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INTRODUCCION.

Al respecto del presente documento técnico, es conveniente sefalar que es recomendable
gue previamente sea revisado el instrumento “Procedimientos de manejo de los residuos de
la Universidad Tecnolégica de Cancun”, la lista de chequeo (check list), ademas del Plan de
Manejo Interior de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial de la Universidad
Tecnologica de Cancun que se encuentran por separado, ya que, con ellos, se pretende
implantar y desarrollar el mecanismo para la ejecucion de la inspeccion o reconocimiento de
los edificios, tendiente a conocer la situacién actual y, en su caso, procurar adecuar o resolver
la posible inconsistencia de caracter ambiental en las siguientes estrategias que son
mencionadas en el Programa de Oficinas Sustentables, a saber:

* Uso eficiente de energia eléctrica

* Uso eficiente del agua

» Separar, reducir, reutilizar y reciclar residuos

* Uso eficiente de materiales de oficina y aseo

+ Uso eficiente de materiales de ofician y el Uso eficiente y disposicion de aceites
usados en la elaboracion de alimentos

Cabe sefialar que lo que se pretende actualmente es proporcionar mayor informacién sobre
los aspectos o acciones que se deben de cumplir para poder ser candidatos a una préxima
certificacion ambiental de la UTC, mediante el ahorro o adecuaciones en el caso de las
buenas practicas ambientales, ya que el compromiso de sustentabilidad de la universidad
con el medio ambiente debe verse reflejado en la ejecucion de las tareas diarias, con miras
al respeto del medio ambiente y la implantacién de un sistema de Gestion Ambiental basado
en la Norma ISO 14001:2015.

Conviene también tener en cuenta que no hay que olvidar que la produccién de residuos
supone un gasto econdémico importante, principalmente debido al coste de las materias
primas, mano de obra y energia desperdiciadas en el proceso de generacion.

Por todo ello, el orden metodoldgico de gestidon de los recursos y de los residuos debe ser
siempre el siguiente: reducir, reutilizar y reciclar, y siempre teniendo en cuenta que cuanto
mayor sea la reduccion mayor sera el ahorro de costes.
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Se puede decir que estos conceptos se aplicaran a cada uno de los aspectos definidos (uso
de agua, de energia, de recursos materiales, etc.) asociando una serie de buenas practicas
orientadas a la reduccion, reutilizacion y/o reciclaje.

Por ultimo, se incluyen recomendaciones sobre otros aspectos relacionados con la oficina,
que, aunque pudieran considerarse como no significativos, es necesario e interesante
conocer.
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o USO EFICIENTE DE ENERGIA ELECTRICA.
Recomendaciones en el consumo de energia.

Actualmente el consumo de energia supone la mayor partida controlable de gasto en una
oficina. La utilizacion cada vez mas mayoritaria de aparatos eléctricos supone un aumento
importante en los consumos y por tanto del gasto por el pago del fluido. Estableciendo una
serie de practicas de oficina se puede obtener hasta un 50% de ahorro.

Para ello se sugiere:

e Apagar el ordenador, impresoras y demas aparatos eléctricos una vez que finalice la
jornada de trabajo o en periodos de inactividad prolongados.

e Los equipos consumen una energia minima incluso apagados, por lo que es deseable
desconectar también el alimentador de corriente al final de la jornada.

e Desconectar los aparatos electronicos que no se estén usando.

e Ajustar lailuminacién a las necesidades del puesto de trabajo o estudio, tanto en intensidad
como en calidad, ya que es un elemento de eficiencia energética.

e Sustituir las lamparas incandescentes convencionales por lamparas fluorescentes
compactas o lamparas halégenas con un rendimiento mas alto, LED.

e Instalar detectores de infrarrojos o interruptores con pulsadores dotados de temporizador
en los servicios para el control automatico de luces y puertas de acceso a edificios, evitando
asi la iluminacién de zonas desocupadas.

e Apagar o minimizar los sistemas de aire acondicionado cuando las &reas no estén
ocupadas.

e Conocer adecuadamente como funcionan los sistemas de refrigeracion para maximizar la
eficiencia de los equipos de climatizacion.

¢ No ajustar el termostato del aparato de aire acondicionado a una temperatura mas baja de
lo normal: no enfriara el area mas rapido y el enfriamiento podria resultar excesivo y, por lo
tanto, un gasto innecesario.

e Asegurarse que las puertas y ventanas estén cerradas mientras funcionan los equipos de
climatizacion, para evitar pérdidas y derroches.

e Asegurarse que los equipos de climatizacion se programen para funcionar exclusivamente
en el periodo de trabajo, a excepcidon de situaciones en las que haga falta refrigeracion
previa. En caso de eventos, con un tiempo razonable antes del mismo (minutos es
suficiente), no horas antes.
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Si es necesario el uso del aire acondicionado, ajustar la temperatura entre 23 y 25°C y
cerrar las ventanas.

Apagar el sistema de climatizacion de las salas que no se utilicen.

Moderar la intensidad de la luz en zonas de menor necesidad y revisar continuamente los
niveles de iluminacion. Conviene usar la iluminacion natural.

Sustituir progresivamente las antiguas bombillas incandescentes y tubos fluorescentes que
usan tecnologia ineficiente que desprende mas calor que luz (por lo que, entre otras cosas,
tiene que luchar el aire acondicionado en el afio, fundamentalmente en el verano).

Usar interruptores individuales para iluminar solo las zonas necesitadas de una misma area.
Abrir bien las persianas y contraventanas antes de encender las luces.

Abrir las cortinas anti clonicas en fechas que no se presenten los eventos
hidrometeoroldgicos y, de ser posible, ajustar la iluminacién a la natural en horarios diurnos.
Aprovechar debidamente la iluminacién natural, organizando los sitios de trabajo de manera
gue se reciba la luz natural; asimismo, mantener limpios los vidrios de las ventanas y
abriendo las persianas o elementos similares para que entre la luz natural.

En el caso de tener areas de trabajo cerca de ventanas, procurar apagar las luminarias ya
gue la luz natural es mejor y se tiene un gran ahorro de energia eléctrica, excepto las que
se encuentren alejadas de ventanas. Es posible que se tengan que adecuar las
instalaciones eléctricas.

Asegurar la gestion apropiada de los tubos fluorescentes, etc. ya que se trata de residuos
especiales.

Mantener un buen nivel de limpieza en los sistemas de iluminacion. Mantenerlos limpios
permite un ahorro de un 10% en electricidad.

o USO EFICIENTE DEL AGUA (SITUACION Y ACCIONES)

Se puede decir que en las oficinas se produce un importante consumo de agua, destacando
que mas de dos tercios del gasto se produce en las areas de bafios, por lo que la utilizacion
de sistemas ahorradores de agua no solo reducird dicho consumo, sino que servira de
ejemplo a las personas que trabajan en ellas o que las visitan.

La otra parte del gasto de agua se da en la limpieza de las instalaciones. La UTC tiene
contratada una empresa externa para la realizacion de este servicio, a la que se deben dar
las instrucciones para que adopte politicas para minimizar este consumo. En caso de
detectar un funcionamiento incorrecto, fugas o goteos, se debe comunicar al Responsable
de Edificio para que adopte las medidas pertinentes, evitando asi gastos innecesarios.
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CONDICIONES GENERALES:

1. Se debe hacer buen uso del servicio de agua potable y reemplazar aquellos equipos y
sistemas que causen fugas en las instalaciones internas y externas.

2. Las fugas de agua perceptibles y no perceptibles detectadas y/o reportadas, asi como los
dafos visibles en llaves y accesorios deberan ser atendidas oportunamente por la seccion
de mantenimiento.

3. Existen dos tipos de revision de fugas de agua; preventiva y correctiva:
o Revision preventiva: Es aquella que se realiza conforme a las bases,
recomendaciones y especificaciones dadas por la seccion de mantenimiento, en
dicha revisidn se requiere revisar y/o inspeccionar el buen funcionamiento y uso del

sistema de agua potable y demas accesorios.

o Reuvision correctiva: Es aquella que se realiza en respuesta a una falla, deterioro y/o
ruptura del sistema de red hidraulica.

4. Difundir entre la comunidad universitaria la importancia de reportar las fugas de agua en
el sistema de red hidraulica de la Universidad.

5. Conviene realizar las siguientes actividades:

ACTIVIDAD

DESCRPCION

RESPONSABLE

Realizar
camparias para
incentivar el
reporte de fugas
de agua

El Responsable de Edificio y el equipo de apoyo
al POS mediante campafias de sensibilizacion,
debe incentivar al personal administrativo y a la
comunidad universitaria de su area para que
reporten las fugas de agua encontradas en el
sistema de red hidraulico de la Universidad.

Responsable
de Edificio y
Mantenimiento

Realizar revision
preventiva de
fugas de agua

Cuatrimestralmente, el personal experto realiza
la revision preventiva general al sistema de red
hidraulico de los edificios de la sede, a fin de
mitigar la incidencia de fugas de agua.

Responsable
de Edificio y
Mantenimiento
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ACTIVIDAD

DESCRPCION

RESPONSABLE

Para detectar fugas de agua, si procede, se
debe revisar la presion del medidor, cerrando
todas las llaves de salida durante cinco minutos
aproximadamente para comprobar si la aguja
del mandmetro del medidor se mueve o no. En
caso de existir fuga deberd corregirse de
acuerdo al problema.

Si la tuberia afectada es de PVC o galvanizada
deberd reemplazarse enseguida en el tramo
afectado; en caso de ser alguna pieza del
sistema de suministro del agua como
manerales o instalaciones de la tarja o tanque
de agua de los WC, se debera notificar y
posteriormente hacer el arreglo adecuado.

Atender
oportunamente
las fugas de agua
reportadas y/o
detectadas

Una vez que se reporte y/o detecte una fuga de
agua en cualquiera sitio, el personal de
mantenimiento notificado previamente debe
cerrar la valvula de paso interior o si es el caso
la valvula de paso exterior y posteriormente
realizar las reparaciones hidraulicas a las que
haya lugar.

Se ejemplifica lo anteriormente sefialado en el
caso de una fuga de agua, con las siguientes
figuras:

Responsable
de Edificio y
Mantenimiento
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ACTIVIDAD

DESCRPCION

RESPONSABLE

En el caso de fugas en llaves:

Para cambiar el empaque a las llaves se debe
seguir los siguientes pasos:
- Girar totalmente la llave en posicion de
cerrado
- Cerrar la llave de paso.
- Quitar la llave, utlizando una llave
mecanica.
- Reemplazar el empaque.
- Verificar que no gotee la llave.

Nota: Las fugas de agua reportadas a
mantenimiento y situaciones anormales,
guedan registradas en el informe bimestral.
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ACTIVIDAD DESCRPCION RESPONSABLE

Cuando se realice la reparacion de una fuga en
tuberia, se abre la llave de paso 24 horas
después de realizada la reparacion y se verifica
gue no hayan fugas de agua.

Verificar - Responsable
reparacion de Para fel caso de la reparacion de fugas en llaves de Edificio y
fugas y/o valvulas de llenado, una vez se reemp!gce Mantenimiento
el empaque se abre la llave de paso y se verifica
que la llave no gotee o haya filtracion por la
véalvula de llenado.
Cuatrimestralmente, el Responsable de edificio
. y el jefe de manter.umlento presentaré un Responsable
Regll_zar informe sobre las acciones realizadas para la de edificio y
seguimiento revision y reparacion de fugas de agua en el

Mantenimiento
campus.

Recomendaciones en el consumo de agua.

Nunca dejar los grifos abiertos. Informar a los usuarios para que los cierren bien.
Instalar reductores de caudal en los grifos (servicios, cocinas y bafios). Son
dispositivos que se pueden incorporar a las tuberias para evitar que el consumo de
agua exceda un consumo fijado.

Instalar grifos con temporizador o de palanca manual, donde no los hay, para que
no haya posibilidad de que queden abiertos y haya dispendio del liquido.

Colocar difusores y limitadores de presion en grifos.

Todo usuario debe notificar de la irregularidad en el uso y consumo de agua.
Instalar dispositivos de bajo consumo en los tanques de WC. Como un ejemplo, se
puede colocar una botella llena de agua en el tanque o ajustar el nivel de llenado del
mismo, o bien, remplazar las unidades con el tipo ecolégicos, que proporcionan un
sustancial ahorro de agua.

Realizar inspecciones en las instalaciones de fontaneria para detectar fugas y
sobreconsumo por averias.

10
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o SEPARAR, REDUCIR, REUTILIZAR Y RECICLAR RESIDUOS
Recomendaciones en el consumo de papel y carton.

En la actualidad, la introduccién de las nuevas tecnologias ha contribuido significativamente
a una reduccién del consumo de papel, pero la oficina sin papel es mas bien una promesa
que una realidad. Hasta un 90% de los residuos de una oficina es papel.

Se puede decir que la produccion de papel tiene consecuencias muy negativas para el medio
ambiente debido a la extraccion y al consumo de recursos naturales: arboles, agua y energia,
y a la contaminacién causada por los blanqueadores del cloro o derivados que generan
residuos organoclorados ecotéxicos 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 de blanqueo.

El consumo racional es la mejor opcién para reducir las necesidades de papel y, por tanto,
para el ahorro de costes y espacio.

Se recomienda, entonces:
Evitar su uso siempre que sea posible:
Guardar los documentos en forma digital
Optimizar el nUmero de copias necesarias
Compatrtir informacion en lugar de generar copias para cada persona
Aprovechar el correo electrénico, whats app, intranet, etc.
Utilizar de forma preferente y en la medida de lo posible papel reusado o reciclado y en el
caso que no se pueda usar el papel reciclado (aunque actualmente el papel reciclado es de
calidad muy similar al convencional) utilizar el papel FSC (provenientes de explotaciones
forestales sostenibles).
Evitar imprimir documentos innecesarios y en caso de serlo, asegurarse que el documento
es el correcto, consultando en la “vista previa”.
En el fotocopiado y en la impresion, siempre que sea posible, utilizar el papel por las dos
caras.
Utilizar los medios de comunicacion electronicos en la medida de lo posible para reducir el
uso de impresoras, toéner y la energia.
Todos los documentos internos se deberan imprimir reutilizando papel o bien, usando papel
reciclado y a doble cara.

11
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e Reutilizar todo el papel que haya sido impreso a una sola cara para imprimir borradores,
documentos no oficiales, fabricar bloc de notas.

e Utilizar papel reciclado para hacer fotocopias.

e Imprimir en calidad de borrador para evitar derroches de tinta y facilitar la reutilizacion
(particularmente en documentos internos) y en el reciclaje.

e Reciclar el papel inservible haciendo uso de los contenedores que deberan ser colocados
para tal fin en cada oficina.

e Se recomienda tener una papelera para optimizar la reutilizacién y el reciclaje.

e Utilizar papel reciclado y/o sin blanqueadores a base de cloro (TCF) para impresos, sobres,
cartas, papel de ordenador, cuadernos de notas y documentacion administrativa.

e Cuando sea posible, realizar los documentos con un tipo de letra pequefia, con margenes
y espacios entre lineas también pequefios.

e Revisar bien los textos para detectar los errores antes de imprimirlos.

e Guardar archivos no impresos en el ordenador. Evitar guardar copias en papel de todos los
documentos e informes.

e Fomentar el uso del correo electronico para comunicaciones internas y reducir asi el uso
de papel, imprimiendo sélo los necesarios.

e Solicitar la entrega de los informes en formato electrénico.

e Conocer el uso correcto de fotocopiadoras e impresoras, disponer de los manuales de
instruccion, para evitar posibles fallos.

e Compartir publicaciones y organizar un espacio dedicado a biblioteca, de forma que todo el
personal pueda consultar facil y rdpidamente las publicaciones que llegan.

e Contar con discos externos para guardar todos los archivos e informacion de afios
anteriores a manera de ser mas expeditos en la busqueda de esa informacién y asi ahorrar
energia eléctrica y tiempo al buscar la misma.

e Evitar el papel higiénico blanqueado o coloreado. Existe papel higiénico de papel reciclado
con certificacion ecoldgica.

o USO EFICIENTE DE MATERIALES DE OFICINA Y ASEO
Recomendaciones en materiales de oficinas y aseo consumibles varios:
e Comprar materiales de oficina reutilizables como encuadernaciones, carpetas,
archivadores faciles de desmontar, boligrafos recargables...

e Los clips, grapas... mejor de un solo material, en lugar de metalicos y cubiertos de plastico,
y el material de archivo preferiblemente de cartdn reciclado.

12
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e Adquirir materiales de escritura biodegradables, por ejemplo, boligrafos con carcasa de
maiz, lapices sin lacar, ...

e Comprar los pegamentos, las barras adhesivas y los correctores liquidos de base

e acuosa, evitando los disolventes organicos (acetona, etanol, xilol, etc.).

e Comprar téner y cartuchos de tinta que provengan de empresas recuperadoras que
reutilizan total o parcialmente los componentes de los toners o cartuchos.

e Potenciar el uso de pilas recargables o menos peligrosas.

e Elegir gomas sin PVC ni plastificantes y adhesivos sin disolventes organicos.

e Gastar todo el material, siempre que sea posible, hasta el final (lapices, boligrafos, blocs
de notas, rotuladores, etc.).

e Almacenar los residuos téxicos en condiciones adecuadas (tubos fluorescentes agotados,
focos, botes de pintura, restos de grasa, trapos o estopa impregnados de diferentes
solventes, lubricantes o pinturas, pilas y baterias.

e Evitar la utilizacién de aerosoles que contengan CFC’s o compuestos organicos volatiles,
los gases de propulsién son considerados nocivos.

e Vigilar los productos quimicos empleados en limpieza, utilizar aquellos que se identifican
como de menor agresividad ambiental y que preferiblemente sean biodegradables y
amigables con el ambiente.

e Utilizar productos con pH neutro, dosificandolos segun las recomendaciones del fabricante.

13
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Definiciones.

Consejo de Administracion Forestal o Forest Stewardship Council (FSC): Organizacion
no gubernamental, independiente, sin animo de lucro e internacional, que se creo en los afios
90 en Toronto, Canada.

Contaminacion: Accion y efecto de introducir cualquier tipo de impureza, material o
influencias fisicas (ruido, vibraciones, etc.), quimicas (agua, residuos CRETIB, humos, etc.)
en un momento determinado y en niveles mas altos de lo normal, que pueden ocasionar un
dafio en el sistema ecolégico, apartandolo de su equilibrio.

Impacto ambiental: Efectos (positivos y negativos) que una accion humana produce en el
ambiente.

Papel ecoldgico: Papel blanqueado sin coloro y fabricado a partir de celulosa proveniente
de madera desechable (madera de limpieza de bosques y sobrantes de aserradero).

Papel reciclado: Papel fabricado a partir de papeles y cartones que ya se han utilizado. La
proporcién de material reciclado se mide en un porcentaje que proporciona el fabricante.

Papel TCF (totalmente libre de cloro): Es el papel en el que no se utiliza ningln compuesto
clorado.

Residuo: Sustancia u objeto del cual su poseedor se desprende o tiene la obligacion de
desprenderse.

Reduccidn: La reduccién supone la disminucién de la utilizacion de materiales en origen (se
consume menos recursos y se genera menos residuos).

Reutilizacién: 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
deposicion 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 reduccion y reutilizacion.
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