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INTRODUCCIÓN 
La creación y difusión de la presente Guía de Buenas Prácticas Medioambientales es un pilar fundamental en nuestro 
compromiso con la protección con el medio ambiente a través de la sensibilización de nuestro personal.  
 
Esta Guía de Buenas Prácticas Medioambientales está dirigido a todo el personal del servicio de limpieza con el 
objetivo de ser una herramienta para asegurar la correcta gestión de los aspectos ambientales asociados a nuestra 
actividad, así como fomentar la información y sensibilización ambiental de los trabajadores. 
 
En esta Guía se establecen unas nociones básicas sobre la gestión ambiental de la empresa, estableciendo buenas 
prácticas que van encaminadas a fomentar un cambio de actitud y comportamiento de forma que se mejore el 
rendimiento ambiental y, por tanto, se disminuya el impacto de la actividad sobre el medio. 
 
En Nuestra Política establece los siguientes compromisos:  
 

• Prevenir, reducir y eliminar la incidencia ambiental negativa derivada de 
nuestra actividad. 

• Racionalizar el consumo y promover el nivel creciente de eficiencia en la 
utilización de recursos materiales.  

• Promover el reciclaje, la recuperación y reutilización de residuos. 

• Informar, formar y sensibilizar a los trabajadores de la empresa, promoviendo 
su participación en la gestión ambiental. 

• Realizar un seguimiento continuo de la repercusión ambiental de nuestra 
actividad, evaluando el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos. 

• Adecuar la política ambiental de la empresa a las exigencias legales vigentes. 
 
Nuestro impacto sobre el medio se centra en el consumo de recursos naturales fundamentalmente de agua, así como 
en la generación de residuos.   
 
Por tanto, la formación y concienciación de los trabajadores se basa en tres puntos principales de los cuales, a través 
de buenas prácticas, no solo nos permitirá mejorar la calidad del servicio sino la competitividad. Además, las mejoras 
ambientales no siempre suponen un gasto añadido sino por el contrario, a través de soluciones sencillas podemos 
contribuir al ahorro y reducción de costos. 
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1. DEFINICIONES 
Para una mejor comprensión de todos los puntos de esta guía, es necesario tener claro algunos conceptos como:  
 

• Contaminación: La introducción o presencia de un contaminante en los alimentos, en el lugar de trabajo o en el 
medio ambiente alimentario. 

• Impacto ambiental: Cambio generado en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, producido como 
resultado de las actividades y servicios de una organización. 

• Reciclar: Es la recuperación de un recurso ya utilizado para generar un nuevo producto aprovechable.  

• Recoger y transportar: Las empresas especializadas recogen los residuos y los 
trasladan a plantas de reciclaje 

• Reducción: Se hace referencia a la disminución de la utilización de materias.  

• Residuo: Sustancia u objeto del cual su poseedor se desprende o tiene la 
obligación de desprenderse.  

• Reutilización: Alargar la vida útil de un producto mediante usos similares o 
alternativos. Ej. reutilizar papel impreso por la parte limpia para tomar notas.  

• Segregar: Significa SEPARAR los residuos en sus correspondientes cubos y 
contenedores. 

• Sostenibilidad: Capacidad para mantener la continuidad en el largo plazo del 
medio ambiente y de las actividades humanas en sus aspectos económicos, 
sociales, institucionales y ambientales. 
 

2. RECURSOS QUE UTILIZAMOS EN NUESTRAS INSTALACIONES 
Dentro de nuestra actividad utilizamos los siguientes recursos:  
 

• Equipos y maquinaria de limpieza 

• Productos de limpieza como lejías, limpia cristales, etc.   
 

3.  GESTIÓN DE RECURSOS 
 
¿Por qué DEBEMOS gestionar los recursos? 
 
Hoy en día dependemos demasiado de los recursos naturales de nuestro planeta para sobrevivir, y si los utilizamos 
a un ritmo tan insostenible, agotaremos algunos de ellos irreversiblemente, dañando de manera crítica a nuestro 
planeta con nuestras decisiones  
 
Existen dos tipos de recursos naturales:  
 

 
 
Los seres humanos estamos agotando esos recursos del planeta y según estudios realizados, el nivel de calidad de 
vida del ser humano empezará a declinar hacia el año 2030 a menos que se tomen medidas inmediatas. El Fondo 
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Mundial para la Naturaleza (WWF) advierte que la actual sobreexplotación de los recursos naturales está generando 
un enorme déficit, ya que cada año se consume un 20% más de los que se pueden regenerar y ese porcentaje no deja 
de crecer. 
 
Por ello dentro de la Empresa queremos aportar nuestro granito de arena a través de un consumo más responsable 
de recursos como la ELECTRICIDAD y el AGUA. 
 
¿Que conseguimos con ello? 
 

• Promover estilos de vida que dejen una menor huella medioambiental. 

• Cambiar los actuales hábitos de consumo y fomentar hábitos saludables.  

• Gestionar los recursos de manera sostenible 
 
En las siguientes páginas te explicaremos como y de qué forma debemos actuar para evitar consumos innecesarios 
de los recursos que ya hemos indicado.  
 
3.1. CONSUMO DE ELECTRICIDAD 
Hoy en día el consumo de electricidad dentro de nuestra actividad se ha vuelto una necesidad de primer orden y que 
no se puede prescindir de ella.  
 
Esto conlleva un impacto medioambiental grave a nivel mundial y es por este motivo que se debe conseguir 
electricidad de una manera sostenible para un futuro respetuoso con el medio ambiente.  
 
El consumo de electricidad supone la mayor partida junto al uso del agua ya que son necesarios para el desarrollo 
de nuestro trabajo. Por ello, para poder reducirlo, debemos aplicar buenas prácticas Medioambientales.  
 
¿Qué podemos hacer en la CENTROS DE TRABAJO para ayudar al medioambiente? 
 
CLIMATIZACIÓN 

 

• Utiliza coherentemente la calefacción y el aire acondicionado, procurando una temperatura entre 19-21ºC en 
invierno y entre 24-26ºC en verano. Basta con cinco minutos para ventilar una estancia, evita las pérdidas de 
calor y frio por una excesiva ventilación durante los meses de invierno y verano.  

• Cuando uses los equipos de climatización, cierra correctamente puertas y ventanas, para evitar pérdidas de frío 
o calor y asegurar así, un correcto aislamiento térmico de las oficinas (puede suponer un ahorro energético de 
hasta un 30%).  

• Mantén los aparatos de calefacción y las salidas de aire acondicionado libres de obstáculos que puedan disminuir 
la eficiencia de los equipos.  
 

RECUERDA 
Antes de abandonar alguna dependencia, confirma que has apagado las 
luces y los equipos de climatización. 

 

 
 
ILUMINACIÓN 
 

• Aprovecha al máximo la luz natural.  

• Mantén las ventanas limpias, libres de forma que la luz pueda entrar.  

• Modera la intensidad de la luz en las zonas de menor necesidad y revisa continuamente los niveles de 
iluminación.  

• No apagar y encender los tubos fluorescentes con frecuencia, ya que el mayor consumo se realiza en el 
encendido. 
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• Limpiar periódicamente los sistemas de iluminación para mejorar su rendimiento. 
 

RECUERDA 
La iluminación puede suponer hasta el 30% del total de la factura 
energética de una cocina.  

 
 

3.2. CONSUMO DE AGUA 
El agua es uno de los recursos naturales renovable pero limitado y más apreciados por todos. Ten en cuenta que solo 
el 3.5% del agua en la tierra es dulce, de los cuales el 0.025% es agua potable. 
 
¿Qué puedes hacer para ayudar al medioambiente? 
 

• Ajusta la cantidad de agua empleada cada vez que vayas a usar, realiza un consumo responsable. 

• No dejes correr el agua cuando no la utilizas, puesto que supone un consumo innecesario.  

• Realiza un consumo responsable del agua, jabón y papel secamanos, cada vez que necesites lavarte las manos 
para manipular los alimentos. 

• Sécate las manos con una cantidad prudente de papel y deposítalo después en los cubos habilitados para tal fin, 
nunca lo tires por el inodoro.  

 

RECUERDA Cierra el grifo si no lo usas, se malgastan12 litros de agua cada minuto. 

 

 
 

• Para la limpieza y desinfección de equipos e instalaciones: 

- Uso adecuado de las instalaciones de agua, evitando fugas y derramas.  

- Realiza la limpieza y desinfección de estos según las frecuencias indicadas y usa productos homologados y 
en las dosis indicadas por el fabricante.  

- Ajusta las cantidades de agua para realizar la limpieza sin derrochar agua 

• Mantén en perfecto estado tuberías, grifos, mangueras, bocas, difusores, etc. Realiza inspecciones de las 
instalaciones y si percibes alguna desviación comunícaselo a tu superior/a. 

• Intenta usar productos de limpieza biodegradables frente a los más contaminantes y agresivos para las aguas 
y el medio (dentro de la gama de productos homologados por la empresa).  

• Asegúrate de que cierras los grifos después de su uso y de que no haya goteras ni fugas en ellos. Ante cualquier 
problema debes avisar a tu superior/a para que el personal de mantenimiento lo solucione cuanto antes. Mide 
el consumo de agua en tu centro de trabajo 

• La limpieza con microfibra reduce el consumo de agua y minimiza el vertido de productos a la red de 
saneamiento. 
 

RECUERDA 

Ajusta la cantidad de agua empleada en las operaciones de limpieza de 
equipos e instalaciones. 
El consumo de productos realizados con materiales reciclados tiene un 
menor impacto en el medio ambiente durante todo su ciclo de vida. 

 

 
 

4. GESTIÓN DE RESIDUOS 
Debemos saber que los residuos son restos que contaminan y que son el resultado de un mal aprovechamiento de 
los recursos. Por ello es importante saber que EL MEJOR RESIDUO ES EL QUE NO GENERAMOS. 
 
Dentro de las tareas que se desempeñan en la limpieza, vamos a encontrar distintos tipos de residuos por ello es 
importante saber cómo debemos gestionarlo. A demás, debes de recordar que antes de cualquier actuación, la 
primera que debemos aplicar es la de reducción y reutilización.  
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En adelante te explicaremos todo lo relacionado con la gestión de residuos:  
 
¿Qué residuos podemos encontrar?  
Aquí tenemos que identificar primero que, en el servicio de la limpieza de instalaciones, existen vías de generación 
de residuos: Por un lado, los que generan los ocupantes o usuarios de la instalación y los residuos generados por la 
empresa de limpieza.  
Conociendo cuales son las vías, los residuos que encontraremos en los centros de trabajo son:  
 

 
 
Si nuestra actividad solo se centra en el servicio de limpieza, el residuo que más predomine son los envases vacíos 
de productos de limpieza, aerosoles, cajas de cartón y film de los productos que llegues de las empresas proveedoras.  
 
¿Cuáles son las primeras acciones que debemos poner a disposición?  
Para asegurar una separación adecuada de residuos, es importante contar con contenedores los cuales puedes ser 
de colores o en su caso, tener bolsas que permitan identificar que desecho va en cada uno. Otro punto importante es 
que todos este correctamente identificados, para ello pueden colocar carteles con el nombre del residuo.  
 
¿Qué prácticas debo realizar?    
En nuestra actividad diaria, debemos llevar a cabo una serie de pautas que contribuyan a minimizar el impacto que 
puede tener la empresa sobre el medioambiente.  
Para prevenir o minimizar los residuos, considera lo siguiente:  
 

• Debemos usar en la medida de lo posible productos que provengan de una producción sostenible.   

• Compra únicamente los productos de químicos necesarios y úsalos en las dosis mínimas indicadas por el 
fabricante, para evitar el uso innecesario de los mismos. 

• Compra los productos homologados por la empresa.  

• Emplear los productos más inocuos, ecológicos o biodegradables; utilizarlos en envases grandes para reducir la 
peligrosidad y el volumen de residuos 

• Maneja con cuidado los productos químicos específicos para evitar el deterioro de los productos o su vertido por 
accidente. 

• Sigue la Instrucción Técnica de L+D de tu centro. 
 

 
 

TIPOS DE RESIDUOS

No Peligroso

Papel y 
Cartón

Plásticos y 
envases 

metálicos.
Vidrio Orgánico, etc. 

Peligroso

Envases 
vacíos de 

productos de 
limpieza.

Fluorescentes
Aerosoles, 

etc.
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Cuando no podemos reducir, debemos:  
 

• Asegurarnos de que los residuos se entregan a los gestores o entidades locales en buenas condiciones. Por 
ejemplo, las bolsas cerradas, que no estén rota, etc. 

• Almacenar los residuos bajo condiciones adecuadas a fin de evitar problemas de higiene y seguridad.  

• Depositarlos en contenedores especiales los cuales serán gestionados por un gestor autorizado. 
 
¿Cómo identificamos un residuo peligroso? 
 

• Son prácticamente todos los productos de limpieza son productos químicos por tanto deben tener una 
etiqueta facilitada por la empresa proveedora.  

• Los pictogramas de peligrosidad también nos pueden ayudar con esa identificación. Importancia de conocer 
los símbolos de peligrosidad de los productos químicos que informan sobre el nivel de riesgo de cada uno de 
ellos y llevar a cabo los métodos de protección para su utilización. 
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RECUERDA 

 
Que los PICTOGRAMAS que se encuentran el etiquetado de los 
productos de limpieza, te pueden ayudar a identificar las características 
de los residuos y saber cuáles pueden considerarse como Residuo 
Peligroso.    

 

 

 
A demás recuerda … 

• Todos los productos deberán tener la etiqueta facilitada por la empresa proveedora. 

• Se deberán seguir las instrucciones de utilización indicados en las fichas técnicas y de seguridad de cada 
producto. 

• Los productos químicos serán almacenados siguiendo el cuadro de incompatibilidad, evitando así posibles 
reacciones. 
 

¿Cómo gestionamos este tipo de residuo? 
Los residuos peligrosos son gestionados de una forma especial debido a su peligrosidad (según el tipo) por ello es 
importante que:  
 

• Estos residuos se separen en un contenedor destinado solo a ellos.  

• Los envases no deben contener restos de producto y deben ir correctamente cerrados.  

• El contenedor debe estar ubicado en una zona cerrada a ser posible.  

• El tiempo máximo de almacenamiento es de 6 meses.  

• Los contenedores deben tener una pegatina con la siguiente información:  
 

 
 

¿Todos los residuos peligrosos se deben gestionar a través de un gestor privado? 
No. Debemos revisar los envases y comprobar si tienen o no el “punto verde” (ver imagen) de Ecoembes. La presencia 
de este símbolo indica que nuestra empresa proveedora ya paga unas tasas para su gestión por tanto se pueden 
depositar en el contenedor amarillo.  

 
Figura 1. Punto verde en envases. Fuente: ECOEMBES  
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5. GESTIÓN DE EMISIONES, VERTIDO Y RUIDO 
 
5.1. CONTROL DE EMISIONES A LA ATMÓSFERA 
 
¿Qué podemos hacer para reducir el consumo y emisiones de combustible? 
El consumo de combustible trae consigo la emisión de gases de efecto invernadero lo que afecta a nuestra capa de 
ozono. Por ello es importante reducir su consumo a través de buenas prácticas asociadas con la conducción eficiente.  
 
Año tras año vemos que la tecnología incorporada en los vehículos, mejor pero la forma de conducir no cambia por 
ellos implantado acciones en la conducción permitirá conseguir un ahorro de carburante n un 15% de media y una 
reducción de las emisiones de CO2 en la misma proporción.  
 
Algunas claves para la conducción eficiente son: 

• Cambiar de marcha lo antes posible, siendo las más largas las que menos consume.  
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• Mantener la velocidad uniforme, ya que una aceleración y frenado repetidos consumen mucha energía. 
Además, mantener una velocidad constante repercute de forma positivo sobre las emisiones, la seguridad 
vial, flujo de tráfico y confort de los pasajeros.  

• Moderar la velocidad porque conducir a velocidades altas tiene un consumo de combustible. El consumo de 
carburante aumenta en función de la velocidad elevada al cuadrado. Por ejemplo: Un aumento de velocidad 
de 90 a 110 km/h implica un aumento del 30% en el consumo.  

• Apagar el motor en paradas cortas. Por ejemplo: Si vamos a estar parados más de 2 minutos. En ralentí, el 
coche consumo entre 0,5 y 0,7 litros/hora.  

• Realizar detenciones en la marcha larga en la que se circule, sin realizar reducciones de marcha ya que 
permite tener una mayor distancia de rodaje por inercia y, por tanto, tienen un mayor potencial de ahorro 
de carburante.  

• Controlar el mantenimiento de los vehículos, y hacerlo en lugares autorizados. El cambio de filtros y aceites 
en el momento indicado ya que un motor mal reglado puede incrementar el consumo en un 9%.  

• Conducir por lugares apropiados, evitando así el desgaste de los neumáticos y el gasto de combustible. 

• Revisar la presión de los neumáticos es fundamental.  

• Planificar las rutas para realizar la cantidad óptima de kilómetros.  

• Usar los elementos eléctricos sólo cuando sean necesarios y recordar que es aconsejable mantener la 
temperatura interior del coche en torno a 23-24ºC. El uso del aire acondicionado incrementa hasta un 25% 
el consumo de carburante.  

• Utilizar la ventilación forzada del coche en el lugar de llevar las ventanillas abiertas. Circular con las 
ventanillas bajadas incrementa el consumo en un 5%.  

 
Ahora en cuanto a la compra y/o alquiler de vehículos, la mejor opción es conseguir vehículos de bajo consumo 
energético, bajas emisiones de CO2 y otros gases de combustión y bajas emisiones de ruidos.  
 

RECUERDA 
Mantener la presión correcta porque una presión de neumáticos de 0,3 
bares por debajo de la establecida incide en un sobreconsumo de un 3%. 

 

 
 
¿Cuándo consume más gasolina un coche? 
El consumo en coche se puede distinguir en 3 tipos de situaciones: 

• Consumo en ciudad: Es donde mayor consumo se da ya que la conducción se realiza de forma irregular donde 
se acelera y frena de forma continua lo cual no ayuda a reducir el consumo de gasolina.  

• Consumo en carretera: La conducción en autopistas es menor debido a que mantiene la presión constante en 
el acelerador y se frena menos. Sin embargo, hay que tener cuidado la velocidad ya que, a velocidades 
elevadas, hay un mayor consumo. 

• Consumo mixto: El consumo de combustible se obtiene de la media de los consumos en ciudad y carretera.  
 

5.2. CONTROL DE RUIDOS 
Las maquinas utilizadas están diseñadas para garantizar que el ruido sea inferior durante su uso si lo comparamos 
con las fregonas-secadoras tradicionales de la misma categoría.  Las ventajas para el medio ambiente son: 
  

• Máquinas adecuadas para limpiar espacios cerrados donde se requiere un nivel de ruido muy reducido.  
 

6. SITUACIONS DE EMERGENCIA 
Definir e identificar las Situación de Emergencia de nuestra actividad nos permite adoptar medidas para prevenir o 
reducir el impacto medioambiental que pueda estar asociado a ellas y dar una respuesta adecuado y evitar producir 
daños sobre la salud de las personas.  
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En este apartado se realiza un resumen sobre la actuación que debemos seguir para cada situación de emergencia. 
La información completa la puedes encontrar en la instrucción IT7-6.2 Plan de Emergencia Ambiental. 
 
Así mismo, en tu centro de trabajo se realizará simulacros al menos una vez al año, desarrollando alguna de las 
situaciones de emergencia que se detallan a continuación:  
 
6.1. PREVENCIÓN DE INCENDIOS 
 

1. Al descubrir un incendio dé la alarma por medio del pulsador.  

2. Mantenga la calma, no infunda pánico. 

3. Si existe material combustible intente apartarlo en la medida de lo posible. 

4. Si se prende la ropa, no correr, arrojarse al suelo y rodar sobre si mismo. 

5. Si conoce el manejo de los extintores y se siente capaz utilícelos. No ponga nunca su vida 

en peligro. 

6. Informe claramente y con detalles a los equipos que acudan en su ayuda. 

7. Si existe alguna persona en peligro ayúdela. 

8. No utilizar agua en presencia de tensión eléctrica. 

9. Evite su propagación cerrando puertas y ventanas. 

10. Colaborar con los equipos de emergencia y con el Servicio de Seguridad. 

 
6.2. DERRAMES O VERTIDOS ACCIDENTALES DE PRODUCTOS QUÍMICOS 
Cuando se produzca un vertido que contenga sustancias peligrosas, de manera no dolosa, y en caso de alcance a la 
red de saneamiento deberá actuarse de la siguiente manera:  
 

• Detectar e identificar el foco emisor y si es posible cortar el vertido.  

• Comunicar la situación al Jefe de Emergencia. 

• Esté deberá ordenar la contención del vertido, en la medida de lo posible, procurando evitar que el vertido 
alcance a la red de alcantarillando.  

• Comunicar a la Entidad encargada de la gestión de la Red de Saneamiento, la situación generada.  

• Proceder a la limpieza de la zona del Centro que se haya visto afectada por el vertido, si fuera el caso. Para la 
limpieza de Residuos Peligrosos se procederá mediante el uso de absorbentes, que serán gestionados como 
residuos peligrosos posteriormente.  

 
El método de limpieza para cada caso es el siguiente:  
 

• Usar el Kit de derrames que estará compuesto por guates, bata, mascarilla, recogedor, escoba o utensilio de 
limpieza, material absorbente (sepiolita, pan rallados, trapos, etc.) y cinta para acordonar la zona afectada.   

 
El personal de limpieza durante todo el proceso de manipulación tendrá en cuenta:  
 

• No manipular los residuos directamente con las manos. Deberá utilizar un recogedor.  

• Utilizar guantes que impidan la punción sobre guantes.  

• Utilizar mascarilla y bata desechables, para todo tipo de residuos, salvo para los Restos Urbanos (RSU).  

• Volcar resto del contenido en el contenedor especifico al tipo de residuo.  

• Cerrar el contenedor una vez terminado el proceso. 

• Limpiar la zona afectada con productos desinfectantes.  

• En el caso de utilizar guantes, bata, cascarilla, recogedor, escoba o utensilios de limpieza, desecharlos como si 
se tratara del mismo tipo de residuos que el derramado.  
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• Aplicar todas las precauciones existentes sobre manipulación de residuos, anteriormente expuestas.  
 

RECUERDA 
Disponer de un Kit de Derrames en cocina que permita una rápida 
actuación frente a este tipo de emergencias.  
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JUSTIFICANTE DE LECTURA Y COMPRENSIÓN DE LA GUÍA  

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 FECHA  FIRMA 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


