
ESPACIO ABIERTO: 
GUÍA DE BUENAS PRÁCTICAS

Te presentamos esta guía de buenas prácticas y, 
además, te facilitamos herramientas para 
favorecer la convivencia en estos espacios.

Mesas limpias
Diariamente debes apagar y 
guardar tu surface (salvo que te 
solicite actualización) dejando las 
mesas completamente limpias, 
libres de documentación y 
otros objetos. 
No es solo un criterio estético si 
no de seguridad, privacidad y 
flexibilidad en el uso de puestos.

Alimentos y bebidas
Come en los espacios 
habilitados para ello, evitando 
los puestos de trabajo y las salas 
de reunión.
Bebe en continentes cerrados 
para evitar derrames.

Reuniones
Reserva solo la sala que vayas 
a utilizar y libérala lo antes 
posible si finalmente no la usas. 
Respeta los horarios marcados. 
Usa los puntos de encuentro 
para evitar reuniones informales 
en los puestos estándar para 
trabajo individual. Revisa aquí las 
pautas para reuniones efectivas.

Regulación del ruido y 
distractores auditivos
Controla el volumen de la voz,  
así como el de tus dispositivos 
para mejorar la convivencia con 
las personas que están 
alrededor. 
Sigue las recomendaciones de 
esta infografía para más detalle.

Taquillas de trabajo
Si no la vas a utilizar déjala 
abierta y vacía para que la use 
otra persona. Guarda la Tablet 
únicamente cuando esté 100% 
apagada: se puede recalentar. 
No dejes recipientes abiertos 
con líquidos ni alimentos.

Cumplir con los turnos
Para garantizar que todas las 
personas tengan un puesto es 
muy importante que cumplas 
con el sistema que tienes 
marcado actualmente de 
turnos presencialidad/trabajo en 
remoto. Si necesitas cambiarlo 
debes coordinarlo con tu 
responsable.

Abierto en Servicios Centrales
Para apoyarte en la adaptación al 
nuevo espacio o para refrescarte 
cómo mantener una buena 
convivencia en ABIERTO, revisa 
las normas de convivencia en 
Espacios ABANCA y cumple con 
ellas.

Puestos individuales
En espacio ABIERTO los puestos 
no son asignados, por lo que 
puedes sentarte en cualquier 
sitio que veas libre, priorizando 
las zonas identificadas para tu 
equipo por estar más cerca con 
quienes trabajas.

Prevención
Recuerda seguir las indicaciones 
de Prevención de Riesgos 
Laborales y enviar un Atenea en 
caso de necesidad. 
Revisa la nota para estar al día de 
las medidas de actuación ante 
infecciones respiratorias, .

Mantenimiento y 
conservación
Si identificas alguna incidencia en 
las instalaciones notifícalo cuanto 
antes a través de un Atenea, con 
el fin para garantizar que el 
espacio usado esté siempre en 
perfectas condiciones.

https://drive.google.com/file/d/1YZtAkr41ac2TQLfO5O9mi26LA_Lh5HNO/view?usp=sharing
http://ecaplicaciones/GDOC500/Public/Final/629615/3.Ajustesyrecomendacionesdelvolumen.pdf
http://ecaplicaciones/GDOC500/Public/Final/629615/3.Ajustesyrecomendacionesdelvolumen.pdf
https://drive.google.com/file/d/12AXhFWtPWgrk66PP-4GHXydwWfbsEpQL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12AXhFWtPWgrk66PP-4GHXydwWfbsEpQL/view?usp=sharing
http://ecaplicaciones/GDOCAA0001/#/publicacion/articulo/669025-Nuevas_medidas_de_actuaci%25c3%25b3n_ante_covid-19_y_otras_infecciones_respiratorias
http://ecaplicaciones/GDOCAA0001/#/publicacion/articulo/669025-Nuevas_medidas_de_actuaci%25c3%25b3n_ante_covid-19_y_otras_infecciones_respiratorias
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Eficiencia energética
Cumple con el nuevo reglamento, 
usa la climatización e iluminación 
de manera responsable. Apaga 
los sistemas de climatización 
cuando el espacio esté vacío y 
cierra puertas y ventanas 
abiertas mientras está 
funcionando. Si no están 
automatizadas, apaga las luces 
de los espacios cuando no los 
utilices. Revisa la guía de buenas 
prácticas ambientales y sigue sus 
recomendaciones.

Residuo cero
Haz una adecuada gestión de 
residuos y respeta la señalética, 
contribuye al cambio en nuestros 
hábitos. Cuando los residuos se 
mezclan se impide su reciclado, 
disponemos de contenedores 
específicos para cada material. 
Recuerda que una mala gestión 
supone un incumplimiento del 
KPI en tu Dirección. 
Es fundamental que también 
proveedores y clientes se ajusten 
a nuestra clasificación de 
residuos.

Reducción de  papel
Desde hace más de 4 años, está 
en marcha una serie de 
iniciativas para disminuir el 
consumo de papel y favorecer el 
uso de medios digitales. Se trata 
de fomentar la filosofía de 
trabajo de ‘Cero Papel’, 
intentando imprimir el menor 
número de documentos 
posibles sin perder en 
funcionalidad ni en calidad de 
trabajo.

Buenas prácticas ambientales en el entorno corporativo

Reducción de plásticos
ABANCA ha entregado una 
botella de vidrio e instalado 
fuentes de agua para el 
consumo diario en sus 
principales sedes corporativas 
con el objetivo de reducir el 
consumo de agua embotellada y 
contribuir así a la eliminación de 
este tipo de materiales y al 
ahorro.

Ahorro de agua
Asegúrate de cerrar bien el grifo 
si no tiene sensor, no la dejes 
correr innecesariamente. Usa el 
pulsador pequeño en cisternas 
con doble pulsador y si tienen 
un único pulsador pulsa una 
segunda vez para interrumpir la 
descarga de agua.
Si detectas una fuga, envía un 
Atenea a Mantenimiento con la 
mayor brevedad posible.

http://ecaplicaciones/GDOCAA0001/#/publicacion/articulo/668560-Noticia
http://ecaplicaciones/GDOC500/Public/Final/669005/202209_GuiadeBuenasPracticasAmbientalesABANCA.pdf
http://ecaplicaciones/GDOC500/Public/Final/669005/202209_GuiadeBuenasPracticasAmbientalesABANCA.pdf

