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GUIA DE AHORRO Y EFICIENCIA ENERGETICA EN OFICINAS

-Resumen Ejecutivo-

La Guia ha sido elaborada por WWF Espafia con la colaboracién de Creara
Consultores S.L., dentro del marco de subvenciones destinadas a la realizacion de
campafas de sensibilizacion para la prevencién de la contaminacién y del cambio

climatico del Ministerio de Medio Ambiente, y Medio Rural y Marino.

La presente Guia tiene como objetivo facilitar un manual practico para que
cualquier entidad u organizacion preocupada por disminuir su huella de carbono,
conozca cudles son los pasos que tiene que dar para implantar un plan de ahorro y
eficiencia energética en sus oficinas o centros de trabajo, y definir una serie de
medidas para reducir sus consumos energéticos y emisiones de CO,. Dada la
especial relevancia que puede llegar a suponer la factura energética para ciertas
entidades, la Guia estd especialmente dirigida a responsables de oficinas de PYME y
ONG.

El manual se complementa con una herramienta informética que facilita el
inventariado de los consumos energéticos y de emisiones de CO, en oficinas, como

apoyo al plan de mejora de la gestion energética del centro de trabajo.

La Guia y la herramienta de inventario de consumos y emisiones pueden

descargarse desde www.officinaseficientes.org y www.wwf.es.
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. QUE PASOS DEBE SEGUIR MI ORGANIZACION O EMPRESA PARA LLEVA A
CABO UN PLAN DE MEJORA DE LA GESTION ENERGETICA EN LA OFICINA?

Para abordar un plan de mejora de la gestion energética en el centro de trabajo,
se debe partir de un conocimiento previo de la situacion energética de la organizacion,
tanto a nivel de equipamientos y consumos energéticos, como de la disposicion de los
trabajadores para aplicar diferentes medidas en los diferentes ambitos de intervencion.
Una vez se tenga esta informacién de base, la organizacion o empresa podra fijarse
unos objetivos de reduccién y establecer las medidas mas apropiadas de ahorro y

eficiencia energética para alcanzar dichos objetivos.

Los pasos a seguir, comentados a lo largo de la Guia, son los siguientes:

2- Designar al 4- Encuesta sobre
responsable del los habitos de
plan de gestion consumo de los
energética trabajadores

6- Seleccion de las
medidas para alcanzar
los objetivos de
reduccidn propuestos

8- Seguimiento de los
resultados y mejora
continua

1. Implicacion de toda la organizaciéon en el desarrollo del Plan de Mejora de

la Gestion Energética de la Oficina

El primer paso para implantar una estrategia efectiva de mejora de la gestion
energética en el centro de trabajo consiste en establecer un compromiso firme por
parte de la Direccién y de todos los trabajadores para ahorrar energia y reducir el

consumo global de la organizacion.
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2. Designar al responsable del Plan de Mejora de la Gestién Energética

La puesta en marcha del plan de mejora de la gestién energética exige una importante
labor de coordinacién y de planificacion. Es conveniente nombrar a un responsable o
equipo de trabajo que se encargue de la coordinacién y seguimiento del Plan, y que

cuente con el respaldo de la Direccion de la organizacion.

3. Realizacion del inventario de los equipos e instalaciones consumidores

de energia

El inventario de los equipos e instalaciones consumidores de energia es el punto de
partida del Plan de Mejora de la Gestion Energética. Se trata de conocer cuanta
energia consume la organizacién, cuanto cuesta y donde y cémo se utiliza, asi
como las emisiones de CO, resultantes de ese consumo. A partir de esta
informacién se identificaran los principales puntos sobre los que es necesario trabajar,
asi como las posibilidades de ahorro y de mejora de la eficiencia energética. Para ello

se utilizara una serie de fichas de registro para recoger la informacién relativa a:

- Las facturas energéticas y de agua de la oficina

- Los equipos consumidores de energia

- Los horarios, usos y habitos de consumo del personal

- Los consumos de papel, plasticos y consumibles, ya que conllevan unos

consumos indirectos de energia también importantes.

4, Encuesta sobre los habitos de consumo de los trabajadores

Ademaés de inventariar los equipos e instalaciones de la oficina, también es necesario
conocer los comportamientos y habitos de consumo de energia del personal para
identificar aquellos comportamientos que tengan un mayor impacto sobre el gasto
energético. Para ello se elaborara y distribuird una encuesta o cuestionario entre los

trabajadores de la organizacion.

3 Subvencionado por:

] - B MINISTERIO
= GOBIERNO  DE MEDIO AMBIENTE
’ 'S DEESPANA ¥ MEDIO RURAL
L) L] f MARING



scredara

WWF for a living planet”

5. Analisis del inventario y definicién de los objetivos de reduccién

El inventario de emisiones permitira conocer la magnitud del consumo de energia y de
las emisiones producidas en el centro de trabajo de la organizacion, asi como el peso
relativo de las distintas fuentes que los originan. Una vez cumplimentado el inventario,
el siguiente paso consistira en establecer un objetivo realista y ambicioso de reduccién

del consumo de energia de la organizacion.

0. Seleccion de las medidas de ahorro energético

Una vez cuantificados los consumos de energia y las emisiones de CO, del centro de
trabajo, y se hayan definido los objetivos de reduccién, sera preciso seleccionar un
conjunto de medidas que permitan alcanzar dichos objetivos. Las medidas de
reduccién seleccionadas tendran que adaptarse no sélo a los objetivos propuestos, si
no al presupuesto y a los recursos disponibles por parte de la organizacion. Estas
medidas deberan ir dirigidas preferentemente a los mayores puntos consumidores
detectados tras el analisis del inventario. Dichas medidas quedaran recogidas dentro
de un Plan de Accién, en el que se incluirdn plazos e indicadores de cumplimiento

para verificar que se avanza hacia la consecucién de los objetivos propuestos.

La Guia presenta una seleccién de las principales medidas de ahorro y eficiencia
energética que se pueden implantar en un edificio de oficinas, clasificadas en funcion

del equipo o sistema energético sobre las que actlan:

A. Aislamiento

Climatizacion (calefaccion y refrigeracion)
Produccion de agua caliente sanitaria (ACS)
lluminacién

Equipos eléctricos

Ascensores

@ mmo o w

Otras medidas: Utilizacion de energias renovables, instalacion de
sistemas de cogeneracion, instalacion de sistemas expertos de gestion y control
energéticos, buenas practicas de consumo de energia entre los empleados,

mantenimiento adecuado de las instalaciones, papeleria, plasticos y consumibles.
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Para la seleccion final de medidas la Guia propone un enfoque multicriterio, en el
gue se tenga en cuenta el potencial de reduccién de emisiones junto con los

costes y la dificultad de implantacion.

7. Implementacion de las medidas. Plan de accion

Las medidas seleccionadas para conseguir los objetivos de reduccion propuestos
deben quedar materializados en un Plan de Accion, donde quedaran recogidas las
acciones y actividades concretas, asi como los plazos, los responsables implicados y
los presupuestos disponibles para garantizar su puesta en marcha. De la implicacién
activa de todo el personal de la organizacion en la consecucién de los objetivos

propuestos dependerd el éxito de este Plan de Accion.
Para cada medida identificada, se incluiran:

- El consumo de energia actual y sus costes

- El consumo de energia después de haber implantado la medida
- La inversion necesaria

- El ahorro de energia y de emisiones de CO2 esperados

- Otras implicaciones no energéticas, si las hubiere

8. Sequimiento del Plan de Accién y mejora continua

Para evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y detectar las posibles
desviaciones, es fundamental poner en marcha un plan de seguimiento de los
indicadores y las medidas implantadas. El seguimiento debera realizarse de forma
periddica y contar con mecanismos de respuesta, en caso de que los consumos

energéticos de la organizacién no sigan la tendencia esperada.
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9. Comunicacion de los resultados consequidos

Una vez puesto en marcha el Plan de Accién para la gestion eficiente de los
consumos energéticos, es importante contar con mecanismos adecuados para

compartir los resultados obtenidos con todas las partes interesadas.

La comunicacién interna de los resultados del Plan de Accion del Sistema de
Gestion Energética a los miembros de la organizacion es fundamental para
mantener elevada la motivaciéon interna y demostrar que el esfuerzo realizado
tiene resultados positivos para todos. La comunicacién externa también es
importante, ya que puede servir como ejemplo y hacer que otras organizaciones
pongan en marcha iniciativas similares contribuyendo asi a la lucha contra el

cambio climatico.
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Coste Ahorro
econdémico energia
Centro de consumo Finalidad Medida estimado estimado

A. AISLAMIENTO | Mejoras en la estructura A1. Mejoras en el aislamiento de paredes, suelos y fachada del edificio
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