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COMITÉ DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

¡NTRODUCCIO

Actualmente estamos ¡nmersos en una cultura de comprar, usar y des-
echar, y se debe considerar que los residuos generados en nuestra v¡da

cotidiana aportan contaminación al ambiente, al igual que el derroche de
e OS

autos, por tanto, generamos una serie de problemas ambientales que

exigen tomar medidas de forma personal e institucional para mitigarlos.

El M¡n¡ster¡o del Amb¡ente, Agua y Trans¡ción Ecológica, a través de la
Subsecrelaría de Cal¡dad Ambiental, en su afán por cambiar y motivar a

acciones de rescate del planeta, ha preparado esta guía con el ñn de llegar

a los funcionarios público y privados unas nociones básicas sobre la gest¡ón

amb¡ental de la entidad, estableciendo unas prácticas en dependencias

admin¡strat¡vas que conlleven una reducción del impacto ambiental
provocado por la actividad de la m¡sma y más concretamente, por cada

uno de los trabajadores de manera individual. Aunque este impacto pudiera

notarse como poco sign¡ficativo o bajo, siempre se pueden llevar a cabo
pequeñas acciones encaminadas a su prevención o su reducc¡ón.

En esla guÍa aparecen una serie de pautas de comportamiento en n con

o los aspectos ambientales significat¡vos que han s¡do ¡den

dependencias adm¡nistrativas, es decir, aquellos elem
dos en las

s de las acti-

vidades, productos o servicios de la entidad que interactú
amb¡ente produciendo un im

con el medio
to asociado.
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COMITÉ DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTA S

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Mejorar Iaso lb¡l¡dad Ambiental de s empresas públ¡cas y pnv as,a

través del conoc¡ todeaquello problemas generados por las malas

acciones ambientales

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Crear una cultura ambiental en los funcionarios públicos y privados.

Establecer medidas y acciones que promuevan la eficienc¡a en el

manejo de recursos y desechos que tienen un impacto al ambiente.

Promover la sensibilización, formación y part¡cipac¡ón de todos los

funcionarios públicos y privados en la aplicación de buenas prácticas

mbientales.

D inuir el consumo innecesario de agua, energía eléctrica,
SU istros y combustibles, utilizando eficientemente los mismos.

D¡smin ir la cantidad de residuos sólidos generados y facilitar su

reutiliza n y recrclaje.
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COI\¡ITÉ DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

4. ALGANCE
Esta Guía de Buenas Práct¡cas Ambientales para dependencias

administrativas, puede ser apl¡cada en toda inst¡tuc¡ón Pública o Privada
que tenga como objetivo hacer uso eñciente de los recursos.
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SCOMITÉ DE BUENAS PRACTICAS AMBIENT

5. BUENAS PRACTICAS AMB NTALES
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5.1 USO DE LA ENERGíA

El consumo de energía supone la mayor partida controlable de gasto en
una dependencia administrativa. La utilizacrón cada vez más mayor¡taria
de aparatos eléctricos supone un aumento ¡mportante en los consumos
y por tanto del gasto.

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

Equipos de Ofimática

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

Cuando te ausentes por más 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

El único protector de pantalla que ahorra energía es negro Sea- .o ble configurarlo para que se active tras 10 m¡nutos de i vidad.

Los ordenadores portátiles son más efic¡entemente ene
los de mesa.

¡cos que

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

ropra

Da preferencia al uso de las escaleras en lugar de los ascensores;
mucho más saludable, económico y ecológico.

Llama al ascensor pulsando solo un botón para tar hacer v¡ajes
innecesarios. O si vas a bajar o subir solo un pis ejor haz ejercicio,
es bueno para tu salud

No conectes varios apara
produc¡rse una sobrecarga,
instalaciones a largo plazo.

tos al mism t¡emp

)p
pos¡bles ap gones

I!

potencia de 60 W, unos 6,5 W en espera, y 1W apagado.

porque puede o

deterioro de las

¡ !
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Conñgura los equipos de tu dependencia dmin¡strat¡va como com-
modo de "ahorro de ener-

gía" para reducir el consumo de electri ad hasta en un 50%.

sacar tres o menos coptas, es, ejor imprimir. A p e cuatro
opiadora es la mejor o

Comparte efic¡e ente los uipos de dependenc¡a adm¡nistrativa
entre compañeros.

Reporta a la unidad de tecnología de la ¡nstitución daños o dificultades

en el uso de equipos informáticos, ya que requieren de un adecuado
manten¡miento para su óptimo rend¡miento.

Usar estos dispositivos sólo cuando sea necesario. Siempre que sea
posible, aprovechar la regulac¡ón natural de la temperatura, por ejem-
plo, en verano las ventanas entornadas o las corrientes de aire pueden

refrescar algunas salas s¡n necesidad de encender el a¡re

acondicronado.

a pagar o minimizar los s¡stemas de calefacción o aire acondicionado
e las salas no ocupadas: sala de reuniones vacías, fuera de las horas de
lra lo.

Cono r adecuadamente cómo funcionan los s¡stemas de calefac-
ción y r flgeraclon,
climatiza on

Mantener la mperatura aproximadamente en 20oC en invierno, y
aproximadam
energético.

at

a

te en 24oC en verano, para disminuir el consumo

Í

putadoras, copiadoras, ¡mpresoras, etc.

Evitar el uso del fax térmico, ya que consume más energía y el papel

no puede reciclarse.

C l¡mat¡zación

para maximizar la eficiencia de los equipos de
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La ¡lum¡nación puede suponer hasta el 30% del total de la factura
energética de una dependencia administrativa. Algunas de las
consideraciones a tener en cuenta son:

Usar interruptores independientes para ilum¡nar sólo las zonas
necesitadas de una misma área

o rabajo a

a

de manera que se mantenga una adecuada ilu ¡nación, l!
manteniendo l¡mpias las ventanas y abriendo las pers¡anas,
u otros elementos sim¡lares, etc.

rtinas

Antes de encender las luces para encubrir los reflejos del sol en

ordenadores, probar camb¡ando los puestos de trabajo de lugar o

orientación de la pantallas, así como instalando láminas antirreflec-
tantes en las ventanas o cortinas orientables.

Asegurar una gest¡ón apropiada de los tubos fluorescentes y

)
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Asegurarse de que los equipos de climatización se programan para .
funcionar exclusivamente en el período de trabajo, a excepción de
situaciones en las que haga falta calefacción o refrigeración previas.

Asegurarse de que las puertas y ventanas están cerradas mientras o

(.

llum inación

17

I
Sustituir progresivamente las antiguas bombillas incandescentes y

tubos fluorescentes, que usan tecnología ineficiente que desprende
más calor que luz.

Aprovechar la iluminación natural, organizando los puestos

I

I

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 b¡en el recurso agua podría considerarse como renovable, su calidad
disminuye de manera paulatina lo que puede dar lugar a problemas de
escasez. Además, hay que considerar que el coste real del agua es supe-
rior a los costes de suministro y depuración, de lo cual se deduce la
¡mportancia de realizar prácticas que reduzcan el consumo.

En las dependencias adm¡nistrat¡vas se produce un importante consumo de

agua, destacando que más de dos terc¡os del gasto se produce en el cuarto
de baño, por lo que la utilización de sistemas ahorradores de agua no sólo
reducirÍa dicho consumo, sino que serviría de ejemplo a las personas que

trabajan en ellas o las v¡sitan.

Colocar temporizadores o detectores de presencia para grifos. Esto
puede suponer ahorros entre el 20 y el 4oo/o del recurso.

Las cisternas deberán ser de doble descarga o de interrupción de
descarga, en todo caso con l¡mitador del volumen de descarga como
máximo de seis litros. Esto puede suponer ahorros de hasta un 40%.
Utilizar sistemas de detección de fugas en las cañerÍas enterradas u

ocultas.

Las fuentes de consumo humano deben estar dotadas de s¡stemas
temporizadores o limitadores de caudal.

a

I

a
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Soltar el agua del inodoro cuando asÍ lo requiera y no usarlo como
cesto de residuos (papel higiénico)
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5.3 GESTIÓN DE LOS DESECHOS

Algunas práct¡cas que se pueden realizar pa.a disminuir la generac¡ón de
desechos sólidos son:

Poner en práct¡ca las 3 R's

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

realmente neces¡tamos, y evitar envoltorios innecesarios.

Reutilizar: En este mundo modernizado se ha hecho normal el adqu¡r¡r
un bien y después de usarlo, fácilmente desecharlo sin pensar a dónde va

a

a

o eso que consideramos basura. Hay productos que pode

muchas veces o darles otro uso haciendo algún artículo

Reciclar: A este término se le suele confundir con el de "sepa

lizar", sin embargo, el reciclar tiene que ver con la adquisición

os volver a usar
rio para el

hogar u dependenc¡a administrativa evttando generar nto desecho.

T¡

I
br" o "reuti-

materia-
les viejos o usados para ser procesados quÍmica o físicamente btener

una mater¡a prima y a a partir de ésta fabricar productos evos.

Elimina el uso de botellas individuales de plást¡co, consume el agua
del d¡spensador usando tomatodo o u vaso personal.

ar utilizar fundas

)

t,

Elimina el uso excesivo de fundas plásticas, en s U

reutilizables
a

PLASÍiCO PAPEL ORGAN'COS coÚttN

L
TJ t L

(
L

Eliminar los tachos de cada puesto de los funcionarios y colocar los
tachos en un solo lugar con los colores y etiquetas correspondientes,
esto ayudará a mejorar la clasificación de los desechos (tachoverde-

residuos orgánicos, tacho gris-papel y cartón, tacho azul-plásti-co,
tacho blanco-vidrio y latas, tacho negro - desechos ordinartos)
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5.4 USO DEL PAPEL

s de una depe

oducción de las nuevas tecnologías
reducción del consumo de pa

pel es aún más una
i

i

tea
nistr
9jYo
papel

ativa
de los rest

a contribuido sign¡ñcat¡ en-
l, si bien, la depend taad mi-

omesa que una
ncia administrativa pueden ser de

a Ev¡tar su uso siempre que ea posible, por ejemplo, guardando los

Utilizar de forma preferente y en la medida de lo posible papel

reciclado. No se debe olvidar que el papel rec¡clado puede llegar a
tener una calidad similar a la del papel convencional.

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

Antes e imprimir, comprobar los posibles fallos y mejoras del
documento, util¡zando, por ejemplo, la "vista previa": a¡uste de
márgenes, división de párrafos eñciente, paginación correcta,

a

I ducción del tamaño de las fuentes, etc

ar el papel por las dos caras en el fotocop¡ado e impres¡ón de
doc mentos, siempre que sea posible. lgualmente, ajustar en la

medi de lo posible, los textos para que quepan dos páginas de un

docum nto, libro o publicación en una hoja estándar.

Todos los ocumentos ¡nternos se imprimirán reutilizando papel o
bien, usan papel rec¡clado y a doble cara.

Utilizar medio de comunicación electrónicos en la medida de lo

U¡

T
atI

I

pos¡ble para red ir el uso de ¡mpresoras y faxes.

COMffÉ DE BUENAS PRACTICAS AMBIENfALES

a

documentos en formato digital, opt¡mizando el número de copias
necesar¡as, compart¡endo información en lugar de generar copias
para cada persona, aprovechando las pos¡b¡l¡dades de lnternet,
correos electrónicos, teléfono, etc.
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Reutilizar todo el papel que haya sido impreso sólo por una cara para

¡mpr¡mir borradores, fabricar bloc de notas, etc.

Reutilizar todo el papel que haya s¡do impreso sólo por una cara para

lmpr¡mir en calidad de borrador para evitar el derroche de tinta y
facil¡tar la reutilización, especialmente en el caso de los documentos
internos, y el rec¡claje.

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

Para los residuos, tener una pequeña papelera junto a cada mesa de

trabajo optimizará la reutilización y reciclaje.

o

coMrrÉ DE BUENAS PRACrtcAS AMBTENfALES
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/ te a las necesidades reales en anto a los insumos existen
entul de trabajo, así evitarás prar inútilmente.om

Utiliza adecuada
administrativa par

yco arte el material de la dependencia
út¡1, al m¡smo tiempo que se genera

ahorro para la institución.

Si vas a almorzar en la dependencia adm¡nistrativa evita comprar
alimentos que sabes te darán en envases de poliet¡leno (espuma flex)
para transportarlos, es un mater¡al 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 institución donde trabajamos.

a

a

oA

Prefiere las p¡las recargables, ya que las pilas comunes contaminan de
3 mil a 175 mil litros de agua dependiendo de sus componentes como
el mercur¡o. Las pilas recargables pueden usarse hasta unas dos mil

veces según el tipo y uso adecuado.

Compra tápices y marcadores recargables, de esta manera evitarás
generar más desechos. Prefiera productos cuyos envases tengan el
ogotipo de rec¡clable o reut¡l¡zable.

u¡ere productos naturales para tu aseo personal, recuerda que el
USO e aerosoles perjudica al ambiente.
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5.5 CONSUIVO RESPONSABLE
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5.6 TRANSPORTE Y MOVILIDAD

En la actualidad, la neces¡dad de transportarse de la forma más rápida y

como consecuencia, más contaminac¡ón atmosférica que tiene que ver con

el Calentam¡ento Global y el Camb¡o climático que significan un grave
peligro para la vida en el planeta.

Los desplazamientos del dom¡cilio al lugar de trabajo son la causa más
importante de atascos, ruidos, cor¡taminación, etc. Cualqu¡er entidad puede

crear sistemas de mov¡lidad alternalivos y generar incentivos para que sus
empleados se inclinen por medios de transporte más sostenibles.

Desplazamiento a p¡e.

Util¡zar el transporte público.

Utilizar bic¡cleta.

Cuando es inevitable el uso del vehlculo privado, el sistema Caffo .
compartido puede ser una opción basta efic¡ente.
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