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I. INTRODUCCION

En la Politica Ambiental de la Universidad de Puerto Rico se
establece que la Reduccion, Reutilizacion y el Reciclaje de los
materiales y desperdicios soélidos seran acciones y medidas a
implantar para la proteccion del ambiente. Por lo que, con el
proposito de minimizar el impacto al ambiente que tienen la
gran cantidad de desperdicios solidos generados, el Recinto
Universitario de Mayaglez tiene la mision de desarrollar y
establecer un Programa de Reduccidon, Reutilizacion vy
Reciclaje.

Siendo las oficinas administrativas y de servicio uno de los
generadores de materiales reciclables, se ha creado esta guia
para la implantacion del programa. En esta se presentan
algunas estrategias de reduccion, reutilizacion, y reciclaje de
materiales. El éxito del programa dependerd de la
participacion activa de todos los empleados y de su
compromiso en la lucha contra la contaminacion ambiental y la
generacion desmedida de desperdicios soélidos. La utilizacion
de esta guia permitir4 establecer el Programa de Reduccion,
Reutilizacion y Reciclaje en cada area de trabajo,
contribuyendo a mejorar nuestro ambiente colegial.

Il. REDUCCION Y REUTILIZACION

La reduccién en el uso y consumo de materiales de oficina y la
reutilizacion de estos son practicas que deben ser
incorporadas en todas las areas de trabajo. Estas ofrecen
beneficios tanto ambientales como econdémicos. A
continuacion se ofrecen algunas de estas préacticas.

Reduccién de papel y tinta

= Utilice el correo electronico para el envio de comunicados,
memos y documentos que no sean confidenciales.

» Digitalice los documentos y archive electrénicamente. Esto
reducira el consumo de papeles y ahorraré espacio.

» Edite o corrija los documentos en la computadora, 0 en un
disco y no en papel. Imprima solamente la copia final.

= Utilice el tablon de edictos para informar sobre los
comunicados y memos.

» Fotocopie en ambos lados del papel y/o en modo de
reduccion. Esto ahorrara el uso de papeles y de tinta.

» Adquiera equipo de uso eficiente de energia y materiales.
Por ejemplo, impresoras que impriman ambos lados del
papel y que economicen tinta.

= Elimine el uso de conos, vasos de agua y utensilios
desechables para comida. Cada empleado puede traer y
utilizar sus propios utensilios y vasos.

» Elimine las cubiertas de fax y sustituya por ponches de
goma.

Reduccién de Energia

= Solicite periédicamente el mantenimiento del sistema de
enfriamiento y de las unidades individuales de su oficina.

= Apague la luz al salir de la oficina y al ir a almorzar.
Asegurese de apagar todos los componentes de la
computadora y otros equipos de la oficina al terminar la
jornada de trabajo.

» Instale cortinas en las ventanas y en los cristales para
evitar el calor externo y reducir el consumo de energia del
sistema de enfriamiento.

Reutilizacion de materiales

» Guarde las hojas de papel usadas por un solo lado que no
interese guardar, ya que las mismas pueden ser
reutilizadas por el otro lado para documentos no oficiales o
cortadas para tomar notas y mensajes.



= Utilice papel triturado como material de empaque vy
amortiguador de golpes en los empaques.

» Reutilice los sobres de mensajeria, manila y carta.

= No bote los cartuchos de tinta, estos se pueden reciclar y
recargar.

= Auspicie, adquiera y compre productos reciclados, como
papel, tintas, etc.

Ill. RECICLAJE

A. Separacion y segregacion de los materiales reci  clables

Todos en la oficina deben conocer cuales son los materiales
gue pueden ser reciclados. Se recomienda tener cerca del
area de los contenedores de reciclaje una lista con los
materiales a reciclar.

Materiales Reciclables Materiales No Aceptados

= Papel » Hojas tipo “Post it”

» Plasticos (no.1y 2) = Papel carbon

» Vidrio » Etiguetas engomadas

= Cartuchos de tinta (“labels™)

= Cartén » Peliculas o fotografias

" Periddicos = Papel de plano “blue print”
" Revistas = Gomas elasticas

" Aluminio = Papel de fax termal

" Baterias = Envases contaminados con

comida, café y otros

B. Seleccién y localizacion de los recipientes y
contenedores de reciclaje

La cantidad y tipo de recipiente para los materiales reciclables
dependera de las areas de generacion y de las necesidades
de estas. Estos recipientes deben ser estables, duraderos y

gue ocupen poco espacio. Ademés, su localizacion
dependeréa del espacio disponible, de los codigos de seguridad
y otras consideraciones. Por ejemplo, el Cédigo de Bomberos
prohibe la localizacion de los recipientes en algunos pasillos,
entradas y salidas. No obstante, los recipientes deben estar
localizados en lugares accesibles y visibles para todos en la
oficina y el personal de mantenimiento. Otros recipientes
pueden estar ubicados en los centros de coOmputos, cuartos de
archivos, areas de fotocopiadoras y en otras areas en donde
se genere gran cantidad de papel.

Para promover la participacion de todo el personal, se
recomienda asignar un recipiente pequeiio para papel por
cada escritorio y otros recipientes para otros materiales por
grupo de empleados en las areas. Dichos recipientes pueden
ser de carton o plastico. EIl contenido de estos recipientes
pequefios serd transferido a recipientes de mayor tamafio,
colocados en areas accesibles. Los recipientes grandes
deben tener suficiente capacidad de almacenaje para
acumular el material recogido, que pueden variar de dia a dia
o de semana en semana, dependiendo de la cantidad
generada y del tipo de material.

Para evitar que los recipientes sean utilizados como zafacones
para depositar residuos solidos, los mismos deben estar
identificados y rotulados claramente con un logo o mensaje.
La rotulacion debe indicar el tipo de material aceptado para
cada recipiente. La rotulacion para contenedores de plasticos,
vidrios y lastas debe indicar que los materiales se coloquen
limpios y sin residuos de liquidos dentro de los envases. El
personal de mantenimiento, debe ser orientado y debe
conocer cuales recipientes son los utilizados para el reciclaje.

Todos los recipientes deben ser identificados con la palabra
reciclaje, simbolo o cualquier logo o palabras para que sean
facil de identificar. Deben indicar ademas, el tipo de material
gue se afiadird dentro del mismo. Cada persona debe
conocer cuales son los materiales que pueden ser reciclados y
aquellos que no. Para ello se recomienda que se mantenga



accesible la lista de los materiales reciclables o una rotulacion
con la informacién, en un lugar visible, preferiblemente cerca
de los recipientes.

C. Separacion y segregacion de los materiales reci  clables

» Papel de Alta Calidad

Papel blanco, de fotocopiadora, | timbrado, tarjetas “index”,
sobres blancos con o sin ventanilla y libretas de papel
blanco.

Nota: Los papeles contaminados con residuos de comida
no deben incluirse. Elimine las presillas y las grapas de los
papeles. Descarte encuadernados, caratulas, carpetas
plasticas o de metal. Despegue las notas pegadizas y la
cinta adhesiva. Elimine las ventanillas plasticas de los
sobres.

» Papel de Baja Calidad

Periodicos, revistas, papel a color, carton, hojas de
promocion, cartapacios, papel de estraza y libretas de
papel a color sin carpetas.

* Plasticos

No todos los plasticos pueden ser reciclados en Puerto
Rico. La mayoria de los materiales de plasticos son
marcados con el simbolo de reciclaje y un codigo. Los
plasticos con los cédigos 0 numeros 1 y 2 son los mas
reciclados. Los envases de plastico deben ser lavados y
sacudidos antes de ser depositados en los contenedores.
Separe las tapas antes de depositarlos y aplaste la botella.

e Aluminio

Las latas de aluminio de refrescos (No de habichuelas)
deben estar vacias, y preferiblemente aplastadas.

* Vidrio

Todas las botellas de vidrio y de cualquier color son
reciclables. El vidrio roto también es reciclable. Antes de
depositarlo en el contenedor, vierta cualquier residuo de
liguido y enjuague levemente si es posible. Descarte las
tapas y anillas de metal. Se debe tener cuidado al
depositar, ya que los vidrios mas fragiles pueden
romperse. [Excepcion: vidrios tipo Pyrex NO se reciclan]

e Cartuchos y “toners” de

fotocopiadoras

impresoras Yy

Muchos de los cartuchos de tinta y “toners” de las
impresoras y fotocopiadoras se pueden reciclar o recargar
enviandolas a las compafiias manufactureras.

» Baterias

Las baterias de plomo de los reguladores de voltaje o
“backup battery” utilizados en computadoras y otros
equipos deben ser enviadas junto a otros tipos de baterias
a la Oficina de Salud, Seguridad Ocupacional y Ambiental,
para ser recicladas o0 manejadas y dispuestas
adecuadamente.

IV. EDUCACION Y PROMOCION

Para lograr éxito del Programa de Reduccion, Reutilizacion y
Reciclaje en las oficinas, es necesario que todo el personal
sea orientado y motivado a participar en estas actividades.
Por lo que, todos debemos conocer las metas del programa y
la importancia de la proteccién y preservacion del ambiente.
Asi como, promover continuamente la reduccién y reutilizacion
de los materiales a través de procedimientos internos, conocer
los materiales que pueden ser reciclados, como separarlos y
la localizacion de los contenedores de reciclaje. Con la
cooperacion de todos y con entusiasmo se lograra el éxito del
programa.



