
  
 

 

GUIA MANEJO DE RESIDUOS EN OFICINA & CAMPO 

TRAVELOMBIA TOURS SAS 

 

MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS 

 

En este documento Travelombia brinda la información necesaria para el manejo y control de 
los residuos generados en la oficina con el fin de brindar soluciones para el almacenamiento y 
disposición final. 

 

OBJETIVO 

Brindar información sobre el manejo de los residuos generados, permitiendo el cumplimiento 
del programa de sostenibilidad Manejo Integral de Residuos, para contribuir a una disposición 
amigable con el medio ambiente. 

 

ALCANCE 

Es de aplicación a todo tipo de residuo sólido que se genera en las actividades cotidianas de la 
oficina y en las actividades de campo al realizar los viajes por parte de los turistas. 

 

EN LA OFICINA 
 

TIPOS DE RESIDUOS 
 

RESIDUOS NO PELIGROSOS 

Son aquellos residuos que no se descomponen fácilmente y pueden volver a ser utilizados en 
procesos productivos como materia prima. Entre estos residuos están: algunos papeles y 
plásticos, chatarra, vidrio, telas, radiografías, partes y equipos obsoletos o en desuso, entre 
otros. 

 

RECICLABLES 
 

o Papeles 
o Plásticos PET Botellas 
o Cartón 
o Periódico 
o Vidrio 
o Aluminio (Latas) 

 



  
 

 

ORDINARIOS 
 

o Servilletas 
o Empaques de papel plastificado 
o Colillas 
o Icopor 
o Vasos desechables 
o Minas de lapicero 
o Empaques de alimentos 

 
 

PROCESO 
 

 

 
 
 
RESIDUOS ESPECIALES 
 
A este grupo pertenecen aquellos residuos que presentan algún tipo de riesgo para la salud o 
el medio ambiente 
 

o Medicamentos 
o Tintas de impresión 
o Pilas 
o Residuos electrónicos 
o Bombillos 

 
En Bogotá existe un programa llamado Pilas con el Ambiente liderado por la Andi y cuyo 
objetivo es cerrar el ciclo de vida de las pilas de manera conjunta con el consumidor, en 
beneficio con el medio ambiente. Si quieres conoce los puntos de recolección a nivel nacional, 



  
 

 

puedes entrar al siguiente link, donde encontraras toda la información: 
www.pilascolombia.com/puntos_recoleccion 
 
Los botes de tinta de la impresora desocupados se dispondrán en la caneca de reciclables 
plásticos.  
Para el adecuado manejo de los Bombillos consulta el siguiente Link donde encontraras los 
puntos donde puedes llevarlos: 
www.lumina.com.co 
 
Los medicamentos serán depositados en el Punto Azul del programa post consumo de 
medicamentos Colombia, Ubica Tu Punto Azul, entrando al siguiente Link: 
www.puntoazul.com.co 
 
Los residuos electrónicos como computadores o impresoras se llevaran a Ecopunto. Sigue el 
siguiente Link para encontrar el punto de acopio más cercano:  
www.ecopunto.com 

 

  

PUNTO ECOLÓGICO EN LA OFICINA 

 
Travelombia dispone de un punto ecológico para la correcta clasificación de los residuos de los 
usuarios y clientes:  
 
Caneca Gris: Papel y cartón, revistas, periódicos.  
Caneca Azul: Envases, vasos desechables, bolsas y demás recipientes plásticos.  
Caneca Verde: Residuos ordinarios que no se pueden reciclar.  
 

 
 

 
 
 

http://www.pilascolombia.com/puntos_recoleccion
http://www.lumina.com.co/
http://www.puntoazul.com.co/
http://www.ecopunto.com/


  
 

 

MANEJO DEL PAPEL 
 

 
 

3R – Reducir, Reusar, Reciclar 
 

o Cajas de cartón: se entregan desarmadas y apiladas 
o Papel: Debe estar sin arrugas y sin ganchos de cosedora 
o cartón y papel pueden ser almacenados en la caneca gris 

 

MANEJO DE RECIPIENTES Y BOLSAS 
 
Los recipientes utilizados para almacenar los residuos, tienen las siguientes características: 
 
Recipientes: 

o Construidos en material de plástico, rígido impermeable, de fácil limpieza y resistentes 
a la corrosión. 

o Dotados con tapa de buen ajuste, bordes redondeados y boca ancha para facilitar su 
vaciado.  

o No permiten la entrada de agua, insectos o roedores, ni el escape de líquidos por sus 
paredes o por el fondo 

o Ceñido al código de colores estandarizado 
 

Bolsas: 
o La resistencia de las bolsas debe soportar la tensión ejercida por los residuos 

contenidos y por su manipulación. 
o Los colores de bolsas seguirán el código establecido. 

 

EN CAMPO 
 

o Transporte:  Se dispondrán  dos canecas para la separación de residuos orgánicos e 
inorgánicos 

o Recorridos en  lugares donde no disponga de canecas:  Se llevarán bolsas plásticas con 
el fin de recolectar los residuos dejados por los visitantes 

o Establecimientos: El coordinador del grupo brindará las instrucciones para invitar a las 
personas a arrojar los residuos en las canecas que estén en los establecimientos 
 

 
 



  
 

 

 
Los clientes recibirán los Consejos de SOY ECOLOMBIANO junto con su reserva por correo 
electrónico; donde promovemos el buen comportamiento de los turistas.  
 
www.soyecolombiano.com 
 

Este documento ha sido elaborado con base en la Resolución Nº 1164 de 2002 del Ministerio 
del Medio Ambiente por la cual se adopta el Manual de Procedimientos para la Gestión 
Integral de los residuos hospitalarios y similares. 

 

http://www.soyecolombiano.com/

