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Presentacion

Los recursos naturales son la base material que sustenta la vida en el planeta. No obstante,
el modelo de desarrollo y el estilo de vida que hemos adoptado nos hacensuponer que
hubiera recursos en abundancia y que estos dificilmente se van a acabar.

Desafortunadamente esto no es cierto. El crecimiento poblacional, las grandesnecesidades
de las personas, las modas, la obsolescencia programada, el uso irracional de los productos,
el desecho inmediato y el desperdicio que diariamente hacemos de los productos
transformados a partir de los recursos naturales los hacen cada dia mas escasos. Si a esto
agregamos el exceso de energia utilizada en la produccion y la cantidad de desechos que
resultan, lo anterior representa un grave problema para el planeta y para la sobrevivencia
de muchas especies, entre ellas, el ser humano.

Esta situacidon requiere cada dia mas acciones para cuidar y aprovechar de manera mas
eficiente y eficaz los recursos, y sabemos que las oficinas son un espacio idéneo para
participar en este programa, donde podemos adquirir nuevos conocimientos, modificar
conductas y reorientar valores al participar activa y responsablemente en el cuidado del
ambiente.

En la administracion del Gobernador del Estado de Coahuila de Zaragoza, Ing. Manolo
Jiménez Salinas, buscamos asegurar el derecho de los coahuilenses a un medio ambiente
sano, mediante politicas publicas que garanticen el uso sustentable de los recursos
naturales, asi como la regulacion de actividades que impacten el medio ambiente.

Por este motivo y reconociendo el interés individual y colectivo de tener un mejor ambiente,
la Secretaria de Medio Ambiente (SMA) ha establecido desde el afio 2013 el Programa
Oficina Verde (POV) que ofrece la posibilidad de transformar unaoficina tradicional en una
oficina ambientalmente responsable, con el apoyo, compromiso y responsabilidad de todo
el personal que labora en ella.

Bienvenidos y en hora buena

Diana Susana Estens de la Garza
Secretaria de Medio Ambiente
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Introduccion

La oficina es un espacio de trabajo comuln a todos los sectores productivos y de servicios,
siendo en algunos casos, el centro principal de la actividad laboral. Esto facilita el ingreso
de las instituciones y organizaciones publicas o privadas, independientemente de su tamafio
y nimero de personal al POV, permitiendo adoptar practicas culturales de ahorro en
espacios en donde pasamos buena parte del dia.

El concepto de Oficina Verde generalmente se ha asociado con acciones de la separacion
de residuos solidos y en el ahorro de algunos consumibles; sin embargo, hoy en dia estas
medidas son insuficientes, asi que se ha optado por incorporar otros temas que estan
asociados a los espacios de trabajo.

La Oficina verde un activo que incide positivamente en la reputacion de la institucién u
organizacion y es el valor agregado y diferenciador que actualmente se busca en cualquier
espacio laboral. Especialmente ahora que los valores de proteccidon y defensa del medio

ambiente son impostergables.

Por otro lado, una Oficina Verde mejora los niveles de credibilidad y confianza que puede
inspirar cualquier entidad y ésta se produce en gran medida debido a que se transmite y se

vive una imagen de responsabilidad.

Estar activos en el POV permite obtener beneficios tanto econdmicos como culturales,
porque las practicas realizadas en la oficina, es muy probable que trasciendan a los hogares
del personal.

Una vez que el personal haya aceptado, adoptado, e incorporado al POV se vuelve facil la
participacion por lo que invitamos a no desistir ante los primeros obstaculos y seguir
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adelante. Personal de la SMA estara apoyando el trabajo de su Oficina Verde.

Beneficios del POV

» La transformacion de una oficina tradicional a una Oficina Verde ofrece los

siguientes beneficios:

+ Disminuye el impacto ambiental relacionado con las actividades de una
oficina

+ Consolida una buena imagen con la comunidad y los colaboradores

+ Genera ahorros econdmicos por consumo responsable de materiales,
agua y energia

+ Hace un adecuado manejo de los residuos

+ Reconoce y mide el ahorro mediante el establecimiento de indicadores
de eficiencia

+ Refuerza la importancia del compromiso ambiental dentro de la
institucion u organizacion

+ Obtiene una constancia de cumplimiento como Oficina Verde

+ Obtiene la ratificacion de la constancia de cumplimiento con diferentes
categorias

+ Las practicas recomendadas pueden ser un insumo para programas de
certificacion de calidad

+ Genera un cambio cultural en todos los participantes activos del POV,
modificando la linea base personal en cada uno de ellos

+ Tiene la posibilidad que algunos colaboradores incorporen estos

aprendizajes en el ambito familiar
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Objetivo

Desarrollar una cultura ambiental participativa entre los colaboradores de una institucion u
organizacion para promover buenas practicas ambientales, mediante el uso racional y

responsable de los recursos naturales.

Objetivos especificos

e Convencer a las autoridades de la institucidon u organizacion del valor del POV
e Contar con un enlace Coordinador comprometido

e Seleccionar un comité Ambiental responsable y motivador

e Que la institucion u organizacion pueda identificar resultados de ahorro

e Implementar un sistema de gestion de recursos

e Establecer una politica ambiental en la institucién u organizacion

e Apropiacion de los cambios culturales por parte del personal

e Hacer extensivo el programa a la casa.

Breve descripcion del programa

Para iniciar el proceso, la institucion u organizacién interesada, solicita informacion del POV,
personal operativo envia la informacion y se explica el procedimiento, de haber interés se

continua con los siguientes pasos enunciados de manera breve:

% Solicitud de ingreso al POV, se pide llenar el Anexo 1

% Ficha de registro, se pide llenar el Anexo 3 con los datos generales

% Se designa el enlace coordinador y al personal que integrara al comité
ambiental, que quienes de manera conjunta establecen las bases del
programa para decidir; las estrategias de ahorro y plus con las que va a

trabajar.

El personal de la SMA hace una presentacion del POV. El comité elabora el plan de accion
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(Anexo 4) y al cumplir 6 meses contados a partir de la fecha oficial de registro, la
organizacion presentara su informe final (Anexo 9), bitacora (Anexo 8) y Anexo libre (Anexo
10)

La organizacion que ha demostrado buenas practicas y ahorros recibira Constancia de
cumplimiento como Oficina Verde. Las oficinas continuaran trabajando, después de la
constancia de cumplimiento y de acuerdo con los resultados obtenidos, la oficina interesada

podria acceder a una ratificacion verde, plata, oro o diamante.

El fin ultimo de la Oficina Verde sera el desarrollo de una Politica ambiental dentro de la

organizacidon que mantenga las practicas de ahorro a lo largo del tiempo.

Proceso de transformacion hacia la Oficina
Verde

Recepcion de solicitud y ficha de registro.
La inscripcién al programa se realiza por escrito, mediante una solicitud (Anexo 1) enviada

al correo electronico: oficinaverde@sma.gob.mx o lucia.rosales@coahuila.gob.mx la cual

debera estar en hoja membretada y firmada por la autoridad de la organizacion.
En la solicitud de debera manifestar el interés de participar en el POV y garantizar el apoyo

al enlace coordinador y al comité ambiental.
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Localidad y municipio, Coahuila de Zaragoza, a de del 20__.

DIANA SUSANA ESTENS DE LA GARZA
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
PRESENTE

Por este conducto solicito a usted asesoria para la implementacion del Programa
Oficina Verde que tiene a su cargo la Direccién de Cultura Ambiental de la Secretaria
de Medio Ambiente.

Esto con el fin de contribuir con buenas précticas ambientales e impulsar conductas
que promuevan una cultura de aprovechamiento de los recursos naturales y el cuidado
del ambiente. Asi como mantener el compromiso de promover estas acciones con el
personal y clientes de nuestra organizacion.

Para dar seguimiento al Programa Oficina Verde en Nombre completo de
la organizacion, como debe aparecer en las constancias de trabajo se
ha nombrado como Enlace Coordinador con la Secretaria de Medio Ambiente
a: , a guien se podra localizar en el
teléfono celular teléfono de oficina y/o
en el correo electrénico;

Con el fin de garantizar el cumplimiento de las acciones nos comprometemos a
conformar un Comité Ambiental voluntario, a quienes se les dara el apoyo y la
responsabilidad para llevar a cabo las diferentes acciones, junto con el Enlace
Coordinador antes sefialados.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.|
ATENTAMENTE
Nombre, firma y puesto de la persona que solicita el Programa

Nombre del establecimiento, domicilio y teléfono

C.c.p. Direccion de Cultura Ambiental. Archivo de POV

ZQué hace el Enlace Coordinador?

Coordina el trabajo con las autoridades de la institucion u organizacion

Es integrante del comité ambiental

Se apoya del comité area implementar el POV con el usuario final del uso de
los recursos en la oficina y/o edificio

Establece reuniones, resuelve dudas, envia informes, entre otras cosas.

Es el vinculo entre la institucion u organizacion con la SMA
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Presentacion del POV

Posterior a la recepcidn de la solicitud, personal de la SMA se pone en contacto con
el enlace coordinador para agendar una fecha y hora para hacer la presentacion del
POV, a fin de informar de la forma en que funciona el POV y valores la posibilidad

de inscribirse.

Z¢En qué consiste la Presentacion?

Estd dirigida a las autoridades, al Comité, al personal o aquien consideren
necesario que conozca el POV.

Muestra las etapas del proceso global, explica los beneficiosy describe la operacion
del POV.

En esta reunion ya se puede definir el interés de formalizarel trabajo entre la
institucion u organizacién y la SMA.

Mientras tanto el enlace coordinador hace la invitacidn al resto del personal para
integrar a los voluntarios que deseen participar en el Comité ambiental.

El enlace coordinador y el comité podran ir analizando las posibilidades reales de
la institucidn u organizacidon para definir en cuales estrategias quieren y pueden
intervenir.

Trazar el camino a seguir para atender las estrategias requiere pensar en lo que
si es posible hacer y dejar para mas adelante lo que hoy no se puede hacer.
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¢Qué hace el comité ambiental?

1. Se integra de forma voluntaria por el personal interesado y de acuerdo con
las necesidades y posibilidades de cada oficina

2. Es el grupo que apoya al enlace coordinador y promueve las acciones en su
ares de trabajo, estimulando a las personas a modificar sus habitos

3. Se sugiere incluir al personal administrativo, de mantenimiento y limpieza en
el comité, para que todo el personal se apropie del proyecto y se tenga un
mejor resultado y seguimiento de las acciones

4. A los integrantes del comité y enlace coordinador SMA hace entrega de un

nombramiento como integrante del comité ambiental de su lugar de trabajo.

Formalizacion del POV

Para dar formalidad al trabajo del POV que ambas instancias desarrollaran, es
necesario registrarse, para eso debera llenar la ficha de registro anexo 3.

Los datos de inscripcién son los datos generales de la organizacion, del enlace
coordinador, los nombres de los integrantes del comité ambiental y las estrategias
con las que pretende trabajar.

El enlace coordinador se puede apoyar con el anexo 5 correspondiente al catalogo

Pégina1 O



de acciones y el plan de accion anexo 4 para definir las estrategias en las que se va

intervenir.

éQué es la ficha de registro?

Es el documento (anexo éé) que permitira tener los datos generales de la institucidn
u organizacion, de los integrantes del comité ambiental y enlace coordinador ademas
de enunciar las estrategias que van a trabajar al implementar el POV en sus

instalaciones.

LoaHuILA SMA
S 4 oeLanTE SO et

DIRECCION DE CULTURA AMBIENTAL Fecha
FICHA DE REGISTRO EN EL PROGRAMA

l. Informacién general Folio SMA No.

| Nombre del establecimiento:

Direccién

Municipio:

Nombre del Enlace Coordinador
Teléfonos: Ext: Celular:
Correo Electronico:
Il._Caracteristicas
No. de empleados: Giro del establecimiento:
lll. Integrantes del Comité Ambiental

1 6

2 7

3 8

4 9

5 10
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éQué queremos hacer?

Definicion de las Estrategias de Ahorro.

Aun cuando ya tenemos una idea de las estrategias y de algunas posibles
actividades, la planeacién es la etapa mas importante, ya que de ella depende la
toma de decisiones que permite a la oficina alcanzar los objetivos en cada una de
las estrategias elegidas. Cada organizacion es responsable de desarrollar su
programa de planeacion, dado que cada una conoce sus necesidades y con lo que
cuenta para implementar el POV.

Se sugiere que antes de redactar el Plan de Accion (Anexo 4), es importante conocer
y evaluar las estrategias y las actividades en las que se va a trabajar.

éQueé son las Estrategias Basicas de Ahorro y Plus?

Las Estrategias son las vertientes de accion en las que el personal establece actividades para ahorrar
recursos y puede ayudar a modificar conductas y actitudespara incidir en un mejor manejo de los
recursos naturales.
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Estrategias Basicas de ahorro

Uso eficiente de energia eléctrica

Uso eficiente del agua

Reduccion y separacion de residuos

Uso eficiente de materiales de oficina y aseo

Uso eficiente del combustible y mantenimiento responsable del parque
vehicular

Estrategias Plus

Areas verdes
Actividades extramuros con la comunidad
Politica ambiental
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Definicion de linea base

La linea base es la primera medicién que se necesita hacer de todas las estrategias
que se han elegido. Es el indicador que se requiere tener antes de iniciar las
acciones, es decir, es el punto de partida real de cada estrategia.

Por esto, la linea base es un parametro de referencia; es el saber donde nos

encontramos, conocer e

I\\

status” para partir de ese punto con planeacion y seleccion

cuidadosa de las estrategias, para asi tener la manera de evaluar las acciones: no

se puede administrar lo que se ignora.

Esta linea nos ayuda durante el proceso para entender lo que no esta funcionando
y de esa manera corregir el rumbo de cada estrategia.

¢Qué es la Linea Base?
La linea base o punto de partida es la medida actual o histérica que tenemos y de la cual

hay registros cuantificables, para desde ahi empezar a medir los gastos y los consumos,
y poder calcular los ahorros en cada una de las estrategias comprometidas.

Como ejemplo tenemos lo siguiente:
Para una oficina que se inscribe en enero de 2025, su linea base sera el afio anterior
a su inscripcién es decir el 2024, en todas las estrategias y para cuidar cada una de
ellas, la linea base se establece de manera diferente y de acuerdo con la informacion

con que se cuente.

1. ENERGIA LINEA BASE O ANO DE REFERENCIA 2024

MES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC | TOTAL
COSTO § 920 | 905 | 935 | 942 | 950 | 967 | 994 | 986 | 975 | 935 | 910 | 900 | 11,319
CONSUMO kWh | 380 | 360 | 390 | 400 | 412 | 425 | 440 | 430 | 420 | 390 | 370 | 350 | 4,767
E'\é'IISIONES DE 1 53| 240 | 260 | 267 | 275 | 283 | 203 | 287 | 280 | 260 | 247 | 233 | 3,180

ANO DE REGISTRO AL POV (PRIMER ANO DE PARTICIPACION) 2025

CosTO § 890 | 890 | 660 | 400 | 320 | 250 | 250 | 250 | 300 | 480 | 590 | 790 | 6,070
CONSUMO kWh | 325 | 310 | 360 | 375 | 380 | 400 | 425 | 410 | 370 | 355 | 320 | 295 | 4,325
EMISIONES DE GEI | 217 | 207 | 240 | 250 | 253 | 267 | 283 | 273 | 247 | 237 | 213 | 197 | 2,885
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Nota Importante: Los registros de las lineas base de cada Estrategia se irdn apuntando en el Anexo
5, junto con las mediciones que se iran haciendo. Este es eldocumento con el que el personal de /a
SMA evalua el comportamiento de las estrategias en relacion con las lineas base y los datos
posteriores que vayanresultando. Se sugiere llevarlo al dia porgue este formato se entregara junto
con el informe de evaluacion.

El Plan de Accidn es el documento interno que elabora el Comité Ambiental de la
organizacion (Anexo ééé), ahi es donde sefiala las estrategias y las acciones de cada
una de ellas, segun el objetivo

propuesto. En él se registran los tiempos, las metas en nimeros, los responsables,
los recursos con los que se cuenta o lo que se requiere lograr y algunos otros
comentarios al respecto.

Es un documento flexible pues se puede modificar conforme las necesidades o
limitaciones. Trata de orientar el proceso, por lo que es importante tenerlo a
lamano y que lo conozca el personal interesado, pues permite observar cémo ha
avanzado el proceso de transformacion, los logros, los obstaculos y los retrasos. En
el Catalogo de Acciones (Anexo 3) se presentan una serie de acciones que otras
oficinas han realizado y que pueden estimular la creatividad del Comité sobre
aquello que quieran trabajar.

o050
OAHUILA | 5« sma
E2 2 PA' DELANTE 228 AN LY Modko Amblers
Grga®

PLAN DE ACCION

OFICINA / ORGANIZACION:

NOMERE DEL ENLACE:

PRIORIDAD DE LA FECHA DE CON QUE RECURSOS. ¢ i QUE METAS QUEREMOS
ACCION OBJETIVO ACTIVIDADES ACTRAW IMPLEMENTACION |  RESPONSABLE & QUE HACE FALTA CUANTO COSTARIA e COMENTARIOS

ESTRATEGIA DE AHORRO
Uso eficiente de e

eléctrica.

Reducir el consumo
& anual de energia
eléctrica en la oficina.

ESTRATEGIA DE AHORRO
Uso ua.

‘ ESTRATEGIA DE ‘
SEGREGACION
Hnial | baiaa | baies >
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La formula para conocer los GEI emitidos a la atmdsfera es:

kWh totales x 0.505* (2019) = kg de GEI

Estrategias de Ahorro

I. Uso eficiente de energia eléctrica

Objetivo: Reducir el consumo anual de energia eléctrica en la oficina
Linea base de consumo de energia eléctrica.

Para medir los avances en las acciones implementadas, se deberan registrar los
consumos histéricos del afio anterior a la fecha de ingreso al POV, de los recibos
de la CFE. Se realiza anualmente porque los consumos pueden variar de un mes a
otro por la época del aio, las demandas de trabajo, etcétera. Esto permitira conocer
cuanta energia eléctrica se consumié en términos de kilo watts hora (kwh), cual fue
el gasto econdmico erogado ($) y cuantos kilogramos de gases efecto invernadero
(GEI) se emitieron a la atmosfera.

Factor de emision eléctrico para el calculo de las emisiones indirectas de gases de efecto invernadero por consumo
de electricidad correspondiente al afio 2019 (Registro Nacional de Emisiones RENE).

Esta estrategia resulta muy sencilla porque toda la informacion esta en el recibo de
CFE: el consumo en kwh y el gasto en dinero por mes o bimestre, segun sea el caso
y sera registrada en el anexo 5.

Asi mismo, se debera especificar si se llevo a cabo algun cambio tecnoldgico y se
integrara al anexo libre con las evidencias de las acciones realizadas.

En el caso de compartir medidor con otras oficinas, deberan especificarse las
acciones que han realizado para invitar a las oficinas no inscritas a ahorrar energia
e incluir evidencia de ello y agregar los registros de consumo.

Para las oficinas que comparten este servicio, se seguiran las siguientes
indicaciones:
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£¢Como demuestran sus acciones las oficinas que comparten servicios?

En algunas ocasiones las oficinas interesadas en iniciar acciones de cuidado de los
recursos se encuentran ante situaciones especiales ya que comparten servicios como
electricidad y agua vy dificilmente pueden llegar a medirse para obtener un resultado
objetivo.

En estos casos, donde resulta imposible la medicidon de los gastos en estos servicios,
la oficina realizara otras acciones como: informar al personal por diversos medios,
instalacion de sefalética, mantenimiento preventivo y correctivo demostrado con
bitacoras; evidencia de cambios tecnoldgicos en caso de que se hayan realizado y
evidencia de la invitacion a las oficinas no inscritas, a participar ahorrando energia y
agua.

Il. Uso eficiente del agua

Objetivo: Reducir el consumo anual de agua en la oficina

Linea base de consumo de agua.

Se debera registrar el consumo de agua en m3 y el costo de esta del afo anterior a
la fecha de ingreso al POV. El consumo del agua también puede variar dependiendo

de la época del aio, es por ello, que se requiere el registro del afio completo.

Registro de los datos en la estrategia agua.

En el anexo 8 se registrara el afio anterior para obtener la linea base de donde
vamos a partir para conocer los ahorros del agua. Se registraran los m3 consumidos
por mes, los cuales seran comparados con la linea base y de acuerdo con el mes

que corresponda.

Debera especificar si se realizé algun cambio tecnoldgico y se integrara una
memoria fotografica con las evidencias de las acciones demostrativas realizadas. Al
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igual que en el caso de la energia eléctrica, si la oficina comparte el servicio con

otras oficinas no inscritas a ahorrar agua e incluir evidencia de ello.

Se registraran los m3 consumidos por mes, los cuales seran comparados con la
linea base y e acuerdo con el mes que le corresponda.

Para el calculo del consumo de agua per capita, se hace la siguiente operacion:

m3 consumidos / nimero de personas = m3 de agua por persona.

III. Reduccion y separacion de residuos. “H

Objetivo: Reducir la generacidon de residuos y separar aquellos que puedan ser
enviados a un proceso de reciclaje.

Linea base de los residuos separados.

Si con anterioridad a la inscripcidn al POV la oficina ya tenia practicas de separacion
de residuos, se registrara de manera mensual y por tipo de residuos, la cantidad en
kg. De los materiales separados de un afio atras. Si no es el caso, y no tenemos una
linea base, la podemos ir construyendo con lo que se vaya acopiando,o pesar la
basura que se saca diariamente por un periodo. Después de seismeses/un ano
tendremos una Linea Base de donde partir.

Registro de los datos en la estrategia de reduccién y
separacion de residuos.

Toda la informacion se registra en el Anexo 5 incluyendo el niUmero de estaciones
de separacion instaladas, asi como la cantidad mensual de residuos separados y su
destino final (a quien se lo dan o venden). El ingreso mensual por las ventas de
estos materiales sera opcional registrarlo.
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Los residuos son materiales que se separan para no convertirlos en basura, por ello
se identifican y separan los que son susceptibles de ser reciclados para facilitar su
entrega o venta.

En el caso de los residuos organicos es posible la elaboracidn de una composta,
siempre y cuando exista el interés y las condiciones para hacerlo en un jardin o en
un area verde contigua a la oficina. De lo contrario a estos residuos se disponen
para que el camidn de basura los recoja.

Si la organizacion esta interesada en hacer una composta, podra solicitar apoyo al
personal de la SMA o a otros organismos. Algunas oficinas verdes lo llevan a cabo
con mucho éxito.

¢Cuales son materiales que podemos separar Para
enviarlos a un proceso de reciclado?

I

PAPEL Y CARTON

ALUMINIO PLASTICO DURO

H %’

ORGANICO  HOJASDELATA  RESIDUOS VARIOS
ELECTRONICOS
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Las estaciones de separacién de residuos van de acuerdo
con las necesidades de cada oficina.

IV. Uso eficiente de materiales de oficinay aseo

Objetivo: Aumentar la eficiencia en el uso de materiales de oficina y de aseo, mediante su
reduccion y reutilizacion, realizando ademas la compra de productos biodegradables o
amigables con el medio ambiente

Linea Base de consumo de materiales de oficina y limpieza.

Se registraran las entradas de almacén de materiales de oficina y limpieza del afo
anterior contra las salidas de almacén del mismo afo, para definir la linea base y
establecer la meta del afio en que se inician las estrategias del POV. Esta informacion
se puede obtener en el area administrativa o de compras.

Registro de los datos en la Estrategia Uso eficiente de materiales de
oficina.

Se debera registrar la informacién en el Anexo 5 de todas las compras de productos
por mes, a partir de la fecha en la que se inscribieron en el POV. Esto servira como
una Linea Base para compararlo con las subsecuentes compras. La oficina trabajara
para incorporar cada vez mas productos amigables con elambiente en su actividad
diaria, por lo que los resultados en este apartado deberan ir en aumento. Se podran
registrar los materiales de oficina y de aseo de manera mensual. Si se desea se
puede obtener su consumo per capita con la siguiente férmula:
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Cantidad de material / nUmero de empleados = material por empleado.

Ej.: 2000 hojas de papel / 56 empleados = 35.71 hojas por persona

Productos amigables con el medio ambiente.

Son aquellos que en sus procesos de produccion y transformacion recicla y reduce
el consumo de materias primas ademas de utilizar productos menos agresivos para
el medio ambiente. Pueden ser también productos regionales que por su produccion
local disminuyen el uso de contenedores y envases, consumo de energia y
combustibles para su traslado. El uso de lapices sin pintura o la compra a granel

V. Uso eficiente del combustible fo® ¢
y mantenimiento responsable ®
-

del parque vehicular.

Objetivo: Optimizar o disminuir la cantidad de combustible utilizado en los
vehiculos de la oficina, asi como las emisiones de CO? al realizar el mantenimiento
preventivo, correctivo y verificacién del parque vehicular.

A) Linea Base de consumo de combustible.
Se registrara la cantidad de combustible adquirido en el afio anterior para los

vehiculos oficiales o corporativos, asi como las emisiones de Gas Efecto Invernadero
(GEI), a fin de compararlo con el afio en curso.

B) Linea base del mantenimiento vehicular.
Se debera de llevar una Bitacora de Mantenimiento para registrar las acciones
preventivas y correctivas de los vehiculos oficiales o de servicio, y la verificacion
vehicular debera de estar vigente todo el tiempo.

Registro de los datos en la Estrategia: Uso eficiente del combustible y
mantenimiento del parque vehicular.
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En el Anexo 5 se deberan anotar los consumos del aino, desde el inicio del programa.
Al concluir el periodo, los datos de los consumos de este afio, seran comparados con
el anterior.

a) Combustible
Se registrara el consumo mensual de combustible, asi como las emisiones de CO3,
debiendo hacer para ello las siguientes operaciones, donde el factor de conversion
es de 0.55 para gasolina y 2.68 para diésel. (Ese dato se puede obtener en SMA).

Gasolina.  Litros x 0.55 = Emisiones de CO»

Diésel. Litros x 2.68 = Emisiones de CO»

b) Mantenimiento vehicular

Asi mismo se registraran las acciones desarrolladas para mantener el parque
vehicular en condiciones optimas, sean estos cambios de aceite, afinaciones,
revisiones mecanicas y desde luego la verificacion vehicular que se hace en algunos
municipios, que pronto debera ampliarse a todo el estado de Coahuila.

Estrategias Plus

Las Estrategias Plus seran registradas Unicamente en el Informe Final (Anexo 6) ya
gue no estan contempladas en la Bitacora de Actividades, pues no llevan un
sistema de medicion.

VI. AREAS VERDES

Objetivo: Promover el cuidado, y mantenimiento de areas verdes, plantas y
jardines, establecidos dentro y fuera de la oficina con la intencion de mejorar la
calidad del aire y embellecer el entorno, asi como transmitir un mensaje favorable a
los visitantes y usuarios de la oficina.

En el Informe Final (Anexo 6) tendra el espacio para comentar los siguientes
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temas:

Informe sobre las areas verdes con que cuenta el edificio o la oficina,estimando los
m? y si hay plantas en el interior de la oficina.

Si existen jardines exteriores, mencionar si se ha procurado la plantacidonde arboles
de la region, resistentes a la sequia o de bajo consumo de agua.

Mencione como es el mantenimiento de las areas verdes y si se comparte esa
responsabilidad con otras oficinas o dependencias, ademas comente las acciones
principales para la conservacién de estosespacios verdes.

Mencione si se han establecido jardines para polinizadores.

Comparta que tipo de agua se utiliza en el riego, si es potable, gris, reciclada del
uso diario o de pipas.

Comparta si realiza alguna otra actividad relacionada con esta estrategia.

VII. Actividades Extramuros con la Comunidad

Objetivo: El objetivo de esta estrategia es que se den a conocer actividades que se
realizan por parte del personal de la oficina en otros ambitos, fuera del edificio o
instalaciones fisicas de la oficina y que se dan como apoyo a la comunidad o sociedad
en general y que en las estrategias anteriores no se consideran como parte de las
actividades.

En el Informe Final (Anexo 6) se puede compartir todo lo relacionado con las
Actividades Extramuros con la Comunidad.

Las actividades extramuros se refieren a aquellas en las que el organismo interactla
con la comunidad préxima o la sociedad en general en los temasambientales o en
los de uso responsable de los recursos.

Comente si ha organizado o participado en campanas de reforestacién con la
comunidad o la sociedad en general.

Mencione si participa activamente en los Programas o Proyectos en pro del Medio
Ambiente del sector publico o privado o de organizaciones civiles.

Comparta en que otro tipo de actividades participa y si cuenta con un proyecto o
programa de educacién ambiental interno de la organizacion.
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VIII. -

Es la aceptacion declarada por parte de la organizacién sobre sus intenciones,
direcciones y acciones, dirigidas hacia un desempefio ambiental eficiente, expresado
formalmente en un documento signado por la alta direccidn, dirigido a todos los
niveles de la organizacion, en el que se sefiala el marco de accién en términos
ambientales. En ese documento se incluyen las acciones que se llevan a cabo en las
oficinas conforme al Programa Oficina Verde. Esta Politica brinda un marco para la
accion y para el establecimiento de los objetivos ambientales.

Objetivo: Es comprender que todas las actividades encaminadas al uso eficiente y
racional de los recursos que realizamos para cumplir con los objetivos del POV son
parte inherente de una Politica Ambiental implementado de manera integral y que
conlleva un cambio cultural en la manera en que nos comportamos a la hora de
utilizar los recursos.

En el Informe Final (Anexo 6) se cuenta con un apartado para Politica Ambiental,
ahi se podran compartir los comentarios acerca de esta estrategia, y conocer el
grado de desarrollo de la Politica Ambiental al interiordel organismo.

La Politica Ambiental debe de estar establecida por la alta direccién o elliderazgo del
organismo, y debe ser avalada mediante documentos.

Al establecerse y documentarse se adquiere el compromiso de darle seguimiento.
Asi mismo debe de ser del conocimiento de todo el personal.

El personal debera de tener conocimiento de esta Politica y darle cumplimiento.
Ademas de que debe de existir un sistema que pueda verificar los cambios obtenidos
por la implementacion de esta Politica.
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Anexo libre

Ademas de los documentos antes senalados para trabajar en la oficina, se incluye un
apartado al que se denomina: Anexo Libre, que se consideran fuera del area de medicion,
pero que impactan de forma directa al logro de los objetivos planteados.

Son acciones que hay que sustentar con notas, fotografias, mapas, etc.

Sensibilizacion al personal. Consiste en ofrecer charlas, talleres, ofrecerinformacion en
tableros, organizacién de actividades (conferencias, cine, campafas, concursos, etc.). Se
sugiere que estas actividades sean permanentes, pues ayuda a recordar al personal la
vigencia del Programa a&Oficina Verde. Es dificil conocer el impacto de estas actividades
en el corto plazo, pero se pueden utilizar indicadores de asistencia, de cumplimiento o de
satisfaccion.

Lo que no esta escrito. Las primeras actividades del Comité Ambiental sera b
socializacion del POV al demas personal, lo que facilitara el desarrollo de las
actividades y la posible incorporacion de mas personas interesadas en elproceso.
Instalacion de apoyos visuales para informar sobre el POV y para fomentar el
ahorro de las diferentes estrategias entre los compafieros. Seanexa una propuesta
de sefalética que puede orientar la idea (Anexo 7).

Establecimiento de una politica ambiental. Esta accion estara a cargo del
personal directivo y representa un valor agregado para la institucion u organizacion.
Cuando la institucion u organizacidn incorpora el tema ambiental ha generado las
bases para crear una politica ambiental.

Informe Final

El Informe Final (Anexo 9) es el documento que compila las acciones realizadas en la
oficina y de manera muy sencilla muestra los avances en el ahorro de las diferentes
Estrategias, principalmente porque esta alimentado con los datos de la Bitacora de
Actividades.

Ejemplo del formato.
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ANEXO 9 REPORTE FINAL DE OFICINA VERDE

A. INFORMACION GENERAL DE LA OFICINA VERDE

Fecha de llenado: Para uso interno de ls SMA
Periodo que se informa: oo SatA
Nombre Enlace Coordinador: Celular:
Nombre de quién lo elaboro: Celular:
Giro Oficina Restaurante Industria/Empresa Plantel Hotel
Sector Social Privado Publico
B. ANTECEDENTES
La Oficina Verde se inscribi6 en: I
Documentos de cumplimiento obtenidos por la Oficina Verde
2018 2019 2020 2021 2022 2023
Constancia
Ratificacién
Verde
Plata
Oro
Diamante

INIEMADAAC e -~ . - -

Después de haber enviado la Bitacora de Actividades, el Informe Final y el Anexo
Libre dentro del tiempo establecido en el calendario que anualmente se les hace
llegar, habra un plazo de 30 dias, para que personal de SMA envie los resultados
obtenidos de la evaluacién al Enlace Coordinador mediante un correo electrénico o
por teléfono.

El proceso de evaluacion consta de dos momentos:

1. El personal de SMA recibe los informes en tiempo y forma. Es decir, verifica que
estén completos, que tengan los anexos y sustentos correspondientes. Se ordenan
para entregarlos al Comité de Evaluacion Externa del Programa.

2. El comité recibe los informes y un formato de criterios para la evaluacion. EI Comité
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esta conformado por personas calificadas que de forma voluntaria apoyan el
programa.

Para la evaluacién del trabajo se deberan enviar 3 archivos:

Bitacora de Actividades (Anexo 8)

El Informe Final (Anexo 9)

El Anexo Libre (Donde estan las evidencias fotografias, graficas, copias, etc., del
cumplimiento de las Estrategias de Ahorro en las que se inscribio).

Categorias de Constancia de Cumplimiento

Se otorga a los seis meses de estar trabajando y cuando las oficinas hayas
demostrado haber obtenido resultados en las acciones emprendidas para el ahorro
en las diferentes estrategias en las que se inscribieron.

En el caso de que la respuesta a la evaluacidon sea positiva, el personal SMA vy el
enlace coordinador, acordaran la fecha de entrega de la Constancia.

Seguimiento a las acciones de ahorro

Las oficinas que cuenten con la Constancia de Cumplimiento y quieran alcanzar las
ratificaciones que se entregan anualmente, enviaran sus informes de actividades al
correo oficinaverde@sma.gob,mx o lucia.rosales@coahuila.gob.mx , ajustados al
periodo que se le solicite el informe.
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La Constancia se otorga anualmente a las oficinas que contintanen el proceso de
mejora

Categoria Verde Categoria Plata ;
Categoria Oro

Se otorga cuando se demuestran acciones de mejora en las estrategias donde ha decidido
trabajar.

Categoria Diamante

Se otorga cuando se han obtenido 3 reconocimientos continuos en la categoria Oro.

Esperamos que este programa se convierta en un instrumento de cambio en el
espacio laboral, que ademas de promover y facilitar los cambios en el quehacer
cotidiano de la oficina, contribuya a la formacion de personas con una visiéon mas
amigable con el ambiente y principalmente hacia la conservacidon de los recursos
naturales que nos ofrece el planeta.

Solicitud

Presentacién

Ficha de Registro.

Plan de Accion.
Catdlogo de Acciones
Senalética

Manual de trabajo
Bitacora de actividades
Informe final

©x® NN~
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