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1. Generalidades 

Las actividades realizadas diariamente por el hombre tienen repercusiones en el Medio 

Ambiente. Algunas de ellas afectan a nuestro entorno local, sin embargo, otras tienen 

consecuencias a escala planetaria. 

 

Para intentar minimizar los posibles impactos negativos sobre el Medio Ambiente y 

también la salud de las personas, existen una serie de medidas que se pueden llevar a 

cabo. El conjunto de estas medidas constituye una guía de buenas prácticas ambientales 

con las que se intentan reducir o minimizar los daños causados por la actividad humana. 

 

El objetivo de la adopción de estas buenas prácticas ambientales es integrar la protección 

del medio ambiente y la mitigación del cambio climático con la actividad diaria en oficinas, 

de forma que nuestro comportamiento sea lo más respetuoso posible con el entorno que 

nos rodea. 

 

2. Uso adecuado de la energía eléctrica 

a) Apaga las luces cuando no se utilizan (oficinas, servicios, etc.) de esta manera se 
contribuye a reducir el consumo de energía. 

b) Aprovecha la luz solar al máximo. 

c) El mayor consumo de energía de los tubos fluorescente se produce en el 
encendido. Por lo tanto, es una buena práctica ambiental no apagarlos SIEMPRE 
Y CUANDO se vuelva a encender en menos de 30 minutos. Se recomienda el uso 
de luces LED para áreas o zonas que se requiere iluminación permanente. 

d) Limpie periódicamente las, ventanas, luminarias y lámparas, esto puede contribuir 
con un ahorro del 10% aproximadamente en el consumo eléctrico. 

e) Si se cuenta con aire acondicionado, apaga cuando no sea imprescindible su uso, 
hacerlo de manera coherente y responsablemente. El uso indiscriminado del aire 
acondicionado en temporada de verano ocasiona un excesivo consumo de energía 
eléctrica. 

f) En caso de contar con sistemas de calefacción o refrigeración, asegurarse que las 
puertas y las ventanas estén cerradas, de forma que se contenga un 
aprovechamiento óptimo de los sistemas. 

g) Desconecte las fotocopiadoras, impresoras, escáneres luego de terminar su 
jornada laboral y durante los fines de semana. 

h) Apague el equipo de cómputo cuando no se utilice, sobre todo a la hora de su 
refrigerio o cuando tiene la certeza que no lo utilizará por más de 20 minutos. Si no 
es posible apagar el equipo, se debe colocar en modo de “Ahorro de Energía” lo 
cual también reduce ligeramente el consumo del equipo electrónico.  

i) Evite dejar conectados electrodomésticos en modo de espera o stand by. 
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j) Configure las impresoras, escáneres, fotocopiadoras en el modo de ahorro de 
energía si se dispone de él. 

k) Evite el mal uso de máquinas, equipos, etc. para disminuir el consumo de energía 
eléctrica. 

l) Asegurarse que se cumpla con el cronograma de mantenimiento de los equipos. 
m) Disminuye el brillo de la pantalla de la laptop. Esto permite ahorrar gran parte de 

la energía del equipo y existen configuraciones de pantalla que cambian el brillo 
adaptándolo a las condiciones de iluminación. 

n) Deshabilita las funciones que no se estén utilizando, por ejemplo, Wi-fi, Bluetooth, 
etc. Es mejor solo habilitarlas cuando se necesiten. 

o) Carga la batería conectando a la corriente y no al computador u otro dispositivo 
con medio USB, ya que, suministran una corriente muy baja. 

p) Desconecta el cargador de tu equipo/celular cuando está en el porcentaje 
recomendado por el fabricante, si lo dejas enchufado, sigue gastando energía. 
 

3. Uso adecuado del agua 

a) No utilice el inodoro como basurero, evite “tirar de la cadena” innecesariamente, 
esto ayuda a reducir el consumo de agua. 

b) No deje correr el agua mientras se enjabona, cepilla los dientes y otras 
necesidades, para evitar el mal uso de este recurso. 

c) Si detecta un inodoro o un caño en mal estado o con alguna fuga, notifíquela a la 
brevedad posible a la Unidad de Servicios Generales. 

d) Cierre los grifos correctamente, una gota de agua por segundo se convierte en30 
litros en un día. 

e) No mantengas el grifo abierto mientras te enjabonas o te cepillas. 
 

4. Uso adecuado del papel 

a) Antes de imprimir, piense bien si es necesario hacerlo, si lo hace utiliza el papel en 
ambas caras.  

b) Intente reutilizar papeles en las que se encuentren una cara de la hoja disponible. 
Puede poner una bandeja cerca de la impresora, fotocopiadora donde se pueda 
depositar y reutilizar este papel para hacer copias de documentos internos de la 
empresa u otro tipo de uso. 

c) Utilice papel reciclado en la medida de lo posible. Existen papeles reciclado de 
calidad adecuada que reducen los atascos en las impresoras y fotocopiadoras. 

d) Reutilice los sobres usados en las comunicaciones internas de la empresa. Puede 
disponer una bandeja donde los deposites para volver a usarlos. 

e) Reutiliza los folders manila vacíos. 
f) Utilice el equipo de cómputo para la lectura de documentos, realice las 

correcciones ortográficas y gramaticales desde el equipo de cómputo. Así evitará 
el uso de papel y tóner de impresora. 

g) Utilice el equipo de cómputo como sustituto del papel en las comunicaciones y 
envíos de documentos.  

h) Revise los documentos en el equipo de cómputo antes de imprimirlos. 
i) Utilice en la medida de lo posible enviar la información mediante correo electrónico. 
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j) El conocimiento de cómo funciona la impresora y fotocopiadora evita fallos y 
aumenta la eficiencia de está, en consecuencia, disminuye el consumo de papel. 

k) Si la impresora tiene la opción de imprimir a doble cara, utilice esta función para 
reducir el consumo de papel. 

l) En las zonas de impresión es recomendable colocar dos bandejas, una para papel 
sin usar y otra con papel reciclado. 

m) No todo el papel es reciclable, ya que el papel autocopiativo, las etiquetas 
adhesivas, los cartones de los tetrabriks o el papel higiénico o sanitario, no lo son. 

n) Entre papel ecológico y reciclado, elija reciclado. Un papel ecológico se ha podido 
conseguir con un procedo limpio, y sin embargo utilizar pasta de madera como 
materia prima. 

o) Al elaborar o actualizar un formulario, se recomienda priorizar el uso de formatos 
digitales (estructuras estandarizadas para almacenar, visualizar y gestionar 
información en dispositivos electrónicos) en lugar de físicos. 

p) Al enviar un correo electrónico, se propone una lista de mensajes para adjuntar al 
pie, junto a la firma, en correos electrónicos para concientizar sobre el ahorro del 
papel: 

a. Cuidemos el Medio Ambiente; por favor, no imprima este correo electrónico 
si no es necesario. 

b. Evite imprimir este mensaje si no es estrictamente necesario. De esta 
manera ahorras agua energía y recursos forestales. 

c. Antes de imprimir piense si es necesario hacerlo, si lo hace utilice en papel 
reutilizados que este impreso por la otra cara. 
 

5. Uso adecuado del tóner 

a) Utilice el equipo de cómputo como sustituto de tóner en las comunicaciones y 
envíos de documentos. 

b) Si el equipo dispone la función de ahorro de tóner al imprimir, es recomendable 
usarlo. 

c) Cuando se realice el cambio de tóner de las impresoras se debe depositar los 
viejos en los contenedores habilitados para tal fin. 

d) No retire el tóner cuando se den las primeras señales de agotamiento, mueva, 
agite y vuelva a colocarlo. 

 

6. Uso adecuado de materiales, materia prima e insumos 

a) Reduzca la perdida de materia prima e insumos utilizados. 
b) Se recomienda que todos los productos usados en el trabajo diario se utilicen hasta 

el final. Así se ahorrará dinero y recursos. 
c) Al momento de solicitar materiales, verifica qué se tiene en el inventario. No pida 

más de lo necesario, con esto evitas que el material se dañe o se desgaste.  
d) Si es posible, reutiliza los materiales que ya se hayan agotado o se encuentren 

desgastados. Por ejemplo, una carpeta dañada o doblada puede servir para 
organizar tus documentos borrador. También puedes usar estos materiales como 
decoración en fechas especiales (Halloween, navidad, etc)  
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e) Procura darle un buen uso al mobiliario que tienes a tu disposición. Saca el mayor 
provecho de estos elementos y mantenlos con orden y aseo para evitar su 
desgaste en el tiempo.  
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7. Uso adecuado del celular 

a) Para gestionar el ruido del celular, reduce notificaciones, usa modos silencio/No 
Molestar, configura alarmas y tiempos de pantalla, y considera auriculares con 
cancelación de ruido.  
 

Para gestionar notificaciones y sonidos 

● Modo Silencio/No Molestar: Activa el modo silencio o No Molestar (DND) 
para silenciar llamadas y alertas, o configura horarios específicos para 
activarlo. 

● Administra notificaciones: Desactiva o personaliza sonidos y vibraciones 
para aplicaciones individuales en la configuración del teléfono. 

● Usa alarmas: Utiliza alarmas para recordatorios en lugar de notificaciones 
ruidosas. 

● Auriculares: Usa auriculares (especialmente los de cancelación activa de 
ruido - ANC) para llamadas y escuchar contenido, reduciendo la necesidad 
de subir el volumen del altavoz.  

 

8. Buenas prácticas en la Generación de residuos sólidos no Peligrosos (Uso de las 5 

R ś: Rechazar, Reducir, Reutilizar, Reciclar y Reincorporar) 

a) Utilice hasta agotar los materiales con los que desempeñe su trabajo: lapiceros, 
blocks de notas, borradores, etc. 

b) Reduzca la generación de los residuos. 
c) Reutilice el papel y materiales de oficina. 
d) Segregue los residuos mediante el uso de los distintos contenedores en las que se 

encuentran claramente diferenciados. 
e) Reduzca el uso de productos desechables, como los platos, cubiertos vasos de 

plástico de un solo uso. Es preferible utilizar envases que garanticen una larga 
duración.  

f) Doble las cajas de cartón, para así reducir el volumen. 
g) Revise el etiquetado de los envases para determinar cómo debe ser tratado el 

envase cuando pasa a ser un residuo. 
h) Separe los clips, grapas y otros elementos metálicos del papel a la hora de 

segregarlo. 
 

 

Anillo o círculo de Möbius. El anillo sin más significa que el 

producto o el envase se han producido con materiales que 

pueden ser reciclables. Si el anillo viene incluido en un círculo 

quiere decir que parte de los materiales del producto o envase 

han sido reciclados.  
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Tidyman, es una figura humana depositando un residuo en una 

papelera, indica al consumidor que se responsabilice de 

deshacerse del mismo en un lugar adecuado. 

 

 

9. Buenas prácticas en la Generación de residuos sólidos peligrosos 

a) Realice el acopio de los residuos peligrosos en los contenedores pertinentes 
(NTP900.058.2019) 

b) Reduzca la generación de los residuos. 
 

 

10. Cuida tu medio ambiente local 

a) Contribuya a generar un ambiente de trabajo limpio y ventilado. 
b) Acopie los residuos orgánicos, vidrios, plásticos y papeles. 
c) Crea áreas verdes dentro de la oficina, colocando pequeñas plantas que no 

demanden mucho recurso hídrico. 
d) Para la actividad diaria, se debe favorecer su realización en aquellos lugares con 

abundancia de luz natural. En este sentido, se recomienda pintar las paredes con 
colores claros para favorecer una mayor difusión de la luz.  
 

 

 

 

 

  


