
 

BUENAS PRÁCTICAS DE GESTIÓN 
REDUCE, REUTILIZA Y RECICLA LO MÁXIMO POSIBLE 

REDUCCIÓN 

 EVITA IMPRIMIR DOCUMENTOS INNECESARIOS 

 GUARDA LOS DOCUMENTOS EN FORMATO DIGITAL 

 USA EL CORREO ELECTRÓNICO 

 NO GENERES COPIAS PARA CADA PERSONA 

 COMPRUEBA LOS POSIBLES FALLOS Y MEJORA EL DOCUMENTO 
ANTES DE IMPRIMIRLO 

 SE RECOMIENDA EMPLEAR LA LETRA “GARAMOND”, PUES AHORRA 
TINTA 

REUTILIZACIÓN 

 USA EL PAPEL POR LAS DOS CARAS: UTILIZA EL PAPEL USADO PARA 
REDACTAR CARTAS, HACER BORRADORES. USA PAPEL RECICLADO 

 UTILIZA LOS CARTUCHOS DE LAS IMPRESORAS HASTA QUE LA 
LECTURA NO SEA CLARA 

RECICLAJE 

 RECICLA PAPEL, TÓNER Y CARTUCHOS EN LOS CORRESPONDIENTES 
CONTENEDORES 

 CADA RESIDUO IRÁ EN SU CORRESPONDIENTE CONTENEDOR 
 

CONSUME ENERGÍA SIN DESPILFARRAR 

 APAGA LOS APARATOS ELÉCTRICOS AL FINALIZAR LA JORNADA 

 APAGA LA PANTALLA DEL ORDENADOR CUANDO NO SE UTILICE 

 USA PROTECTORES DE PANTALLA NEGRO EN INACTIVIDAD DEL 
ORDENADOR 

 APROVECHA LA LUZ NATURAL, NO USES LUCES INNECESARIAS 

 APAGA LA LUZ SI ERES EL ÚLTIMO EN SALIR 

 APAGA LOS RADIADORES CUANDO LA TEMPERATURA SEA 
ADECUADA 

 MANTÉN LAS VENTANAS CERRADAS CUANDO LA CLIMATIZACIÓN 
PERMANEZCA ENCENDIDA 

 

AHORRA AGUA, NO USES INDISCRIMINADAMENTE EL DESAGÜE 

 ES NECESARIO REALIZAR UN ADECUADO MANTENIMIENTO DE 
LAS INSTALACIONES: GRIFOS, TUBERÍAS, MANGUERAS, PARA 
EVITAR LAS PÉRDIDAS DE AGUA  

 NO TIRES AL INODORO TIRITAS, COLILLAS, ENVOLTORIOS; 
USA LA PAPELERA 

 NO DEJES CORRER EL AGUA INNECESARIAMENTE 
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