Formulario de verificación de Prácticas Sustentables
Dirección de Responsabilidad Social Universitaria

Grupo de Sustentabilidad

Lista de verificación 1: 
Materiales y equipos de oficina





Materias primas y suministros

Objetivo: 
Uso eficiente de materiales y evaluación de impactos ambientales
	Medidas propuestas
	Comentarios:

	¿Controlan el uso de materiales de oficina? 
Sí □        No □        Parcialmente □
• ¿Se hace una lista de todos los materiales que piden o consumen cada año? ¿Se calcula el costo? 
• ¿Se anima a los funcionarios a controlar el uso de materiales? 
• ¿Se almacenan los materiales de oficina en un lugar específico (cajón, pieza, etc.)? ¿Se ha designado una persona responsable? 
• ¿Controlan en intervalos de tiempo regulares el uso de los materiales de oficina? (Por ejemplo, stock de carpetas)
	

	¿Se realiza un control anual de los costos generados por las compras de materiales de oficina, equipos y mobiliario al año? 
Sí □       No □        Parcialmente □  
• ¿Han pensado en la posibilidad de cambiar de proveedor de materiales de oficina por otra compañía con precios más baratos? ¿Pasan pedidos de grandes cantidades para obtener descuentos? 
• ¿Se informa a los funcionarios sobre los costos causados por el uso de materiales y el potencial de ahorro posible? 
• ¿Se asignan el uso de materiales a los funcionarios implicados para aumentar la conciencia sobre los costos y promover ahorros y un consumo cuidadoso? 
• ¿Las compras sólo consideran los precios o también los costos indirectos (por ejemplo, gastos de mantención, costos de eliminación, etc.)?
	


Lista de verificación 1: 
Materiales y equipos de oficina





 Materias primas y suministros

Objetivo: Uso eficiente de los materiales y evaluación de los impactos ambientales
	Medidas propuestas
	Comentarios:

	¿Están buscando opciones para optimizar el uso de materiales? ¿Cuál?
Sí □         No □        Parcialmente □ 
• ¿Han comprobado la posibilidad para distintas oficinas de utilizar conjuntamente fotocopiadoras e impresoras? 
• ¿Utilizan carpetas reutilizables en lugar de sobres para el correo interno? 
• ¿Utilizan productos como el papel, carpetas o sobres más de una vez? 
• ¿Adaptan la configuración de la impresora a sus necesidades reales? Si un documento se imprime en modo borrador y en blanco y negro, se puede ahorrar mucha tinta y por consiguiente dinero. 

• ¿Suelen comprobar si las nuevas adquisiciones son realmente necesarias o si se podrían reparar y reutilizar materiales existentes? 
• ¿Se animan a los funcionarios a hacer sugerencias de mejora que podrían conducir a una disminución en el uso de materias primas y una reducción de la contaminación del medio ambiente?

¿Buscan soluciones respetuosas con el medio ambiente y efectivas económicamente para la compra de suministros de oficina o muebles? 
Sí □             No □      Parcialmente □
• ¿Tienen en cuenta los siguientes criterios al comprar suministros de oficina y equipos: materiales de alta calidad, productos respetuosos con el medio ambiente, materiales reciclables (por ejemplo papel reciclado, cajas y recipientes de metal en lugar de plástico, films transparentes de Polietileno y Polipropileno en lugar de PVC)?
	


Lista de verificación 1: 
Materiales y equipos de oficina





Materias primas y suministros

Objetivo: 
Uso más eficiente de los materiales y evaluación de los impactos ambientales
	Medidas propuestas
	Comentarios:

	• ¿Utilizan productos recargables (por ejemplo, marcadores, tóneres, cartuchos de tinta)? 
• ¿Utilizan productos hechos de materiales reciclados? 
• ¿Utilizan dispositivos reutilizables para la transferencia de datos dentro de su oficina (por ejemplo, memorias USB, discos compactos regrabables)? 
• ¿Controlan que los materiales y equipos que se utilizan no contengan componentes peligrosos? (Por ejemplo, pegamento sin disolventes, tóner sin metales pesados etc.) 
¿Están intentando reducir el uso de detergentes? 
Sí □          No □         Parcialmente □
• ¿Han pensado en la posibilidad de utilizar detergentes concentrados en lugar de detergentes listos para el uso? 
• ¿Han comprobado si los resultados también son satisfactorios cuando se usa menos detergente de lo recomendado por el fabricante? 
• ¿Han puesto las instrucciones de dosis en los lugares donde pueden ser fácilmente vistas por el personal de limpieza?
• ¿Utilizan detergentes respetuosos para el medio ambiente al mismo tiempo que eficaces? 
• ¿Evita los productos químicos para desobstruir cañerías e inodoros mediante el uso de desatacadores manuales o tubería continua?

• ¿Animan a los empleados a hacer sugerencias de mejora que podrían conducir a una disminución de las cargas sanitarias?
	


Lista de verificación 2: 
Residuos
Objetivo:
Prevención, reciclaje, uso y eliminación de residuos de manera respetuosa para el medio ambiente 

	Medidas propuestas
	Comentarios

	¿Se controla el volumen de residuos generados bajo su administración? 
Sí □           No □       Parcialmente □
• ¿Es conocido el volumen y la composición de los residuos generados mensualmente en su administración? 
• ¿Se conoce el costo mensual de la eliminación de residuos? 
• ¿Se conocen las principales fuentes de generación de residuos?
	

	¿Se trata de evitar la aparición de residuos en la medida de lo posible? 
Sí □            No □      Parcialmente □

• ¿Compran productos sin embalaje redundante? 
• ¿Utilizan productos reutilizables y embalajes que se puedan volver a rellenar? 
• ¿Fomentan la reutilización de papel? (Por ejemplo uso de papel impreso sobre una cara para borradores)

¿Se ha implementado un sistema de separación de residuos? 
Sí □          No □        Parcialmente □
• ¿Han colocado contenedores para los diferentes tipos de residuos en los diferentes lugares donde los residuos se generan? (por ejemplo, para papel, vidrio, plástico, etc.), 
• ¿Los contenedores de residuos son marcados de manera uniforme de acuerdo con su designación? (¿utilización de códigos de colores, descripciones uniformes o símbolos claros?)

• ¿Son los contenedores de residuos de fácil acceso para los empleados? 
• ¿Se realiza sensibilización de los empleados acerca de la necesidad de clasificar los residuos, así como sobre los objetivos y la importancia de la separación de residuos?
	


Lista de verificación 2: 
Residuos
Objetivo:
Prevención, reciclaje, uso y eliminación de residuos de manera respetuosa para el medio ambiente 

	Medidas propuestas
	Comentarios

	• ¿Se toma en consideración las sugerencias de los funcionarios sobre cómo mejorar la separación de residuos? 
• ¿Está el personal de limpieza formado sobre cómo deshacerse de los distintos tipos de residuos? 
• ¿Separan los desechos peligrosos de otros residuos para evitar la contaminación o la aparición de grandes cantidades de residuos peligrosos? 
• ¿Han tomado medidas para deshacerse de los tubos fluorescentes o ampolletas de bajo consumo? ¿Han acordado con el proveedor de su redención?
• ¿Han pensado en recoger los tóneres usados, cartuchos de tinta, tubos fluorescentes, ampolletas de bajo consumo para garantizar una eliminación de residuos respetuosa del medio ambiente? 
• ¿Se está prestando atención a el almacenamiento homogéneo de los residuos -en el sentido de una posible reutilización-?

¿Se han comprobado todas las posibilidades de reducción de residuos de envases? 
Sí □            No □      Parcialmente □
• ¿Le han pedido a sus proveedores si es posible comprar materiales con menos embalaje? 
• ¿Han comprobado si existían posibilidades de utilizar sistemas de embalajes reutilizables en lugar de sistemas desechables? 
• ¿Han comprobado todas las posibilidades de comprar determinados productos en envases de gran cantidad? (P. ej. detergentes) 
• ¿Han comprobado la posibilidad de reutilización de envases para otros fines?
	


Lista de verificación 3: 
Almacenamiento y manejo de materiales
Objetivo:
Almacenamiento adecuado de materiales
	Medidas propuestas
	Comentarios

	• ¿Comprueban las fechas de caducidad de los materiales para impedir el uso de materiales vencidos? 
• ¿Procuran evitar un inventario innecesariamente grande?
	

	¿Toman medidas para impedir la pérdida de materiales de oficina o materiales producidos por cuenta propia (por ejemplo material de comunicación o semanario)? 
Sí □             No □      Parcialmente □
• ¿Han tomado medidas para asegurarse de que los paquetes de productos y suministros de oficina no sean dañados durante el almacenamiento y el transporte?
	


Lista de verificación 4: 
Agua y aguas residuales
Objetivo:
Reducción del consumo de agua, de las aguas residuales y de la contaminación de aguas residuales
	Medidas propuestas
	Comentarios

	¿Se controla el consumo de agua en las oficinas? 
Sí □           No □        Parcialmente □
• ¿Conoce usted el consumo mensual de agua? 
• ¿Conoce el costo mensual de consumo de agua?
	

	• ¿Se han equipado los baños con tanques de inodoro más pequeños y botones con temporizadores o de doble descarga? 
• ¿Ponen carteles cerca de los grifos para recordar a sus empleados que tienen que ahorrar agua? 
	 

	• ¿Tiene cubos de basura en todos sus baños? 
• ¿Todos los baños tienen bolsas sanitarias? 
• ¿Evita el uso de desodorantes en los inodoros y urinarios?


	


Lista de verificación 5: 
Energía 
Objetivo: 
Reducción del consumo de energía, uso de fuentes de energía respetuosas con el medio ambiente
	Medidas propuestas
	Comentarios

	¿Se controla el consumo de energía en su administración? 
Sí □           No □        Parcialmente □
• ¿Sabe cuánta energía se consume (electricidad, gas, petróleo combustible, etc.)? ¿Sabe asignar el consumo a las diferentes áreas (calefacción, equipos de oficina, luz etc.)? 
• ¿Cuáles son las principales fuentes de consumo de energía en su oficina? 
• ¿Sabe cuánto paga mensualmente por cada fuente de energía?
	

	• ¿Se anima a los funcionarios a apagar todas las máquinas de oficina después de trabajo? (computadores, pantallas, fotocopiadoras, fax, etc.)
• ¿Se asegura que todas las máquinas están completamente apagadas y no se quedan en stand-by? 

• ¿Se controla que los funcionarios pongan en modo ahorro de energía sus computadores, fotocopiadoras e impresoras durante los cortos descansos? (hora del almuerzo, reuniones, etc.) 
• Si utilizan aire acondicionado: ¿se controlan las horas y temperatura de uso? 
• ¿Están utilizando persianas para impedir un calentamiento innecesario de sus habitaciones debido a la entrada directa del sol? 
¿Se toman medidas contra la pérdida de energía? 
Sí □       No □           Parcialmente □
• ¿Han probado si las tuberías de agua caliente están lo suficientemente aisladas para impedir la pérdida de energía? 
• ¿Han aislado suficientemente las tuberías de agua de refrigeración para asegurar de que los sistemas de refrigeración y aire acondicionado no estén innecesariamente calientes?
	


Lista de verificación 5: 
Energía 
Objetivo: 
Reducción del consumo de energía, uso de fuentes de energía respetuosas con el medio ambiente

	Medidas propuestas
	Comentarios

	¿Todos los dispositivos eléctricos han sido instalados correctamente? 
Sí □        No □         Parcialmente □
• ¿Se han instalado correctamente los cables y alambres para impedir pérdidas de electricidad o daño a sus dispositivos electrónicos? 
• ¿Se ha comprobado el correcto aislamiento de cables eléctricos para impedir pérdidas? 
• ¿Las conexiones eléctricas se han realizado adecuadamente para impedir pérdidas?

¿Ha comprobado la eficiencia de su suministro de energía? 
Sí □          No □         Parcialmente □ 
• ¿Ha comprobado si su proveedor de energía le ofrece una electricidad a buen precio?
• ¿Controla la ventilación de su sistema de calefacción de forma regular? ¿Se ha sensibilizado a los funcionarios sobre cómo utilizar correctamente la calefacción? 
• ¿Se comprueban los ventiladores de calefacción? 
• ¿Se han asegurado de que las cortinas o muebles no bloqueen los sistemas de calefacción? 
• ¿Han ajustado su sistema de calefacción a la reducción de la calefacción durante la noche? 
• ¿Se ha comprobado si podía ajustar la calefacción a una temperatura menor y el aire acondicionado a una temperatura mayor? (Por ejemplo, entre los 22-24 grados)

· ¿Existen funcionarios que traen a las oficinas sus propios sistemas de calefacción o ventilación?


	


Lista de verificación 5: 
Energía 
Objetivo: 
Reducción del consumo de energía, uso de fuentes de energía respetuosas con el medio ambiente
	Medidas propuestas
	Comentarios

	¿Es el consumo de agua caliente es un factor considerable en la demanda real de energía? 
Sí □             No □      Parcialmente □
• ¿Han limitado la temperatura máxima del agua caliente a su mínimo? 
• ¿Han comprobado si el depósito de agua caliente es demasiado grande?

¿Existe una iluminación adecuada y que permita ahorrar energía en las instalaciones? 
Sí □          No □         Parcialmente □
• ¿Se compran ampolletas de bajo consumo? 
• ¿Se mantienen las ventanas limpias para asegurarse de que se necesite el menos posible de luz artificial? 
• ¿Se alienta a los funcionarios a apagar la luz durante la noche y en las zonas dónde no es necesaria? 
• ¿Han instalado circuitos que permitan iluminar solamente ciertas partes de las salas en lugar de iluminarlas todas? 
• ¿Han comprobado si se pueden instalar detectores de movimiento para la iluminación (pasillos, salas que se usan poco, etc.)?

¿Son eficientes y respetuosos con del medio ambiente los sistemas de producción de agua caliente y electricidad? 
Sí □             No □     Parcialmente □ 

• ¿Han considerado la posibilidad de instalar un sistema de energía solar térmica para producir agua caliente? 
• ¿Han considerado la posibilidad de instalar generador de electricidad y agua caliente? 

• ¿Se alienta a los empleados a apagar la calefacción, luz y dispositivos en modo "stand-by” por la noche o si no están en uso? 

	


Lista de verificación 5: 
Energía 
Objetivo: 
Reducción del consumo de energía, uso de fuentes de energía respetuosas con el medio ambiente
	Medidas propuestas
	Comentarios

	• ¿Se informa a los funcionarios sobre los ahorros conseguidos y / o sobre todo lo que se podría conseguir mediante el ahorro de energía?
¿Se considera el consumo y la eficiencia energética a la hora de comprar nuevos equipos para la oficina? 
Sí □        No □      Parcialmente □
• ¿Han comprobado si tienen equipos de oficina que tienen más de 10 años y que podrían ser reemplazados por otros más eficientes energéticamente?

¿Tiene un sistema de emergencia eficiente para energía? 
Sí □             No □     Parcialmente □
• En el caso de que las instalaciones sean regularmente afectada por apagones: ¿Tiene generadores de energías eficientes capaces de absorber el apagón?
	


Lista de verificación 6: 
Seguridad y Protección de Salud en el Trabajo 

Objetivo: 
Lugar de trabajo saludable, protección contra accidentes, materiales peligrosos.
	Medidas propuestas
	Comentarios

	¿Se preocupan de crear y mantener un entorno saludable para los funcionarios? 
Sí □           No □       Parcialmente □
• ¿Se aseguran de que los muebles que compran están libres de emisiones peligrosas y no contengan metales pesados tóxicos (especialmente importante para los productos de plástico, PVC, alfombras, pinturas de la pared)?
• ¿Están utilizando escritorios con una superficie mate, para evitar reflejos de luz para los ojos? 

	


Lista de verificación 6: 
Seguridad y Protección de Salud en el Trabajo 
Objetivo: 
Lugar de trabajo saludable, protección contra accidentes, materiales peligrosos.
	Medidas propuestas
	Comentarios

	• ¿El escritorio tiene la suficiente profundidad como para garantizar que hay suficiente distancia a la pantalla? (50 cm) 
• ¿Es el espacio para las piernas debajo del escritorio lo suficientemente grande? 
• ¿Es la iluminación suficiente para evitar la presión excesiva sobre el ojo, cansancio y dolores de cabeza?

· ¿Se aseguran que las pantallas y su uso estén conformes con las regulaciones sobre salud y seguridad? 
Sí □          No □         Parcialmente
· ¿Se considera la calidad de las pantallas? (Por ejemplo sin radiación electromagnética, sin parpadeos, buen contraste y resolución)
· ¿La pantalla se puede girar e inclinar fácilmente? 
· ¿Se alienta a los funcionarios a tomar un descanso de la pantalla de al menos 5 minutos por hora?
	

	¿Es el clima interior de la oficina suficientemente bueno? 
Sí □           No □     Parcialmente □
• ¿Están las impresoras, faxes y fotocopiadoras lo más lejos posible del área de trabajo de los empleados para minimizar la exposición a los gases del aire y el calentamiento de la temperatura ambiente? 
• ¿Están motivando a sus empleados a poner flores y plantas para mejorar el clima de habitación?

¿Han tomado precauciones suficientes en casos de incendio? 
Sí □             No □     Parcialmente □
• ¿Tienen suficientes extintores en todas las oficinas ubicados en puntos claramente indicados?
	


Lista de verificación 6: 
Seguridad y Protección de Salud en el Trabajo 

Objetivo: 
Lugar de trabajo saludable, protección contra accidentes, materiales peligrosos.
	Medidas propuestas
	Comentarios

	• ¿Todos los empleados saben dónde están los extintores y cómo utilizarlos? 
• ¿Todos los empleados tienen acceso fácil a los extintores de incendios? 
• ¿Revisan regularmente (por ejemplo cada dos años) los extintores para asegurar que funcionan perfectamente y que son regularmente rellenados? 
• ¿Se ha informado a los funcionarios sobre cómo actuar en caso de incendio? 
• ¿Han nombrado a una persona responsable de la coordinación de las medidas necesarias en caso de incendio? 
• ¿Están todas las salidas de emergencia claramente marcadas y no cerradas?
	


