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INTRODUCCIO

Actualmente estamos inmersos en una cultura de comprar, usar y des-
echar, y se debe considerar que los residuos generados en nuestra vida
cotidiana aportan contaminacién al ambiente, al igual que el derroche de

recursos como el-agua, ta energfa, el papel y el uso inadecuado de 10s
autos, por tanto, generamos una serie de problemas ambientales que
exigen tomar medidas de forma personal e institucional para mitigarlos.

El Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecologica, a través de la
Subsecretaria de Calidad Ambiental, en su afdn por cambiar y motivar a
acciones de rescate del planeta, ha preparado esta guia con el fin de llegar
a los funcionarios publico y privados unas nociones basicas sobre la gestion
ambiental de la entidad, estableciendo unas practicas en dependencias
administrativas que conlleven una reduccion del impacto ambiental
provocado por la actividad de la misma y mas concretamente, por cada
uno de los trabajadores de manera individual. Aunque este impacto pudiera
notarse como poco significativo o bajo, siempre se pueden llevar a cabo
pequefias acciones encaminadas a su prevencion o su reduccion.

En esta guia aparecen una serie de pautas de comportamiento en relacion con
los aspectos ambientales significativos que han sido identificados en las
dependencias administrativas, es decir, aquellos elementos de las acti-
vidades, productos o servicios de la entidad que interactian con el medio

ambiente produciendo un impagcto asociado.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

N\

ibilidad Ambiental de fas empresas publicas y privadas,a

través del conocimiento de aquellos/problemas generados por las malas

acciones ambientales.

£
\
\ 3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
\

\ e Crear una cultura ambiental en los funcionarios publicos y privados.

o Establecer medidas y acciones que promuevan la eficiencia en el
manejo de recursos y desechos que tienen un impacto al ambiente.

Promover la sensibilizacion, formacion y participacion de todos los
funcionarios publicos y privados en la aplicacion de buenas practicas
ambientales.

e« Disminuir el consumo innecesario de agua, energia eléctrica,
suministros y combustibles, utilizando eficientemente los mismos.

e Disminuir la cantidad de residuos solidos generados vy facilitar su
reutilizacion y reciclaje.
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4. ALCANCE

Esta Guia de Buenas Practicas Ambientales para dependencias
administrativas, puede ser aplicada en toda institucién Publica o Privada
que tenga como objetivo hacer uso eficiente de los recursos.







5.1 USO DE LA ENERGIA

El consumo de energia supone la mayor partida controlable de gasto en
una dependencia administrativa. La utilizacion cada vez mas mayoritaria
de aparatos eléctricos supone un aumento importante en los consumos
y por tanto del gasto.

Estableciendo una serie de practicas de dependencia administrativa se
puede producir hasta un 50% de ahorro. Algunas de estas practicas que
se pueden adoptar para reducir el consumo energético son:

Equipos de Ofimatica

Una vez finalizada la jornada de trabajo apaga las luces, impresoras, e
computadoras y demas aparatos eléctricos.

Cuando te ausentes por mas de una hora, mejor apaga el monitor de
la computadora o ponlo en hibernar, ya que gasta un 70% total del
consumo energético del equipo. Un monitor encendido tiene una
potencia de 60 W, unos 6,5W en espera, y 1W apagado.

Los ordenadores portatiles son mas eficientemente energé
los de mesa.

Reduce el uso del papel o del secador de manos, utiliza tu
toalla.

Da preferencia al uso de las escaleras en lugar de los ascensores; &
mucho mas saludable, econémico y ecologico.

Llama al ascensor pulsando solo un botdén para gyitar hacer viajes
innecesarios. O si vas a bajar o subir solo un pisg mejor haz ejercicio,
es bueno para tu salud.

No conectes varios aparatos al mismo/tiempo porque puede
producirse una sobrecarga, posibles apagones y|deterioro de las
instalaciones a largo plazo.




administrativa como com-
modo de “ahorro de ener-

Configura los equipos de tu dependencia
putadoras, copiadoras, impresoras, etc.
gia” para reducir el consumo de electrici

Comparte eficien quipos de dependencia administrativa
entre comparieros.

Reporta a la unidad de tecnologia de la institucidon dafios o dificultades
en el uso de equipos informéticos, ya que requieren de un adecuado
mantenimiento para su 6ptimo rendimiento.

Evitar el uso del fax térmico, ya que consume mas energia y el papel
no puede reciclarse.

Climatizacion

Usar estos dispositivos sélo cuando sea necesario. Siempre gue sea
posible, aprovechar la regulacion natural de la temperatura, por ejem-
plo, en verano las ventanas entornadas o las corrientes de aire pueden
refrescar algunas salas sin necesidad de encender el aire
acondicionado.

pagar o minimizar los sistemas de calefaccion o aire acondicionado

Conocer adecuadamente como funcionan los sistemas de calefac-
cion y refrigeracion, para maximizar la eficiencia de los equipos de
climatizacion.

Mantener la temperatura aproximadamente en 20°C en invierno, y
aproximadamente en 24°C en verano, para disminuir el consumo
energético.



Asegurarse de que los equipos de climatizacion se programan para e
funcionar exclusivamente en el periodo de trabajo, a excepcion de
situaciones en las que haga falta calefaccion o refrigeracion previas.

Asegurarse de que las puertas y ventanas estan cerradas mientras e

-
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derroche.

lluminacién

La iluminacion puede suponer hasta el 30% del total de la factura
energética de una dependencia administrativa. Algunas de las
consideraciones atener en cuenta son:

Sustituir progresivamente las antiguas bombillas incandescentes y o
tubos fluorescentes, que usan tecnologia ineficiente que desprende
mas calor que luz.

Usar interruptores independientes para iluminar soélo las zonas
necesitadas de una misma area.

Aprovechar la iluminacién natural, organizando los puestos de
de manera que se mantenga una adecuada ilu
manteniendo limpias las ventanas y abriendo las persianas,
u otros elementos similares, etc.

cortinas

Antes de encender las luces para encubrir los reflejos del sol en los
ordenadores, probar cambiando los puestos de trabajo de lugar o la
orientacion de la pantallas, asi como instalando laminas antirreflec-
tantes en las ventanas o cortinas orientables.

Asegurar una gestion apropiada de los tubos fluorescentes y
bombillas, pues son residuos especiales.
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5.2 USO DEL AGUA

Actualmente, el consumo de agua aumenta de manera muy acelerada y
si bien el recurso agua podria considerarse como renovable, su calidad
disminuye de manera paulatina lo que puede dar lugar a problemas de
escasez. Ademas, hay que considerar que el coste real del agua es supe-
rior a los costes de suministro y depuracion, de lo cual se deduce la
importancia de realizar practicas que reduzcan el consumo.

En las dependencias administrativas se produce un importante consumo de
agua, destacando que mas de dos tercios del gasto se produce en el cuarto
de bafio, por lo que la utilizacion de sistemas ahorradores de agua no sélo
reduciria dicho consumo, sino que serviria de ejemplo a las personas que
trabajan en ellas o las visitan.

o Colocar temporizadores o detectores de presencia para grifos. Esto
puede suponer ahorros entre el 20 y el 40% del recurso.

e Las cisternas deberan ser de doble descarga o de interrupcion de
descarga, en todo caso con limitador del volumen de descarga como
maximo de seis litros. Esto puede suponer ahorros de hasta un 40%.
Utilizar sistemas de deteccidn de fugas en las caferias enterradas u
ocultas.

e Las fuentes de consumo humano deben estar dotadas de sistemas
temporizadores o limitadores de caudal.

e Soltar el agua del inodoro cuando asi lo requiera y no usarlo como
cesto de residuos (papel higiénico)



PLASTICO ORGANICOS

5.3 GESTION DE LOS DESECHOS

Algunas practicas que se pueden realizar para disminuir la generacion de
desechos sélidos son:

Eliminar los tachos de cada puesto de los funcionarios y colocar los e
tachos en un solo lugar con los colores y etiquetas correspondientes,
esto ayudara a mejorar la clasificacion de los desechos (tachoverde-
residuos organicos, tacho gris-papel y carton, tacho azul-plasti-co,
tacho blanco-vidrio y latas, tacho negro — desechos ordinarios)

Poner en practicalas 3R's e

Reducir: Normalmente adquirimos productos que tienen muchos
envoltorios como el plastico, espuma Flex, etc. que tardan mucho tiempo
en descomponerse y que son fabricados con materiales escasos como el
petrdleo, agua y madera. Antes de comprar debemos pensar en lo que

realmente necesitamos, y evitar envoltorios innecesarios.

Reutilizar: En este mundo modernizado se ha hecho normal el adquirir
un bien y después de usarlo, facilmente desecharlo sin pensar a dénde va
eso que consideramos basura. Hay productos que podemos volver a usar
muchas veces o darles otro uso haciendo algun articulo

hogar u dependencia administrativa evitando generar

lizar”, sin embargo, el reciclar tiene que ver con la adquisicion de materia-
les viejos o0 usados para ser procesados quimica o fisicamente y\obtener
una materia prima y a a partir de ésta fabricar productos nuevos.

Elimina el uso de botellas individuales de plastico, consume el agua
del dispensador usando tomatodo o tu vaso personal.

Elimina el uso excesivo de fundas plasticas, en sudugar utilizar fundas
reutilizables.
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5.4 USO DEL PAPEL

La.introduccién de las nuevas tecnologias ha contribuido significativamen-
te a una_reduccion del consumo de papel, si bien, la dependencia admi-
nistrativa sin-papel es aln mas una promesa que una reafidad:-hasta-el
90% de los residugs de una dependencia administrativa pueden ser de

papel.

e Evitar su uso siempre que sea posible, por ejemplo, guardando los
documentos en formato digital, optimizando el nimero de copias
necesarias, compartiendo informacion en lugar de generar copias
para cada persona, aprovechando las posibilidades de Internet,
correos electronicos, teléfono, etc.

e Utilizar de forma preferente y en la medida de lo posible papel
reciclado. No se debe olvidar que el papel reciclado puede llegar a
tener una calidad similar a la del papel convencional.

e Evitar imprimir documentos innecesarios o de aquellos que tienen
mucho espacios libres (Ej: presentaciones de power point)

e Antes e imprimir, comprobar los posibles fallos y mejoras del
documento, utilizando, por ejemplo, la “vista previa”: ajuste de
margenes, division de parrafos eficiente, paginacidon correcta,
reduccion del tamafio de las fuentes, etc.

e Utilizar el papel por las dos caras en el fotocopiado e impresién de
documentos, siempre que sea posible. Igualmente, ajustar en la
medida de lo posible, los textos para que quepan dos paginas de un
documento, libro o publicacién en una hoja estandar.

e Todos los‘documentos internos se imprimiran reutilizando papel o
bien, usandg papel reciclado y a doble cara.

e Utilizar medios\de comunicacion electrénicos en la medida de lo
posible para reducir el uso de impresoras y faxes.



Reutilizar todo el papel que haya sido impreso sélo por una cara para
imprimir borradores, fabricar bloc de notas, etc.

Reutilizar todo el papel que haya sido impreso sélo por una cara para e

Utiliz

Imprimir en calidad de borrador para evitar el derroche de tintay e
facilitar la reutilizacion, especialmente en el caso de los documentos
internos, y el reciclaje.

Separar el papel inservible, haciendo uso de los contenedores o
puestos a disposicion a tal fin. Resulta interesante, siempre que sea
posible, romper el papel antes de depositarlo en los contenedores
para reducir el volumen que ocupa.

Para los residuos, tener una pequefia papelera junto a cada mesa de
trabajo optimizara la reutilizacion y reciclaje.




5.5 CONSUMO RESPONSABLE

administrativa para alarg
ahorro para la institucion.

e Sivas a almorzar en la dependencia administrativa evita comprar
alimentos que sabes te daran en envases de polietileno (espuma flex)
para transportarlos, es un material que no se puede reciclar y conta-
mina por mucho tiempo el ambiente, lleva tus propios recipientes y
pide que te pongan los alimentos en ellos. Seamos coherentes con
nosotros mismos y con la institucion donde trabajamos.

e Prefiere las pilas recargables, ya que las pilas comunes contaminan de
3 mil a 175 mil litros de agua dependiendo de sus componentes como
el mercurio. Las pilas recargables pueden usarse hasta unas dos mil
veces segun el tipo y uso adecuado.

Compra lapices y marcadores recargables, de esta manera evitaras
generar mas desechos. Prefiera productos cuyos envases tengan el
logotipo de reciclable o reutilizable.

Adquiere productos naturales para tu aseo personal, recuerda que el
uso de aerosoles perjudica al ambiente.
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En la actualidad, la necesidad de transportarse de la forma mas rapida y

5.6 TRANSPORTE Y MOVILIDAD

como consecuencia, mas contaminacion atmosférica que tiene que ver con

el Calentamiento Global y el Cambio climatico que significan un grave
peligro para la vida en el planeta.

Los desplazamientos del domicilio al lugar de trabajo son la causa mas
importante de atascos, ruidos, contaminacion, etc. Cualquier entidad puede
crear sistemas de movilidad alternativos y generar incentivos para que sus
empleados se inclinen por medios de transporte mas sostenibles.

Desplazamiento a pie. e

Utilizar el transporte publico. e

Utilizar bicicleta.

Cuando es inevitable el uso del vehiculo privado, el sistema
compartido puede ser una opcidn bastante eficiente. .
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