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En los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) pro-
mulgados por la ONU, se encuentra el

Objetivo 11: “Ciudades y Comunidades Sostenibles”
donde se plasma la necesidad de realizar practicas que
vayan a favor de mejoras desde pequefios o grandes
grupo de personas en pos de construir ambientes mas
sustentables. Y al amparo del Objetivo de Desarrollo
Sostenible 17, alianzas que permitan avanzar hacia un
mundo mejor.

Es asi como el Programa de Sustentabilidad ha identi-
ficado que las oficinas de nuestra institucion y los fun-
cionarios(as) que aqui se desempenan, pueden asumir
un rol relevante en la generacidn de agentes de cambio
para la sustentabilidad, en este caso a través de los es-
pacios de las oficinas de la UTEM. Para lograr generar
este propdsito se ha disefiado una lista de indicado-
res con desafios que deberan asumir las oficinas y sus
funcionarios(as) que voluntariamente se sumen a esta
iniciativa, que hemos denominado “Oficinas Sustenta-
bles UTEM”, con el propdsito de generar espacios de
trabajo mas saludables, confortables y sustentables.
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GLOSARIO

Sustentabilidad:

“Construccion colectiva mediante la cual la humanidad
aspira a la posibilidad que el ser humano vy otras for-
mas de vida prosperen en el planeta”, la Universidad
Tecnolégica Metropolitana asume el compromiso de
implementar las directrices declaradas en la Misién,
Modelo Educativo y Plan de Desarrollo Estratégico res-
pecto de la sustentabilidad .

Oficinas Sustentables:

Son espacios que implementan practicas adecuadas y

eficientes en la realizacion de sus actividades, garanti-
zando el uso responsable de los recursos y el fomento
de mejores relaciones sociales e interpersonales. Se
procura una estrategia de autogestion dentro de su
instalacion, con el propdsito de concretar mejoras en
las actividades de la oficina, reducir los impactos ne-
gativos sobre el entorno en general y mejorar el bien-
estar social.

Norma ISO 14001:

La norma ISO 14001 es la norma internacional de sis-
temas de gestién ambiental (SGA), que ayuda a su or-
ganizacion a identificar, priorizar y gestionar los riesgos
ambientales, como parte de sus practicas de negocios
habituales. Ha sido disefiada para poder ser implemen-
tada en cualquier organizacidon independientemente
de su tamano, sector y ubicacidn geografica.
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Norma ISO 50001:

Esta norma tiene objetivo mantener y mejorar un sis-
tema de gestidén de energia en una organizacién, cuyo
propdsito es el de permitirle una mejora continua de
la eficiencia energética, la seguridad energética, la
utilizacién de energia y el consumo energético con un
enfoque sistematico. Este estandar apunta a permitir
a las organizaciones mejorar continuamente la eficien-
cia, los costos relacionados con energia, y la emisién
de gases de efecto invernadero.

Residuo:

Sustancia u objeto que su generador desecha o tiene
la intencidn u obligacién de desechar de acuerdo a la
normativa vigente.

Residuo No Peligroso:

Es aquel residuo que no experimenta transforma-
ciones fisicas, quimicas o bioldgicas significativas; no
afectan negativamente a otras materias con las cuales
entran en contacto de forma que puedan dar lugar a
contaminacién del medio ambiente o perjudicar a la
salud humana; la cantidad de contaminantes de los
residuos y la eco-toxicidad del lixiviado que generen
deberan ser insignificantes en el caso de un residuo no
peligrosos.

Residuo Peligroso:

Residuo o mezcla de residuos que presenta riesgo para
la salud publica y/o efectos adversos al medio ambien-
te, ya sea directamente o debido a su manejo actual o
previsto, como consecuencia de presentar algunas de
las caracteristicas sefialadas en el articulo 11, del
Decreto 148.
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INTRODUCCION:

El presente Manual de Oficinas Sustentables es un docu-
mento que se encuentra basado en normativas legales vi-
gentes, y en aquellas que voluntariamente ha implementa-
do la Universidad Tecnolégica Metropolitana; por ejemplo:
ISO 14001 Sistema de Gestion Ambiental, ISO 14067 Huella
de Carbono, ISO 50001 Sistema de Gestidn de la Energia.

En este Manual podrdn encontrar cual es el proceso que se
debe ejecutar para la implementacion de una “Oficina Sus-
tentable” dentro de la Universidad, en donde el rol que jue-
gan los funcionarios(as) es relevante para el éxito de cada
una de las etapas que se proponen.

En una primera parte se define lo que se entendera como
una “Oficina Sustentable”, posteriormente se describen los
objetivos que tendrdn que implementarse, para finalizar
describiendo las etapas que se deben cumplir para lograr el
objetivo de convertir una oficina en un espacio sustentable.

Las etapas que se han establecido son las siguientes:
ACCIONES PREVIAS:
Inscripcidn de funcionarios(as)

participantes y delimitacion fisica de la oficina.

e Etapa 1:
Conformacién de comité.

e Etapa 2:
Realizaciéon de diagndstico inicial y medidas de accidn.

e Etapa 3:
Preparacién para auditorias y entrega de reconocimientos.
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POLITICAS DE SUSTENTABILIDAD - UTEM

Entendiendo la sustentabilidad como “una construc-
cion colectiva mediante la cual la humanidad aspira a
la posibilidad que el ser humano y otras formas de vida
prosperen en el planeta”, la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana asume el compromiso de implementar
las directrices declaradas en la Misién, Modelo Edu-
cativo y Plan de Desarrollo Estratégico respecto de la
sustentabilidad.

La Universidad abordara la sustentabilidad con el pro-
posito de promover el desarrollo y permanente practi-
ca de una cultura interna que incentive un comporta-
miento sustentable permanente de cada miembro de
la comunidad universitaria en cada acto, interno como
externo, en las areas de compromiso institucional, for-
macién y gestion de campus; lo que se traducira en:

FORMACION:

4 Velar para que el perfeccionamiento de los do-
centes y la formacion de los futuros profesionales in-
tegre los conceptos de sustentabilidad, incorporando
a los planes de estudio de las carreras las tematicas
relacionadas con la sustentabilidad.

a Fomentar la generacién de programas de prey
post grado en este dambito.

a Fomentar la investigacién y desarrollo de inno-
vaciones tecnolégicas, en tematicas relacionadas con
la sustentabilidad, promoviendo enfoques multidisci-
plinarios e interdisciplinarios, a través del desarrollo de
tesis y practicas en que se apliquen estos enfoques, en
un marco de vinculacién socialmente responsable con
el medio.
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4 Incentivar el desarrollo de acciones, proyectos
y programas, internos y de vinculacidon con el medio,
relacionados con la sustentabilidad y mitigacién de im-
pactos ambientales y sociales, desde las distintas uni-
dades institucionales, en concordancia con los meca-
nismos e instrumentos de gestiéon que éstas disponen.

4 Propiciar y apoyar acciones de informacion,
sensibilizacion y capacitacidon que incentiven el desa-
rrollo de una cultura sustentable en los miembros de
la comunidad.
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GESTION DE CAMPUS

a Disponer de recursos, tanto humanos como fi-
sicos, para el cumplimiento de las metas propuestas y
la gestidn de las mejoras con el fin de prevenir y redu-
cir el impacto socioambiental producto del quehacer
institucional, en el marco de las prioridades institucio-
nales definidas.

4 Promover en la comunidad universitaria el uso
racional de los recursos naturales y energéticos, esta-
bleciendo mecanismos tecnoldgicos que aseguren efi-
ciencia y economia en todo procedimiento institucio-
nal e impidan deterioros y contaminacion del entorno,
fomentando la reduccién, reutilizacion y reciclaje de
los residuos.

a Promover la adecuacién de la normativa inter-
na de forma de facilitar la aplicacion de disposiciones
legales vigentes y la introduccién de clausulas socia-
les y ambientales en los procesos y procedimientos de
gestion institucional, en conformidad a acuerdos sus-
critos y compromisos institucionales.
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COMPROMISO INSTITUCIONAL

a Generar y proveer informacién confiable y fide-
digna que sirva de insumo para facilitar el desarrollo de
acciones de sustentabilidad, disponiendo de canales
de comunicacién con las partes involucradas o relacio-
nadas con la Universidad, a fin de conocer opiniones,
sugerencias y criticas frente al actuar medioambiental
y social, haciéndolas participes de este proceso.

a Establecer anualmente, en conjunto con las Vi-
cerrectorias, los objetivos y metas que operacionalicen
la Politica de Sustentabilidad, evaluando su grado de
avance mediante registros periddicos y reportes que
describan sus avances, bajo un enfoque permanente
de mejora continua.

a Promover la adecuacién de la normativa inter-
na de forma de facilitar la aplicacion de disposiciones
legales vigentes y la introduccién de clausulas socia-
les y ambientales en los procesos y procedimientos de
gestion institucional, en conformidad a los acuerdos
suscritos y otros asumidos por la institucidén y expresa-
dos en sus planes anuales.

Promover procesos participativos en la comu-
nidad universitaria y con la sociedad civil que fortalez-
can la sustentabilidad incorporando las visiones de la
comunidad local.
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POLITICA DE EFICIENCIA ENERGETICA - UTEM

La Universidad Tecnolégica Metropolitana ha imple-
mentado una serie de acciones en los ambitos de la
formacion, el compromiso institucional y la gestién de
campus, que le permiten hoy situarse como universi-
dad lider en sustentabilidad. El avance continuo en in-
novaciones que mantengan este liderazgo ha llevado
a trabajar por la certificacion 1ISO 50.001 de la cual un
aspecto fundamental es el de Eficiencia Energética, en-
tendido como la reduccién de la energia utilizada sin
afectar ni disminuir la calidad de los servicios presta-
dos. En este sentido, la Universidad Tecnolégica Me-
tropolitana se compromete a:

4 Fomentar el uso eficiente de la energia en
nuestras instalaciones mediante la implemen-
tacidon de tecnologias y la mejora de habitos
de consumo energético de nuestra comunidad
universitaria y externos que laboren en el inte-
rior de la universidad.

4 Apoyar la inclusién de criterios de eficiencia
energética tanto en la adquisicién de produc-
tos y servicios, asi como en la planificacion y
disefio de nuevas instalaciones, ampliaciones y
mejoramientos de la capacidad instalada.

4 Generar esfuerzos permanentes para lograr
la adecuada disponibilidad de informacién y
y recursos para la revisién y consecucion de
los objetivos y metas establecidas, en cada
periodo, permitiendo una mejora continua del
desempefiio energético.

4 Cumplir con el marco estratégico y regulatorio
en el ambito energético, a nivel de legislacién,
estandares, normas y acuerdos que suscriba
la Universidad.
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OBJETIVOS
DE LAS
OFICINAS SUSTENTABLES

Proporcionar herramientas para el diagndstico, planificacion,
control y mejora de las actividades que realizan los funcionarios (as)
dentro de las oficinas de la Universidad Tecnoldgica Metropolitana,
gue puedan asegurar actividades mas sustentables.

V Reforzar el conocimiento y cultura de sustentabilidad de los

funcionarios (as) de la institucion.

Disminuir el impacto ambiental y social negativo, y potenciar
los positivos, relacionados con las actividades y procesos
asociados a las oficinas institucionales.

Convertir los espacios de las oficinas de la Universidad en

V “Oficinas Sustentables UTEM”, para generar agentes de
cambio capaces de realizar actividades eficientes y perdura-
bles en el tiempo.
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ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACION DE
UNA “OFICINA SUSTENTABLE".

A continuacién se presenta la descripcion de acciones
previas y las etapas que deberdn seguir los funciona-
rios(as) de la UTEM que decidan asumir la responsa-
bilidad de convertir sus espacios en “Oficinas Susten-
tables”.

Con la aplicaciéon de estas etapas se espera que los gru-
pos que se conformen puedan establecer un programa
con metas, acciones y plazos definidos.

En la siguiente Figura 1.1 se puede visualizar el bosque-
jo de cdmo estd conformada la estructura que deberan
seguir los funcionarios(as) que inicien el proceso.

ACCIOMNES PREVIAS

Difusién y formularic Creacion de comité

de inscritos.

Reunidn de inicio. Una semana

Tres semanas

Frograma de
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ACCIONES PREVIAS

INSCRIPCION DE FUNCIONARIOS (AS)

El Programa de Sustentabilidad hard un llamado a tra-
vés de distintos medios en donde se invitard a la co-
munidad a participar de esta iniciativa, por ejemplo:
correo electrénico, pagina web principal, entre otros.
En la informacién que se entregara se incluird un for-
mulario de inscripcion para aquellos funcionarios(as)
que quieran participar.

REUNION DE INICIO

Con las oficinas inscritas se realizara una reunién de
iniciacion en la cual se dara a conocer la metodologia
para desarrollar la iniciativa de Oficinas Sustentables;
entregando el presente Manual. Ademas, se explicara
la herramienta virtual que permitira a los participantes
realizar el diagndstico inicial y planificar las actividades
a realizar.

= o

Diagnastico de indica-
dores socio ambientales.

Auditoria: cada seis
meses

Reconocimiento: una

Definicién y ejecucion
de medidas de accidn,

vez al afio

Unmes

Figura 1.1: “Descripcién del proceso de las Oficinas Sustentables” Fuente: Elaboracién propia
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ETAPA |

CREACION DEL COMITE

CREACION DEL COMITE

Para dar inicio a una Oficina Sustentable se debe llevar
a cabo la conformacién de un Comité por cada oficina
gue adquiera el compromiso. Este Comité sera encar-
gado de dar ejecucion y seguimiento a todas aquellas
metas y acciones que decidan llevar a cabo en el tiem-
po que definan. Este es uno de los pasos mas impor-
tantes, ya que de esta manera podemos asegurar que
existirdn funcionarios (as) responsables de materializar
los compromisos que se adquieran.

Una tarea importante que inicialmente deberad realizar
este comité sera motivar al resto de los integrantes de
la oficina a participar de las actividades que se com-
prometan; y asi asegurar la viabilidad de este proyecto
y su éxito.

Cabe destacar que el Comité debe estar integrado por
al menos de 3 personas, que puedan tener el tiempo
pertinente para realizar las diversas etapas y sus res-
pectivas actividades.

Para la estructura del Comité se propone una linea
organizativa conformada por: Lider, Coordinador(a),
Secretario(a). Ademads, se debe considerar a todos
aquellos funcionarios(as) que decidan participar y
comprometerse a realizar las iniciativas que se acuer-
den, sin necesariamente cumplir un cargo dentro del
Comité. Para aquellos que decidan cumplir esta fun-
cion se les pedird un compromiso explicito que permi-
ta mantener un registro de todos aquellos que estdn
contribuyendo.

Programa de
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A continuacidn se propone la descripcién de funciones
segun cada cargo:

Lider: Se hara responsable en lo que respecta a: con-
vocar y liderar reuniones. Dirige las propuestas que se
realicen internamente dentro del comité, indica el pro-
greso de las metas alcanzadas y puede reorientar las
acciones para alcanzar las metas acordadas, cuando
sea necesario.

Dentro de las habilidades que debe tener un lider es
su capacidad de comunicacién, responsabilidad, capa-
cidad de decision, planificacidon y empatia con el resto
de los integrantes.

Coordinador(a): El coordinador llevara los registros de
las acciones; es el responsable de la preparacién de las
reuniones, las tablas y actas, a su vez hacer que la in-
formacion llegue a los demas integrantes, entre otras
actividades relacionadas con la Oficina Sustentable.
Un coordinador(a) debe tener la habilidad para orien-
tar, organizar, ordenar los recursos y/o personas ne-
cesarios para realizar una tarea especifica con miras a
obtener un resultado final.

Secretario(a): El secretario(a), es el especialista que
debera ir comunicando el avance de las metas ambien-
tales y el resultado de los indicadores de las acciones
pro sustentabilidad de corto plazo tanto a nivel global
como a nivel de divisidn u oficina, segln sea el caso.
Trabajard cooperativamente con todos los miembros
del comité en el sentido de que estos ayuden a entre-
gar los datos para alimentar los indicadores.

Dentro de las habilidades del secretario(a) estan el ser
una persona organizada, responsable, con iniciativa,
disponibilidad y capacidad de trabajo en equipo.

Otros participantes: Funcionarios(as) que deseen to-
mar el compromiso de ser parte de las iniciativas que
se acuerden. Este grupo de funcionarios(as) es funda-
mental para el éxito de las Oficinas Sustentables, ya
gue de igual forma deberan implementar las acciones
y cumplir las metas que se comprometan dentro de sus
espacios.

@]
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ETAPA I

DIAGNOSTICO DE INDICADORES
SOCIO AMBIENTALES

Para llevar a cabo esta fase el Programa de Sustenta-
bilidad facilitard una herramienta en linea que incluye
las categorias que los integrantes de la Oficina deberan
evaluar. Este diagndstico inicial ayudara a definir la pla-
nificacién, fortalezas y debilidades presentes en cada
oficina, lo que deberd ser tomado como insumo en la
proxima etapa. Cabe mencionar que este diagndstico
lo llevard acabo cada comité designado.

Durante este proceso de analisis sobre la situacién de
cada oficina se presentaran las evidencias pertinentes
para cada indicador evaluado, lo que a su vez generara
una valoracién que indicard a cada Comité el estatus o

nivel en el cual se encuentra. A continuacion, se deta-
llan las categorias para el diagnéstico a desarrollar:

GESTION DE RESIDUOS

GESTION HiDRICA

BIENESTAR DE LA COMUNIDAD

USO DEL PAPEL

Frograma de
Sustentabilidad
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Para esta etapa se considerara el uso de una herramien-
ta que serd instrumento verificador, que demostrara
una cuantificacion objetiva con respecto a la situacién
actual en la que se encuentra cada oficina inscrita.
Dicha herramienta se encuentra mas adelante.

Con este diagndstico cada oficina podra establecer ac-
ciones que permitan posteriormente la puesta en mar-
cha de su propio programa. Cabe destacar que de las
categorias que se mostraran a continuacién, el Comité
debera establecer y comprometer al menos una accién
a desarrollar por cada una.

GESTION ENERGETICA

TRANSPORTE SUSTENTABLE

COMPRAS SUSTENTABLES

ESPACIOS VERDES

Manual oficinas Sustentables 12



GESTION DE RESIDUOS

En este indicador se refleja lo concerniente a la dismi-
nucién de la generacion de residuos peligrosos y no
peligrosos, procedimientos y afines. El objetivo de esta
categoria es disminuir la generacion de residuos hacia
el relleno sanitario y cumplir con la legislacién vigen-
te respecto de este tema, principalmente lo que tiene
gue ver con residuos peligrosos. Esta categoria incluye
los siguientes aspectos:

4 Segregacioén de residuos peligrosos y no
peligrosos.

a Reduccion de residuos peligrosos y no
peligrosos.

4 Difusidon de campafias internas.
Formacién/capacitacion: talleres, charlas,
seminarios.

a Compromiso de metas internas (evidencias).

Para obtener referencia sobre el desarrollo de este
indicador; se cuenta con un instructivo anexo a este
manual en el cual se describe la minimizacién, clasifi-
cacién y el manejo de los residuos peligrosos y no peli-
grosos, para una gestion adecuada.
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GESTION ENERGETICA

Esta categoria tiene el objetivo de reducir el consumo
energético de cada oficina. Lo que se relaciona con
el Sistema de Gestidon Energética que nuestra Univer-
sidad se encuentra implementando. Esta categoria in-
cluye los siguientes aspectos:

4 Uso de computadores.
a Eficiencia energética.
a lluminacién.

a Climatizacion.
J

Difusion hacia el personal a través de
campafias internas.

a Formacion/ capacitacion.

Como referencia sobre recomendaciones y guia practi-
ca para el desarrollo de este indicador; cada comité de
oficina puede obtener informacién detallada a través
de la pagina web de Sustentabilidad de la UTEM: ht-
tps://sustentabilidad.utem.cl/compromiso-institucio-
nal/acuerdo-de-produccion-limpia/
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GESTION HIiDRICA

El objetivo de esta categoria es reducir el consumo hi-
drico e introducir buenas practicas en el uso de este
recurso. Se debe incluir los siguientes aspectos:

a Uso del agua.

a Compromisos de meta anual.

d Difusion a través de campafias internas.

a Formacién/capacitacion: talleres, charlas,
seminarios.

En la pagina web de Sustentabilidad de la UTEM: ht-
tps://sustentabilidad.utem.cl/compromiso-institucio-
nal/acuerdo-de-produccion-limpia/, se visualiza refe-
rencia y consejos Utiles que podran utilizar los comités
de oficinas para el desarrollo de este indicador.
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TRANSPORTE SUSTENTABLE

El objetivo de esta categoria es impulsar el transporte
sustentable entre los miembros participantes, conside-
rando que las mayores emisiones de la UTEM se encuen-
tran asociadas al transporte que utiliza la comunidad
para dirigirse a los distintos Campus de nuestra Univer-
sidad. Esta categoria incluye los siguientes aspectos:

a Viajes de funcionarios (autos propios,
transporte publico, entre otros).

Compromisos de meta anual.
Difusién de campanias.

Formacion y Capacitacion: talleres, charlas,
seminarios.

Q| WY W W

Indicar la existencia de una politica de fomento
en el uso de la bicicleta.
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El objetivo de esta categoria es promover acciones que
permitan elevar el bienestar de los miembros de la
oficina; para esto se ha pensado en acciones minimas
qgue debieran llevar a cabo los miembros de la Oficina
Sustentable. Esta categoria incluye los siguientes as-
pectos:

Espacios comunes.

Realizar encuesta de clima laboral.

Formacion y Capacitacion: talleres, charlas,
seminarios.

Participacion en compartir.
Reuniones y compromisos.

Innovacién.
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COMPRAS SUSTENTABLES

El objetivo de esta categoria es fomentar e incorporar
criterios de sustentabilidad en las compras que reali-
zan los miembros de la oficina. Esta categoria incluye
los siguientes aspectos:

4 Compras de insumos basados en la
sustentabilidad.

Verificaciéon de stock.

Contrato de servicios fundado en el sistema
sustentable.

Q| WY W

Indicar los productos o servicios que conside-
ran criterios de sustentabilidad al momento de
su adquisicion.

Para obtener referencia sobre el desarrollo de este
indicador; se cuenta con un instructivo con consejos
practicos anexo a este manual.
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USO DEL PAPEL

El objetivo de esta categoria es reducir el consumo y/o
aumentar el reciclaje y reutilizacién del papel, a través
de cambios de habitos, considerando que el papel es
uno de los insumos mas representativos que tenemos
como institucién de educacion. Esta categoria incluye
los siguientes aspectos:

Reduccion y reutilizacién durante el uso
del material.

a Difusidon de campafias.

a Formacidn y Capacitacion: talleres, charlas,
seminarios.

A continuacidn una guia de algunos factores que apor- En la pagina web de Sustentabilidad de la UTEM: https://

tan informacién que se pueden aplicar en cada oficina: sustentabilidad.utem.cl/compromiso-institucional/

Descripcidn cuantitativa de uso de papel. acuerdo-de-produccion-limpia/, se visualiza una referen-
cia y consejos para el desarrollo de este indicador.

Gasto de Papel
por funcionario
Anual
Total de resmas de Numero

papel adquiridas Gasto total de

por afio Anual Funcionarios

Cantidad de
resmas por
funcionario al afno

]
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ESPACIOS VERDES

El objetivo de esta categoria es mejorar y propiciar
espacios verdes en el interior de las oficinas; consi-
derando que mejoran el bienestar de los funcionarios
(as) dentro de la Universidad, generando un espacio
de esparcimiento y afines. Esta categoria incluye los
siguientes aspectos:

a Decoracion de escritorios y espacios comunes
de la oficina con plantas ornamentales

o comestibles

¢ Utilizacidn de areas verdes cercanas como
lugares de reunion

a Realizacidn de huertas verticales

@]
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En la “HERRAMIENTA PARA DIAGNOSTICO DE INDICA-
DORES SOCIO — AMBIENTALES” se muestra un resu-
men de las categorias, subcategorias y demas items,
que facilitard a cada Oficina Sustentable establecer la
situacidn actual.

Categoria Sub-Categoria |Descripcion de la accion
. Sie ha difundido el instructive dispanible
Segregacion de -, ;
i para la zegregacion de residuos no
residuos no )
peligrosos peligrozos entregado par el Programa de
Sustentabilidad
Reduccion de
generacion de La aficina utiliza tazone s, utiles v utensilios
residuos o reutilizables enlugar de dezechables
peligrosos
. Se ha difundida el instructive dispanible
Segregacion de . . .
X i para la zegregacion de residucs peligrosos
residucs peligrosos
entregado por el Programa de
Reduccian de . :
. . Saolicita la compra de pilas recargables,
generacian residuas
: antes de desechables
peligrosos
Segregacion de Existe contenedar para el depasito de las
. residuns peligrosos | pilas en desuzo enla oficina
GESTION DE Entregan los taner en desuso al ausiliar de
RESIDUOS Segregacion de residuos woexige ala empresa externa de

residucs peligrosos

fotocopiade & impresiones que los retire al
mamenta de realizar el recambio

Segregacion de
residuos peligrosas

Loz tubos Hucrescentes en desuso son
entregados al ausiliar de residuos

Segregacion de
residuos peligrosas

Los residuos electrdnicos son entregados
alas unidades correzpondientes
[Imwentaricl para su posterior disposician

Han realizado alguna campania
comunicacional interna, distinta de

Difuzidn
entregar el instructivo, para fomentar la
gestidn de los residuas
Ham participada en algdin tallerfcharla u
Formacion otra con la finalidad de disminuir la

generacian de residuos en laz aficinas

Compromisa

Existe v se ha cumplido una meta anual
asociada a la gestion de residuos

(e

Frograma o
Sustentabi

lidad
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GESTION
ENERGETICA

GESTION
HIDRICA

|lza de computadare

Programan los monitares de los
computadores en modo ahorro

|lza de computadare

Apagala pantalla cadavez que sale de zu
puesta de trabajo

Eficiencia energética

Ltiliza preferentemente |a luz natural

Eficiencia energética

Martiene |2 luz apagada en lugares que
no se estan wtlizando

Eficiencia ensrgética

Desenchufa los equipos que consumen
energia cuando estan apagados

Eficiencia energética

Eniste un catastro de equipos
consumidores de energia de la oficina y

Eficiencia ensrgetica

Sie haimplementade al menos una
medidalaccion de eficiencia energetica
que sea generada por la oficina, distintas
de 2= anteriores

[luminacian

Imfarma sobre la luminaria que ze
encuentra en mal estado

Bgua caliente

Itilizan termas para guardar el agua
caliente

Bgua caliente

Calientan'hierven salo el agua que va a
QCLpar

Climatizacian

fpaga la calefaccidnlzire acondicionado
en lugares gue no estan siendo wilizados

Climatizacion

Mantienen laz puertas v ventanas
cernadas en sitios climatizados

Climatizacian

Se establecen las temperaturas masimas y
minimas que se aplicaran para
temporadas de calor v frio [z2 recomienda
gque este rango seaentre 21 v 24']

Artefactos eficientes

Itilizan v solicitan aparatos electronicos
de bajo consuma [ Ej: B++u &+]

Difuasicn

Healizan alglin tipo de campatainterna
para reducir el consume de energia
[afiches. infografia, etcl

Compromiza

Existe u se ha cumplido una meta anual
asociada alaEE

Formacidn

Uzo del agua

Participacion en capacitacian en
eficiencia energética wo un taller para
difundir |2z buenas practicas asociadas al

consumo E"I'IE'TI:Ié'tiDD

Sive fuga hidrica aviza alos encargados
de mantenciones

Realizan algun tipo de campana interna

Difu=icn para reducir el consumo de agua [afiches,
infografia, etcl
Farticipacion en algun tallerfcapacitacion
.. asociado al uso eficiente del agua wlo para
Farmacian

difundir 2= buenas practicas asociadas al

o2\

- Sus entabilidad
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Menos un 5 de los funcionarioslas] de la
Viajes funcionarios[a{ oficina se transportan en medios no

Frograma s
contaminantes parair hacia la Universidad '\ /,.- Sustentabilidad

. . . Mas de un 53 de los funcionarios[as] e
Viajes funcionariosla ) i
transportan en medios no contaminantes

parair hacia la Universidad

. . . Realizan reuniones no prezenciales,
Viajes funcionariosla ) o
mediante alguna platalorma digital

Al menos un 505 de los funcionarios(as)

utilizam transporte publica

Viajes funcionariosla

Viajes funcionariosla

TRANSPORTE M?.S de un 5022 de |c-}5£|l..4ncinnaric-5[a5]
SUSTENTABLE utilizan transporte publico

Al menos un 5% de los funcionarios(as)

Viajes funcionariosla ) o )
realizan viajes en autos compartidos

Viajes funcionariosla] ., . ) .
I Maz de un 5 de los funcionariosas]

realizan viajes en autos compartidaos

. Existe v 22 ha cumplido una meta anual
Compromiso i
asociada al ransporte sustentable

Realizan algdin tipo de campafainterna

Difusion para promover medios de transporte
sustentables [afiches, infogralia, etc)
Participacian en un taller wlo charla para el

Formacian uso adecuado de labicicleta v suimpacto

Tadosz los integrantes de la Oficina
Sustentable han respondido el
Cuestionario SLUSESONSTASZ, que
buscaidentificar factores de riesgo

Han participadao en
capacitacionesicharlas u otros en temas

Diagndstica [clima lab

Formacion relacionados a Sustentabilidad [puede ser
bienestar humano, genero, alimentacian
saludable, ete.]

Realizan actividades fisicas durante la
jormada laboral (e pausa saludable]
Realizan al menos una salida al afio con

Pauza zaludable

Farticipacian sus companeros de oficina sustetable u
suz familias
Se celebran los cumpleatios de los
miembros de |2 aficina
BIENESTAR DE Cuentan con un cronograma de

LA Compromisa actividades de Oficinas Sustentables para

Farticipacian

COMUNIDAD almenos los prosimos B meses

Se erviaunavez almes el grado de
Compromiso avance de laz metas establecidas por el
equipo de Oficina Sustentable, al resta de
Se harealizado al menos una reunidn

cada dos meses para coordinar
actividades de las Oficinas Sustentables,
donde ze incluyan todas las dreas

Se incentivay apowa a otras oficinas a
sumarse a las Oficinas Sustentables

Compromisa

Compromisa

. Se promueve un espacio libre de humo
Compromiso o
fuera de la oficina

Realizan algin provectalintervencian!

Extension voluntariado fuera de la Universidad, con ﬂ)g
fines sociales o ambientales @ Manual oficinas Sustentables 20
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Compromiso

Se incentiva v apowa a otras oficinas a
sumarze alas Dficinas Sustentables

Compromiso

Se promueve un espacio libre de luma
fuera de la oficina

Realizan algin provectolintervencian!

Entensian valuntariada fuera de |a Universidad, con
fines sociales o ambientales
i Han implementado alguna practica
Innovacian

sustentable que seainnovadora

COMPRAS
SUSTENTABLES

Compras de insumos

Verifica stock de articulos antes de
solicitar nuevas compras

Compras de insumos

La unidad utiliza o ha solicitada [desde
que =& integro a las ficinas Sustentablez)
imsumos en desuso en otras
dependenciaz para las oficinas con el fin
de reutilizar u disminuir la generacion de

Contrato de servicios

Se han difundido las instrucciones u
recomendaciones basicas para efectuar
un procedimiento de contratacian

Contrato de servicios

Se zalicita la compra v contratacion de
bienes wla semvicios sustentables. Par
ejemplo, catering sustentable [cera
residucs] u atros

Us0 DE PAPEL

Reduccian u reutiliza

Verifica que la documentacidn no tenga
errores antes de imprimir

Reduccian u reutiliza

Acopian el papel para wtilizarlo par la cara
sin uso

Reduccian u reutiliza

Laimpresian esta definida por ambas
caras del papel

Reduccian u reutiliza

|ltilizan preferentemente documentos
digitales enlugar de impresos

Difusian

Realizan algin tipo de campanainterna
para reducir el consumo de papel
[afiches. infogralia, etc)

Formacian

Han participado en algun taller'charla
relacionado al impactofreutiizacian del
uzo de papel

ESPACIOS
VERDES

Areas verdes

Cuental con algin ezpacio verde dentro
de las instalaciones [muro vertical,
coleccidn de plantas, cactusz, mini huerto,

Formacian

Se harealizado algun taller para promowver
los espacios verdes dentro de las oficinas

Sustentabilidad
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Una vez realizado el diagndstico de los indicadores, se
procede a la estructuracion de un programa en el cual
se establezcan objetivos, actividades, metas de cumpli-
miento, entre otros aspecto. Este debe ser ejecutado
por cada comité de Oficina Sustentable inscrito. El pro-
grama que establezca cada Comité no debera superar
un afo calendario. Las medidas o acciones correspon-
dientes que se pueden tomar en consideracion para
cada indicador diagnosticado, son las siguientes:

Concretar al menos una medida por cada indi
cador aunado a una meta establecida; es de
cir, reducir el consumo de algun producto, ma
terial, o servicio en el caso hidrico y energéti-
co; en otros casos: implementar, aumentar o
fortalecer el proceso de reciclaje y/o reutiliza-
cién, por nombrar algunos ejemplos

que podran aplicar.

Promover mejoras significativas y
estructuradas.

Coordinar y/o proponer al Programa de
Sustentabilidad capacitaciones que sean
necesarias para llevar a cabo el plan que ha
establecido cada Oficina Sustentable.

Informar periédicamente al Programa

de Sustentabilidad acerca de cada meta
cumplida, para que asi el Programa pueda
hacer difusién de la misma, a través de
los diferentes medios comunicacionales
de la Universidad.

Frograma de

Sustentabilidad

‘I

UTEM

Se recomienda que al momento de elaborar las accio-
nes que seran implementadas durante el afio de ejecu-
cion del programa, sean consideradas aspectos como
la participacion activa de todos aquellos que com-
ponen la Oficina Sustentable, es importante conocer
cuales son las otras oficinas participantes para lograr
trabajar de manera coordinada en aquellas actividades
que pudiesen ser comunes. Por otro lado, es relevante
considerar la sensibilizacidn al resto de los funciona-
rios(as), con el fin de incorporar a una mayor cantidad
de participantes.

Se debe considerar que el Programa de Sustentabili-
dad realizara el acompafiamiento durante la puesta en
marcha del programa (y en cada una de las etapas) de-
finido por cada oficina.

Una vez elaborado el programa de acciones por par-
te de cada Oficina Sustentable, el mismo deberd ser
presentado y posteriormente evaluado por el Progra-
ma de Sustentabilidad, quien entregara observaciones
y/o comentarios de ser necesario, y asi iniciar su imple-
mentacion.

(oo
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Programa de
Sustentabilidad

UTEM

ETAPA Il

AUDITORIA

Una vez puesto en marcha el programa de oficinas
sustentables el personal encargado por parte del Pro-
grama de Sustentabilidad realizara auditorias, al me-
nos una vez cada 6 meses o segln se presente cada
caso; y cada vez que se cumpla una meta relevante,
con el propdsito de verificar la correcta ejecucién del
sistema, correccidon de desviaciones, entre otros. Se-
ran auditores permanentes los auxiliares de residuos,
guienes en cada visita a la oficina podran observar y
registrar los comportamientos.

RECONOCIMIENTO

Una vez realizado cada uno de los aspectos y fases an-
teriormente descritas, cumpliendo de igual forma con
las diversas auditorias pautadas, se procedera a otor-
gar un reconocimiento o constancia de cumplimiento
a cada comité involucrado; el cual se vera reflejado se-
gun el nivel de avance de cada oficina sustentable.

Los niveles o categorias se dividen en tres tipos, como:

Oficina Oficina
Sustentable Sustentable

NIVEL SEMILLA NIVEL BROTE

5 i

Para este nivel alto el comité de la

Para este nivel basico el comité En este nivel intermedio el comité

de la oficina sustentable debera de la oficina sustentable debera oficina sustentable tendra que es-
cumplir con buenas practicas en realizar cambios operacionales tablgcer protocolosly proced|r31.|en-
relacién a su programa. y/o de infraestructura en relacién tos innovadores, asi como politicas

y campanias de difusién en base a
su programa.

a su programa.

@]
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NIVELES/CATEGORIAS DE OFICINAS SUSTENTABLES

CATEGORIA SEMILLA

CATEGORIA BROTE

Frograma de
Sustentabilidad

UTEM

CATEGORIA ARBOL

Cumplimiento de
buenas practicas en
basa al diagnostico

% de Cumplimiento:
Avance de un 40%

Innovacion de
cambios estratégicos

¥ de Cumplimiento:
Avance de un B0

Establecimiento de
protacolos v procedimientos,
campafias de difusion

% de Cumplimiento:
Avance mayor (=) 80%

Cabe mencionar que se otorgara dicho reconocimiento con una

periodicidad segln el cumplimiento de metas anualmente.
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