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MANUAL DE PRACTICAS AMBIENTALES

El presente manual tiene como objetivo principal, guiar y educar
de manera eficiente y paulatina a cada uno de los integrantes de
esta casa de estudios. De acuerdo con la iniciativa e
involucramiento en la certificacion del Sistema de Gestion
Ambiental, este manual debe constituir una herramienta de
apoyo, y un punto de partida, para lograr en primer lugar una
gestion ambiental adecuada de los lugares de trabajo de esta
institucion a toda la comunidad y llevarla mas alla en la casa. Con
la elaboracion de este manual se pretende establecer practicas de
oficinas que conlleven una reduccion del impacto ambiental
provocado por la misma, y mas concretamente por cada uno de
los trabajadores de manera individual, es fundamental y
relevante crear una cultura de cuidado y preservacion del medio
ambiente por medio de acciones y actitudes cotidianas laborales
y por ende transmitir esa educaciébn y comportamiento a
guehaceres y actividades que se realizan a diario.

POLITICA INSTITUCIONAL

La politica es el motor para la implantacién y mejora del SGA 'y
existe una serie de requisitos que debe cumplir. Através de dicha
politica, la direccion debe impulsar la accién, a modo de
declaracién escrita, en la que se expresara, su voluntad de
ejercer sus actividades en defensa del medio ambiente.

Es importante recordar, que la politica ambiental debe ser
revisada y actualizada periédicamente, esto quiere decir, que la
politica se documenta, se aplica y se mantiene al dia. Debe
revisarse especialmente a medida que los objetivos y metas se
van alcanzando. Otro punto fundamental, es que debe de ser
accesible y comunicarse a toda la comunidad.
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INTRODUCCION

Las buenas practicas ambientales son un conjunto de
recomendaciones practicas, Utiles y didacticas, que sirven para
modificar o mejorar los comportamientos habituales, asi como
optimizar el consumo de recursos naturales y estan encaminadas
principalmente a:

» Optimizar el consumo de recursos naturales: agua,
energia, materias primas, etc.

» Disminuir la produccion de sustancias contaminantes:
emisiones de gases a la atmésfera, contaminacion del
suelo o de las aguas subterraneas, etc.

» Minimizar y gestionar adecuadamente los residuos que se
producen durante la actividad.

» Sensibilizar y educar ambientalmente tanto a los
trabajadores como a los usuarios de esta institucion.

Para poder entender mejor lo desarrollado en este manual de
buenas practicas ambientales, se hace preciso el conocer unos
conceptos claves, conocidos cominmente como la ley de las tres
erres. Estos conceptos son los de reduccion, reutilizacion vy
reciclaje, siendo estas las pioneras ya que; en la actualidad se
estan aplicando las 10 R’s. como parte de las acciones de la
Educacion Sostenible: Acciones para hacer las paces con la
Madre Tierra, de la Secretaria de Educacion del Estado.

Reduccién: La reduccion supone la disminucion de la utilizaciéon
de materias en origen, lo cual consume menos recursos y genera
menos residuos.

D \”ng/. . .
Lpractica supone alargar el ciclo de vida de un
"1Sos'Similares o alternativos de un material, es
bdnproducto ha cumplido la funcién a la que
originalmente, estaba destinada, puede que sea totalmente
inservible o pﬁéﬁ qﬁZz se le pueda asignar una funcion alternativa
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gue permita hacer un nuevo uso de é€l. Esta practica puede ser
atil tanto para reducir el consumo de recursos como para
disminuir la generacién de residuos.

Reciclaje: Esta practica supone la recuperacion de un recurso ya
utilizado para generar un nuevo producto. El reciclaje es una
buena opcion en la gestion de los recursos frente a la deposicién
y abandono en vertedero o la adquisicion de materiales nuevos.
Sin embargo, no hay que olvidar que el reciclaje debe ser la
alternativa a la previa reducciony reutilizacién.

No podemos olvidar ademas que la produccién de residuos
supone un gasto importante, fundamentalmente debido al costo
de las materias primas, mano de obra y energia desperdiciadas
en el proceso de generacion.

Teniendo en cuenta este triple costo, el costo real de los residuos
supone a menudo de 5 a 20 veces el costo de su eliminacion.

1. ENERGIA

El uso de la electricidad es fundamental para realizar gran parte
de nuestras actividades; gracias a este tipo de energia tenemos
una mejor calidad de vida. Su uso es indispensable razén por la
cual debemos pensar acerca de su importancia y de los
beneficios al utilizarla eficientemente.

El ahorro o eficiencia energética consiste en utilizar la energia de
mejor manera. Esto se puede lograr a través del cambio de
habitos, del uso tecnologias mas eficientes o una combinacién
de ambos, algunas de estas practicas que se pueden adoptar
para reducir o hacer un uso eficiente del consumo energético en
oficinas, aulas, laboratorios y hogar son:

» Apagar la computadora, impresoras y demas aparatos
electrénicos y eléctricos, una vez que finalice la jornada
de trabajo, de igual forma se sugiere que apaguen las
computadoras si van a estar inactivos durante mas de una
hora.
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» Los equipos consumen una energia minima incluso 1.1 ILUMINACION
apagados, por lo que es deseable desconectar también el

alimentador de corriente al final de la jornada. El ITSZ en el que hacer y el compromiso de reducir el impacto
> Apagar la pantalla de la computadora cuando no se esté ambiental realiza un trabajo arduamente por el uso eficiente de
utilizando (reuniones, comida, capacitacion, efc.). energia eléctrica, realizando acciones como:

» El Unico protector de pantalla que ahorra energia es

negro, es deseable configurarlo para que se active tras 10 800 Im 800 Im 800 Im
e 8 15W 10W

minutos de inactividad.

» Cuando tu celular esté cargado totalmente, desenchufa el
cargador. Si lo dejas enchufado, sigue gastando energia,
procura utilizar su cargador original, disminuye el brillo de
la pantalla, mantenlo en un lugar fresco. U

Mas eficiente

» Usa termos para guardar el agua caliente, evita calentar
agua con mucha frecuencia.
» Aprovecha la luz natural.
» Los ordenadores portatiles son mas eficientemente » Cambio de luminarias de foco ahorrador en aulas,
5 energeticos que los de mesa. oficinas, cubiculos y laboratorios, de aditivos metélicos y

Impresoras,  fotocopiadoras,  etc., _ por separado_ vapor de sodio de luminaria exterior de manera paulatina
consumen menos que un aparato multifuncional, pero si

se ha de realizar mas de una funcién son mucho méas a lamparas LED, atacando de esta manera dos riesgos
eficientes los aparatos multifuncionales. ambientales como son: el desecho de lamparas

fluorescentes, aditivo metdlico y focos ahorradores.

» Separacion de luminarias en pasillos, cubiculos, oficinas
y laboratorios.

» Instalacion de sensores de movimiento en bafos,
almacenes y pasillos.

» Realizacion del pacto para hacer las paces con la Madre
Tierra para inculcar la cultura de ahorro y cuidado para
hacer un uso eficiente de la energia eléctrica.

» La adquisicion de equipos portatiles y con tecnologia que
permite el ahorro de energia, y seguimos uniendo

4@ %:‘?ﬁ/ esfuerzos conjuntos como parte del SGA.
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Es importante considerar el consumo energético de los productos
como un argumento de compra verificando que cuente con el
sello de eficiencia energética.
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¢SABIAS QUE...?

La mayoria de los ordenadores usan el doble de energia habitual
para activar las salvapantallas.

Las salvapantallas no ahorran energia a no ser que sean
totalmente negros.

El monitor gasta un 70% del consumo energético total del equipo.
Un portatil consume por término medio de un 50% a un 80%
menos de energia que cualquier PC de escritorio con monitor.
Una pantalla plana (LCD) consume un 50% menos de energia y
emite menos radiaciones que un monitor (CRT).

1.2 COMBUSTIBLES

El consumo de combustible fésil, representa un mayor gasto para
cada empresa o institucién educativa que lo requiera, ya que hoy
en dia es necesario para las funciones primarias para poder
efectuar sus operaciones de manera diaria. Algunas de estas
practicas que se pueden adoptar para reducir el consumo
energético son:

» Apagar el vehiculo mientras no esté en circulacion.

» Tener el vehiculo adecuado de acuerdo a la actividad a
realizar, ya que puede ser transporte de personal o de
carga.

» Tener el mejor factor ocupacional para aprovechar al
maximo el uso del vehiculo.

» Realizar mantenimientos de manera oportuna para su
buen funcionamiento.

> EM@E%;@F@S, mandar los vehiculos de mayor

rendimi %rﬂﬂo tener que cargar de mas combustible

i
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1.3GASLP

El uso de gas Ip es necesario para el funcionamiento de los
diferentes laboratorios como son de las carreras de Gastronomia,
Biologia y Forestal. Algunas de las consideraciones a tener en
cuenta son:

» Optimizacion de las practicas de laboratorio utilizando el
adecuado de acuerdo con los alumnos.

» Aprovechamiento al méximo de los recursos naturales.

» Evita que se derramen liquidos sobre los quemadores,
puede apagarse la llama y escaparse el gas natural.

» No coloques sustancias, combustibles (papeles, telas,
pinturas, alcohol, etc.) cerca de los artefactos de gas o
centros de medicion.

» Nunca uses el horno o estufa para calentar los
laboratorios.

2. AGUA

El agua es un recurso natural indispensable para la vida, pero
también es un recurso escaso, nuestro suministro de agua
disponible es finito, eso significa que no tenemos una cantidad
infinita de agua, el ahorro del agua y su conservaciéon no es un
trabajo reservado para cientificos, hidrélogos, silvicultores,
urbanistas, agricultores. La conservaciéon del agua es un
problema de todos.
Las conductas y los habitos contribuyen en el uso eficiente del
agua, el poder reducir el consumo y ahorrar en este vital liquido
hace necesaria la instalaciébn de nuevos dispositivos de modo
gue se vea reflejada en la disminucion y reduccion del impacto
ambiental que se genera con su consumo.
Para hacer un uso eficiente sobre el consumo de agua es
importante:

» Cerrar la llave mientras te enjabonas las manos.

> No tires residuos al inodoro.
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Cuando laves los platos a mano, no olvides cerrar el grifo.
Para lavar frutas y verduras es mejor utilizar un recipiente
con agua.

Si ves una tuberia o llave goteando jAvisa!

Cambio de mingitorios a mingitorios secos.

Cambio de llaves a llaves ahorradoras.

Instalacién de medidores de consumo de agua.

VVVY VYV

¢SABIAS QUE...?

Si colocas dos botellas de plastico de 1 litro llenas dentro del
tanque del inodoro, ahorras de 2 a 4 litros cada vez que lo uses.

El Instituto en el compromiso de reducir el impacto ambiental
realiza las siguientes acciones:

» Cambio al 100% de mingitorios secos.

» Instalacion de medidores de consumo de agua en puntos
estratégicos para el monitoreo del consumo de agua.

» Mantenimiento a las instalaciones hidraulicas y sanitarias

>
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3. RESIDUOS

Los residuos que se generan en las oficinas estan
fundamentalmente relacionados con el uso del papel, aunque
hay otros elementos que forman parte de la basura de las oficinas
gue contienen una gran variedad de sustancias nocivas para la
salud y el medio ambiente.

Asi tendremos en cuenta que:

» El papel usado, una vez utilizado por las dos caras, se
debe separar del resto de la basura para su posterior
reciclado.

» Los productos que necesitan algunos equipos (impresora,
fotocopiadora) para su funcionamiento, contienen
sustancias que en muchos casos son nocivas para el
medio ambiente y para la salud (tintas, toner, etc.). Se
recomienda que una vez usados se entreguen el almacén
del ITSZ o bien en el Departamento de RMYSG. Quienes
enviaran con el proveedor indicado en realizar la recarga
y/o el reciclaje de los mismos.

Los residuos que son generados por los estudiantes son
manejados y separados de acuerdo con la separacién primaria
(no reciclable, reciclable y materia organica).

"
<
Je | oa

-
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i INORGANICOS = INORGANICOS
e e RECICLABLES NO RECICLABLES
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Los residuos no reciclables son aquellos que no pueden ser
reutilizados y su disposicion final es el relleno sanitario.

Los residuos reciclables son aquellos que pueden ser reutilizados
y su disposicion final es la comercializacion.

Y los residuos organicos son aquellos que son descompuestos
de manera natural, cuya disposicion final es el &rea de composta
por sus altos niveles de nutricibn que aportan a las plantas.

Los residuos que se generan en los laboratorios de gastronomia
son llamados residuos peligrosos como lo es el aceite quemado
gue se obtiene en las practicas, dicho aceite es solicitado para la
elaboracion de jabones, realizado por las docentes y estudiantes
de gastronomia, el producto obtenido es utlizado en los
laboratorios de gastronomia y por el personal de servicios
generales para la limpieza de las diferentes areas. Y el aceite
restante queda a disposicion del almacén temporal de RP.

En los laboratorios de gastronomia se clasifica la basura en
organica e inorgénica, es depositada en las respectivas areas
asignadas del Instituto. Cristaleria y material punzocortante es
clasificada conforme a la normatividad.

Dentro de los residuos generados por actividades diversas se
consideran aquellos de Manejo especial, RP, y RPBI, que
normalmente son generados en mantenimientos, practicas en
laboratorios, y mediante el CRETIB. Cdédigo de clasificacion de
las caracteristicas que contienen los residuos peligrosos y que
significan: corrosivo, reactivo, explosivo, toxico, inflamable y

bioldgico infeccioso.
’ ‘ |
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Los (RPBI) Residuos Peligrosos Biologicos Infecciosos, son
aquellos que se generan en los Laboratorios de la Licenciatura
en Biologia e Ingenieria Forestal, en las practicas de Cultivos In-
Vitro, Microbiologia, Biotecnologia entre otras, y son aquellos
cémo cultivos y cepas, punzocortantes y residuos no anatomicos,
los cuales se colocan en recipientes adecuados para su traslado
al almacén temporal y posteriormente ser entregados a la
empresa, y asi llevar un control en la disposicion final y con ello
no contaminar nuestro medio ambiente.

También dentro del consultorio médico se tienen contendores de
RPBI, y la generacién de médico caduco que se presente sera, y
se canalizard al almacén de temporal de residuos peligrosos.

En el ITSZ nos preocupamos por el buen manejo de residuos,
motivo por el cual cada vez que existe cierta cantidad de toner
vacios, HP realiza las acciones pertinentes de recogerlos y darle
el manejo necesario para que no genere impactos negativos al
medio ambiente. Se envian a la empresa HP Recicler la cual nos
brinda un certificado por la participacion y cuidado del medio
ambiente.

Los tubos fluorescentes contienen distintos elementos,
contaminantes que requieren una seleccién especial para su
recuperacion, por lo que deben depositarse también de forma
separada en los puntos verdes.

Prestar atencién especial a los productos toxicos y peligrosos:
productos de limpieza, disolventes, aerosoles, baterias, etc., que
se deberan colocar en contenedores especificos para su
disposicion final con los proveedores de servicios autorizados.

R00/0922



4. USO DE RECURSOS MATERIALES

A continuacién, se recogen algunas recomendaciones
especificas para el recurso de papel:

4.1. PAPEL

La introduccidon de las nuevas tecnologias ha contribuido
significativamente a una reduccion del consumo de papel, si bien,
la oficina sin papel es ain mas una promesa que una realidad:
hasta el 90% de los residuos de una oficina pueden ser de papel.

La produccion de papel tiene consecuencias muy negativas para
el medio ambiente, debido al consumo de recursos naturales
como arboles, agua y energia, y a la contaminacién causada por
los blanqueadores del cloro o derivados, que generan residuos
organoclorados eco téxico y bioacumulables. Existe en el
mercado una gran diversidad de papel cuyos impactos varian
segun la procedencia de la pasta de papel y el proceso del
blanqueado.

En este sentido, un elemento muy Uutil son las etiquetas
certificadas por organismos autorizados que informan del origen
de la pasta de papel o en relacion con el blanqueado, las
calificaciones TCF y ECF, que responden a las siglas inglesas
"totalmente libre de cloro" y "libre de cloro elemental”, siendo la
mejor opcién el papel con la etiqueta TCF donde se utilizan otros
productos alternativos como el oxigeno o el ozono.

El consumo racional es la mejor opcién para reducir las
necesidades_de | agg é/ por tanto, para el ahorro de costos y
espacio. < /recomendaciones gue se han de tener

en cuenta sgp ﬁ’ ,4,’!\

» Utilizar d forma preferente y en la medida de lo posible
papet’)r‘éb ¢IaHo No se debe olvidar que el papel reciclado
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es perfectamente valido y puede llegar a tener una
calidad similar a la del papel convencional.

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

Evitar imprimir documentos innecesarios o aquellos que
tienen muchos espacios libres. Reducir el tamafio de los
documentos al imprimir o fotocopiar. Es recomendable
utilizar las funciones que permiten reducir los documentos
a diferentes tamarios, de tal forma que en una cara de la
hoja quepan dos o mas paginas por hoja, lo que para
revision de borradores resulta muy apropiado.

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

Utilizar el papel por las dos caras en el fotocopiado e
impresion 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
publicacion en una hoja estandar.

Todos los documentos internos se imprimiran reutilizando
papel o bien, usando papel reciclado y a doble cara.
Utilizar medios de comunicacion electronicos en la
medida de lo posible, para reducir el uso de impresoras y
faxes.

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

Utilizar papel reciclado para hacer fotocopias.
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» El papel usado, una vez utilizado por las dos caras, se
debe separar del resto de la basura y llevarlo al
contenedor de papel mas proximo para su posterior
reciclado.

» Imprimir en calidad de borrador para evitar el derroche de
tinta y facilitar la reutilizacién, especialmente en el caso
de los documentos internos, y el reciclaje.

» Después de la reutilizaciébn de papel se rompera y se
depositard en los contenedores para sus control vy
disposicion final.

POLITICAS DE COMPRAS

Es conveniente que el area de compras 0 suministros tenga en
cuenta criterios ambientales al momento de elegir los productos,
por ejemplo, produzcan menos residuos, contengan menos
sustancias perjudiciales, consuman menos energia, los
embalajes sean los minimos, puedan ser facilmente reutilizables
0 reciclables, estén fabricados con materiales reciclados, no
contengan sustancias toxicas. Y debe ser importante considerar
el consumo energético de los productos como un argumento de
compra.

A la hora de adquirir material de oficina, habra que ajustarse a
las necesidades reales. Esto es muy frecuente pues no se le
presta atencion al consumo de estos productos por ser mas
baratos y de muy facil adquisicion. Por otra parte, un buen uso y
cuidado de este material puede evitar su despilfarro y alargar su
vida util, al mismo tlempo gue se generan ahorros econdmicos.

Evitar la &Sﬁ;j ¢ :@Jductos desechables o de un solo uso
priorizando 198$ ; earq\recargables.

Evitar la adg‘g |0r) de utensilios de unicel o desechables,
adoptando Jer“sn’gos con mas durabilidad y menos
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contaminantes, de igual manera generar una cultura en el
personal del cuidado y preservacién al medio ambiente.

Cuando se adquieren muebles o enseres para las oficinas, el
disefio y la ergonomia son argumentos primordiales para la
compra. Sin embargo, el mobiliario de oficina constituye otro de
los campos donde pueden introducirse requerimientos
ambientales.

La adquisicion de este tipo de productos integrando aspectos
ambientales es de especial importancia, no sélo por los impactos
gue se generan durante el proceso de fabricacion, como
emisiones contaminantes, por ejemplo, el tipo de material de
fabricacion; muchos de los materiales contienen sustancias
téxicas, perjudiciales y contaminantes, como disolventes
organicos volatiles, metales pesados, cromo, niquel, etc.

Otra cuestion primordial es el uso extendido de la madera para la
fabricacion de este tipo de enseres. Se deberia de apostar por el
consumo de mobiliario cuya madera proceda de bosques
gestionados de forma sostenible, a través de la garantia que
ofrecen los sistemas de certificacion forestal, ya que de la tala
ilegal de madera se derivan consecuencias muy graves, como la
disminucion de la biodiversidad, la productividad y la vitalidad de
las especies vegetales o la vulneracidon de aspectos sociales,
como el bienestar de los trabajadores y los intereses de la
poblacién autdctona, entre otras.

Por ultimo, para gestionar el mobiliario de oficina que se deteriora
0 se vuelve obsoleto, podemos donarlo a asociaciones, ONG o
bien a empresas recuperadoras, con el fin de que sean reparados
y posteriormente introducidos en el mercado de segunda mano.
Por otra parte, existe la posibilidad de que el suministrador
garantice la retirada de los enseres en desuso por el nuevo.
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El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales;
en coordinacion con el Area del Innovacién y Calidad del ITSZ,
ha implementado las siguientes acciones para el cuidado y
preservacién del medio ambiente:

» Se les solicito a las cafeterias y papeleria escolar eliminar
totalmente el uso de utensilios de unicel para la
prestacion de sus servicios.

» Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales considera en su proceso de compra el
consumo energético de los productos.

I |

@ L
SENSIBILIZACION Y EDUCACION DE LA COMUNIDAD

Es fundamental que antes de iniciar cualquier accién se informe
a la comunidad del instituto, sobre las medidas de gestion
ambiental a implantar. De ahi la importancia de que todo lo
expuesto con anterioridad en este documento sea conocido por
toda la comunidad.

La informacion fundamentalmente ha de llegar de forma personal
y la comunidad, y h@g de saber el papel que deben desempefiar

en este pProe e%:" 'ﬁcorporamon a las buenas practicas
ambientales; A

2T A

En la medida q s hubiera disponibilidad para ello, se deberia
nombrar un ’t‘@{; bnyable del cuidado del medio ambiente, en

n‘w'!
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cada seccién de tal forma, que pudiera ser consultado por los
comparieros acerca de las acciones favorables a realizar y la
efectividad de las mismas.

Todo el personal debe entender la importancia de informar sobre
el funcionamiento incorrecto, fugas o goteos, a los responsables
del cuidado del medio ambiente para que se adopten las medidas
pertinentes, evitando gastos innecesarios.

Si quieres ser parte de este cambio, o tienes que aportar ideas a
nuestro sistema ambiental escribenos al siguiente correo
electronico: ambiental@live.itsz.edu.mx
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