAS

El material de escritura se puede clasificar como:
- Rotuladores y boligrafos

- Lapices

- Marcadores de texto

5 Texto extraido de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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Criterios ambientales:

e Comprar rotuladores y boligrafos de plastico reciclado, de metal o de madera recargable.

e Comprar lapices sin lacar o portaminas.

e Comprar marcadores de texto que se puedan rellenar, con base acuosa. Sustituir el mar-
cador de texto liquido por lapiz fluorescente seco (el 1apiz fluorescente seco no contiene
disolventes, suele durar mas, y el armazon es de madera y no de PVC u otros plasticos).

CONSUMIBLES DE OFICINA

Los productos mas consumidos en la oficina son:

- Pegamentos: barra adhesiva, goma arabiga (liquida), pegamento blanco (pastoso o
liquido) y otros pegamentos (pegamentos de contacto o rapidos).

- Correctores: correctores liquidos y cintas correctoras.

- Cintas adhesivas: cintas adhesivas transparentes y cintas de embalaje.

- Otros: pastas adhesivas (Blu-Tack), gomas de borrar, etc.

Criterios ambientales:

e Comprar los pegamentos, las barras adhesivas y los correctores liquidos de base
acuosa, evitando los disolventes organicos (acetona, etanol, xilol, etc.); ademas,
deben ser recargables.

e Comprar cintas adhesivas de acetato de celulosa en lugar de cintas de plastico difi-
cilmente reciclables y que no se segreguen en la oficina.

e Comprar cintas correctoras recargables y/o con armazén de plastico que tengan una
mejor reciclabilidad y que se gestionen y segreguen correctamente en la oficina.

MATERIALES DE ESCRITORIO NO FUNGIBLESS
El material de escritorio no fungible se caracteriza por ser de larga duracion. Incluye tije-
ras, grapadoras de sobremesa, sacapuntas, bandejas apilables, desgrapadoras, etc.

Criterios ambientales:

e Comprar material de larga duracion, reparable y, si procede, recargable.

e Comprar productos de un solo material, en general metalico, libre de mezclas.

e Comprar productos fabricados con material reciclado (por ejemplo, grapadoras con
las partes de plastico reciclado, y tijeras de metal o de plastico reciclado).

¢ Evitar comprar bandejas de plastico que no sean facilmente reciclables y que no se
segreguen en la oficina.

CONSUMIBLES DE INFORMATICA Y OFIMATICA

El material consumible de informatica y ofimatica incluye:

- Disquetes, CD, etc.

- Téners, cartuchos de tinta y cintas de impresoras, fotocopiadoras y aparatos de fax.

6 Texto extraido de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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Los segundos pueden ser problematicos debido a los pigmentos de la tinta o el téner,
metales pesados y conservantes.

Criterios ambientales:

e Comprar téners y cartuchos de tinta que provengan de empresas recuperadoras que
reutilizan total o parcialmente los componentes de los téners o cartuchos.
El productor debe garantizar la calidad del producto y su funcionamiento, y respon-
sabilizarse en caso de dafos a la impresora.

e Comprar cartuchos de tinta con sistema desmontable en el que el cabezal de impre-
sidon y el depdsito de tinta sean elementos separados y el primero se pueda utilizar
hasta cinco veces en sustitucion del depésito de tinta.

3.1.3 Criterios ambientales aplicables en la compra de maquinas de oficina y de
bebidas

Las Buenas Practicas expuestas en este apartado se han concebido para ser aplicadas
por el Departamento de Compras.

MAQUINAS DE OFICINA?
Las maquinas que habitualmente encontramos en las oficinas son las siguientes:

- Ordenadores personales
- Impresoras

- Fotocopiadoras

- Aparatos de fax

- Calculadoras

Generan emisiones (de ozono, sonoras, de polvo, etc.), consumen energia y generan
gran cantidad de residuos debido a su ciclo de vida, cada vez mas corto.

Criterios ambientales:

¢ Tener en cuenta criterios ambientales a la hora de comprar maquinas de oficina (con-
sumo de energia, longevidad y materiales). Adquirir maquinas de oficina con certifi-
caciones ambientales, como el Angel Azul aleman y la etiqueta ecoldégica comunita-
ria, 0 que sigan los criterios establecidos por la Comisiéon Europea en la Decision
2001/686/CE de la Comision, de 22 de agosto de 2001.

e Comprar equipos ofimaticos que dispongan del logotipo Energy Star o productos con
consumo de energia por debajo de los niveles establecidos por el Programa Energy Star.

e Adquirir pantallas de visualizacion disefadas segun los requerimientos establecidos
sobre parametros como contraste, parpadeo, emisiones magnéticas, eléctricas y
electrostaticas proximas.

7 Texto extraido principalmente de la Guia préactica de la oficina verde. IHOBE.
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e Comprar equipos de empresas que faciliten al cliente el reciclaje o la reutilizacion del
equipo viejo de forma ambientalmente adecuada.

e Comprar modelos de impresoras con proceso modificado que no produzca ozono.

e Adquirir fotocopiadoras e impresoras que admitan la utilizacion de papel reciclado.
Las maquinas certificadas de los grandes productores admiten normalmente papel
reciclado. Asimismo, adquirir fotocopiadoras que permitan realizar copias a dos caras
y reducciones.

¢ Prescindir de papel térmico para el fax, problematico desde el punto de vista ambien-
tal, y utilizar papel normal.

e Comprar calculadoras solares sin pilas, con adaptador para conexién a red, o con
acumuladores recargables en calculadoras de impresion y que tengan un funciona-
miento constante.

MAQUINAS DE BEBIDASS

e Utilizar maquinas de bebidas calientes que permitan prescindir del vaso de plastico y
utilizar una taza propia.

e Adquirir maquinas de servicios de vending de bebidas refrescantes en vidrio con sis-
temas de retorno automatizado.

¢ Adquirir una fuente de agua fria como alternativa a las maquinas de bebidas frias; esto
permite reducir la cantidad de envases de bebidas generada en el area administrativa.

3.2. Uso eficiente del agua®

3.2.1 Mantenimiento de las instalaciones

e Establecer un programa de mantenimiento para garantizar la deteccién y reparacion
de fugas de los aparatos, revision del funcionamiento de los elementos que permiten
ahorrar agua, revision del aislamiento de las caferias de agua caliente, etc.

3.2.2 Instalaciéon de mecanismos y/o sistemas de ahorro de agua

Las Buenas Practicas expuestas en este apartado se han concebido para ser aplicadas por
el Departamento de Mantenimiento:

¢ Para reducir el consumo de agua se recomienda la instalacion de sistemas de ahorro
como:
- Reductores de caudal en los grifos (servicios, cocinas y duchas). Son dispositivos
que se pueden incorporar a las caferias para evitar que el consumo de agua exce-
da un consumo fijado (normalmente 8/10 litros por minuto).

8 Texto extraido de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
9 Texto extraido de la Guia de la ecoauditoria sobre el uso eficiente del agua en la oficina. Fundacion Ecologia
y Desarrollo.
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- Aireadores/perlizadores en los grifos de los servicios y cocinas. Son dispositivos que
se pueden adaptar a los grifos para incorporar aire al flujo de agua, y asi reducir el
consumo de agua sin perjuicio para el usuario. Se puede lograr un 40% de reduccién
del consumo de agua.

- Grifos automaticos, de pulsador o bien sistemas de accionamiento de grifos con el pie.

- Sistemas de descarga interrumpida en los inodoros con cisterna baja. Son sistemas
que permiten interrumpir la descarga mediante interrupcién voluntaria cuando se
acciona por segunda vez el pulsador.

- Contrapesos para cisternas. Son mecanismos que se acoplan al de descarga de la
cisterna y que funcionan por efecto de la gravedad. El flujo de agua se interrumpe
cuando deja de accionarse el tirador.

¢ Para reducir el volumen de agua fria vertida directamente a la red de saneamiento, se
recomienda el aislamiento de las cafnerias de agua caliente entre la central de pro-
duccion y las duchas o grifos.

3.2.3 Ahorro de agua en la refrigeracion/calefaccion

Las Buenas Practicas expuestas en este apartado se han concebido para ser aplicadas por
el Departamento de Mantenimiento:

TORRES DE REFRIGERACION
El consumo de las torres de refrigeracion de un edificio puede llegar al 20-30% del con-
sumo total de agua.

Las pérdidas de agua de la torre de refrigeracion se deben a:

- Agua evaporada.

- Desagiie necesario para mantener una calidad adecuada con un buen funcionamien-
to del sistema, reduciendo los contaminantes solubles e insolubles producidos duran-
te el proceso de evaporacion.

- Se anade una cantidad de agua a la torre para compensar estas pérdidas.

Para reducir el consumo de agua de una torre de refrigeracion es necesario:

e Un programa de funcionamiento y de mantenimiento adecuados (controles del pH,
alcalinidad, conductividad, dureza, algas, concentraciones en productos desinfectan-
tes e inhibidores de la corrosidén y precipitacidén). Esto permitira, en funcion de las
caracteristicas de la torre, reducir el volumen de agua de purga, y aumentar asi la ratio
de concentracion inicial. La ratio de concentracion (RC) es la relacion entre el volumen
del agua de compensacién de pérdidas (A) y el volumen de purga (P):

RC=A/P
Un programa de funcionamiento y de mantenimiento adecuados puede aumentar la
ratio de concentracién inicial de 2 6 3 hasta 6 o mas.
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APARATOS CON RECIRCULACION DE AGUA

La refrigeracién de aparatos con recirculacion de agua representa un consumo muy alto
de agua. Los aparatos de este tipo instalados en las oficinas suelen ser acondiciona-
dores de aire o maquinas de fabricacidn de hielo. Para reducir este consumo se puede:

e conectar el aparato a una torre de refrigeracion o bien

e evaluar la posibilidad de cambiarlo por un aparato refrigerado por aire.

CALDERA DE CALEFACCION

Para reducir el consumo de agua de la caldera se pueden adoptar las siguientes medidas:
¢ aislar las canerias de distribucion y los elementos de almacenamiento de agua caliente;
e comprobar y reparar todas las fugas con la mayor brevedad posible, e

e instalar un sistema de recirculacién de los condensados.

Estas medidas permiten, asimismo, un ahorro energético.

3.2.4 Uso eficiente del agua por parte del personal

Las Buenas Practicas que se exponen a continuacién son responsabilidad del
Departamento de RRHH (formacion):

¢ |dentificar los elementos ahorradores e informar a los usuarios de los instalados en
sus oficinas.
Por ejemplo, colocar adhesivos en los servicios que informen del uso de los sistemas de
interrupcion de descarga de los inodoros o del derroche debido a una fuga en los grifos.
¢ Informar al personal de la necesidad de avisar al responsable de mantenimiento si se
observa un mal funcionamiento de los grifos, cisternas o cualquier caferia de agua.

Las Buenas Practicas que se exponen a continuacion estan dirigidas a todo_el personal
del area administrativa:

e Cerrar los grifos cuando no se utilicen.

e Avisar al responsable de mantenimiento en la oficina si algin grifo, cisterna o caferia
pierde agua.

e Evitar el uso del inodoro como cenicero o papelera. No tirar papel que no sea higiéni-
co, ni colillas.

e Utilizar el mecanismo de interrupcion voluntaria de la descarga en los inodoros que
dispongan de este sistema.

e Graduar los equipos de climatizacion a temperaturas moderadas.
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3.3. Eficiencia en el uso de papel10

Las Buenas Practicas expuestas en este punto se han concebido para ser aplicadas por
la Direccién:

¢ Designar a una persona para que se ocupe del control de las cantidades de papel que
entran en la oficina.

e Aportar los recursos que haga falta, a peticidén del responsable del papel y el resto de
personal, con el objeto de reducir el consumo de papel (por ejemplo, la instalacion de
un sistema a través de mdédem para enviar faxes directamente desde los ordenadores).

3.3.1 Medir el consumo de papel

El responsable del papel puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

¢ Solicitar informacion sobre las caracteristicas técnicas y ambientales del papel con-
sumido y otras tareas de gestion que se detallan en los siguientes puntos.

¢ Controlar e informar mensualmente sobre el nimero de fotocopias realizadas (tanto
con el equipamiento propio como en servicios de reprografia externos). Este es uno
de los principales focos de consumo de papel y nos aportara una idea sobre los pro-
gresos que estamos logrando.

3.3.2 Ahorro de papel en impresion y fotocopias

FOTOCOPIAS
Todo el personal puede adoptar, cuando proceda, las siguientes Buenas Practicas:

¢ Fotocopiar a doble cara siempre que sea posible.

¢ Fotocopiar en papel reciclado siempre que éste no presente problemas para la foto-
copiadora.

* Reducir el tamafio de la imagen al fotocopiar, siempre que sea posible y nos aporte
una reduccion del consumo de papel.

IMPRESION

Se recomienda elaborar un manual de estilo, que sera aprobado por la Direccion y
determinara el tamano, la fuente de letra, los margenes, los disefios de portada y el
resto de caracteristicas de los diferentes documentos emitidos (faxes, ofertas, infor-
mes, cartas, etc.). En su disefo se puede considerar la necesidad de ahorro de papel.
Todo el personal puede adoptar, cuando proceda, las siguientes Buenas Practicas:

10 Texto extraido principalmente de la Guia de ahorro y reciclaje de papel en oficinas. Fundacién Ecologia y
Desarrollo.
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ANTES DE IMPRIMIR

e Corregir el documento en pantalla para evitar impresiones innecesarias.

e Elegir el tamano de letra y la fuente mas reducida posible, respetando las directrices
recogidas en el manual de estilo de la empresa.

e Evitar la impresion de borradores siempre que sea posible.

IMPRIMIR

¢ Imprimir a doble cara siempre que sea posible.

¢ En caso de que sea imprescindible la impresion de borradores:

- Imprimir a doble cara o imprimir en la cara limpia del papel ya utilizado por una cara.

- Imprimir dos paginas en una y/o seleccionar la calidad minima de resolucién de impre-
sién, si la impresora lo permite.

- Utilizar papel reciclado que no presente problemas para la impresora.

e Guardar archivos no impresos en el ordenador. Evitar guardar copias en papel de
todos los documentos e informes.

e Evitar imprimir los correos electrénicos que se reciban y leerlos en pantalla.

e Conocer el uso correcto de fotocopiadoras e impresoras, disponer de los manuales
de instruccion; éstos se localizaran, por ejemplo, junto a los equipos. También se
puede hacer un manual sencillo y claro de uso de impresoras y fotocopiadoras para
el area administrativa, del cual se puede hacer cargo el Departamento de
Administracién o de RRHH (formacion).

3.3.3 Reutilizar el papel

El responsable del papel puede adoptar la siguiente practica:

e Establecer un mismo sistema para la reutilizacién de papel en todas las areas.

Todo el personal adoptara las siguientes Buenas Practicas:

¢ Reutilizar papel usado por una cara, para apuntes, notas, borradores, comunicacio-
nes internas, etc.
¢ Reutilizar sobres para reenviar documentos, como subcarpetas, entre otros.

3.3.4 Ahorrar papel en comunicaciones y documentacion interna

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

e Utilizar la Intranet, si la empresa dispone de ella.

¢ Utilizacién del correo electrénico entre el personal de los departamentos.

¢ Imprimir Gnicamente una circular por departamento y hacer un listado para que, una
vez que una persona se lo haya leido, la pase a la siguiente de la lista.

e Utilizar la opcion de compartir documentos en el ordenador.
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3.3.5 Ahorrar papel en las suscripciones

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

e Compartir publicaciones y organizar un espacio dedicado a biblioteca, de forma que
todo el personal pueda consultar facil y rapidamente las publicaciones que llegan.

¢ Suscribirse a versiones electrénicas de revistas, diarios y publicaciones. Muchas sus-
cripciones estan disponibles en formato electrénico, por lo que es posible copiar y
guardar en el ordenador o imprimir los articulos que nos interesan.

El Departamento de Administraciéon puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

¢ Revisar suscripciones, solicitando a los responsables de las publicaciones que no son
leidas por el personal que borren a la entidad de los listados.

¢ Revisar el nimero de ejemplares de cada publicacién o documento que llega a la enti-
dad. En algunas ocasiones hay personas que ya no trabajan en la entidad a las que
les continua llegando la correspondencia.

3.3.6 Ahorrar papel en comunicaciones externas

La Direccion es responsable de:

e Aprobar el manual de estilo de la empresa, tras considerar la optimizacion del espa-
cio en las cartas, informes, presentaciones, las portadas de los faxes, etc., con el fin

de ahorrar papel.

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

¢ Enviar mensajes y documentos a través de correo electronico.

¢ Revisar los destinatarios y nimero de ejemplares en comunicaciones tipo mailing
antes de imprimir la documentacién.

¢ Enviar faxes directamente desde los ordenadores, si se dispone de médem. Configurar
el ordenador para enviar el fax a través del médem, sin necesidad de imprimir.

3.3.7 Otras medidas de ahorro de papel

Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento o Administracién:

e Sustituir las toallas de papel preferiblemente por toallas de algodén, puesto que en
muchos casos los secadores de manos eléctricos no son utilizados y los empleados
se secan las manos con papel higiénico.

¢ Evitar el papel higiénico blanqueado o coloreado. Existe papel higiénico de papel reci-
clado con certificacion ecoldgica (distintivo de garantia de calidad ambiental).
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3.4. Eficiencia energética

3.4.1 Adecuacion de la iluminacioén a la actividadil

Las siguientes Buenas Practicas se han concebido para ser aplicadas por el Departamento
de Mantenimiento:

e Sectorizar la iluminacion segun el tipo de actividad y no excederse en la intensidad.
Como referencia se presentan a continuacion los niveles minimos de iluminacion que
exige el Real Decreto 486/1997 espafiol, de 14 de abril, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud en los puestos de trabajo (BOE nim. 97,
de 23 de abril de 1997).

Areas del puesto de trabajo? Nivel minimo de iluminacion (lux)

Zonas donde se ejecuten tareas con:
- Exigencias visuales bajas 100
- Exigencias visuales moderadas 200
- Exigencias visuales altas 500
- Exigencias visuales muy altas 1.000
Zonas o locales de uso ocasional 50
Zonas o locales de uso habitual 100
Vias de circulacién de uso ocasional 25
Vias de circulacion de uso habitual 50

1 El nivel de iluminacién de una zona en la que se ejecute una tarea se medira a la altura donde esta
se realice; en el caso de zonas de uso general, se medira a 85 cm. del suelo, y en las vias de circulacion,
se hara a nivel del suelo.

Hay que duplicar estos niveles minimos cuando se den las siguientes circunstancias:

a. En zonas o locales de uso general y en vias de circulaciéon, cuando por sus caracte-
risticas, estado u ocupacion, existan riesgos de caidas, choques u otros accidentes.

b. En zonas donde se efectien trabajos, cuando un error de apreciacion visual durante
su realizacién pueda suponer un peligro para el trabajador que las ejecute o para ter-
ceros, o cuando el contraste de luminarias o de color entre el objeto que se ha de
visualizar y el fondo sobre el que se encuentra sea muy débil.

¢ Evitar iluminaciones innecesarias de techos y paredes.
e Utilizar colores claros en la pintura de las paredes.

11 Texto extraido del Manual de buenas préacticas ambientales en oficinas. Agbar.
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3.4.2 Instalacion de equipos y mecanismos eficientes de iluminacioni12

Las siguientes Buenas Practicas se han concebido para ser aplicadas por el Departamento
de Mantenimiento:

¢ Utilizar tubos fluorescentes con reflector y sustituir las reactancias convencionales de
los tubos por reactancias electrénicas (balastros electrénicos).

¢ Evitar el uso de lamparas fluorescentes compactas o tubos fluorescentes donde se apagan
y se encienden las luces muy frecuentemente (por ejemplo, en los lavabos o escaleras).

e Sustituir las lamparas incandescentes convencionales por lamparas fluorescentes
compactas o lamparas halégenas con un rendimiento mas alto. Estas ultimas propor-
cionan mas luz que las lamparas incandescentes convencionales.13

e Utilizar detectores de presencia para controlar el funcionamiento en dependencias de uso
individual o de ocupacion intermitente, como lavabos. En estos espacios también se
recomienda utilizar temporizadores para controlar el funcionamiento de la iluminacion.

¢ |nstalar reguladores de flujo cuando el local reciba grandes aportaciones de luz natu-
ral, que reduzcan la emisién luminosa de las lamparas, de acuerdo con la iluminacién
exterior. Escoger reguladores de luz que ahorren energia.

¢ nstalar interruptores que permitan encender y apagar la luz desde puntos diferentes
de pasillos y escaleras.

3.4.3 Mantenimiento de Ia iluminacion

Las siguientes Buenas Practicas se han concebido para ser aplicadas por el Departamento
de Mantenimiento:

e Limpiar periédicamente lamparas y luminaria.
¢ Colocar pegatinas en los interruptores, recordando la necesidad de apagarlos cuan-
do no se necesite la iluminacion.

3.4.4 Buenas Practicas en el uso habitual de la iluminacion14

Las siguientes Buenas Practicas estan dirigidas a todo el personal:

¢ Utilizar la luz cuando realmente sea necesaria. Apagar las luces encendidas en aque-
llas dependencias que no se estan utilizando.

e Aprovechar y facilitar la entrada de luz natural siempre que sea posible, abriendo las
cortinas y persianas.

* Apagar las luces cuando la oficina queda vacia.

12 Texto extraido de La guia de la energia, accesible desde: www.energuia.com, pagina web del
Departamento de Industria, Comercio y Turismo de la Generalitat de Cataluia:
www.gencat.es/dict/energia/bt.htm.

13 Texto extraido de Focus: Guia de eficiencia energética ambiental para la empresa. IHOBE y CADEM.

14 Texto extraido del Manual de buenas practicas ambientales en oficinas. Agbar. 49
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3.4.5 Adecuacion de las instalaciones para una climatizacion eficiente15

El Departamento de Mantenimiento adoptara las siguientes Buenas Practicas:

e Colocar los aislamientos necesarios, ventanas de doble vidrio, y realizar un acabado
cuidadoso de las juntas de ventanas y puertas (el 40% de las fugas de calor se pro-
ducen a través de las ventanas).

e Aprovechar para instalar alglin aislamiento térmico en el techo, paredes y suelo, cuan-
do se lleven a cabo reformas en la oficina. Evitar hacerlo con espumas que contengan
gases perjudiciales para la capa de ozono, utilizando materiales como fibra de vidrio,
lana mineral, perlita, etc.

¢ Colocar el mobiliario y las instalaciones de forma que permitan el paso de la radiacion
solar deseada y facilitar la ventilacion natural. Utilizar los sistemas como persianas
interiores o exteriores, vidrios reflectantes, protectores solares, etc.

¢ Instalar los aparatos de aire acondicionado en zonas sombreadas de la oficina.

¢ |nstalar valvulas termostaticas en los radiadores o un regulador para la caldera.

3.4.6 Uso eficiente de las instalaciones y equipos de climatizacion16

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

e Cerrar las ventanas cuando la calefaccidn o el aire acondicionado se encuentren en
funcionamiento. Apagar el sistema de climatizacién de las salas que no se utilicen.

¢ En invierno, mantener la temperatura entre 19 y 20°C para disfrutar del confort reali-
zando un consumo minimo.

¢ En verano, abrir ventanas y disponer cortinas para evitar el sol y lograr asi una tem-
peratura adecuada, evitando siempre que sea posible poner en marcha el aire acon-
dicionado. Si es necesario el uso del aire acondicionado, ajustar la temperatura entre
23 y 25°C y cerrar las ventanas, puesto que por cada grado que disminuye la tempe-
ratura, se estara consumiendo un 8% mas de energia.

¢ Apagar la calefaccion o el aire acondicionado por la noche y ponerlos en marcha por la
manana, después de que la oficina se haya ventilado y se hayan cerrado las ventanas.

3.4.7 Adquisicion de equipos eficientes de climatizacion

El Departamento de Compras o Contratacién adoptara las siguientes Buenas Practicas:

e Comprar equipos de climatizacién con termostato y lectura numérica de temperatura.
e Comprar equipos con un coeficiente de eficiencia energétical? y rendimiento supe-

15-16 Texto extraido del Manual de buenas practicas ambientales en oficinas. Agbar.
17 Coeficiente de eficiencia energética (CEE): relacion entre la potencia frigorifica o calorifica de un equipo y
Su consumo.
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riores a los valores minimos establecidos en el Reglamento de Instalaciones Térmicas
en los Edificios (aprobado por el Real Decreto 1751/1998, de 31 de julio) y las normas
UNE referenciadas en este Reglamento.

¢ Solicitar al proyectista que justifique el sistema que propone y la posibilidad o no de
utilizar medidas de ahorro energético como:

- Considerar en el disefio de las instalaciones térmicas las condiciones interiores
(actividad, temperatura radiante media del recinto, velocidad media del aire en la
zona ocupada, etc.), las condiciones exteriores, asi como los criterios y preceptos
que permitan estimar y lograr la funcionalidad deseada de bienestar, seguridad y uso
racional de la energia.

- Considerar el fraccionamiento de potencia: con el fin de conseguir que la produc-
cion centralizada de calor o frio se acerque al régimen de rendimiento maximo. Es
necesario disponer de generadores en numero, potencia y tipo adecuados a la
demanda de energia térmica de la instalacion.

3.4.8 Uso eficiente de los equipos ofimaticos

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

¢ Desconectar los monitores de los ordenadores cuando no se estén utilizando (duran-
te reuniones, almuerzos, etc.), puesto que los screen savers o salvapantallas no aho-
rran energia (utilizan dos veces la energia de un PC).18

e Utilizar el modo de suspension modo sleep cuando se deje de trabajar temporalmente
en el ordenador. El modo de suspension conserva la potencia de la bateria apagando el
reloj del microprocesador, la pantalla, la unidad del disco duro, la unidad CD-ROM, DVD-
ROM o el médulo de unidad LS-120 (si estan instalados), el conector del monitor exter-
no, el teclado externo, el puerto paralelo, el de serie y la unidad de disquete.

¢ Utilizar el modo de espera para breves ratos de inactividad. El modo de espera apaga
la pantalla, para la operaciéon de la unidad del disco duro y apaga otros dispositivos
internos para que el ordenador consuma menos bateria.

e Utilizar el modo de suspensién modo sleep en las maquinas de fax de velocidad media,
marcadas con el logotipo Energy Star. El modo sleep utiliza un 25% menos de energia
que el modo standby cuando las maquinas estan preparadas para enviar e imprimir.

¢ Apagar los equipos al finalizar la jornada laboral o cuando se prevean interrupciones
muy largas en su utilizacién.

El Departamento de Mantenimiento o informatica puede adoptar las siguientes Buenas
Practicas:

18 Texto extraido de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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¢ Situar los equipos de uso ininterrumpido en las zonas de la oficina que reciban reno-
vacioén de aire.

El Departamento de RRHH (formacién) puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

¢ Formar e informar al personal sobre el funcionamiento de los aparatos y las posibili-
dades de reducir el consumo energético (modo deep sleep, modo low-power, auto-off
feature, modo off, etc.).

3.5. Mantenimiento y uso adecuado de los materiales de oficina

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

MATERIAL DE ESCRITURA

e Disponer el material de escritura ordenadamente, evitando que se extravie, y aprove-
char rotuladores, lapices y boligrafos al maximo.

¢ Mantener los rotuladores y marcadores cerrados cuando no se utilicen y asi evitar que
se sequen.

e Compartir los marcadores de uso puntual cuando sea posible.

PEGAMENTOS Y CORRECTORES LiQUIDOS

¢ Cerrar los pegamentos tras cada uso para evitar cargas innecesarias (disolventes orga-
nicos) y que se sequen.

MATERIAL DE ESCRITORIO NO FUNGIBLE

e Separar los clips, grapas y otros elementos metalicos del papel a la hora de tirarlo.

PILAS

e Apagar los aparatos que no se utilizan para alargar la vida de las pilas.
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3.6. Gestion de residuos de oficina

3.6.1 Recursos y organizacion para la correcta gestion de residuos

La Direccidén es la responsable de aplicar las siguientes Buenas Practicas:

e Facilitar los recursos para que los trabajadores puedan realizar una separacion y dis-
posicién adecuada de los residuos.

¢ Designar a una persona para que se encargue del control de las cantidades genera-
das y de la gestion de los residuos y que, entre otras, pueda efectuar las tareas que

se detallan en los siguientes puntos.

Las Buenas Practicas que vienen a continuacion estan dirigidas al responsable de residuos:

¢ Poner los contenedores adecuados para la segregacion de residuos al alcance de todos.
Es necesario que estos contenedores estén sefnalizados y en un lugar acondicionado a
tal efecto.

¢ Gestionar los residuos a través del centro de recogida, de los servicios de recogida y
gestion de municipal, o de los servicios de otros municipios préximos al estableci-
miento. Establecer para cada tipo de residuo la frecuencia de recogida y gestiéon ade-
cuada, por ejemplo segun la Lista Europea de Residuos o aquella catalogacion esta-
blecida en cada uno de los respectivos paises.19

e Gestionar los residuos especiales a través de un gestor autorizado, en caso de no dis-
poner de sistema de recogida y gestion municipal de este tipo de residuos.

¢ Velar por la correcta segregacion de los residuos generados en la oficina y hacer un
seguimiento de las cantidades generadas.

¢ Informar al personal de los resultados de la segregacion y gestion de los residuos en
la oficina.

3.6.2 Segregacion de los residuos en la oficina

Todo el personal puede adoptar las siguientes Buenas Practicas:

* Segregar los residuos en origen (en el lugar donde se producen).

e Segregar los residuos y depositar cada uno de éstos en la zona acondicionada a tal
efecto.

* No mezclar los residuos peligrosos.

¢ Apilar el papel utilizado sin arrugar para minimizar espacio y doblar las cajas de car-
tén, para asi reducir el volumen.

19 La codificacion de los residuos se realiza a partir de la Lista Europea de Residuos, Decisién 2000/532/CE.
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3.7. Limpieza20

El servicio de limpieza lo acostumbra a proporcionar una empresa subcontratada o el
personal del Departamento de Mantenimiento. Las Buenas Practicas Ambientales que

se deben aplicar se presentan a continuacién:

¢ Reducir el consumo de productos quimicos y evitar la utilizacién de productos inne-
cesarios, controlando cuidadosamente las dosificaciones, etc.

¢ Conocer los simbolos de toxicidad, peligrosidad y disponer de las fichas de seguridad
de los productos.

¢ Escoger los productos que, desde el punto de vista ambiental y de la salud, resulten
menos agresivos. Por ejemplo, utilizar productos de limpieza biodegradables en lugar
de productos persistentes.

20 Texto extraido de la Guia practica de la oficina verde. IHOBE.
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4. INDICADORES

4.1. Seleccion de los indicadores

Los indicadores ambientales proporcionan la informacion necesaria para evaluar los
resultados de las acciones llevadas a cabo en el Programa de Buenas Practicas
Ambientales. El seguimiento y la informacion sobre la evolucién de éstos permiten la
mejora continua y una mayor implicacion del personal.

Sin embargo, no es facil encontrar un indicador equilibrado que nos aporte la informa-
cion que necesitamos sin que la contabilizacion de los datos que lo conforman resulte
una carga de trabajo excesiva. Asi pues, una eleccién cuidadosa y realista, que atienda
a nuestras posibilidades, es importante para tener éxito en este aspecto.

Puede distinguirse entre dos tipos de indicadores: indicadores de resultados e indi-
cadores de habitos.

4.1.2. Indicadores de resultados

Los indicadores de resultados proporcionan informacién sobre los resultados de los
vectores ambientales del area administrativa en estudio, por ejemplo, consumo de
recursos, emisiones, residuos, etc.

Los indicadores de resultados deben responder al cambio ambiental de la empresa o
departamento en el cual se han implantado las BPA; por este motivo, pueden plantear-
se indicadores para los diferentes vectores ambientales que pueden resultar relevantes
en las oficinas y areas administrativas:

A) Compras y aprovisionamientos

B) Eficiencia en el uso del agua

C) Eficiencia en el uso de papel

D) Eficiencia energética

E) Utilizacion de los materiales de oficina
F) Gestion de los residuos de oficina

G) Limpieza

Generalmente, el punto de partida de cualquier indicador suele ser el consumo de los
diferentes tipos de recursos (energia, agua, papel, productos de oficina, productos de
limpieza, etc.) o la generacion, en el caso de los residuos.

Los datos absolutos sobre consumos se pueden conseguir mediante la recogida de
datos histéricos de consumos, como facturas, informes de residuos, estadisticas de
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ventas, inventarios de productos o bien mediante la lectura de los contadores para
determinados recursos.

El indicador para calcular la variaciéon de consumo de un determinado recurso o pro-
ducto o para calcular la generacién de residuos, tras la implantaciéon de una determina-
da BPA, se expresa de la siguiente forma:

AC = [(C1(A) - C2(A))/ C1(A)]*100

Donde:
AC: variacién del consumo de un determinado recurso o producto (o generacién de
residuos) en un periodo de tiempo determinado tras implantar una Buena Practica
Ambiental.

C1(A): consumo de un determinado recurso o producto (o generacion de residuos) en
un periodo de tiempo determinado antes de implantar una Buena Practica
Ambiental.

C2(A): consumo de un determinado recurso o producto (o0 generacion de residuos) en
un periodo de tiempo determinado tras implantar una Buena Practica Ambiental.

AC es positivo si se ha reducido el consumo (recurso o producto) o la generacion (de
residuos) que se desprende de la implantacién de la medida o accion, y es negativo
si ha aumentado el consumo o generacion.

Existen otros factores que pueden influir en la variaciéon del consumo y que hay que
tener presentes, tanto en el momento de determinar los indicadores como en el de valo-
rar los resultados.

Algunos de estos factores que han de considerarse son:

e Numero de trabajadores

El resultado de los indicadores, generalmente, varia en funcién del nimero de emplea-
dos del centro o area para la que se calcule el indicador. Hay que tener presente que,
en algunos centros, el nUmero de trabajadores que suele haber en la oficina no es esta-
ble, sino que varia en funcién de contrataciones temporales, periodos vacacionales,
etc. No se puede valorar del mismo modo un idéntico consumo de agua por 150 per-
sonas que por 200.

¢ Periodos vacacionales o de reduccion de jornada
Otros aspectos que se han de considerar para interpretar los indicadores son los perio-
dos de vacaciones, en que disminuye el nimero de trabajadores.
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Asimismo, en algunas empresas, se suelen dar periodos de reduccioén de jornada labo-
ral, sobre todo en los meses de verano, que influiran en el total de horas que el traba-
jador reside en el centro.

¢ Estacionalidad

Algunos de los resultados de los indicadores varian en funcion de la época del afio en
que se calculen. Por ejemplo, en muchas empresas, se incrementa considerablemente
el consumo de papel a finales de afo.

Algunos indicadores de consumo de recursos también pueden variar en funcién de
determinados factores como el uso del aire acondicionado en verano y el uso del sis-
tema de calefaccién en invierno. En algunos casos, también influira el hecho de que se
haya pasado un verano o invierno donde se hayan dado condiciones de temperatura
extremas.

Asimismo, hay que considerar que en verano hay mas horas de luz que en invierno vy,
por lo tanto, el consumo de electricidad para este uso sera inferior.

e Estado de los equipos, y sistemas de suministro de agua y energia

Otros factores que se han de tener en cuenta son los cambios en los equipos y/o sis-
temas de suministro de agua y energia. Asi pues, no es lo mismo comparar resultados
mensuales de consumo de electricidad si en un mes, con respecto a otro, se instalaron
reguladores de temperatura en el centro.

Se recomienda comparar los datos de los indicadores tras considerar si se ha produci-
do algun cambio importante y significativo de equipos electrénicos y/u ofimaticos o en
sistemas y equipos de suministro de agua y energia (termostatos, aislamiento de cafne-
rias, cambios en el sistema de iluminacion, etc.).

e Superficie del edificio
Este parametro tiene que considerarse principalmente en el calculo de indicadores de
energia y cuando se comparan indicadores de diferentes edificios o centros de trabajo.

Los aspectos descritos anteriormente (nUmero de trabajadores, estacionalidad, super-
ficie del edificio, etc.) pueden introducirse también en el calculo de los indicadores para

obtener resultados mas representativos de la realidad del centro.

Asi, por ejemplo, si en el calculo del consumo de un determinado recurso se considera
la variacién del niumero de empleados, este indicador se expresa como:

AC = [(C1 - C2) / C1] *100
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Donde:

AC: porcentaje de reduccion o aumento de consumo (recurso o producto) o genera-
cion (de residuos) en un periodo de tiempo determinado.

C1 = C1'/ET1, donde C1' es el consumo (recurso o producto) o generacioén (de resi-
duos) asociado a un periodo de tiempo determinado antes de aplicar la medida, y
ET1 es el nimero medio de empleados en el mismo periodo de tiempo.

C2 = C2'/ET2, donde C2' es el consumo (recurso o producto) o generacioén (de resi-
duos) asociado a un periodo de tiempo determinado tras aplicar la medida, y ET2 es
el nimero medio de empleados en el mismo periodo de tiempo.

Por lo tanto, este indicador permite observar la tendencia del consumo de un deter-
minado recurso o producto o la generacion de residuos teniendo en cuenta el nime-
ro de empleados y, por lo tanto, resulta especialmente adecuado cuando la variacion
en los periodos de tiempo considerados haya sido significativa.

Estos sélo son algunos ejemplos de indicadores ambientales a partir de los que podre-
mos definir otros tantos. Sin embargo, podemos relacionar estos u otros indicadores o
valores absolutos con las unidades operativas que los han causado. Esta relacion reci-
be la denominacion de ratios.

Algunos ejemplos de ratios son el consumo de fotocopias por trabajador, el consumo
de papel reciclado respecto al papel total, el consumo de agua por usos, la generacion
de residuos reciclables, etc.

Finalmente, pueden plantearse también indicadores que reflejen el beneficio econémi-
co aportado por la implantacién de unas determinadas BPA. Ejemplos de este tipo de
indicadores son el ahorro econémico logrado por la disminuciéon del consumo de papel,
de energia, de agua, etc.

4.1.2. Indicadores de habitos

Los indicadores de habitos proporcionan informacién del grado de introduccién de las
Buenas Practicas Ambientales en la tarea diaria, como, por ejemplo, el grado de informa-
cion o educacion ambiental del personal en relacion con la gestidon de los residuos.

Asi, para conocer el grado de informacion ambiental respecto a alguno de estos aspec-
tos pueden utilizarse indicadores como el niumero de cursos realizados sobre esta
materia, el nimero de asistentes, el nimero de carteles o dipticos repartidos, etc.
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Analogamente a lo descrito en el caso de los indicadores de resultados, a partir de
estos valores absolutos pueden obtenerse ratios que permiten establecer comparacio-
nes con otras experiencias: nimero de cursos por empleado, porcentaje de asistentes
respecto al total de trabajadores, etc.

Del mismo modo, se pueden definir indicadores mas complejos que combinen otros
mas sencillos. Por ejemplo, si se han realizado varias acciones formativas sobre un
mismo aspecto, se puede utilizar un indicador que las considere conjuntamente (niime-
ro de cursos mas numero de campanas, etc.).

4.2. Control y seguimiento de los indicadores

A partir de esta determinacion del sistema de indicadores, es esencial planificar unas
pautas para la recopilacion y grabacidén de los datos, y su control y seguimiento. El
papel de las personas designadas para esta tarea es muy importante y, por este moti-
vo, deben conocer el Programa de Buenas Practicas, qué datos deben recoger, con qué
frecuencias, cual es el tipo de tratamiento que se debe realizar y cual es la utilidad de
los indicadores.

Con la informacién proporcionada por los indicadores se pueden realizar:

- analisis de series temporales: comparacion con valores previos para evaluar la evo-
lucion del indicador;

- evaluacion comparativa entre diferentes departamentos o empresas (bench-
marking): definiciéon de los puntos fuertes y débiles de nuestro centro, en compara-
cion con otros departamentos, oficinas o empresas.

A partir de los resultados obtenidos con las series temporales y la evaluacion comparati-
va entre empresas se pueden definir de nuevo los objetivos de algunas BPA adoptadas.

A continuacion se muestra el ejemplo de una empresa ficticia para ayudar a compren-
der mas facilmente la utilidad de este tipo de tratamiento de datos:

Una de las empresas pioneras en el sector de la produccion de cerveza concentra en
un solo edificio sus oficinas de administracion, marketing y ventas. Este centro contro-
la el consumo de papel de sus oficinas mediante una serie de indicadores ambientales.

Algunos de los resultados que se extraen del seguimiento y control de estos indicadores
son:
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1. El analisis temporal de los resultados del indicador de consumo de papel en fotoco-
pias nos indica que, desde el inicio del Programa de Buenas Practicas Ambientales,
se observa una disminucion en el consumo de papel para este uso. El coordinador
del Programa determina que esta disminucion es consecuencia de la mayor utiliza-
cion de la funcion de fotocopiar a doble cara.

Sin embargo, durante el mes de abril se detecta un aumento del consumo de papel
en fotocopias respecto a los meses anteriores.

Consumo de papel en fotocopias
1200

1000 —

[or]
o O
o O
] ]

400

fotocopias/persona
(o2}

200

Ene Feb Mar Abr May Jun
mes

Figura 11: Ejemplo ficticio de andlisis temporal del indicador de consumo de papel en fotocopias

Tras evaluar cuales pueden ser las posibles causas, el responsable de mantenimiento
determina que, debido a un error en la fotocopiadora, durante el mes de abril fue impo-
sible activar la opcién de fotocopiar a doble cara, consumiendo asi casi el doble de
papel. Gracias al indicador mensual de consumo de papel en fotocopias, se descubre
el error y se soluciona el problema.

2. La evaluacion comparativa de los resultados de este indicador entre las diferentes
plantas del edificio proporciona los resultados que se muestran en la figura.

Consumo de papel de fotocopia por planta
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Figura 12: Ejemplo ficticio de evaluacién comparativa del indicador de consumo de papel en fotoco-

pias entre las diferentes plantas del edificio
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La comparacion entre los resultados del indicador mensual de «consumo de papel de
fotocopia» de todas las plantas revela que en la segunda planta se realiza un volumen
mayor de fotocopias. Analizando las posibles causas, se llega a la conclusion de que
en esta planta no se ha predeterminado por defecto la opcion de imprimir a doble
cara en los ordenadores.

4.3. Comunicacion de los resultados

Es conveniente que los resultados de los indicadores sean presentados y estén al
alcance de todos los trabajadores de la empresa.

Hay que presentar estos resultados de forma clara y sencilla para que sean comprensi-
bles para cualquier empleado del centro.

Un buen canal de comunicacion de estos resultados es la Intranet de la empresa o el
mostrador de anuncios de la misma.

Por otra parte, los indicadores pueden presentarse en valor absoluto o relativo.

En el caso del valor absoluto, hay que considerar que éste indica un reflejo global de los
impactos ambientales, pero no ayuda a comparar la evolucién de los parametros o a com-
prender la magnitud del problema (ejemplo: consumo energético total [kWh/mes]).

Asi pues, para poder valorarlo, es necesario que este valor esté relacionado con el valor
absoluto de referencia u objetivo que queramos lograr, y se desarrolle durante un perio-
do de tiempo de varios meses o afos (analisis de series temporales). Los valores abso-
lutos se suelen representar en graficos de tendencias.

Sin embargo, el valor relativo nos informa sobre la eficacia en la gestidon ambiental de
la empresa en relacién con su medida (ejemplo: consumo energético por persona al
mes [KWh/persona/mes] o consumo de papel de fotocopias por empleado).

Estos datos permiten las comparaciones entre empresas o diferentes departamentos;
es lo que se denomina benchmarking.

Los porcentajes son otro tipo de indicador relativo, usado para determinar la proporcién
total que corresponde a un subgrupo (ejemplo: porcentaje de residuos reciclables res-
pecto al total de residuos).

Estos valores relativos se suelen representar en diagramas de pastel o, para resultados
en una escala temporal determinada, se pueden utilizar los diagramas de barras.
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Por captar la atencion del personal a la hora de comunicar los resultados de los indica-
dores se puede considerar la posibilidad de hacerlo mediante mensajes claros e impac-
tantes. Sin embargo, estos mensajes pueden contener el beneficio ambiental o econ6-
mico obtenido o, de lo contrario, el coste econémico o para el medio ambiente.

Por ejemplo, a la hora de comunicar los resultados del consumo de papel:

Si en una gran empresa se ha conseguido reducir el consumo de papel en una tonela-
da al afo debido a la implantacion de un programa de Buenas Practicas Ambientales y
otras iniciativas propias del centro, se puede transmitir a sus empleados el beneficio
ambiental que esta reduccion ha supuesto mediante mensajes como:

«Con el ahorro de todos, hemos conseguido salvar 0,4 hectareas de bosque, es decir,
17 arboles de unos 20 afnos cada uno».
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5. CASOS PRACTICOS

5.1. Caso practico 1: Grupo Aguas de Barcelona
Empresa

El Grupo Aguas de Barcelona (en lo sucesivo, Grupo Agbar) inicié su camino empre-
sarial hace mas de 130 afnos en el ciclo integral del agua. Su actividad se centra en la
gestion del agua, es decir, la captacion, el transporte, la potabilizacion y la distribucion
de agua potable, asi como la recogida, depuracion de agua residual, reutilizacién vy,
finalmente, su devolucién al medio natural.

Ademas, en la actualidad, el Grupo Agbar ha diversificado sus actividades hacia otros sec-
tores como el mantenimiento, la informatica, las telecomunicaciones, la construccion, etc.

Antecedentes

El Area de Calidad y Medio Ambiente del Sector Agua y Saneamiento (AMA) del Grupo
Agbar, con colaboracion del Centro para la Empresa y el Medio Ambiente (CEMA) y la
Direccion General de Politicas Ambientales y Sostenibilidad (DGPAS), ambas del
Departamento de Medio Ambiente y Vivienda de la Generalitat de Cataluha, decidioé
implantar un programa de Buenas Practicas Ambientales en sus oficinas de EMATSA y
Sorea, SA.

EMATSA y Sorea, SA forman parte del Sector de Agua y Saneamiento del Grupo Agbar
y son empresas del grupo encargadas de la prestacion de servicios vinculados al ciclo
integral del agua en Tarragona, Cataluia e Islas Baleares respectivamente.

Implantacion del Programa de Buenas Practicas Ambientales
1. Alcance

Las oficinas escogidas para implantar el Programa fueron las cinco oficinas de Sorea,
SA y dos de EMATSA:

- Barcelona (Servicios centrales de Sorea Depuracion)

- Granollers

- Sant Cugat

- Calafell

- Palafrugell

- Tarragona
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El namero de personas implicadas en cada oficina se presenta en la siguiente tabla:

OFICINAS PERSONAS

Barcelona 32
Granollers 16
Sant Cugat 20
Tarragona 11
Calafell 9
Palafrugell 10

2. Implantacion del Programa de Buenas Practicas Ambientales en Agbar

La implantacion del Programa en las diferentes oficinas se llevé a cabo siguiendo las
seis fases siguientes:

2.1. Presentacion inicial del Programa de BPA al personal implicado

En esta etapa se definieron los objetivos, las fases del Programa y las responsabilida-
des de cada uno de los implicados. Se nombré a un coordinador del Programa para
cada una de las oficinas.

2.2. Analisis de la situacion actual de las oficinas

En esta fase se elaboré un documento de diagnéstico de la situacion actual de las oficinas.

A partir de este diagndéstico, la empresa consideré los aspectos mas relevantes en los
que habia que reducir su impacto ambiental: consumo de papel y gestiéon de residuos.
Se designd a un responsable de residuos y a otro de papel.

Estas personas fueron las responsables de:

- recopilar la informacién;

- realizar el control y seguimiento de los indicadores;

- canalizar las mejoras propuestas;

- canalizar las quejas y propuestas e

- informar al personal de las actuaciones programadas.

Esta fase de diagnéstico inicial fue fundamental para decidir posteriormente las medi-
das que se tenian que aplicar en las oficinas.



Buenas Précticas Ambientales en las Oficinas

2.3. Seleccion de las BPA que habia que implantar

En esta fase, a partir de los aspectos ambientales mas relevantes de las oficinas, se ela-
boré una relacion de las BPA aplicables. Basandose en esta primera relacion, el coor-
dinador del Programa estimo, para cada una de las BPA propuestas, la inversiéon y cos-
tes asociados, la viabilidad y la facilidad de implantacién. Finalmente, con esta infor-
macién se decidieron las BPA que se tenian que implantar.

Las Buenas Practicas ambientales implantadas fueron las asociadas a:

¢ La eficiencia en el uso del papel.
¢ La gestion de los residuos en las oficinas.

Una de las maximas de la eficiencia en el uso del papel, es la minimizacién de su con-
sumo Yy, por este motivo, se implantaron BPA destinadas a:

a. Potenciar el buen uso de las fotocopiadoras.

b. Potenciar el buen uso de las impresoras.

c. Sustituir archivos en papel por archivos digitales.
d. Optimizar aplicaciones informaticas.

e. Potenciar el uso de papel usado.

f. Utilizar papel reciclado.

Por otra parte, el segundo gran objetivo para lograr este uso eficiente del papel fue
adoptar como BPA la utilizacién del papel reciclado, por lo que se introdujeron las medi-
das oportunas, tanto con respecto a adquisiciones como a concienciacion del personal
para su uso.

Con respecto a la gestion de los residuos en las oficinas, el objetivo mas importante era
la minimizacién de su produccién y, por esto, las BPA implantadas se destinaron a:

a. Clasificar y separar los residuos.

b. Segregar y gestionar los residuos especiales y no especiales.
c. Ahorrar en consumo de téner.

d. Ahorrar en consumo de papel.

e. Ahorrar en consumibles de oficina.

2.4. Definicién de los indicadores de seguimiento

Los indicadores propuestos para llevar a cabo el seguimiento de las BPA para el papel
y para los residuos fueron los siguientes:
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e Papel:
- Consumo total del papel (kg).
- Consumo de papel blanco (kg).
- Consumo de papel reciclado (kg).
- Utilizacidon de papel reciclado respecto al total de papel (%).
- Fotocopias realizadas (nimero).
- Ahorro en el gasto en papel (euros), debido a la disminucién de consumo y/o uso de
papel reciclado.

* Residuos:
- Cantidad de papel que se gestiona para su reciclaje (kg de papel reciclado).

Los indicadores se empezaron a medir previamente a la celebracion de las sesiones de
formacion, para poder evaluar el impacto de éstas.

2.5. Acciones de formaciéon y comunicacion

Para implantar el Programa se programaron un conjunto de sesiones formativas, una
para cada una de las oficinas de Sorea y EMATSA mencionadas anteriormente.

Las sesiones estaban dirigidas a todo el personal de las oficinas. El nimero de asis-
tentes por sesion fue reducido (grupos como maximo de veinte personas), con el fin de
hacer la sesidén mas cercana y dinamica entre los asistentes y el formador. La prepara-
cion y la imparticion de las sesiones de formacion fueron realizadas por personal exter-
no cualificado.

Las sesiones de formacion tuvieron una duraciéon de una hora aproximadamente y en
ellas se formé sobre las BPA relacionadas con:

- el uso eficiente del papel
- la gestidn eficiente de los residuos

Paralelamente, se definié el material necesario para la campafa de sensibilizacion del
personal y los mensajes que debia contener. El material utilizado como herramienta de
difusion fueron los posters y los dipticos.

Se disefaron dos tipos de pésters diferentes, segun las BPA que se tenian que tratar:
uso eficiente del papel o gestidon eficiente de los residuos. Estos pésters contenian
todas las recomendaciones asociadas a las BPA escogidas, y se colocaron en lugares
donde habitualmente se realiza la practica que describen.

Por ejemplo, en el caso del poster «Uso eficiente del papel», éste se dispuso en salas
de impresoras, fotocopiadoras, encima de los contenedores de papel, etc. Por otra
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parte, el poster «Gestion eficiente de los residuos» se colocé encima de contenedores
y papeleras habilitadas por la oficina.

La segunda herramienta de sensibilizacién, los dipticos, contenian los mensajes y reco-
mendaciones mas importantes relacionadas con las dos BPA escogidas, y se repartie-
ron a todos los trabajadores del centro.

2.6. Seguimiento y evaluacion de la implantacion del Programa de Buenas
Practicas Ambientales

La evaluacién de los resultados se realizé a partir de la evaluacion de los indicadores
definidos al inicio del Programa. Los resultados de los indicadores, transcurrido un aiho
tras haber implantado el Programa de Buenas Practicas Ambientales en los centros,
fueron los siguientes:

PAPEL

e Consumo total del papel

Es dificil ver una tendencia en el periodo medido, ya que la pauta de consumo gene-
ral de la oficina no es lineal si no que intervienen muchos factores externos, como por
ejemplo los periodos de emision de facturas a los abonados. En general, se estima
que ha habido una disminucién sensible del consumo total de papel, atribuida princi-
palmente: a la sustitucién de documentacion en papel por formato digital, a la modi-
ficacion de la aplicacion informatica comercial para reducir las impresiones y al incre-
mento en el uso de la opcién de fotocopiar e imprimir a doble cara.

e Utilizacién de papel reciclado
Aumento de uso del papel reciclado en un 30% aproximadamente. En algunas ofici-
nas se llegé a porcentajes de hasta un 100%, es decir, una sustitucién total del papel
blanco por el papel reciclado.

¢ Numero de fotocopias
Durante todos los meses posteriores al inicio del Programa se observa una clara
reduccién del numero de fotocopias realizadas.

RESIDUOS

e Cantidad de papel que se gestiona para su reciclaje
La cantidad de papel que se gestiona a final de mes para su reciclaje ha aumentado
en un 25%, es decir, cada mes se gestionan 15 Kg. mas de papel por término medio
que antes de implantar el Programa de BPA.
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5.2. Caso practico 2: Abertis Telecom
Empresa

Abertis Telecom es en el estado espaniol el grupo lider en infraestructuras y servicios de
telecomunicaciones. Gracias a Tradia y Retevisidn, cuenta con mas de 3.000 emplaza-
mientos para la difusién i distribucidon de senales de radio y television, tanto analdgica
como digital. Ofrece, ademas, el catalogo mas amplio de servicios de radiocomunica-
ciones moéviles para los cuerpos de seguridad y emergencias, y servicios de telecomu-
nicaciones para operadores de telefonia. Forma parte de la corporacion privada lider en
el Estado en la gestidon de infraestructuras de transporte y comunicaciones Abertis.

Antecedentes

El Area de Medio Ambiente de Retevisién (la actual Direccion de Calidad y Medio
Ambiente de Abertis Telecom), con la colaboracion del Centro para la Empresa y el
Medio Ambiente (CEMA) y la Direccion General de Politicas Ambientales y
Sostenibilidad (DGPAS), ambas del Departamento de Medio Ambiente y Vivienda de la
Generalitat de Catalufa, decidié6 implantar un programa de Buenas Practicas
Ambientales en sus oficinas del edificio corporativo de Torre Barcelona.

Implantacion del Programa de Buenas Practicas Ambientales
1. Alcance

La oficina escogida para llevar a cabo la implantaciéon del Programa fue la sede corpo-
rativa de Torre Barcelona, centrada en el sector de las telecomunicaciones y con un
total de doscientos empleados.

2. Implantaciéon del Programa de Buenas Practicas Ambientales en Retevision
(en la actualidad Retevision forma parte de Abertis Telecom)

La implantacion del Programa en las oficinas de Retevision —que en la actualidad forma
parte de Abertis Telecom- se llevé a cabo en seis fases, de forma analoga al caso practi-
co anterior. Las tres primeras fases, correspondientes a la presentacion inicial del
Programa de BPA al personal implicado, la identificacion de la situacion actual de las ofi-
cinas y la seleccion de las BPA que habia que implantar, se desarrollaron de forma muy
similar al anterior caso practico de las oficinas de Sorea, SA, de Aguas de Barcelona.

Por este motivo se ha creido oportuno no incluir nuevamente estas tres primeras fases,
y asi evitar la repeticion de contenidos.
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2.4. Definicion de los indicadores de seguimiento

Los indicadores propuestos para realizar el seguimiento de las BPA para el papel y para
los residuos fueron los siguientes:

1. Papel
- Numero de fotocopias realizadas por persona y mes.
- Numero de impresiones realizadas por persona y mes.
- Cantidad de personal que reutiliza el papel sobre el total de personal (%).
- Utilizacidon de papel reciclado respecto al total de papel (%).

2. Residuos
- Numero de téners por kg de papel consumido.
- Numero de téners recogidos selectivamente por téners consumidos.
- Cantidad de pilas recogidas selectivamente por cantidad de pilas en el contenedor (%).
- Cantidad de botellas retiradas por cantidad de botellas servidas (%).

Analogamente al caso practico anterior, los indicadores se empezaron a medir previa-
mente al inicio de las sesiones de formacion, para poder evaluar el impacto de éstas.

2.5. Acciones de formacién y comunicacion

Las sesiones de formacién estaban orientadas a todo el personal de las oficinas, con
una duracién de una hora aproximadamente; en estas sesiones se debian tratar las BPA
relacionadas con:

- el uso eficiente del papel
- la gestidn eficiente de los residuos
- los criterios ambientales en la compra de equipos y material de oficina

Se realiz6 una sesidon formativa para un total de 25 personas, dos asistentes por cada
departamento del edificio corporativo de Torre Barcelona. La preparacion y la imparti-
cion de la sesion de formacion fueron llevadas a cabo por personal externo cualificado.

Paralelamente, se definié el material necesario para la campana de sensibilizacién del
personal y los mensajes que debia contener. El material utilizado como herramienta de
difusion fueron los pésters y los dipticos, de forma andaloga al caso practico anterior.

2.6. Seguimiento y evaluacion de la implantacion del Programa de Buenas Practicas
Ambientales

La evaluacién de los resultados se realiz6 a partir de los indicadores definidos al inicio
del Programa, con periodicidad semestral. El ano posterior a la implantacién del
Programa de Buenas Practicas Ambientales, los resultados fueron los siguientes:
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PAPEL

¢ Numero de fotocopias realizadas por persona y mes.
En el primer semestre del afio, cada persona realizé6 una media de 630 fotocopias al
mes, disminuyendo hasta 450 en el segundo semestre del afio. Asi pues, se observé una
reduccion del consumo de papel del 23% en el segundo semestre, respecto al primero.

Se consideré que esta disminucion del niumero de fotocopias se debia al cambio de
habitos en el personal, tanto en la reduccion del nimero de fotocopias realizadas
como en el incremento del uso de la opcion de fotocopiar a doble cara.

¢ Numero de impresiones realizadas por persona y mes.
Como las fotocopias y las impresiones se hacen en equipos multifuncionales, los resulta-
dos del indicador son los mismos que en el caso de las fotocopias. Por lo tanto, se obser-
va una reduccion de las impresiones al segundo semestre respecto del primero del ano.

Esta disminucion del nimero de impresiones se consider6é también debida al cambio
de habito en el personal a la hora de imprimir, y se detecté un mayor uso de la opcion
de imprimir a doble cara y la opcién de mas de una pagina por hoja.

e Cantidad de personal que reutiliza el papel sobre el total de personal (%).
Los datos de este indicador se tenian que extraer mediante una encuesta al personal
del centro. Actualmente, se sabe que el personal de la oficina reutiliza el papel desti-
nado a este uso.

¢ Utilizacidon de papel reciclado respecto al total de papel (%).
Los datos obtenidos por el indicador fueron los mismos para los dos semestres del
afno. Asi pues, el porcentaje de utilizacion del papel reciclado en los dos semestres fue
del 91%, respecto al 9% del papel blanco o virgen consumido.

RESIDUOS
¢ En la actualidad no se dispone de los datos correspondientes a los resultados de los
indicadores de residuos escogidos para evaluar la implantacion del Programa de BPA.
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