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INTRODUCCION

Este manual incluye una serie de CONSEJOS Y
RECOMENDACIONES sobre diversos productos o
servicios agrupados en 17 fichas temdticas, con la
intencién de ayudar a empresas y administraciones

'ﬁ;g;}fg?fgg y desarrollo publicas, preocupadas por su huella en el planeta,
Unidad de Educacion Ambiental a poner en marcha un plan para mejorar ambiental
Area de Desarrollo Sostenible y y socialmente su funcionamiento cotidiano y asf
Lucha contra el Cambio Climatico contribuir a mitigar, entre otros, los efectos de la

Cabildo de Tenerife . . . , L.
crisis climatica.

Diseflo y maquetacion:

Angel Morales Esta aventura hacia la sostenibilidad en nuestros
Edicion centros de trabajo es imprescindible para conseguir
2022 un mundo mds sostenible y justo. Cualquier pequefia

accion, es importante. Todas suman. Con pequefios
gestos cotidianos podemos cambiar el rumbo de
nuestra relacién con el planeta. jActivate y sumal!



https://occet.es
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Buenas practicas sostenibles
ILUMINACION y CLIMATIZACION




lHluminacion
interior >
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Aprovechar al mdximo
la luz natural.

Modificar la orientacion
de las pantallas.
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Sustituir las bombillas

incandescentes y las

de bajo consumo por
luminaria LED.

Buenas prdcticas sostenibles

ILUMINACION y CLIMATIZACION

Pintar las paredes y los
techos con colores claros
para reducir la necesidad

de iluminacién artificial.

@

EN
Mantener limpias las
ventanas, luminarias,
bombillas y pantallas

para garantizar su
mdaximo rendimiento.

Instalar cortinas o estores
que eviten la entrada
directa de la luz solar, asf
como los reflejos de esta
en los monitores de los
ordenadores.



Instalar sistemas de
regulacion de intensidad
luminica acorde con las

necesidades.

Ubicar interruptores
independientes para iluminar
solo las zonas necesarias de

una misma drea y apagar
las luces donde no se estén
utilizando.

Prestar atencion a la Etiqueta
Energética Europea que
presentan las bombillas y
adquirir las mds eficientes.
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Instalar programadores de
horarios que apaguen o

enciendan las luces a una
hora determinada.

A

Emplazar sistemas
detectores de presencia
y encendido-apagado
automadtico en las zonas
comunes (pasillos, aseos,
garajes, etc.).
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Optar por la instalacién
de placas solares térmicas
para el calentamiento
de agua.

o

Instalar placas fotovoltaicas
en todos aquellos edificios

que reunan las condiciones
y adquirir electricidad de

Buenas prdcticas sostenibles
ILUMINACION y CLIMATIZACION

Desarrollar programas para

la formacién, informacién y

sensibilizacion del personal
en esta materia.

compafiias que aseguren
su procedencia de fuentes
renovables.

\ OFICINA
DE LAS
- ENERGIAS
Y RENOVABLES

El Cabildo Insular de Tenerife, desde el Area de Desarrollo
Sostenible y Lucha contra el Cambio Climatico, ha puesto en
marcha la Oficina de las Energias Renovables (OER), cuyo
objetivo es informar y concienciar, tanto a la ciudadania como
a las empresas, sobre los beneficios de las energias renovables,
asi como acompafar a las personas interesadas durante todos
los pasos necesarios para su implantacion.

-



http://oficinarenovables.es
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Sustituir las luminarias
incandescentes y de bajo
consumo por otras mas
eficientes. Actualmente, las
mas eficaces son las LED.

Optar por la luminaria
solar en los lugares que
sea posible.

Buenas practicas sostenibles
ILUMINACION y CLIMATIZACION

Utilizar luminarias que

concentren la luz hacia
el suelo, asi se evita la
contaminacion luminica.

Reducir las horas de
funcionamiento de las
luminarias con el objetivo
de que permanezcan
encendidas Unicamente
cuando son necesarias.



Buenas practicas sostenibles
ILUMINACION y CLIMATIZACION
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Establecer sistemas de CI I matlzaCIon
reduccién de flujo, con el
objetivo de evitar que las luces
permanezcan encendidas a H >
maxima intensidad en lugares x
u horarios en los que no es
necesario. Apostar por sistemas de
iluminacion inteligentes que
utilicen sensores de presencia
o deteccion de movimiento
que activen o desactiven la E:]
iluminacion segun la presencia
de personas o vehiculos.

Progr.omor un correcto Prescindir, en la medida de lo
) mont¢n|m|ento de todas las posible, de la instalaciéon de
mstolocpnes dg glumbrodp poro equipos de aire acondicionado
conseguir suméximo rend|m|ento y calefaccion (equipos
“'rﬂ,p'e.z," de las Ieptes, planificar la de climatizacion). El clima de
sustitucion de las [dmparas antes de Canarias lo permite.

que se estropeen, etc)).



Optar por el aislamiento
térmico de las paredes,
ventanas y cubiertas.

@ W
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Incorporar criterios
bioclimdticos en la
construccion de
edificaciones publicas.

>

Usar ropa de abrigo en
invierno y fresca en verano.

e
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Instalar placas fotovoltaicas
para que funcionen
como apoyo al circuito
de la calefaccién y aire
acondicionado.

Aprovechar la regulacion natural
de la temperatura, por ejemplo,
abriendo las ventanas para crear
corriente o bajando las persianas
para evitar la insolacién directa.

i

Apagar o minimizar los equipos
en los despachos o salas que
estén desocupadas.

Buenas practicas sostenibles
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En caso de adquirir un equipo
de climatizacion, apostar por los
que funcionan con tecnologias
mas eficientes de acuerdo con la
Etiqueta Energética Europea.

Apagar la calefaccion
por la noche en invierno
y aprovechar el calor
almacenado durante el dia.

o, Ver sellos y certificaciones

18°-20°  24°-26°

Procurar ubicar las unidades
condensadoras (las exteriores)
en zonas de baja insolacion y
buena circulacion del aire.

Regular adecuadamente la
temperatura de climatizacion.
En invierno, entre 18°y 20°, y en
verano, entre 24° y 26°.

‘/\
Realizar operaciones de
mantenimiento preventivo
de los equipos, limpiando

y reemplazando los filtros
periddicamente.

Garantizar la correcta gestion
de estos aparatos al finalizar
su vida util, estableciendo un
sistema de recogida con un
gestor autorizado.

4
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Llevar un control de los
contadores, tuberias y
calderas para detectar
posibles escapes o
CONSUMOS eXCesIVos.

é
O

No dejar correr el agua
cuando no se esté utilizando.

Adquirir productos de limpieza
respetuosos con el medio
ambiente y utilizarlos en las
dosis adecuadas. Escoger
aquellos que estén certificados
con el Etiquetado Ecolégico
Europeo (Ecolabel).

Ver sellos y certificaciones

NI
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Buenas prdcticas sostenibles
AGUA: SUMINISTRO | VERTIDO

i

Acoplar los bajantes y las
canalizaciones residuales a la
red de saneamiento publico
para su posterior tratamiento
en depuradoras.

——

@

Sectorizar las redes de
distribucion de agua
mediante llaves de paso
con el fin de poder aislar
una zona en caso de fugas
y reparaciones.

I

No verter por los desagUes
aceite de cocina o sustancias
téxicas, ni por el inodoro
toallitas o papel higiénico.
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Elegir grifos que ayuden a
reducir el consumo de agua:
* Grifos monomando.
* Grifos temporizados.
* Grifos accionados por pedal.
* Grifos con sensor de presencia.
* Grifos termostdticos.

Colocar dispositivos de
descarga que ahorren agua
en las cisternas y urinarios:
« Cisternas con interrupcién de descarga.
« Cisternas con doble pulsador.

« Sistemas electrénicos y automadticos de
descarga en urinarios (sensores
de presencia del usuario).

« Urinarios sin consumo de agua.

Instalar difusores,
limitadores de presion,
aireadores o reductores
de caudal en los grifos.

Informar de inmediato al
equipo de mantenimiento
cuando se descubra la
existencia de pérdidas de agua
en el grifo o en el inodoro.

Llevar a cabo un servicio de
mantenimiento preventivo que
garantice la durabilidad de
los aparatos.

E=XXIIA e
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Adquirir electrodomeésticos
y maquinaria eficiente,
teniendo en cuenta la Etiqueta
Energética Europea. Ademds,
elegirlos segun las necesidades
especifica que se requieran.

.versellos y certificaciones

’\'

A la hora de utilizar
la lavadora:

» Reducir la dureza del agua
mediante la instalacion de una
descalcificadora, asi se alargard
la vida util de las maquinas.

» Escoger detergentes que estén
certificados con el Etiquetado
Ecoldgico Europeo (Ecolabel).

» Utilizarla a plena carga.

* Programar los ciclos de lavado
mds eficientes.

* Lavar con agua fria.

Buenas prdcticas sostenibles
AGUA: SUMINISTRO | VERTIDO

OF

A la hora de utilizar
el lavavaijillas:
* Adecuar la dosis de detergente
y del abrillantador a la dureza

del agua, para mejorar la
calidad del lavado.

* Escoger detergentes y
abrillantadores que estén
certificados con el Etiquetado
Ecoldgico Europeo (Ecolabel).

« Utilizarlo a méxima carga.

» Programar los ciclos de lavado
mds eficientes.

* Normalmente no es necesario
enjuagar la loza antes de
introducirla en el lavavaijillas,
pero, en el caso de que lo
fuera, es preferible dejarla
en remojo unos minutos que
enjuagarla bajo el grifo.

Q0

Colocar carteles en las
superficies cercanas a los
grifos sobre la importancia
de ahorrar y no contaminar
el agua.



Buenas prdcticas sostenibles
AGUA: SUMINISTRO | VERTIDO
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Elegir plantas autdctonas Evitar el uso de césped. En caso
adaptadas a la climatologia de utilizarlo, limitar su extension
local y plantas con bajos y elegir las variedades mds

requerimientos de agua. resistentes a la sequia.

Instalar sistemas de riego Recubrir el jardin con materia

por goteo o cualquier orgdnica (paja, serrin, corteza,
otro método que ayude a etc.) o inorgdnica (grava, piedra
reducir el consumo de agua. volcdnica, etc). Estas técnicas de

acolchado evitan la pérdida de
agua por evaporacion e impiden
el crecimiento de malas hierbas.



Reutilizacion
del agua >

000

Buenas prdcticas sostenibles

AGUA: SUMINISTRO y VERTIDO

Si existe un volumen
considerable de aguas
residuales, instalar
depuradoras preferentemente
bioldgicas y reutilizar el agua
una vez tratada.

Utilizar las aguas depuradas
para la limpieza de las vias, el
lavado de los contenedores de
recogida de residuos y el riego
de los jardines y zonas verdes

urbanas.

JIU
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Reutilizar el agua de los
sistemas de climatizacion

mediante sistemas abiertos,

por ejemplo, para el riego
de las zonas verdes del
edificio.

4
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EQUIPOS
INFORMATICOS

Los equipos informdticos re-
quieren del uso de energia
para su funcionamiento y
actualmente la mayoria pro-
viene de la quema de com-
bustibles fdsiles, proceso en
el que se emiten gases con-
taminantes a la atmdsfera,
que incrementan el efecto in-
vernadero y contribuyen a la
crisis climdtica.

Asimismo, estos aparatos son
responsables de la genera-
ciéon de toneladas de resi-
duos eléctricos y electrénicos
(RAEE) durante todo su ciclo
de vida.




Ordenadores >

Buenas practicas sostenibles
EQUIPOS INFORMATICOS

(o Q

Elegir aquellos que sean ener-
géticamente eficientes y con
un nivel de ruido reducido.
Actualmente, se recomienda
optar por los certificados con
el sello Energy Star.

Adquirir unicamente los apa-
ratos que sean necesarios,
valorando ademds que en la
produccion se haya tenido en
cuenta todo su ciclo de vida.

1 A
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Escoger equipos que permitan
futuras actualizaciones y
ampliaciones de memoria, con
el fin de alargar su vida util
al maéximo.

-LED e
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A la hora de adquirir un monitor, Activar el modo de
elegir los Ultimos modelos mds efi- hibernacion, establecer el
cientes. Se recomiendan las panta- salvapantallas en negro y

llas LCD con retroiluminacion LED.  apagar la pantalla para cortos
periodos de ausencia.

Configurar, si tuvieran la
opcion, el modo “ahorro de
energia”y cerrar las aplicacio-
nes que no se estén usando.
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Instalar un sistema de
apagado centralizado para
todos los equipos que no
necesiten funcionar fuera
del horario laboral, siempre
y cuando, las caracteristicas
técnicas lo permitan.

Apagar los equipos y los
periféricos (monitor, teclado,
etc.) cuando se termine la
jornada y cuando se prevean
ausencias de mds de
30 minutos.

CE =
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Enchufar todos los
dispositivos del ordenador
(monitor, altavoces, etc.)
a una misma regleta
con interruptor on/off,
ya que permite apagar
conjuntamente los
dispositivos y evita
el standbu.

Realizar operaciones de
limpieza del interior de los

ordenadores periddicamente,

para evitar que se ensucien
y ralenticen.

Buenas practicas sostenibles
EQUIPOS INFORMATICOS

Impresoras,
fotocopiadoras
y demas
equipos >

17
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Elegir aquellos que sean
energéticamente eficientes y
con un nivel de ruido reducido.
Actualmente, se recomienda optar
por los certificados con el sello
Energy Star.

N

,; Ver sellos y certificaciones

Activar el modo “ahorro de téner”
al imprimir o fotocopiar, en caso
de que exista esta opcion.

0
T

Realizar operaciones de
mantenimiento preventivo de
los equipos para garantizar
su correcto funcionamiento.

o

Escoger los aparatos que
garanticen la fabricacion
y disponibilidad de piezas
cinco afos después de la

finalizacion de su produccion.

A’

Agitar el cartucho de téner
cuando empieza a avisar de
gue se estd agotando.

3

Apagar los dispositivos
cuando se prevean ausencias
prolongadas y también al
finalizar los turnos de trabagjo.

Buenas prdcticas sostenibles

EQUIPOS INFORMATICOS
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Conectar los equipos en red para
utilizarlos el mayor numero de
personas y asi reducir su nuUmero
en la oficina.

b
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Adquirir cartuchos de impresion que
provengan, total o parcialmente, de
material reciclado, asi como que no
contengan sustancias toxicas
y peligrosas.

gz p

En el caso de adquirir
aparatos que requieran del
uso exclusivo de pilas, elegir

recargables.
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Donar a entidades sin dnimo
de lucro los equipos que se
hayan quedado obsoletos

para el desarrollo de la
actividad de la organizacion,
pero que aun funcionan.

M3

o

Buenas practicas sostenibles
EQUIPOS INFORMATICOS

Solicitar a los proveedores
que reduzcan la cantidad
de embalajes, asi como
que empleen aquellos que
puedan ser reciclados y
contengan un alto porcentaje
en materiales reciclados o
biodegradables.

Desarrollar programas para
la formacion, informacién y
sensibilizacion del personal

en esta materia.

afiis o« ofiis
Establecer puntos de
recogida para los residuos
especiales (pilas, toner y

tintas, etc.), correctamente
sefializados y diferenciados.

Garantizar la correcta
gestion de los equipos
al finalizar su vida util,
estableciendo un sistema
de recogida con un gestor
autorizado.

4
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PAPEL
DE OFICINA

El papel es uno de los recursos mds utilizados

en las actividades diarias de cualquier ofici-
na. Sin embargo, las materias primas, el agua ][ ][ l[

y la energia que se utilizan para su fabrica-
cién, pueden contribuir a la deforestacion de
las masas forestales, la contaminacién de las
aguas (continentales y ocednicas) y la emi-
sion de gases contaminantes a la atmdsfera.




Reducir
el consumo
de papel >

Imprimir o fotocopiar
cuando sea unicamente
imprescindible.

-
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Recurrir a tecnologias
de la informacién y de la
comunicacion como las
carpetas compartidas, el

correo electrénico o Internet,
evitando asi la documentacién

en papel.

Buenas prdcticas sostenibles
PAPEL DE OFICINA

Al imprimir o fotocopiar elegir
las opciones: ahorro de toner
o formato borrador, blanco
y negro, doble cara, e incluso

varias pdginas por hojas.

Hacer uso de proyectores o
de pizarras en lugar de repartir
documentos en papel en
las reuniones.

Corregir y editar los
documentos en soporte
informdtico antes
de imprimirlos.



Evitar fotocopiar o imprimir

documentos para guardar. Escanear
y emplear formatos digitales para
su archivado (discos duros, Drive,

Dropbox, etc.).

I—=1

Disponer, en bandejas, las hojas
utilizadas por una sola cara y
reutilizarlas para:

* Fotocopiar o imprimir borradores

por la cara que no ha sido utilizada.

* Hacer un cuadernillo y utilizarlo
para tomar notas en reuniones,
llamadas telefdnicas, etc.

* Escribir borradores.

= -

Aplicar formatos que permitan
aprovechar el espacio y, por
tanto, disminuir el numero de

pdginas a imprimir (ajustar los

mdrgenes, fuentes, interlineados).

=
0y
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Disponer de papeleras
especificas para la correcta
separacion y posterior reciclado
del papel que no pueda ser
reutilizado.

\

Evitar el uso de papel térmico
(tiques de compra), puesto que
no se puede reciclar. Apostar
por los tiques electrénicos.

Buenas prdcticas sostenibles
PAPEL DE OFICINA

A-A

Utilizar tipos de letra que ayuden
a ahorrar tinta y faciliten la
reutilizacion y el posterior
reciclado del papel.

o
I
Coordinarse con el personal

de limpieza para la recogida
selectiva del papel usado.

of ]

~

Desarrollar programas para
la formacién, informaciéon y
sensibilizacién del personal en
esta materia.



Alternativas

de consumo
>
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Ala hora de comprar papel,
elegir los que presenten
ecoetiquetas que certifiquen
la materia prima, el proceso
de produccién y el de
blanqueo. Actualmente, el
sello mds recomendado es el
Angel Azul, ya que es el mas
exigente.

Ver sellos y certificaciones

N
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Buenas prdcticas sostenibles
PAPEL DE OFICINA

100%

Adquirir papel reciclado,

preferentemente al 100%,

y procesado libre de cloro
(sello PCF).

<. Ver sellos y certificaciones

FSC

Si se opta por consumir papel de fibra
virgen, elegir el fabricado a partir de madera
de gestion forestal sostenible (certificaciones

FSC y PEFC) y totalmente libre de cloro

(sello TCF).

v, Ver sellos y certificaciones
<

23
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MATERIAL
DE OFICINA

El material fungible que se consume en las ofi-
cinas, es mucho y muy variado (papel, carpetas,
ldpices, pegamentos, boligrafos, marcadores, t6-
ner, etc). Su consumo excesivo genera impactos
ambientales como la desforestacion, la sobreex-
plotacién de recursos naturales, la contaminacién
del agua y del aire en los procesos de produccion
y en la fase de desecho, o la generacién de resi-
duos toxicos y peligrosos.




Compray
consumo
sostenible >

oy

Contratar proveedores
que garanticen la calidad
de sus productos desde la

perspectiva ambiental.

-
O
|

Realizar las compras
en grandes cantidades
para evitar el exceso de

envoltorios.

i

Consumir productos de
larga duracioén y fdcilmente
reparables. Preferiblemente

elegir aquellos que estdn
fabricados con un Unico tipo

de material.

Buenas prdcticas sostenibles
MATERIAL DE OFICINA
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Adquirir Unicamente los
materiales y cantidades que
sean necesarios. Establecer

un plan de reduccién
progresiva del numero
de articulos.

® ©

!i
v
Evitar adquirir productos
sobreempaquetados.
Preferir los que presentan un
embalaje monomaterial o
de componentes fdcilmente

separables, y que tengan alto
contenido de material reciclado.




Comprar productos reutilizables y recargables,
gue no contengan o presenten un bajo
contenido en sustancias téxicas o peligrosas,
que estén fabricados con materias recicladas
o biodegradables y que se puedan reciclar.

* Adquirir lapices fabricados a partir de madera
procedente de explotaciones forestales sostenibles.
Actualmente, los principales sellos que la certifican
son FSC y PEFC.

i’i— Ver sellos y certificaciones

* Hacer uso de alargadores de madera para Idpices,
con el fin de prolongar su vida Util.

« Seleccionar boligrafos recargables, fabricados con
materiales como cartén reciclado, almidén de maiz,
pldstico biodegradable, etc.

« Evitar los marcadores de texto con carcasa de
PVC y de un solo uso que estén hechos a base
de disolventes. Sustituirlos por marcadores
fluorescentes secos en formato ldpiz.

« Utilizar gomas de borrar fabricadas con caucho
natural.

* Ala hora de comprar papel (post-its, folios, etc.),
elegir los que presenten ecoetiquetas que certifican
la materia prima, el proceso de produccién y el de
blanqueo. Actualmente, el sello mds recomendado
es el Angel Azul, ya que es el mds exigente.

Y

’; Ver sellos y certificaciones

« Utilizar toneres y cartuchos de tinta reutilizados
y retornables que no contengan sustancias
toxicas o peligrosas.

* Comprar archivadores, carpetas y separadores
fabricados a partir de fibras recicladas y
blanqueadas sin cloro.

* Evitar el uso de pegamentos y colas que
contengan disolventes orgdnicos. Utilizar,
preferblemente, aquellos de base acuosa.

En el caso de utilizar aparatos
que requieran del uso exclusivo
de pilas, prescindir de las tipo
botdn y elegir las que sean
recargables.

Buenas prdcticas sostenibles
MATERIAL DE OFICINA

No malgastar el material
fungible. Hacer buen uso y
cuidado del mismo para evitar
su derroche y poder alargar
su vida util.

Promover el conocimiento sobre
los sellos y ecoetiquetas entre el
personal de la organizacion.



Buenas prdcticas sostenibles
MATERIAL DE OFICINA

Gestion . °u o
del material i ?
en desuso y e e
residuos > ==

i

Recoger selectivamente los residuos al @
finalizar su vida Util. Disponer, para ello, de
papeleras y contenedores de separacién
en base a las diferentes fracciones (papel y
cartoén, envases ligeros, restos, etc.).

afiis» ofihs
Establecer puntos de recogida para los
residuos especiales (pilas, toner, toner y
tintas, etc) correctamente sefializados

y diferenciados. Entregarlos a
un gestor autorizado.
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MOBILIARIO
DE OFICINA

La adquisicién del mobiliario de oficina
tiene cardcter puntual, por lo que sus im-
pactos se concentran, principalmente, en
las fases de produccién. Entre los mds
significativos se encuentran el consumo
de recursos naturales (madera, aguaq,
energia, etc.), el uso de pinturas, barni-
ces y adhesivos en los procesos de trata-
miento y la generacion de residuos.

|




Buenas prdcticas sostenibles
MOBILIARIO DE OFICINA

Diseno e

o ® 7

implantacion
proveedor local y cercano a

adquirir Unicamente el S :
mobiliario necesario la organizacion, para reducir

M S el impacto derivado del
del mobiliario
>

a’
i

Comprar muebles reparables
y de larga durabilidad, que
garanticen la disponibilidad de
piezas de recambio.

o
an

Elegir preferentemente
mobiliario de material
homogéneo, para facilitar
el reciclaje.

L

—ﬁ
= ]I}
|
& /1\
En caso de productos con
diferentes tipos de materiales,
tener en cuenta que el disefio
permita el desmontaje y
separacion de los mismos,

para su correcto reciclaje.

Reutilizar aquellos muebles que
se encuentren en buen estado.



M1

Seleccionar los productos
que presentan neutralidad en
el disefio, ya que tardan mds
en quedar desfasados y, por

lo tanto, se puede alargar

su vida util.

=l
:
-

Comprar equipos modulares,

que se adapten fdcilmente a
diferentes espacios.

. /«/"4'

Tener en cuenta que en el
proceso de mantenimiento
no sea necesario usar
productos de limpieza
perjudiciales para el medio
ambiente y la salud humana.

Evitar adquirir productos
sobreempaquetados.
Preferir los que presentan un
embalaje monomaterial o
de componentes fdcilmente
separables, y que tengan
alto contenido de material
reciclado. O que sean
facilmente separables para su
correcta gestidn y reciclado.

Buenas prdcticas sostenibles
MOBILIARIO DE OFICINA

Fo!

Elegir muebles que hayan tenido
en cuenta criterios ambientales a
lo largo de su ciclo productivo:

* Adquirir el mobiliario que
presente acabados realizados
con pinturas y barnices
ecoldgicos.

» Cuando sean de madera, elegir
muebles ‘que estén certificados
con el Etiquetado Ecoldgico
Europeo (Ecolabel). o que sean
de madera procedente de
explotaciones forestales sostenibles
(certificaciones FSC y PEFC)..

« Utilizar tableros con bajo
contenido en formaldehido
(clases E1y E2), cuyos
tratamientos de superficie se
hayan efectuado con productos
naturales como cera de abeja,
goma laca, etc.

"'i- Ver sellos y certificaciones

* En cuanto a los textiles y espumas
de sillas y sillones, tener en
cuenta las ecoetiquetas que los
certifiquen. A dia de hoy, las mas
recomendadas son Oeko-Text (para
los primeros) y Certipur (para los
segundos).

N I .
’: Ver sellos y certificaciones

* Priorizar los que hayan sido
fabricados a partir de materiales
reciclados (plastico y metal).

* Elegir preferentemente productos
de fabricacion local o nacional, para
minimizar el transporte.



Buenas prdcticas sostenibles
MOBILIARIO DE OFICINA

=

Donar a organizaciones sin
dnimo de lucro el mobiliario
que se encuentre en desuso.
También se puede entregar a
entidades de insercién social para
- su restauracion y venta como
RARS articulo de segunda mano.

Disponer de un almacén @

que permita reubicar el
mobiliario en desuso y
buen estado. Instaurar un
sistema de gestion eficiente:
control de calidad, stocks,
procedimientos de entrada y
salida de material, etc.

Garantizar la retirada, mediante un
gestor autorizado, de los muebles que
no puedan reutilizarse.

4
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Disponer de un plan de trabajo
ajustado a las necesidades
reales, planificando las tareas y
su frecuencia e intensidad para
cada espacio del edificio.

Implantar procedimientos de
limpieza y de organizacion
del servicio que garanticen la
optimizacién de los recursos
utilizados (agua, energia y
productos quimicos).

m
Q O
@

Tener las fichas de seguridad
(FDS) de todos los productos de
limpieza. Es recomendable que el

personal las lea antes
de utilizarlos.

Buenas prdcticas sostenibles
LIMPIEZA DE EDIFICIOS

M—
R —

Revisar los planes de trabajo
regularmente, con el fin de
establecer un proceso de
mejora cotinua.

Reducir el uso de productos
quimicos y utilizarlos en las
dosis apropiadas.

Utilizar productos que
presenten menor carga toéxica
y alguna ecoetiqueta que
certifique su compromiso
ambiental, como la Etiqueta
Ecoldgica Europea (Ecolabel).

. Ver sellos y certificaciones



@
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Evitar el consumo de productos
quimicos de alta toxicidad en
los que aparezcan los siguientes
pictogramas de peligro:

« Corrosivo.

* Explosivo.

* Inflamable.

* Irritante.

* Peligroso para la salud.

* Peligroso para el medio ambiente.

« Toxico.

9

Utilizar, en la medida de lo
posible, productos naturales
como alternativa a los
productos quimicos de limpieza
(vinagre, bicarbonato, etc.).

BE
Almacenar correctamente
los productos de limpieza
segun la compatibilidad de

estos en base a los peligros
que presentan.

SHJ

Garantizar que todos los
envases estdn etiquetados
con el nombre comercial
del producto, las frases y
los pictogramas de peligro,
y los consejos de prudencia
correspondientes.

Fomentar, siempre que sea

posible, la limpieza en seco con
bayetas de microfibra, mopas y

aspiradoras, entre otros.

+
+

Optar por una tecnologia
avanzada en limpieza que no
requiera de productos, como
las maquinas abrillantadoras

que pulen o las fregadoras-
secadoras de agua activa.

o
"I

Evitar el uso, en urinarios e

inodoros, de pastillas o sustancias
perfumadas, abrillantadores en
espray, geles y productos con

desinfectantes para la
limpieza general.

Buenas prdcticas sostenibles
LIMPIEZA DE EDIFICIOS

= I\

Utilizar maquinaria que genere

bajos niveles de ruido y consuma
la menor cantidad de productos

quimicos, agua, energia y
combustible posible.

SH

Emplear papel higiénico y de
cocina, y bolsas de basura,

fabricados a partir de materiales

reciclados.

o Nl
]

Contratar empresas que
tengan en su plantilla a

personas en riesgo de exclusion

social o con dificultades de
acceso al empleo.



Seleccionar aquellas empresas

que dispongan de certificaciones

ambientales, sociales y de

prevencion de riesgos laborales

(ISO 14001, SGE21:2005,
ISO 45001, respectivamente).

Solicitar a la empresa
encargada del servicio
de limpieza informacién

sobre la caracteristicas de
los productos utilizados, la
cantidad de consumidos, etc.

Hacer un seguimiento y
control del cumplimiento de las
buenas prdcticas planteadas,
estableciendo indicadores
sencillos referentes al consumo
de productos, la recogida
selectiva y la calidad del
servicio de limpieza.

4 @ A
A
Desarrollar programas de
formacién, informacion y
sensibilizaciéon del personal de
limpieza (seguridad laboral,
uso correcto y eficiente de los
productos, etc.).

GESTION DE RESIDUOS

Gestion
de

residuos
>
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Y

Q 9

Evitar adquirir productos
sobreempaquetados.
Preferir los que presentan un
embalaje monomaterial o
de componentes fdcilmente
separables, y que tengan alto
contenido de material reciclado.

Garantizar, por parte del
personal de limpieza, la buena
gestion de las fracciones
de recogida selectiva y su
correcto vertido.

8L
o O

Optar por aquellos que se
comercialicen en formato
mayor al de uso doméstico,
con el fin de reducir la cantidad
de envases utilizados.

No mezclar los residuos
especiales con el resto.
Establecer puntos para su
recogida correctamente
seflalizados e identificados
y entregarlos a un gestor
autorizado.

Buenas prdcticas sostenibles
LIMPIEZA DE EDIFICIOS

Minimizar los utensilios de
un solo uso, como guantes
desechables, papel para
secar, etc. Utilizar alternativas
reutilizables (guantes de
silicona, bayetas, etc.).

Formar e informar al personal
de limpieza en materia
de residuos.

4
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RESIDUOS
SOLIDOS
URBANOS




Acciones por
parte de la
organizacion >

Implantar la regla de las 3R en la
planificacién de las actividades:
reducir (generar menos residuos),
reutilizar (volver a utilizar los
posibles residuos) y reciclar
(transformar los residuos en
nuevos productos).

i
v

Realizar previamente un
inventario de los tipos de residuos
que genera cada departamento,

para disefiar el sistema de
recogida selectiva adecuado.

S
=
F

Coordinar la recogida
selectiva de residuos con
el personal de limpieza
del edificio.

Buenas practicas sostenibles
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Planificar los pedidos con
antelacion para adquirir
Unicamente los productos
qgue sean necesarios y en las
cantidades requeridas.

1 2 3 4 5
¥ W
A EEmn
Garantizar la correcta
gestion de los residuos de

acuerdo con las fracciones
de separacioén selectiva:

1 Envases de vidrio: contenedor
verde con forma de iglu.

2 Envases ligeros: contenedor
amarillo.

3 Papel y cartén: contenedor azul.

4 Restos: contenedor verde, gris,
rojo; depende del municipio.

5 Materia orgdnica: color marrén.



o[

Gestionar los residuos con
entidades autorizadas, dando
preferencia a aquellas que utilicen
técnicas de reutilizacion o reciclado.

compartimentadas en los puestos el inodoro.
de trabajo. A su vez, disponer de
contenedores para la separacion
selectiva en zonas comunes

Buenas prdcticas sostenibles
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

=T To .

®
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- ) ) Promover la separacion
Facilitar papeleras No tirar residuos por de la materia orgdnico sin

mezclarla con la fracciéon
de restos, ya que puede ser
destinada a la elaboracion

(Areas de descanso, pasillos, etc.). de compost.
[ ]
/"N = [ee
No mezclar los residuos peligrosos con Adquirir productos que presenten el Optar por productos elaborados
las otras fracciones. Establecer puntos circulo de Mébius, el cual garantiza con materiales biodegradables
para su recogida correctamente que sus materiales son reciclables o o reciclados.
sefializados y diferenciados. que una parte de sus componentes
Entregarlos a un gestor autorizado. proceden del reciclado.
o, Ver sellos y certificaciones
: RRRjeo
- .2
> -
Negociar con los Desarrollar programas para
Contratar, preferiblemente, proveedores la devolucién la formacion, informacion y
proveedores locales y rechazar del material sobrante y sensibilizacién del personal
productos excesivamente de envases vacios, con en materia de residuos
empaquetados y con envases la finalidad de que sean (generacion, reduccion,

compuestos de diferentes materiales. reutilizados y reciclados. fracciones, valorizacién, etc.).



Buenas prdcticas sostenibles
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

PAPEL

Imprimir o fotocopiar
cuando sea unicamente
imprescindible.

Aplicar formatos que permitan
aprovechar el espacio y, por
tanto, disminuir el numero de

pdaginas a imprimir (ajustar los

mdrgenes, fuentes, interlineados).

Al imprimir o fotocopiar elegir
las opciones: ahorro de téner
o formato borrador, blanco
y negro, doble cara, e incluso
varias pdaginas por hojas.

-

r—
- B

Recurrir a tecnologias de la
informacidén y la comunicacion
(carpetas compartidas, correo

electrénico, internet, etc.)
evitando asf la documentacion
en papel.

Para mds informacion
consultar el apartado
PAPEL DE OFICINA.

Ny
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ENVASES LIGEROS

]
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Evitar adquirir productos
sobreempaquetados. Preferir
los que presentan un embalaje
monomaterial o de componentes
facilmente separables, y que
tengan alto contenido
de material reciclado.

I
p a—
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Consumir envases que
presenten el simbolo
identificativo de estar adherido
a un Sistema Integrado de
Gestion de Residuos (Punto
Verde), ya que garantiza
su reciclado.

"':- Ver sellos y certificaciones

No utilizar productos de un
solo uso. Contar con una
zona de descanso surtida de
vajilla de loza acorde con las
necesidades del personal y la
actividad de la organizacion.

)

Evitar comprar botellas de
pldstico desechables. Es
preferible ubicar dispensadores
de agua (que posibiliten el uso
del vaso propio) en los puntos
clave del edificio, como las
dreas de descanso.

Buenas prdcticas sostenibles
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

VIDRIO

Apostar por el uso de envases
de vidrio con preferencia a
otros materiales, ya que este se
recicla al 100 %.

Negociar con los proveedores el
posible retorno de estos envases.

2.2
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Diferenciar entre vidrio, cristal, porcelana,

cerdmica, etc., para su correcta

separacion. Solo el vidrio se deposita en
el contenedor verde, el resto ird al punto

limpio o al contenedor de restos.



Debido al crecimiento socioeconémico y al cambio
en el estilo de vida de la poblacion, la circulacion de
vehiculos ha aumentado notablemente en las Ulti-
mas décadas. Asimismo, la mayoria del combusti-
ble utilizado proviene de la quema de derivados del
petréleo, proceso en el que se emiten gases conta-
minantes a la atmdsfera que potencian el efecto in-
vernadero y contribuyen a la crisis climdtica.

VEHICULOS
Y MOVILIDAD

Hoy en dia, mediante una serie de buenas prdcti-
cas, se aspira a alcanzar la denominada “movilidad
sostenible”, cuyo objetivo es minimizar los impactos
generados en este dmbito.




Acciones por
parte de la
organizacion >

Buenas prdcticas sostenibles
VEHICULOS y MOVILIDAD

Fomentar, en la medida de lo Favorecer los abonos de
posible, el teletrabajo. transporte gratuitos o con
descuento para el personal.

@ AFRARA

P oG

Promover el uso de la bicicleta Generar lineas de transporte
localizando estacionamientos colectivo para los empleados/as.
seguros en las instalaciones
de la organizacion.

(o)
Implantar puntos de recarga Adquirir vehiculos para la
para vehiculos eléctricos organizacién que utilicen
e hibridos enchufables. fuentes de energias alternativas

(eléctricos, hibridos o de
gas licuado).



Favorecer, en la flota propia,

el compartir vehiculo
(car-sharing).

Ofertar cursos internos de
conduccidn eficiente.

LA

Considerar, antes de hacer un
vigje de trabajo, su sustitucion
por tecnologias de la informacion
y la comunicacion, por ejemplo,
videoconferencias.

&= d

Garantizar la correcta gestion de
los residuos generados por los
automoviles (baterias, ruedas,

lubricantes, aceites, etc)) a través

de gestores autorizados.

Buenas prdcticas sostenibles
VEHICULOS y MOVILIDAD

y i

R

Cuando sea necesario
realizar un viaje de trabajo

interinsular, priorizar los viajes
en barco antes que en avion.

() le

Desarrollar programas para la formacion,
informacion y sensibilizacion del personal
en esta materia.

* Evitar bajar las ventanillas.

« Graduar el agire acondicionado cuando sea
necesario a una temperatura de 24°-25°C.

* Mantener la distancia de seguridad y evitar los
frenazos y acelerones.

» Conducir a una velocidad constante y moderada.

* Anticipar el cambio y usar marchas largas para
conducir a revoluciones bajas.

* Mantener el vehiculo en buen estado.



Buenas prdcticas sostenibles
VEHICULOS y MOVILIDAD

)

Preferir el uso del transporte publico
antes que el individual. Utilizar este
ultimo unicamente cuando las
necesidades asi lo requieran.

Cuando las condiciones lo permitan
(cercania, buen tiempo, etc.), optar por
alternativas mds ecoldgicas, como la
bicicleta o ir andando.

q.-
Participar en iniciativas colectivas
dirigidas a las Administraciones

Publicas para solicitar la implantacion
de carriles bici y carriles bus.
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Planificar la ruta antes de salir
y escoger el camino menos
congestionado, con ello se

ahorrard tiempo y combustible.

Adoptar técnicas de
conduccion eficiente:

« Evitar bajar las ventanillas.

» Graduar el aire
acondicionado cuando sea
necesario a una temperatura
de 24°-25°C.

6 Q * Mantener la distancia de
seguridad para evitar los
4 frenazos y acelerones.

» Conducir a una velocidad
constante y moderada.

Evitar utilizar el vehiculo para » Usar marchas largas para
P conducir a revoluciones

realizar trayectos cortos. bajas.

* Mantener el vehiculo en buen
estado.

Optar por el uso compartido
del coche entre los
companeros/as en lugar del
uso individual (car-pooling).

Buenas prdcticas sostenibles
VEHICULOS y MOVILIDAD

Q

059

En lugar de adquirir un
vehiculo, preferir aquellos de
uso temporal compartidos
(car-sharing, motor-sharing).

%.

Si decide comprar un coche
nuevo, elegir los que consuman
menos combustible y, por
lo tanto, emitan menos
contaminantes a la atmadsfera.
Valorar la compra de un
vehiculo de energia alternativa,
teniendo en cuenta sus
beneficios y las subvenciones.

4
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Envios y
transporte >

Buenas practicas sostenibles
MENSAJERIA

Planificar y reducir el nUmero de
envios y de desplazamientos.

&
N

Reemplazar, en la medida de lo posible, los

métodos tradicionales por tecnologias de

la informacién y la comunicacion (Internet,
correo electrénico, Drive, etc)).

Optimizar las rutas de distribuciéon y la carga
a transportar para reducir el nUmero de
vehiculos y vigjes.



En caso de contar con un servicio de
mensajeria interno, disponer de vehiculos
que empleen energias alternativas (gas
licuado, electricidad, etc.).

v

Contratar, en lo posible, empresas
de mensajeria locales, con el fin de
reducir los desplazamientos.

=iy

Elegir aquellas empresas de
transporte que sean respetuosas
con el medio ambiente.

Cuando las distancias sean
cortas y las caracteristicas de
los envios lo permitan, fomentar
el uso del transporte publico.

Buenas prdcticas sostenibles
MENSAJERIA

Favorecer, en la flota propia,
la implantacion del coche
multiusuario (car-sharing).

O

Ofertar cursos de conduccion
eficiente para el personal que se
encarga de este servicio.

* Evitar bajar las ventanillas.

» Graduar el aire acondicionado cuan-
do sea necesario a una temperatura
de 24°-25°C.

* Mantener la distancia de seguridad y
evitar los frenazos y acelerones.

» Conducir a una velocidad constante
y moderada.

* Anticipar el cambio y usar marchas
largas para conducir a revoluciones
bajas.

* Mantener el vehiculo en buen estado.



Embalajes >

Q O
u

Reducir la cantidad de
embalajes utilzados en el
envio de mercancias.

Reutilizar las cajas de cartén

de los paquetes recibidos. En

caso de no poder reutilizarlos,
separarlos correctamente
para su posterior reciclado.

Buenas practicas sostenibles
MENSAJERIA

[ e |
4 J

LT

Preferir los envoltorios
monomateriales, que estén
fabricados con materiales

reciclados o biodegradables
y sean fdcilmente reciclables
al final de su vida util.

o e

a @ A
Y
Desarrollar programas de
formacion, informacion y
sensibilizacion del personal en

materia de residuos (prevencion,
gestion, etc.).

4
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Buenas practicas sostenibles
MENSAJERIA




Reducir
recursos >

Buenas prdcticas sostenibles
PUBLICACIONES y OTROS IMPRESOS

Elaborar instrucciones internas que
recojan los principios y criterios
generales que todos los departamentos
deben aplicar para la adquisicion y
elaboracion de productos impresos.

Reducir al mdximo los productos

impresos en papel y los envios
publicitarios impresos.

M

Sustituir las publicaciones en papel por
formato digital (PDF) y publicitar en WEB o
enviar por correo electrénico.



A la hora de realizar publicaciones
en papel:

* Aplicar criterios de ecodisefio en la
elaboracién de los productos, para asf
evitar el desperdicio de recursos.

« Ajustar el disefio a los formatos estan-
darizados de papel de las imprentas,
de este modo, se hard un uso 6ptimo
del papel evitdndose los sobrantes.

*» Escoger papel 100% reciclado y blan-
queado sin cloro, poniendo especial
atencién a las ecoetiquetas que lo
certifican. Actualmente, se recomienda
optar por el Angel Azul, ya que es la
mads exigente.

y-Ver sellos y certificaciones

* Escoger gramajes que, garantizando
los criterios técnicos necesarios, sean
lo mds bajos posible.

* Utilizar téneres y cartuchos de tinta
reutilizados y retornables que no con-
tengan sustancias téxicas o peligrosas.

* Evitar los acabados brillantes, satina-
dos o plastificados.

* Prever, en el disefio corporativo, el po-
sible desuso de elementos concretos y
variables. Preferir un disefio que cite a
la organizaciéon general, en lugar de un
drea o servicio concreto. La finalidad
es evitar que se quede obsoleto.

<

100%

Contratar proveedores
e imprentas locales que
dispongan de papel reciclado
y blangueado sin cloro y que
cumplan con los criterios
medioambientales exigidos en
SUS procesos.

L

Acudir a aquellas imprentas
que sustituyan las tintas
basadas en derivados del
petréleo por tintas con base
de aceite vegetal, llamadas
“tintas ecoldgicas”.

Buenas prdcticas sostenibles
PUBLICACIONES y OTROS IMPRESOS

Planificar y escoger
adecuadamente los
embalajes y el sistema
de distribucion de las
publicaciones para minimizar
SuUs impactos:

* Reducir los embalajes de
las mercancias. Hacer uso
de aquellos que puedan
reciclarse y preferir los
fabricados con materiales
reciclados o biodegradables.

» Contratar empresas de
transporte respetuosas con el
medio ambiente.

* Optimizar las rutas de
distribucién y la carga a
transportar para reducir el
numero de vehiculos y vigjes.

Para mads informacion
consultar el apartado
PAPEL DE OFICINA.

4
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ALIMENTACIC')N
Y MAQUINAS
EXPENDEDORAS

La obtenciéon de alimentos genera impactos medioambientales
desde su produccién hasta su desecho. Entre los mds significa-
tivos se encuentran la desforestacioén, la sobreexplotacién de la
biodiversidad terrestre y maring, la emisién de gases de efecto
invernadero a la atmdsfera, la contaminacién del agua y la ge-
neracion de residuos.

En las organizaciones, los servicios de alimentacion se dividen
en permanentes (comedores, catering permanente), puntuales
(catering puntual) y mdquinas expendedoras.




Buenas prdcticas sostenibles

ALIMENTACION y MAQUINAS EXPENDEDORAS

EQUIPOS

Hi@

L
< <\
O —— (O]
Establecer una guia de hdbitos
de trabajo encaminados a
la eficiencia, en la que se
implanten pautas como
la eleccién adecuada de
los métodos de coccion,
reduccion de los tiempos de
precalentamiento, etc.

-
T

Adquirir los electrodomésticos
y la maquinaria mds eficiente

energética e hidricamente,
consultando el Etiquetado
Energético Europeo.

. \Ver sellos y certificaciones

Disefiar un plan de
encendido/apagado de los
electrodomésticos, con el fin

de garantizar que Unicamente
se utilizan aquellos que sean
necesarios y a la capacidad
requerida.

A J

\

Realizar, de forma
periodica, operaciones de
mantenimiento preventivo en
los equipos para asegurar su
mdaximo rendimiento.



PROVEDORES

.

<HEED

Planificar las comidas para
utilizar Unicamente, los
alimentos necesarios y en las
cantidades requeridas.

N

Optar por la contratacion de
proveedores que ofrezcan
productos frescos, locales, de
temporada o procedentes
de agricultura ecoldgica,
actualmente certificada con
el sello Ecoldgico Europeo
o del Consejo Regulador de
Agricultura Ecoldgica de la
comunidad auténoma.

«,Versellos y certificaciones

\\Maa
==
opa

Adquirir productos que cumplan
criterios éticos y de solidaridad,
como los de comercio justo,
certificados por el sello Fairtrade.

u, Ver sellos y certificaciones

/e
l;‘.‘ :
‘ ‘ ‘e

Asegurarse de que el
pescado y el marisco que se
consume procede de pesca
sostenible certificada con el

sello azul de MSC.

. Ver sellos y certificaciones

’s‘

A

Preferir la contratacion de

aguellas empresas que utilicen

vehiculos mds respetuosos

con el medio ambiente en las

tareas de reparto.

) Buenas practicas sostenibles
ALIMENTACION y MAQUINAS EXPENDEDORAS

o

Preferir el consumo de
productos a granel, con el fin
de reducir el uso de envases y

embalajes desechables.

GESTION DE RESIDUOS

Reducir y gestionar los resid

respetando las fracciones de
recogida selectiva (materia
orgdnica, papel, cartén, restos,

envases y vidrio).

S
y
o

Coordinar la recogida
selectiva de residuos con el
personal de limpieza.

uos

Preferir los envoltorios
monomateriales, fabricados
con materiales reciclados o
biodegradables, y que sean

facilmente reciclables

al final de su vida util.

®
H »
Separar la materia orgdnica para

que pueda ser destinada a la
elaboracién de compost.



) Buenas practicas sostenibles
ALIMENTACION y MAQUINAS EXPENDEDORAS

K

@A®
S0 A0

Elegir las mdquinas Optar por maquinas que
expendedoras mds eficientes expendan productos
en cuanto al consumo de saludables y respetuosos
energia y de agua. con el medio ambiente.

[ —
) a— AR
3) Yy

Implantar mdaquinas de bebidas Tener en cuenta que los @
frias de envases retornables, que envases de los productos sean
permitan a la vez depositar el reciclables, estén fabricados
envase usado y la devolucion del con materiales reciclados
importe del mismo. o biodegradables.

3

e Too]
Adquirir méquinas de bebidas Colocar, al lado de las
calientes en las que se puedan dispensadoras, contenedores de
utilizar las tazas personales, con recogida selectiva para depositar
el fin de evitar el desecho de por separado los envases para su
vasos de usar y tirar. posterior reciclado.

4
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ORGANIZACION
DE EVENTOS




Planificacion >

=5
=4

Planificar el evento de
acuerdo con criterios
ambientales e incluir los que

han de cumplir las empresas
a contratar.

[. ‘i‘ . ﬂ
Establecer un aforo méximo y

dimensionar adecuadamente
las necesidades del encuentro.

=
x|+

Cuantificar la huella de carbono y
realizar acciones de compensacion,
directas o mediante organizaciones

avaladas.

Buenas prdcticas sostenibles
ORGANIZACION DE EVENTOS

LA

Valorar alternativas a la
presencialidad (videoconferencias),
para evitar los desplazamientos
y las emisiones de gases
contaminantes.

O™ 0

Elegir recintos y alojamientos
que favorezcan los
desplazamientos a pie, en
bicicleta o en transporte publico.
Si fuera necesario, contratar un
servicio de transporte colectivo.

Tener en cuenta el ecodiserio
en la decoracién del recinto.



Seleccionar recintos y
alojamientos que presenten
una buena accesibilidad.

PN
<o

100%

Si se utiliza papel,
asegurarse de cumplir
con las recomendaciones
expuestas en el aprtado
PAPEL DE OFICINA y en el de
PUBLICACIONES Y OTROS
IMPRESOS de este manual.

Preferir aquellos alojamientos
y locales que estén
certificados con Sistemas
de Gestion Ambiental como
EMAS o ISO14001.

| < [

iy <

Proporcionar a los asistentes
material fungible y obsequios
ecolégicos (cuadernos de
papel reciclado sin cloro,
|&pices de madera ecoldgica,
boligrafos recargables,
pldstico reciclado, bolsas de
tela orgdnica, etc.).

q

Evitar la entrega de material en
formato papel, optar por el uso

de tecnologias de la informacion

y la comunicacion (correo
electronico, QR, etc).

=] Jee
€3 € |5

Colocar papeleras y
contenedores diferenciados
segun las fracciones de
separacién selectiva (materia
orgdnica, restos, papel y
carton, envases ligeros
y vidrio).

Buenas prdcticas sostenibles
ORGANIZACION DE EVENTOS

Publicitar el evento en formato
digital, haciendo uso de las redes

sociales, pdginas web, etc.

Desarrollar encuentros
informativos con el personal
que interviene en el evento
para dar a conocer los
criterios ambientales a aplicar.



Servicios
de catering >

Buenas practicas sostenibles
ORGANIZACION DE EVENTOS

Contratar aquellos proveedores que
garanticen el cumplimiento de criterios
ambientales:

* Adquirir Unicamente los productos necesarios
y en las cantidades requeridas.

* Priorizar el consumo de productos a granel.

* En caso de comprarlos empaquetados, escoger
aquellos con envases fabricados a partir de
materiales reciclados y biodegradables.

* Evitar adquirir articulos desechables. Utilizar
envases de vidrio, manteleria y vajilla reutilizable.

» Comprar productos frescos, locales, de
temporada y/o procedentes de agricultura
ecologica.

N
’\

* Escoger productos que cumplan criterios éticos y
de solidaridad, como los de comercio justo.

\y,
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Planificar el disefio y la eleccion
de las especies que van a formar
el jardin.

* Preferentemente ajardinar con
especies nativas o endémicas
adaptadas a la climatologia de la
zona.

* No emplear especies exdticas
invasoras.

* Si se opta por especies
ornamentales, seleccionar
aquellas que toleren niveles de
contaminacién atmosférica, y que
presenten mayor resistencia a la
sequia, a plagas y enfermedades.

* Tener en cuenta la evolucion
de las formaciones vegetales
plantadas, cudl va a ser sumdéximo
crecimiento y sus requerimientos
ecologicos.

* Agrupar, en una misma zona,
las especies vegetales con
requerimientos hidricos similares.

Buenas prdcticas sostenibles
JARDINERIA y ESPACIOS VERDES

* Evitar el uso de césped. En caso
de utilizarlo, limitar su extension
y elegir las variedades mds
resistentes a la sequia, que
requieran menos riego.

* Recubrir el jardin con materia
orgdnica (paja, serrin, corteza,
etc.) o inorgdnica (grava, piedra
volcdnica, etc.). Estas técnicas de
acolchado evitan la pérdida de
agua por evaporacion e impiden
el crecimiento de malas hierbas.



Instalar sistemas de
riego eficientes.

* Definir zonas de riego y disefiar
los sistemas de tal manera que
el agua se pueda suministrar
independientemente a cada zona.

Incorporar depdsitos de recogida de
aguas pluviales con el fin de utilizarla
en el proceso de riego. Asimismo,
optar por utilizar aguas depuradas.

Automatizar los riegos,
preferentemente con tecnologia que
permita detectar la temperatura y la
humedad ambiental.

Utilizar dispositivos reguladores de
presion (vdlvulas, bombas de riego,
etc.) que confieran una presién
optima al sistema de riego.

Instalar sistemas de riego que
ayuden a reducir el consumo

de agua (por goteo exudante,
microdifusion, microaspersion, etc.).

Efectuar el riego en horas de
menor insolacion, al amanecer o al
anochecer, para evitar pérdidas por
evaporacion.

* Redlizar operaciones de
mantenimiento del sistema de riego.

Desarrollar programas para
la formacion, informacion y
sensibilizacion del personal
en materia de consumo
responsable del agua.

Buenas prdcticas sostenibles
JARDINERIA y ESPACIOS VERDES



om0

Adquirir el material, la
maquinaria y los vehiculos
en las cantidades necesarias,
considerando criterios de
durabilidad, cuidado y
contaminacion.

wb

Comprar vehiculos y
maquinaria con bajo consumo
de combustible o que se
abastezcan con energias
alternativas (electricidad, gas
licuado, etc.), cuyas emisiones
de gases y ruido sean bajas.

G

Racionalizar y planificar los
desplazamientos en vehiculos
para optimizar el gasto de
combustible.

OO

Realizar operaciones de
mantenimiento preventivo
de la maquinaria, las
herramientas y los equipos,
para advertir averias y
optimizar las herramientas
y maquinaria.

Buenas prdcticas sostenibles

JARDINERIA y ESPACIOS VERDES



Xy

Plantar las especies vegetales en las
temporadas de plantacion adecuadas.

Sy

Realizar solo las podas totalmente
necesarias, como las de formacion.

Utilizar técnicas ecoldgicas para los
procesos de control de plagas
y enfermedades de las plantas.

&

Fertilizar con abono orgdnico (compost,

humus de lombriz, etc.). En caso de
usar abono mineral, que sea de origen
natural.

ey

Adaptar las tareas de mantenimiento a los
ciclos naturales de la flora y fauna para
evitar interrupciones en su desarrollo.

Colocar cajas nido en los jardines
y zonas verdes para favorecer su
equilibrio natural.

A

Instalar una compostera o una
vermicompostera en una zonda
reservada del jardin para obtener
abono natural a partir de los restos
vegetales.

Buenas prdcticas sostenibles
JARDINERIA y ESPACIOS VERDES

2

No plantar especies que supongan un riesgo
para la seguridad y salud de las personas,
como las especies tdxicas o espinosas. Reducir
la plantacion de aquellas con alto potencial
alérgico (gramineas, olivo, cupresdceas).

[
' .....
Utilizar plaguicidas, pesticidas y abonos
ecoldgicos, evitando el uso de quimicos.

"':- Ver sellos y certificaciones

Formar e informar al personal en materia
de consumo eficiente de fertilizantes y
fitosanitarios en los jardines y espacios verdes.



Adquirir los productos de
tratamiento en envases de
gran capacidad.

A

Gestionar los residuos
orgdnicos para compostarlos.
Los resultantes de la poda
tendrdn que pasar por una
primera fase de trituracion.

fo. Y

Disponer papeleras de
separacion selectiva (restos,
materia orgdnica, envases
ligeros, vidrio y papel y
cartén) en las zonas verdes.

Buenas prdcticas sostenibles
JARDINERIA y ESPACIOS VERDES

<o

Procurar utilizar envases fabricados
con materiales biodegradables.
Si son de pldstico, garantizar que
provienen de materiales reciclados
y realizar la correcta separacion
para su reciclado.

PR
™

&

Separar correctamente los
residuos peligrosos (envases de
fitosanitarios) y entregarlos a
gestores autorizados.

e
L)

Desarrollar programas para
la formacion, informacion y
sensibilizacion del personal en
materia de residuos.
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Actualmente, la industria textil es una de las
mds contaminantes a nivel mundial. En la ma-
yoria de los casos, todos los procesos realiza-
dos para obtener una prenda (fabricaciéon de
hilo, produccién del tejido, tinte, estampacion,
lavado, secado, etc.) se realizan en condicio-
nes poco o nada ecoldgicas, produciendo el
agotamiento y la contaminacién de los recur-
sos naturales.

VESTUARIO




Buenas prdcticas sostenibles
VESTUARIO

b Y ¥
D (D (| |8

Estimar las necesidades reales y en
base a eso, adquirir Unicamente el

ACCio n es po r equipamiento que sea necesario.
parte de la -
organizacion

> Escoger prendas y calzado fabricados con

material reciclado o con fibras vegetales
(algodon, lino, cafiamo) procedentes de la
agricultura ecoldgica y de comercio justo.

Aﬂ
Preferir la indumentaria en cuya produccion se
haya reducido el uso de sustancias peligrosas
y hayan generado menos residuos peligrosos

(quimicos auxiliares, colorantes, pastas
de estampacion).



Optar por productos espafoles
O europeos, ya que cumplen
con politicas ambientales y
sociales mds estrictas que las
confeccionadas en paises en
vias de desarrollo (Camboya,

Tailandia, Vietnam, Pakistdn, etc.).

Preferir la contratacion
de empresas que alquilen
uniformes y se encarguen de
su entrega y gestion (lavado,
secado, etc.) y que cumplan
criterios ambientales en todos
los procesos.

I° A

—y -

Elegir prendas que posean
disefios y colores neutros
para evitar que se queden

obsoletas prematuramente.

Donar las prendas en desuso

a organizaciones sin dnimo de

lucro o reutilizarlas en caso de
que no se pudieran donar.

Buenas prdcticas sostenibles
VESTUARIO

Promover buenos hdbitos en
el uso y la conservacion de
la vestimenta, con el fin de

asegurar su durabilidad.

Q2

Cuando no se pudiera donar
o reutilizar el vestuario,
separarlas y depositarlas para
su posterior reciclaje.



Acciones

individuales >

a

Comprar en tiendas de
segunda mano y adquirir
prendas atemporales.

y 8

Mantener seca y ventilada
la ropa sucia para evitar
que la humedad ocasione la
aparicion de moho y malos
olores.

hn

Reparar la ropa. Recurrir
a talleres de costura o a
personas cercanas que se
dediquen a ello.

Buenas prdcticas sostenibles
VESTUARIO

Leer cuidadosamente la
etiqueta de la ropa y seguir
las recomendaciones
presentes en ella.

En el caso de utilizar @

limpiadores especificos
(blanqueadores, suavizantes,
etc.), leer las instrucciones
y usar unicamente las
cantidades indicadas.

Donar la ropa cuando ya no
cumpla con su funcién
o reutilizarla.

4
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Buenas prdcticas sostenibles
GESTION DE VIAJES

Procurar minimizar los desplazamientos.

Evaluar la necesidad de organizar
y/o asistir a ciertos eventos.

rir

Valorar otras alternativas a la
presencialidad, por ejemplo las
videoconferencias, con el fin de
evitar los desplazamientos y las

emisiones de gases contaminantes.




O™ 0

Cuando el vigje se redlice

por carretera:

Apostar por la compra, alquiler
o renting de vehiculos que
utilicen energias alternativas
como combustible (hibrido,
eléctrico, etc)).

Favorecer, en la flota propia,
la implantacion del coche
multiusuario (car-sharing).

Promover el uso del transporte
colectivo, por ejemplo,
alquilando servicios de guagua
cuando varias personas de la
plantilla tengan que realizar un
viaje de corta distancia.

Optar por el uso compartido
de vehiculo entre los asistentes
al vigje en lugar del uso
individual (car-pooling).

Cuando el vigje sea de
larga distancia:

* Preferir el barco frente al
avién en vigjes interinsulares.

» Optar por usar el tren en lugar
del avion en desplazamientos
en la peninsula Ibérica o en
continente..

* A la hora de seleccionar una
compafiia aéreaq, decantarse
por aquellas que sigan
criterios ambientales.

* Priorizar los vuelos directos
sobre los vuelos con escalas.

+

Cuantificar la huella de carbono y realizar
acciones de compensacion directas o
mediante organizaciones avaladas.

Buenas prdcticas sostenibles
GESTION DE VIAJES

Realizar informes anuales que reflejen el
total de los desplazamientos realizados,
el porcentaje de utilizacion de los medios
de transporte, el total acumulado de
emisiones de CO,, etc.

Q BOARDING

Evitar la entrega de billetes de vigje,
reservas de hotel, etc, en formato papel,
optar por el uso de tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

CO2 le

Desarrollar programas para la
formacion, informacion y sensibilizacion
del personal en esta materia.

74



Buenas prdcticas sostenibles
GESTION DE VIAJES

Elegir el alojamiento mds cercano al
recinto donde se celebrard el acto
(reunion, conferencia, etc.), con el fin de
maximizar los desplazamientos a pie.

Tener en cuenta que el alojamiento
poseda una buena conexién con el
servicio de transporte publico local.

Preferir aquellos que estén certificados
con Sistemas de Gestion Ambiental
como EMAS e ISO 14001.

4
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PINTURAS
Y BARNICES

A la hora de proteger y revestir techos,
ventanas, paredes, muebles, etc,, se tien-
de a utilizar pinturas y barnices cuyos
compuestos contienen metales pesados
(plomo) y compuestos orgdnicos vola-
tiles (fenoles y formaldehidos), que re-
sultan tdxicos y peligrosos tanto para la
salud humana como para el medio am-
biente. En el desarrollo de la actividad,
ademds, se contaminan las aguas, se
emiten gases y sustancias nocivas a la
atmosfera y se generan tanto residuos
domésticos (papel y cartén, embalajes,
etc.) como peligrosos (restos de pintura,
disolventes, etc.).




Pinturas y
barnices >

@

Adquirir Unicamente
los productos que sean
necesarios.

X
3P |

ry &

Evitar el consumo de pinturas y
barnices de alta toxicidad en las
que aparezcan representados los
siguientes pictogramas de peligro:

* Inflamable.
* Irritante.

* Peligroso para la salud.

* Peligroso para el medio ambiente.

» Toxico.

Buenas prdcticas sostenibles
PINTURA y BARNICES

Calcular la superficie exacta
a pintar, para asi preparar

Unicamente las cantidades
necesarias.

-n
O
(%)

Consultar las fichas de
seguridad (FDS) de los
productos que se adquieran.

>
»-

Evitar utilizar pinturas y
barnices que desprendan
fuertes olores, pues contienen
demasiados disolventes.

77



Adquirir pinturas naturales
0 ecoldgicas que presenten
alguna ecoetiqueta que lo
certifique, como la Etiqueta
Ecoldgica de la Union Europea

(Ecolabel).

Utilizar disolventes hechos con
esencias naturales (citricos,
aceite de lavanda, etc.) para
limpiar los pinceles y las

brochas, en lugar de aguarrds.

Preferir utilizar pinturas en Comprar pinturas blancas

base acuosa en lugar de ecoldégicas y mezclar con

aquellas al aceite, ya que tintes naturales para obtener

no contienen disolventes el color que se desee.
organicos.

Realizar un mantenimiento
preventivo de los equipos y la
maquinaria para optimizar el
consumo de productos, agua

y energia.

Buenas prdcticas sostenibles
PINTURA y BARNICES

Emplear lacas naturales (cera
de abeja, goma laca, etc) y
barnices libres de disolventes
organicos.

Desarrollar programas de
formacion, informacion y
sensibilizacion del personal en
esta materia.



Almacenamiento
>

Disponer de un almacén
adecuado y dotarlo de un
sistema de gestion eficiente:
control de calidad, stocks,

procedimientos de entrada y
salida de material, etc.

Tener en cuenta los requisitos
de almacenamiento de cada
producto.

—

Mantener las distancias
reglamentarias entre
productos incompatibles.

Buenas prdcticas sostenibles
PINTURA y BARNICES

B B =

===

Garantizar que los elementos
almacenados puedan ser
identificados correctamente.

79

u
Cerrar g etiquetar
adecuadamente los recipientes

de los productos para evitar
evaporaciones y derrames.

d5

Cuidar las condiciones de
ventilacion y temperatura
en el almacén.



Gestion de
residuos >

<

Evitar adquirir productos
sobreempaquetados. Elegir los
que presentan embalajes con alto
contenido en material reciclado y
sean facilmente separables para
su correcta gestion y reciclado.

£

Optar por productos cuyos
envases sean de materiales
reciclados o biodegradables,
y preferiblemente retornables.

Buenas prdcticas sostenibles
PINTURA y BARNICES

Adquirir pinturas y barnices
en envases grandes, para
disminuir los residuos.

)

No verter por el desagie los
restos de pinturas, barnices o
disolventes, ni el agua derivada
de la limpieza de los envases.

=

Establecer contenedores para
la recogida diferenciada de los
residuos peligrosos (botes de
pintura, barnices, disolventes,
etc.) correctamente sefializados
e identificados. Entregarlos a un
gestor autorizado.
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Buenas prdcticas sostenibles
ANEXOS: PRINCIPALES SELLOS Y CERTIFICACIONES AMBIENTALES




Buenas prdcticas sostenibles
ANEXOS: PRINCIPALES SELLOS Y CERTIFICACIONES AMBIENTALES

ETIQUETADO ENERGETICO
EUROPEO

ENERGY STAR

ENERGY STAR

EU \?:‘
Ecolabe

www.ecolabel.eu

ETIQUETADO ECOLOGICO
EUROPEO (ECOLABEL)

SELLO ECOLOGICO EUROPEO

(EURO-HO3JA)

Permite conocer de un
vistazo, la eficiencia
energética de grandes
electrodomeésticos,
pantallas de ordenador,
televisores y bombillas.

Dependiendo del
electrodomeéstico,

las nuevas etiquetas
energéticas no solo
informan del consumo
eléctrico, sino que
también aportan
datos sobre el agua
utilizada por ciclo de
lavado, la capacidad de
almacenamiento o el
ruido, entre otros.

Certifica los productos
eléctricos con consumo
eficiente de electricidad,
para asi reducir la emi-
sion de gases de efecto
invernadero por parte de
las centrales eléctricas.

Esta etiqueta identifica a
una serie de productos
que también responden
a criterios de eficiencia
energética: monitores de
ordenador, impresoras,
scaners, videos, etc.

Certifica productos

que hayan podido
demostrar un impacto
medioambiental menor
que otros de su misma
categoria en todo su ciclo
de vida, desde la fdbrica
hasta su eliminacion.

Este sello se encuentra
en cientos de productos
agrupados en muchas
categorias: limpieza,
bricolaje, equipamiento
electronico, textiles,
complementos del
hogar, jardineria, papel,
electrodomésticos,
servicios de alojamiento
turistico y camping, etc.

Identifica a los productos
alimentarios ecoldgicos
distribuidos dentro de la
Unidn Europea.

La certificaciéon confirma
que cumplen condiciones
estrictas de produccion,
transformacion,
transporte y
almacenamiento. Un
producto solo puede
llevar este logotipo
ecoldgico si contiene

al menos un 95 % de
ingredientes ecoldgicos
y si el 5% restante
cumple unas condiciones
estrictas.

4
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Buenas prdcticas sostenibles
ANEXOS: PRINCIPALES SELLOS Y CERTIFICACIONES AMBIENTALES

N

CONSEJO REGULADOR DE LA
VIIDOTODd VINIINONEOV

CRA
CANARIAS

CONSEJO REGULADOR DE
AGRICULTURA ECOLOGICA

SELLO AZUL MSC

PUNTO VERDE

ANGEL AZUL

Hace referencia a pro-
ductos BIO certificados
por el Instituto Canario de
Calidad Agroalimentaria.

La produccién ecolégica
es un sistema general

de gestidn agricola y
produccion de alimentos
que combina las mejores
prdcticas ambientales, un
elevado nivel de biodi-
versidad, la preservacion
de recursos naturales y
la aplicacién de normas
exigentes sobre bienestar
animal.

El sello del pez azul sélo
se concede a pescado
o marisco de captura
salvaje procedente de
pesquerias sostenibles,
gestionadas con criterios
sociales y ambientales
adecuados y cuya
cadena de custodia se
ha mantenido desde el
origen hasta la venta.

El simbolo del Punto
Verde indica que la em-
presa que ha puesto en
el mercado el producto,
financia la recogida y el
reciclaje de ese envase
una vez se convierte en
residuo, participando en
un modelo de gestién
de residuos de envases
gestionado, en Espafia,
por Ecoembes.

Se otorga a los productos
que cumplen con los crite-
rios propios de reduccion
del impacto ambiental

en las etapas de fabrica-
cion y reciclaje, embalaje,
Uso, emision, recogida

y desecho. Ademds de
los criterios ambientales,
incorpora los de calidad,
seqguridad, consumo de
energia y otros.

Es el sello mds recomen-
dado para el papel ya
que certifica que es 100%
reciclado y blanqueado
sin cloro.
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FSC

PEFC

Sello que certifica productos de madera, y sus derivados, procedentes de
explotaciones forestales gestionas de forma sostenible, que aplican criterios
ambientales y sociales muy exigentes y econdmicamente viables.

FSC 100%
Todos los materiales proceden de bosques que cumplen los rigurosos
estdndares sociales y ambientales de FSC.

FSC RECICLADO

Se ha verificado que los productos que llevan esta etiqueta estdn hechos con
un 100% de material reciclado (ya sea materiales recuperados posconsumo o
preconsumo).

FSC MIXTO

Los productos que llevan esta etiqueta estdn hechos con una mezcla
de materiales procedentes de bosques certificados por FSC, materiales
reciclados y/o madera controlada FSC.

Garantiza a los
compradores de
productos de madera y
de papel, que la madera
empleada por la industria
de la transformacion
procede de bosques
gestionados de acuerdo a
criterios de sostenibilidad,
estableciendo pautas

de control a lo largo de

la vida del producto,
partiendo de su proceso
de fabricacion e
incluyendo transporte y
distribucion.
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)
Tested for harmful substances
according to Oeko-Tex® Standard 100
00000000 Institute
PCF CIRCULO DE MOBIUS OEKO-TEX
Nos informa de que, Asegura que el papel ha El circulo de Mdébius es el Aunque enfocado a
durante el ultimo ciclo seguido un proceso de simbolo internacional del proteger la salud, vela
de produccion, no se fabricacion totalmente reciclaje. también por el medio
ha usado cloro. Para libre de cloro. Para Cuando el anillo aparece omblente, pues los
blanguearlo se suelen blanquearlo se suelen o, sianifi | textiles que lo lucen
mplear derivados del emplear derivados del s0'0, signitica gque € deben estar libres de
exip n hidrégen xigen hidrégen producto o envase estd iert tanci m
oxigeno e égeno. oxigeno e égeno. hecho con materiales que cie tiaisdsus OmC ?slco o
. o pueden ser reciclables. pesticidas o metales
Este sello estd reservado Este sello no se utiliza : pesados.
| papel fabricado con a n papeles reciclad Si va dentro de un
alpapel fa OCO ocona €N papeles reciclados, circulo, quiere decir que
menos un 30% de fibras pues no se sabe lo que te de | terial ECO PASSPORT by OEKO-
recicladas ha ocurrido en las otras parte ce 105 materaies TEX® es un certificado
: “vidas” d fibr proceden del reciclado, mediante el X
as deesa d pudiendo especificarse su ‘ ebriO nf € oTUO roj -
porcentaje. abricantes de productos
quimicos textiles o

de cuero, pueden
demostrar la idoneidad
de sus productos en una
produccion sostenible y
que son ecolégicamente
seguros para los seres
humanos y respetuosos
con el medio ambiente.
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CertiPUR

Es una certificacion
reconocida
internacionalmente,

que aboga por un
procesamiento textil que
no perjudique el medio
ambiente y que tenga
también conciencia
social. Por ello no solo se
centra en una produccion
sostenible, sino que
también estipula reglas y
directrices estrictas para
todas las empresas a lo
largo de la totalidad de la
cadena de valor.

Certificado voluntario
que garantiza estandares
medio ambientales y de
propiedades saludables
de las espumas de
poliuretano flexibles
utilizadas en aplicaciones
de ropa de cama y
muebles tapizados.

Especifica sustancias que
no pueden usarse en su
producciény establece
limites mdximos para
componentes peligrosos.
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Desarrollo Sostenible
y Lucha contra el
Cambio Climdtico



