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1. PRESENTACION

“De conformidad con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010-
2014, es proposito del Gobierno Nacional tener una gestién publica
efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las estrategias principales para Ia
implementacion de esta politica, se encuentra la denominada “Cero
Papel” que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel
por soportes y medios electrénicos, sustentados en [a utilizacion de
Tecnologias de ia Informacién y Telecomunicaciones. Esta estrategia
ademas de los impactos a favor del ambiente, tiene por objeto

incrementar la eficiencia administrativa”.

La reglamentacién para la implementacion de la “Politica de Cero Papel”,
se observa dentro del “Manual 3.1 para la implementacion de la
Estrategia de Gobierno en Linea en las Entidades del Orden Nacional de
fa Republica de Colombia” y por medio de la Directiva Presidencial 04
del 03/04/2012, lineas dadas por la Presidencia de la Republica para su

cumplimiento. %

1 Directiva Presidencial 04 del G3704/2012
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2. INTRODUCCION

“Existen importantes oportunidades para lograr reducciones en el
consumo de papel en la Administracion Pdblica mediante campafias de
tipo cultural asociadas con la formacién de buenos habitos de consumo
de papel, que en organizaciones privadas y publicas han provisto
ahorros importantes en insumos y espacios de almacenamiento,
favoreciendo mejoras en la productividad., Las evidencias de las
actividades realizadas por la administracién publica son registradas en
documentos de archive tales como Actas, Resoluciones, Ordenes
Administrativas, Circulares, Oficios y demas documentos de apoyo,
Desde inicio de la estrategia Cero Papel en el afio 2012, CORPOURABA
viene disminuyendo en gran porcentaje el desperdicio de papel,
utilizando el mismoc por ambas caras, reciclando y suprimiendo la
impresién de borradores, pero aun se nota un porcentaje desperdicic en
menor proporcién. Si bien la estrategia de Cero Papel en la
Administracién Puablica tiene un componente de gestidon documental y
tecnologica importante, se pueden alcanzar alin mas reducciones con |0s
recursos que actualmente disponemos en la Entidad. La formacion de
una cultura que usa racionalmente los recursos redundara en una mejor
y mas facil adaptacién a los cambios relacionados con la gestion
documental y por ende la utilizacion de documentos electronicos de

archivo”.?

De acuerdo a datos del sitio web:
http://www.circularesescolares.com/index.php?option=com_content&vie
w=articleRid=23&Itemid=106, encontramos que: AN

2 i N2 L Cero Papel en 1a Adininistracion Piiplica ~ Buenas Prachicas pars Reduclr &) Consume de Parel. Ministerio de Tecnolopias d2 la Informacidn y las Comunicaciones
Programa Agenda de Connctividad - Estrategia Gablemno en linza Alta Consajeia para el Buan Goblerne v 1a Eficiencia Administrativa Departamanto Adrninistrativa de la

Funién Fiblica Archive General de 1a Hacidn
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e Para producir papel se necesitan basicamente tres
ingredientes principales:

- Arboles
Agua
- Electricidad

« Un paquete de 500 hojas bond equivale aproximadamente a:

- 6% de un arbol
~ 150 litros de agua
- 28 kW/h de Energia

Se concluye gue aproximadamente por cada 17 resmas de 500 hojas
de papel consumidas, se tala un arbol.

« Si su Escuela imprime alrededor de 2500 hojas de papel
tamaifio carta al mes {2500 x 12 meses = 60 paquetes de 500
hojas al afio); este consumo anual equivale a:

- 60 paquetes x 6% de 1 arbol = 3.6 arboles
- 60 paquetes x 150 litros de agua = 9000 litros de agua
- 60 paquetes x 28 kW/h x 60 = 1680 kW/h de Energia

De acuerdo a la anterior informacion, se podria afirmar que
CORPOURABA con el consumo de 398 resmas en el afio 2013
(equivalentes a 199.000 hojas de papel), contribuyendo a la tala de
23.88 arboles, parece un simple dato, pero de una manera u ofra
contribuye a la deforestacion mundial.

En el afic 2013 CORPOURABA redujo el consumo de papel en un 10%,
favoreciendo asi a la no tala de 2,39 arboles aproximadamente. {
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3. CARTA DE COMPROMISO

Con el fin de promover el buen gobierno, la eficiencia administrativa y
contribuir con el desarrollo sostenible del pais, nos comprometemos a
reducir progresivamente nuestro consumo de papel. En cumplimiento de
ello:

e Estableceremos una meta anual de reduccidén que sera

determinada por el "Comité de Gobierno en Linea y Antitrémites
de CORPOURABA”.

¢ Realizaremos un control y seguimiento del cumplimiento de esta
meta, la cual sera responsabilidad del "Comité de Gobierno en
Linea y Antitramites de CORPOURABA”.

« Promoveremos la aplicacidon de buenas practicas que permitan
reducir el consumo y el “Comité de Gobjierno en Linea y
Antitramites de CORPOURABA” serd el responsable de llevar a
cabo actividades de sensibilizacion y formacion que contribuyan
con este proposito,

+ Promoveremos con el fin de lograr la sustitucion del uso del papel
mediante la adopcion de las tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones.

+ Fortaleceremos los sistemas de recoleccion selectiva, reutilizacion
y reciclaje de los residuos de papel.

\

GABRIEL CEBALLOS ECHEVERRI
Director General
CORPQURABA »
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4. DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE LA CORPORACION RESPECTO
AL CUMPLIMIENTO DE LA EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y
LINEAMIENTOS DE LA POLITICA DE CERO PAPEL

4.1. RESULTADOS DEL DILIGENCIAMIENTO DEL
“"CUESTIONARIO USO DEL PAPEL EN LA ENTIDAD"”

Tabla 1 Fecha de resultados del diligenciamiento del cuestionario uso
del papel en la entidad

Entidad | CORPOURABA

Fecha 24/01/2014

4.1.1. REDUCCION EN CONSUMO DE PAPEL

Utilizar menos papel es la forma mas rapida y eficaz de disminuir la
carga ambiental en su entidad y reducir 10s residuos generados.

Conteste las siguientes preguntas para identificar formas sencillas de
iniciar la reduccién en la cantidad de papel que utiliza su entidad.
Ademads, puede ayudarle a empezar a aplicar estrategias de
reduccién del papel de inmediato. “{
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Tabla 2 Encuesta Reduccién de consumo de papel - Impresion y cepiado

Impresion y copiado

Estas preguntas estan orientadas al responsable de tecnologias de informacién o

sistemas en la entidad,

éCuantas impresoras y copiadoras tienen en su entidad?

Dieciséis (32} Impresoras, Una
(1) fotocopiadora y dos {2)
plotter en sede centra y 15 en la

regionales
éTiene impresoras / copiadoras centralizadas mediante la red | 51
para que los usuarios compartan el acceso? :
¢Cudntas bandejas de impresién tienen las impresoras que | 2y 3
utilizan?
¢Puede una bandeja {0 una imprescra / copiadora) ser | SI
designada para reutilizar papel usado por una cara?
ZPueden las impresera v / o copladeras imprimir en las dos | 51
caras de una hoja de forma automatica (duplex)?
¢Puede configurarse de forma predeterminada que las | SI
impresoras impriman a doble cara?
¢Puede usted poner en practica una politica de compras para | S1

las nuevas impresoras y fotocopiadoras que exija la impresion
a doble cara (didplex) de forma automatica?

Tabla 3 Encuesta Reduccidén de consumo de papel - Distribucion y de

almacenamiento

Distribucion y de almacenamiento

Estas preguntas estan orientadas hacia los responsables de secretaria general

vy gestion documental o archivo.

¢Existen suscripciones a publicaciones impresas?, y <son
realmente necesarias?

ST (DIARIO OFICIAL)

éla entidad cuenta con listas de distribucién de correo? iCon
gué frecuencia son verificadas y actualizadas? élLa frecuencia
puede ser incrementada s es necesario?

51, CADA QUE ES NECESARIO Y
51

¢Existen das condiciones que hagan posible  almacenar
documentos de archivo electrénicamente en lugar de en
papel?

SI. Siempre vy cuando Jos
servidores tengan capacidad de
almacenamiento o exista alguna
cuenta para almacenamiento de
datos en la NUVE y se realicen

las respectivos Copias de
sequridad (Backup)?

{En su entidad es posible reutilizar los materiales de envio, | S

tales como carpetas v sohres? ¢Es posible designar un espacio

de almacenamiento para estos elementos reutilizables?

{En su entidad se utilizan productes desechables tales como | SI

toallas de papel, cubiertes de plastico, vasos, entre oiros, que
hacen mas facil la tarea de los empleados encargados de la
limpieza?
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4.1.2. RECICLAIJE DE PAPEL

La mayoria de residuos de papel pueden ser reutilizados o reciclados. La
separacién de papel para su reciclaje puede reducir los costos de
eliminacion de residuos y reducir las cargas ambientales asociadas con
el vertido o la incineracién.

Las siguientes preguntas son dirigidas a asegurarse de que en su oficina
el reciclaje del papel se hace de la manera mas eficiente posible.

Tabla 4 Preguntas orientadas hacia los responsables de
secretaria general / servicios generales / mantenimiento

Preguntas orientadas hacia los responsables de secretaria
general / servicios generales / mantenimiento

{Tiene la entidad algun convenio o programa para recoleccidn | SI
de papel para reciclaje? éSabe si el papel de desecho en su
entidad es reciclado?

¢Tiene algun procedimiento ¢ instructivo que oriente la forma | SI
en que el papel destinado a reciclaje sea convenientemente
entregado a quienes reciben esos residuos?

&S no estan satisfechos con las labores de reciclaje que | SI
realizan los encargados de esta tarea, puede cambiar de
organizacion / empresa, si es necesaria?

éExisten contenedores de reciclaje instalados en su oficina? | SI
¢Estdan ubicados en los lugares donde la gente los necesita,
como en los centros de copiado e impresian? {5i usted no tiene
contenedores de reciclaje en su oficina, podria obtenrer algunos
y colocarlos en estas areas?

iEstd el personal de su entidad informado sobre el sistema de | ST
reciclaje?

ila entidad tiene separados los contenedores de reciclaje de | SI
papel colocados en las oficinas? ({El personal  de
aseo/mantenimiento vacia cada recipiente en un lugar central
de reciclaje previamente determinade?

iLos contenedores de basura y reciclaje estdn claramente | SI
identificados?

cMateriales de papel reciclabies son tirados en los contenedores | NO
de basura v mezclados con otros materiales no reciclables?
ilos contenedores de reciclaje pueden ser reubicados, o©
incrementar las estrategias de comunicacidn para reducir la
cantidad de materiales reciclables que se eliminan como
basura?

LBl personal es informado claramente mediante notas, | 51
simbolos, u otras comunicaciones sobre los procedimientos de
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reciclaje en la oficina y los lugares de reciclaje de envases?
N

Tabla 5 Preguntas para los responsables de Compras

Preguntas para los responsables de Compras

éQué oficinas o individuos son responsables de las compras
de papel?

ALMACEN

éQué tipo de papel es el que compra {productos especificos /
grados)? éCudles son las especificaciones medioambientales
de estos productos, por ejemplo, qué percentaje de contenido
reciclado post-consumo es el que contienen? dQue método de
blanqueo utilizan? ¢Es la fibra certificada, y por quién?

Papel Bond 75 gramos.
Producido del bagazo de la canfa
de azlcar,

(El proceso de compra de productos de papel estd
centralizade? ¢Se  hacen compras en linea, con
establecimientos minoristas, grandes proveedores, empresas
de impresién? $i la compra no estd centralizada, éhay una
manera para asegurarse de que cualguier cambic en la
politica de compras sea comunicada a todos 1os responsables
de compras de papel en la organizacion?

Estd centralizada vy se hace a
través de las modalidades de
contratacién, dependiendo del
valor del contrato.

éCuales son los proveedores que utiliza para cada uno de los
productos de papei?

De acuerdo a los resultados de
las convecatorias de los
procesos de seleccion.

{Cual es el coste de cada uno de los productes de papel que
usted compra? éCudl es el costo promedio mensual total, por
oficina o por empleado?

El costo de la vigencia 2013 fue
de $9.5%0.000
aproximadamente {ver
Resultado del Diligenciamiento
de la T“Evaluacién de las
Compras de Papel”). Papel carta,
Papel Oficio, Papel membreteado
y sohre

¢{Cudles son sus peliticas actuales para adquisicidn de papel o
los criterios que se aplican a la compra de papel? {Se
incluyen consideraciones de tipo ambiental? (Se puede
integrar las especificaciones ambientales en su politica de
adquisiciones de papel?

Aunque no hay politicas
definidas, se busca comprar los
gue contengan Papel Bond 75
gramos. Producido del bagazo
de la cafia de azucar.

Para cada unc de los preductos comprados en la actualidad
ése puede trabajar con sus proveedores existentes para
sustituir los productos que sean ambientalmente mejores
{(por ejemplo, productos con mayor contenide de material
reciclado, y libre de cloro)?

SI

¢Se pueden sustituir los productos sin aumentar |os costos?
Si los costos se  incrementaran, <Jpuede  esto ser
contrarrestado con medidas de reduccién de papel o ser
considerados como parte de un presupuesto de relaciones
publicas?

51

5i los proveedores existentes no son capaces de ofrecer
productos ambientalmente mejores, Zpuede cambiar de
proveedor?

51

{Sabe de donde proviene la fibra virgen utilizada en la
fabricacion del papel gue utilize (es decir, conoce la cadena
de produccidon)?

51, del bagazo de cafa de
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4.2.

RESULTADOS DEL DILIGENCIAMIENTO DE LA

COMPRAS DE PAPEL"”

Tabla 6 Resultado de! diligenciamiento de la evaluacién de las compras de papel

“EVALUACION DE LAS

Entidad  |CORPOURABA

Fecha 21/02/2014

Productos Preguntas financieras Pre tas d del |

de papel a guntas de uso del pape

Lista delé Cudnto seldCuanto selcComo podriamos reducir al uso de esteléCémo cTiene este

productos [gasta en lajpodria ahorrar|producto? pedriamos producto producto

mas compra, la entidad eliminar contenidos

comprados [transporte, reduciendo el totaimente ellreciclados? Siffacilmente
almacenamientjuso de uso de esteno es  asi|reciclable?
o, y reciclado ojeste producto producto? ise puede no,
la eliminacidnlde papel exigir?
de estelun 20 %? podemos
producto de cambiarlo?
papel?

Papel CartalEl valor de 1a|$31.200 o 36p Imprimir y/o fotocopiar por las dos caras de la hoja. * Utilizando los|Si, porque es

Bond 75|compra delfresmas quep Adquirir impresoras y fotocopiadoras que impriman por las| medios hecho del

gramaos. papel cartajequivale & dos caras (Duplexing). electrénicos |bagazo de ia
bond 75|18.000 hojas. @ Utilizar papel ecolégico fabricado con materia prima| (intranet, cafia de
gramos en el natural, de facil renovacién y biodegradable (cafia de| correos azucar.
afio 2013, fue azlcar). electrénicaos, [CORPOURABA
de $1.656.000 * No imprimir documentos en borrador, correos electrdnicos,| computadore [no tiene

equivalentes a
180 resmas de

papel.

confirmaciones de faxes, portadas, etc.

o Utilizar los medios electrénicos como intranet, correos
electrénicos, la carpeta Piblica de la Corporacién, la nube,
el SkyDrive, Dropbox; para remitir y/o compartin
informacion.

# Usar la remisién y el recibo de fax desde el servicio de fax
del sistema operativo del computador.

» Optimizar e! sistema de archivo digitales de la Corporacién
para evitar la produccién de copias.

s, tablas, fax,
aplicativos en
linea, etc.).

» Evitar la impresidn y fotocopiado de libros.

potestad para
exigirle a una
empresa que
utilice en un
producto

componentes
reciclables, en
su defecto se
cambiaria de

proveedor gue
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Productos

hojas cada

una.

confirmaciones de faxes, portadas, etc.
» Utilizar los medios electrénicos como intranet, correos
electrénicos, la carpeta Publica de la Corporacién, la nube,

s, tablas, fax,
aplicativos en
linea, efc.}.

el SkyDrive, Dropbox; para remitir  v/o compartir

potestad para
exigirle a una
empresa que

ytilice en un

d Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
e papel
Lista deidCudnto sglcCudnto seldComo pedriamos reducir el use de esteld Como ¢Tiene este|iEste
productos igasta en lapodria ahorrarlproducte? podriamos producto producto
mas compra, ia entidad eliminar contenidos es
comprados (transporte, reduciendo el tatalmente  ellreciclados?  Silfaciimente
almacenamient|uso de uso de esteno  es  asireciclable?
o, vy reciclado gjeste  producto producto? ise puadelSi ne,
la eliminacidonide papel | exigir? icomo
de estelun 20 %7 i pogemos
producto de cambiarlo?
papel?
o Editar las publicaciones [folletps, libros, boletines), de utilice en su
forma digital. producto estos
» Realizar las correcciones de documentos de manera digital componentes
w Utilizar el flujo de documentos a través de la red
corporativa con aplicatives que o permitan.(SEVENET,
CITA) para concluir ios documentos
» Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través de
correos electrénicos. .
e Reducir el tamafio de la imagen al fotocopiar.
e Elegir siempre el tamafio de la fuente mas pequefio que se
pueda. Pasar de tipe 12 a tipe 11, por gjemplo.
» Cambiar el tipo de fuente, ejemplo de la verdana a Arial o
Time New Roma
Papel OficiolEl valor de 1g%$157.500. ale Imprimir y/o fotocopiar por 1as dos caras de la hoia. o Utilizando los|Si, porque es|Si
Bond 7S5icompra en ell12.6  resmaspe Adquirir impresoras y fotocopiadoras que impriman por las; medios hecho del
Ggramos. afio 2013, fuelgue equivale] dos caras {Duplexing). electrdnicos ibagazo de la
de  $787.500/6.300. hojas » Utllizar papel ecoldgice fabricado con materia primal (intranet, cafia de
equivalentes a natural, de fécil renovacién y biodegradable {cafia de| correos azlcar,
63 resmas de azlcar), electrénicos, [CORPOURABA
papel con 500 » No imprimir documentos en borrador, correos electrénicos,] computadore ho tiene

Pagina 13 de 30



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL URABA
R-M3-25: PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE CERO PAPEL

Version 02
TRD: 300-32-02-01-0008-2014
P;:it:;t;s Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
Lista deléCuanto seldCuanto se|lcComo podriamos reducir el uso de esteléComo ¢ Tiene estejéEste
productes igasta en lalpedria ahorrarproducto? podriamos producte producto
mas compra, la entidad eliminar contenidos es
compradoes [transporte, reduciendo el totalmente elreciclados? Silfacilmente
almacenamientfuso de uso de esteno es  asijreciclable?
0, vy reciclado oleste producto producto? ise puede|Si no,
la eliminacidnide papel exiqgir? Lcomo
de estejun 20 %7 podemos
producto de cambiario?
papel?
informacién. producto
» Usar la remision y el recibo de fax desde el servicio de fax componentes
del sistema operativo del computador. reciclables, en
* Optimizar el sistema de archivo digitales de la Corporacién su defecto se
para evitar la produccion de copias. cambiaria de
s Evitar la impresion y fotocopiado de libros. proveedor que
» Editar las publicaciones (folletos, libros, boletines), de utilice en su
forma digital. producte estos
» Realizar las correcciones de documentos de manera digital componentes
= Utilizar el flujo de documentos a través de la red
corporativa con aplicatives que lo permitan.(SEVENET,
CITA) para concluir fos documentos
» Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través de
correos electrénicos.
» Reducir el tamafio de la imagen al fotocopiar.
e Elegir siempre el tamafo de |a fuente més pequefic que se
pueda. Pasar de tipo 12 a tipo 11, por ejemplo,
» Cambiar el tipo de fuente, ejemplo de verdana a Arial o
Time New Roma.
o
Papel No hay enNo hay enp Imprimir y/o fotocopiar por las dos caras de la hoja. Utilizando los|Si, porque es|Si
Membretead |existencia alexistencia ae Adquirir impresoras y fotocopiadoras que impriman por lasimedios hecho del
o oficio. diciembre 31lidiciembre 31| dos caras {(Duplexing). electrénicos [bagazo de |la
de 2013y nolde 2013y nop Utilizar papel ecologico fabricado con materia primal(intranet, cafia de
s requierese requierej natural, de facil renovacion y biodegradable (cafa delcorreos azucar.
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PJ:?::;S Preguntas financieras _ Preguntas de uso del papel
Lista deléCuanto seléCuanto se|l¢Como podriamos reducir el Uuso de esteldComo ¢ Tiene este|éEste
productos |gasta en lajpodria ahorrarjproducto? podriamos producto producto
mas compra, la entidad eliminar contenidos es
comprados {transporte, reduciendo el totalmente  elfreciclados?  Silfacilmente
almacenamient|uso de uso de estejno es  asifreciclable?
o, y reciclado oleste  producto producto? ise puede|Si no,
la eliminaciénlde papel exigir? ccdmo
de estejun 20 %? podemos
producto de cambiarto?
papel?
comprar paralcomprar para| azucar). electrénicos, |CORPOURABA
el 2014 el 2014 e No imprimir documentos en horrador, correos electrénicos,|computadores, [no tiene
confirmaciones de faxes, portadas, etc. tablas, fax,[potestad para
s Usar la remisidn y el recibo de fax desde el servicio de fax|aplicativos enjexigirle a una
del sistema operativo de! computador. linea, etc.). empresa que
b Optimizar el sistema de archivo digitales de la Corporacién utilice en un
para evitar la produccién de copias. producto
e Evitar la impresidn y fotocopiado de libros. componentes
» Editar las publicaciones ({folletos, libros, boletines), de reciclables, en
forma digital. su defecto se
* Realizar las correcciones de documentos de manera digital cambiaria de
# Utilizar el fiujo de documentos a través de la red proveedor que
corporativa con aplicatives que lo permitan.(SEVENET, utilice en su
CITA) para concluir los documentos producto estos
= Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través de componentes
correos electrénicos.
« Reducir el tamafio de la imagen al fotocopiar.
e Elegir siempre el tamafio de la fuente mas pequefio que se
pueda. Pasar de tipo 12 a tipo 11, por ejemplo.
» Cambiar el tipo de fuente, ejemplo de la verdana a Ariat o
Time New Roma.
Papel El valor de |0j$86.640 & 760p Imprimir y/o fotocopiar por las dos caras de Ja hoja, Utilizando  los|Si, porque es|Papel
Membretead|que se teniahojas e Adquirir impresoras y fotocopiadoras que impriman por lasimedios hecho dellMembretea
o carta. en inventario alequivalentes a| dos caras (Duplexing). electrénicos  |bagazo de laldo oficio y
diciembre del]l1,12 resmas. p» Utilizar papel ecolégico fabricado con materia primal{intranet, caia delcarta.

Pagina 15 de 30

;\



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL URABA

R-M1-25: PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE CERO PAPEL
Version 02
TRD: 300-32-02-01-0008-2014

Pc;-oductos Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
e papel
Lista dej¢Cuanto sel¢Cuanto seléComo podriamos reducir el uso de esteldCéma cTiene estel|éEste
productos |gasta en lalpodria ahorrarproducto? podriamos producto producto
mas compra, la entidad eliminar contenidos es
comprados [transporte, reduciendo el totaimente ellreciclados? Silfécilmente
almacenamient|use de uso de estejno es  asilreciclable?
o, y reciclado oleste producto producto? ése puede]Si no,
la eliminaciénlde papel exigir? :cbdmo
de estejun 20 %? podemos
producto de cambiarlo?
papel?
afo 2013, fue natural, de facil renovacién y biodegradable (cafia dejcorreos azlcar.
de $433.200 azlcar). electronicos, [CORPOURABA
equivalentes a = No imprimir documentos en borrador, correas electrénicos,jcomputadores, [no tiene
3.800 hojas o confirmaciones de faxes, portadas, etc. tablas, fax,[potestad para
5,6 resmas de e Usar la remisidn y el recibo de fax desde el servicio de faxlaplicatives en|exigirle a una
500 hojas del sistema operativo del computador, linea, etc.). empresa  que
» Optimizar el sistema de archivo digitates de la Corporacién) utilice en un
para evitar la produccién de copias. producto
= Evitar la impresidn y fotocopiado de libros. componentes
e Editar las publicaciones (folietos, libros, boletines), de reciclables, en
forma digital. su defecto se
» Realizar ias correcciones de documentos de manera digital cambiaria de
e Utilizar el flujo de documentos a través de la red proveedor que
corporativa con aplicativos que lo permitan.(SEVENET, utilice en su
CITA) para concluir los documentos producto estos
» Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través de componentes
correos electrénicos.
e Reducir el tamafio de la imagen al fotocopiar.
« Elegir siempre el tamafio de la fuente mas pequeiic que se
pueda. Pasar de tipo 12 a tipo 11, por ejemplo.
e Camnbiar el tipo de fuente, ejemplo de la verdana a Arial ¢
Time New Roma.
Sobre No hay enlNo hay enp Reutilizdndolo cuando sea posible. Utilizar los|No, pero selSi
Manila Cartalexistencia alexistencia ap Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través deimedios estipularia una
Membretead|diciembre  31ldiciembre 31} correos electrénicos, del sitio web Corporativo  vyielectrénicos clausula en los
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P;:i"::;s Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
Lista deiéCuanto seléCuanto seid Cémo podriamos reducir el uso de esteld Como ¢ Tiene este|{ Este
productos igasta en lapodria ahorrarjproducto? podriamos producto producto
mas compra, la entidad eliminar contenidos es
comprados transporte, reduciendo el totaimente  ellreciclados?  Sifaciimente
almacenamientiuse de usc de estene  es  asijreciclable?
o, y reciclade oleste  producto producto? ise puedelSi ne,
la eliminaciénde papel exigir? Jcdmo
de estelun 20 %7 podemos
producto de cambiarlo?
papel?
0. de 2013 y nolde 2013 y no| telefdnicamente. para el enviojcontratos que
se halse ha de estipule que
comprado a laljcomprade a la informacién, dicho articulo
fecha fecha entre otros:isea fabricado
Intranet, con  material
COrreo reciciado.
electrénico v
fax.
Sobre El valor fue de|358.918 6 Reutilizandolo cuando sea posible. Utilizar iogNo, pero  selSi
Maniia $294.590 66.2 sobres. Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través deimedios estipularia una
Oficio equivalentes a correps  electrdnicos, del sitio web Corporative vielectrénicos clausuia en los
Membretead 890 sobres, telefénicamente, para el envigicontratos que
a. de estipule que
informacién, [dicho articulo
entre otros:[sea fabricado
Intranet, con  material
COIres reciclado.
electrdnico v
fax.
Sobre LordEl valor de 1a|$6.500 & 26 Reutilizandolo cuando sea posible. Utilizar losiNo, pero  selSi
Membreteadicompra fue delsobres, o Realizar invitaciones a audiencias y/o eventos a través dejmedios estipularia una
0. $32.500 correos electronicos, del sitio web Corporativo ylelectrénicos  [clausula en losg
equivalentes a telefénicamente. para el enviolcontratos que
250 sobres. de estipule que
! informacién, |dicho articulo
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absorbente fue
de $30.000
equivalentes a
20 paquetes
por 50

unidades

reciclado

PJ:‘;‘:;:;S Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
Lista dejéCudnto seléCudnto seléCoémo podriamos reducir el uso de estelcComo iTiene estejéEste
productes Igasta en lalpodria ahorrarproducto? podriamos producto producto
mas compra, la entidad eliminar contenidos es
comprados jtransporte, reduciendo el totalmente eilreciclados? Siffacilmente
almacenamientjuse de uso de estelno es  asifreciclable?
o, vy reciclado ojeste producto producto? ise puedeiSi no,
la eliminacion|de papel exigir? scomo
de estejun 20 %? podemos
producto de cambiarlo?
papel?
entre otros:|sea fabricado
Intranet, con  material
correo reciclado.
electrénico vy
fax.
Toalla ey valor de 1a|$5.200. & 2,6]Evitar el uso de pafiuelos y servilletas de papel y, enutilizacién de|No, pero selNo, se
Absorbente |compra de laslpaquetes. general, todos los productos de un solo uso., toallas en tela. lestipularia unalpuede
para toallas clausula en losicambiar su
limpiar. absorbente fue contratos queluso, por el
de $26.000 estipule  quejde toallas
equivalentes a dicho articulolde tela.
13 paquetes sea fabricado
por 10 con  material
unidades. reciclado.
Toalla delEl valor de [al$6.000. & 4|Mo es posible eliminarlo por higiene No es posiblelSi, eslSi es
mane paralcormnpra de laspaquetes. eliminarlo porjtrabajado conjreciclable
secar toallas higiene material
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P;:i‘;?:f Praguntas financieras Preguntas de uso del papel

Lista deiCuanto sejé Cuanto seléCoémo podriamos reducir el use de estell Como ¢ Tiene estelé Este

productos  igasta en lajpodria ahorrarproducto? podriamos producto producto

mas compra, ia enfidad eliminar contenidos as

comprados itransporte, reduciendo el totalmente elireciclados? Siffacilmente
almacenamient|uso de usc de  estelno  es  asireciciable?
o, y reciclado oleste producto producto? ise puedelSi ne,
ia eliminaciénlde papel exigir? icdmo
de estejun 20 %7 podemos
producto de cambiarlo?
papel?

Servilletas, |E} valor de ial$7.200 & 6|Evitar el usc de pafuelos y servilletas de papel y, enEvitar el usolNo, pero selSi.
compra de laslpaguetes. generat, todos los productos de un soio uso. de pafiuelos ylestipularia una
servilletas fue servilletas  delclausula en los;
de $36.000 papel vy, enjcontratos que
equivalentes a general, todoslestipule que
30  paquetes los productesldicho  articulo
de 100 de un solo uso.sea fabricado
unidades. con  material

reciclado.

Papel £l valor de 1a$555.000 & 30|Uso pape! dosificado. No es posibielNo. No. No es

Higiénico. lcompra dellrollos. Sensibilizacién. eliminarle  del posible
papel higiénico todo. reciciario.
fue de
$1.275.000
equivalentes a
i50 rollos

Total $8.784.675 $1.721.935
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4.3.

RESULTADOS DEL DILIGENCIAMIENTO DE LA

DISPOSICION FINAL DEL PAPEL”

“EVALUACION DE LA

Tabla 7 Resuitados del diligenciamiento de la “evaluacion de la disposiciéon final del

papel
Entidad CORPOURABA
Fecha 23/04/2012
P;:‘::;cptgls Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
Lista de los|éCudnto ¢Cuénto éCémo  podriamos reducir el uso de este|éCoémo éCémo Si este
principales [gastamos en|podriamos producto? podriamos podriamos | producto
tipos deila compra, | ahorrar si eliminar lograr la|se
productos transporte, reducimos el totalmente el reutilizacié | encontrab
de papel | almacenamie |uso de este uso de este|n de estela en la
encontrado Into, vy el|producto de producto? producto? |basura,
s en los|reciclado o la|papel un 20 écémo
contenedor |eliminacién por ciento? podriamos
es de|de este lograr su
basura y | producto  de reciclaje?
reciclaje: papel?
Diarios Se entregan|No aplica, | No es posible, porque no es de dominio de CORPCURABA, [No es posible, { En el | Actualmen
Periddicos, |al personal de|porque esta|ya que los diarios o periddicos son traidos por los|por no ser de|proceso de|te se estd
Folletos y/o|aseo como | actividad no | funcionarios, usuarios o de forma gratuita. dominio de | reciclaje. | reciclando.
Revistas obra social y|genera CORPOURABA.
que llegan |ellos to| ningln costo
a la|venden alpara
corporacién | reciclajes de | CORPOQURABA
a través de|Transportes |.
funcionario |Urabd vy su
s y/o | recoleccién
usuarios. no tiene
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PJ:':;;?:IS Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
Lista de los|¢Cudnto ¢Cudnto éCémo  podriamos reducir el uso de  este|éComo éCéma Si este
principales |gastamos en | podriamos producto? podriamos podriamos | preducto
tipos dejla compra, | ahorrar si eliminar lograr la|se
productos | transporte, reducimos el totalmente el | reutilizacié | encontrab
de papel | almacenamie |uso de este uso de estejn de estela en la
encontrado [nto, vy  el|producto de producto? producto? | basura,
s en los|reciclado o la|papel un 20 icémo
contenedor | eliminacién por ciento? podriamos
es de {de este lograr su
basura y | producto  de reciclaje?
reciclaje: papel?
ningun costo
para La

Corporacion.

Papel Se entrega al|No es posible |Uso papel dosificado. No es posible | En nuestro | No se esta
Higiénico carro ahorrar, ya|Sensibilizacion. eliminarlo del | medio no | reciclando.
recolector delque es una todo. conocemo
basura y el{tarifa s un
costo de | estédndar mecanism
recoleccién indistintamen . 0 de
estd incluido | te el volumen : reciclaje.

en |a tarifa de |de residuos

aseo. generados.
Papel Carta|Se entregan|No aplica, | » Imprimir y/o fotocopiar por las dos caras de la hoja. » Utilizando los]En el | Actualmen
Bond 751 al personal de | porque  esta |« Adquirir impresoras y fotocopiadoras que impriman por| medios proceso de |te se estd
gramos. aseo como | actividad no| las dos caras (Duplexing). electrénicos reciclaje. |recictando.

obra social y|genera « Utilizar papel ecolégico fabricado con materia prima| (intranet,

ellos lo| ningin costo| natural, de facil renovacién y biodegradable (cafa de| correos

venden a|para azucar). electrénicos,

reciclajes de | CORPOURABA [+« No imprimir documentos en borrador, correos| computadores,

Transportes . electrdnicos, confirmaciones de faxes, portadas, etc. tablas, fax,

Urabd v su « Utilizar los medios electrénicos como intranet, correos| aplicatives  en
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PJ:‘;‘:?:'S Preguntas financieras Preguntas de uso del papel
Lista de los|iCudnto éCudnto <Como podriamos reducir el uso de  este|éiComo LCOmMo Si este
principales |gastamos en |podriamos producto? podriamos podriamos | producto
tipos deila compra, | ahorrar Si eliminar lograr la|se
productos | transporte, reducimos el totalmente el | reutilizacid | encontrab
de papel{almacenamie |uso de este usc de este|n de este|la en la
encontrade {nto, vy el|producto de producto? producto? |basura,
s en losjreciclade o la]papel un 20 écdmo
contenedor ] eliminacidn por ciento? podriamos
es de{de aste lograr su
basura y | producto  de reciclaje?
reciclaje: papel?
recoleccion electronicos, la carpeta Plblica de la Corporacién, la| linea, etc.).
no tiene nube, el SkyDrive, Dropbox; para remitir y/o compartir
ningin costo informacion.
para La « Usar la remisién y el recibo de fax desde el servicio de
Corporacién. fax del sistema operativo del computador.
« Optimizar el sistema de archivo digitales de la
Corporacidn para evitar la produccién de copias.
+ Evitar la impresién y fotocopiado de libros.
+ Editar las publicaciones (folletos, libros, boletines), de
forma digital.
Papel Oficio}Se entregan|No aplica, [+ Imprimir y/o fotocopiar por las dos caras de la hoja. + Utilizando los |En el | Actualmen
Bond 751 al personal de | porque  esta |« Adquirir impresoras y fotocopiadoras que impriman por{ medios proceso de |[te se estd
gramos. aseo como | actividad no| las dos caras (Duplexing). electrénicos reciclaje. |reciclando.
obra social y|genera = Utilizar papel ecolbégico fabricado con materia prima| (intranet,
ellos lo|ninglin costo| naturai, de facil renovacién y biodegradable {cafia de| correos
venden a| para azlcar). electrénicos,
reciclajes de | CORPOURABA |+ No imprimir documentos en borrador, correos| computadores,
Transportes electrénicos, confirmaciones de faxes, portadas, etc. tablas, fax,
Urabd vy su « Utilizar los medios electronicos como intranet, correos| aplicativos en
recoleccion electrénicos, la carpeta Publica de la Corporacién, la| linea, etc.).
no tiene nube, el SkyDrive, Dropbox; para remitir y/o compartir
ninglin costo informacion.
para La » Usar la remisién y el recibo de fax desde el servicio de

Corporacion.

fax del sistema operativo del computador.
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PJ:‘::;?:IS Preguntas financieras Preguntas de uso del papel

Lista de los|éCudnto éCudnto éCémo podriamos  reducir el uso de este|éiCOmo éCémo Si este
principales |gastamos en | podriamos producto? podriamos podriamos | producto
tipos de|la compra, | ahorrar Si eliminar lograr la|se
productos transposte, reducimos el totalmente el { reutilizacié | encontrab
de papel | aimacenamie |uso de este uso de este)jn de esteja en la
encontrado |nto, vy el|producto de producto? producto? |basura,

s en los|reciclade o la|papel un 20 icdmo
contenedor | eliminacién por ciento? podriamos
es de | de este lograr su
basura v | producto de reciclaje?
reciclaje: papel?

« Optimizar el sistema de archivo digitales de Ila
Corporacién para evitar la produccién de copias.

» Evitar la impresién y fotocopiado de libros.

« Editar las publicaciones {folletos, libros, boletines), de
forma digital.
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5. ACCIONES

ESTABLECIDAS PARA

EL CUMPLIMIENTO DE LA EFICIENCIA

ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA DE CERO PAPEL

5.1.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS

Tabla 8 Actividades a desarrollar para i cumplimiento de las metas

Entidad CORPOURABA
Fecha 25/02/2014
Oficinas involucradas '
1D Meta en la meta Pasos para lograr la meta
A Reduccién del 2% | Todas las oficinas: . Revisar y Evaluar la politica que contempla la sustitucion de memorandos,
de consumo  de|Direccidn General, comunicaciones internas, u otros documentos internos en papel por soportes

Papel Carta Bond
75 gramos en el
afio 2014, con
relacibn  al  afio
2013 que fueron
264 lo que

equivaldria a 5
resmas menos,

Subdirecciones

Administrativa v
Financiera, de Gestién y
Administracién Ambiental,
de Planeacién y
Ordenamiento Territorial y
Oficina Juridica.

electrénicos, de acuerdo a fo establecido en numeral tres (3) de la Directiva
Presidencial 04 de 2012. Plazo 27/06/2014.

. Relanzamiento de la politica det paso uno (1). Plazo 31/12/2014.
. Revisidn y Evaluacién de la politica que contemple la entrega de informacién

requerida por entes externos y de Control solo a través de medios magnéticos,
de acuerdo a lo establecido en el numeral cuatro {4) de la Directiva
Presidencial 04 de 2012. Plazo 31/05/2014.

. Relanzamiento de la politica del paso tres (3). Plazo 31/12/2014.
. Revisién y Evaluacién de la politica para sustituir, en lo posible, el uso de pape!

por documentos y canales electrénicos, en la elaboracién y difusibn de
materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, entre otros, dirigidos
a servidores ptblicos, contratistas, ciudadancs o empresas, de acuerdo a lo
establecido en numeral decimo (10} de la Directiva Presidencial 04 de 2012.
Plaza 31/05/2014.

. Relanzamiento de la politica del paso cinco (5). Plazo 31/12/2014.
. Habilitar los mecanismos para dar cumplimiento al numeral cinco (5) de la

Directiva Presidencial 04 de 2012. Plazo 31/12/2014.

. Realizar una actividad de divulgacion y/o socializacion con el fin de promover

N\

la participacion de servidores publicos y contratistas en la_ aplicacién del\f
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Entidad CORPOURABA
Fecha 25/02/2014
1D Meta 0f|cm;: ;:\;t:;t;:rédas Pasos para Iog?r la meta
presente plan, ya que segun lo establecido en el numeral siete (7) de la
Directiva Presidencial 04 de 2012, se debe partir de la premisa de que la
reduccion del consumo de papel es responsabilidad de todos. Plazo
14/07/2014.
B Reduccidn del 2% | Todas las oficinas: . Revisibn y Ewvaluacién de la politica que contemple la sustitucidn de
de consumo de | Direccidn General, memorandos, comunicaciones internas, u otros documentos internos en papel
Papel Oficio Bond | Subdireccion por soportes electrdnicos, de acuerdo a lo establecido en numeral tres (3) de la
75 gramos en el |Administrativa y Directiva Presidencial 04 de 2012. Plazo 31/05/2014.
afio 2014, con/|Financiera, Subdireccidn| 2, Relanzamiento de la politica del paso uno {(1). Plaze 31/12/2014,
relaciébn  al  afio|de Gestidn y| 3. Revisién y Evaluacién de la politica que contemple la entrega de informacién
2013 que fueron | Administracidén Ambiental, requerida por entes externos y de Control solo a través de medios magnéticos,
134 lo que | Subdireccién de de acverdo a lo establecido en el numeral cuatro (4) de la Directiva
equivaldria a 2.6|Planeacién Y Presidencial 04 de 2012. Plazo 31/05/2013.
resmas menos. Ordenamiento Territorial y| 4. Relanzamiento de la politica del paso tres (3). Plazo 31/12/2014.

Area Juridica. . Revisién y Evaluacion de la politica para sustituir, en lo posible, el uso de papel
por documentos y canales electrénicos, en la elaboracién y difusién de
materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, entre otros, dirigidos
a servidores publicos, contratistas, ciudadanos o empresas, de acuerdo a lo
establecido en numeral decimo (10) de la Directiva Presidencial 04 de 2012.
Plazo 31/05/2014.

. Relanzamiento de la politica del paso cinco (5). Plazo 31/12/2014.

. Habilitar los mecanismos para dar cumplimiento al numeral cinco (5) de la
Directiva Presidencial 04 de 2012. Plazo 31/12/2014.

. Realizar una actividad de divulgacidén y/o socializacién con el fin de promover la
participacién de servidores plblicos y contratistas en la aplicacion del presente
plan, ya que segln lo establecido en el numeral siete (7) de la Directiva
Presidencial D4 de 2012, se debe partir de la premisa de que la reduccién del
consumo de papel es responsabilidad de todos. Plazo 31/05/2014.

1 fAhorro en impresién y fotocopiado, envio de fax, catalogos y reportes
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Entidad CORPOURABA
Fecha 25/02/2014
: ID Meta Oficinas involucradas Pasos para lograr la meta
en la meta
Uso de los servicios de la red Corporativa: | Todas las oficinas: de la sede central y de las [ Conforme a lo establecido al
11 correo interno, la unidad publica, los aplicativos | regionales respecto en los pasos de las metas
: web vy el sitio web a nivel intranet para A y B del presente cuestionario,
compartir borradores de documentos.
Comunicarse con los clientes internos vy |Todas las oficinas: de |la sede central y de las [ Conforme a lo establecido al
1.2 externos por correo electrénico tanto como sea | regionales respecto en los pasos de las metas
posibie. A y B del presente cuestionario.
Revisar y corregir borradores de documentos en | Todas las oficinas: de la sede central y de las jConforme a lo establecido al
pantalla antes de imprimir. regionales respecto en los pasos de [as metas
1.3 A y B del presente cuestionario.
Mantener configurado los programas de Word y | Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al
1.4 Excel de tal forma que permitan realizar|regionales respecto en los pasos de las metas
: revision y correccién de documentos antes de Ay B del presente cuestionario.
imprimir el final.
Implementar mecanismos para enviar y recibir | Todas las oficinas: de la sede central y de las{Conforme a lo establecido al
faxes directamente desde el computador y|regionales respecto en los pasos de las metas
enviar el documento recibido por correo A y B del presente cuestionario.
corporativo al interesado, evitando asi la
1.5 impresién de documento innecesariamente
Evitar el copiado para la difusién o publicacion | Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al
1.6 de los memos, documentos, revistas e |regionales respecto en los pasos de las metas
informes. A y B del presente cuestionario.

N
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Entidad | CORPOURABA

Fecha 25/02/2014
ID Meta Ofucun:: ;:\::Lt;;radaé I Pasos para lograr la meta
Si es posible, dejar menos "espacio en blanco" | Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a o establecido al
y promover el uso de fuentes mas pequenas o | regionales respecto en los pasos de las metas
mensajes comprimidos (varias paginas por A y B del presente cuestionario.
1.7 hoja) de impresién para ahorrar papel {no

recomendable para documentos muy extensos
debido al cansancio que puede generar su

lectura).

Realizar copias a doble caray establecer esta|Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al

opcidn como valor predeterminado en las|regionales respecto en los pasos de las metas
1.8 impresoras y fotocopiadoras. Preguntar si el A y B del presente cuestionario.

documento que recibe en una cara puede ser
impreso a doble cara en el futuro.

No comprar mas articulos con informacién pre- | Todas las oficinas: de |a sede central y de las | Conforme a 1o establecido al

impresa que pueden llegar a ser obsoletas (por | regionales respecto en los pasos de las metas
ejemplo, la papeleria y sobres). Si se produce Ay B del presente cuestionario.
un cambio, comprar etiguetas con la nueva

1.9 direccién con el fin de utilizar la papeleria

antigua. Considerar la posibilidad de mantener
el papel de escritorio en blanco y configurar los
programas de computador para imprimir la
informacién del membrete y direccién cuando
5ea necesario.

Guardar y recoger el papel que se ha impreso | Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al
en un lado, wvolver a apilar prolijamente, { regionales. respecto en los pasos de las metas
1.10 designar una bandeja alimentadora de papel en A y B del presente cuestionario.
cada impresora {0 unas impresoras), y utilizarlo
para imprimir borradores.

S
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Entidad CORPOURABA

Fecha 25/02/2014
ID Meta Of:cm:: ;:\::;::radas Pasos para lograr |a meta
Cuando las maquinas de impresién vy{Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al
fotocopiado deban ser reemplazadas, o los{regionales. respecto en los pasos de las metas
contratos de outsourcing renovados, exigir la A y B del presente cuestionario,
1.11 funcién daplex (impresion en ambas caras). A
continuacion, establecer en todos los

ordenadores y fotocopiadoras la impresion  a
doble cara por defecto

Utilizar papel de menor gramaje para trabajos| Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecide al
1.12 que no requieran conservacion de largo plazo. regionales. respecto en los pasos de las metas
A y B del presente cuestionario.

Utilizar impresoras en red, para sustituir a las ] Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido a}

1.13 impresoras de  escritorio, asi se logra]regionales. respecto en los pasos de las metas
desalentar la impresidn innecesaria. A y B del presente cuestionario.
Apilar las hojas de media pagina para|Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al

1.14 portadas junto a la maquina de fax. regionales. respecto en los pasos de las metas

Ay B del presente cuestionario.

2 Ahorros en la distribucién, almacenamiento

- . - Todas las oficinas: de la sede central y de | onforme a lo establecido al
Utilizar materiales reutilizables, como sobres y de Jas ) Confo

2.1 P regionales. respecto en los pasos de las metas
para todos los envios internos. Ay B del presente cuestionario.
Reutilizar los sobres tachando o colocando una | Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al

3.9 etiqueta adhesiva en la direccidn original (cubra | regionales. respecto en los pasos de las metas

' completamente impresos antiguos cddigos de A y B del presente cuestionario.
barras).

Todas las oficinas: de la sede central y de las | Conforme a lo establecido al
regionales. respecto en los pasos de las metas
A y B del presente cuestionario.

Mantener actualizadas las listas de distribucién
2.3 de correo para evitar la duplicacién y eliminar
los que ya no necesitan sus envios.

\

Pagina 28 de 30




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL URABA
R-MJ-25: PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE CERO PAPEL
Version 02
TRD: 300-32-02-01-0008-2014

Entidad CORPOURABA

Fecha 25/02/2014

D Meta Oficinas involucradas
= en la meta

Pasos para lograr la meta

Todas las oficinas: de la sede centrai y de las | Conforme a o establecido al
regionales. respecto en los pasos de las metas
A y B de!l presente cuestionario.

Utilizar hojas recicladas y/o documentos no
2.4 vigentes para Ja creacibn de memaos y
documentos borradores

: Todas las oficinas: de la sede central y de las |Conforme a lo establecido al
rdar docu lectrénica en .
2.5 I(iuirdge adrghi\gzg::f‘. en forma electrénic regionales. respecto en los pasos de las metas
9 ) A y B del presente cuestionario.

Colocar letreros en &reas centralizadas para | Todas las oficinas: de 1a sede central y de las | Conforme a lo establecido al

2.6 fomentar la reutilizacién y el recictaje, y para | regionales. respecto en los pasos de las metas
) educar al personal adecuado en los métodos A y B del presente cuestionario.
para el reciclaje / eliminacidn.
Propiciar al maximo el uso de materiales Todas las oficinas: de la sede central y de las [Conforme a3 lo establecido al
desechabies (vasos, platos y cubiertos) regionales. respecto en los pasos de las metas
2.7 proporcionando utensilios tavables. A y B del presente cuestionario.
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5.2, DEFINICION DE META ANUAL DE REDUCCION DE CONSUMO DE PAPEL

Tabla 9 Definicion de meta anual de reduccion de consumo de papel para el 2014

Producto

Consumo 2013

Meta de Ahotro aproximado en el 2014

Cantidad Valor %%

Pape! Carta Bond 75 gramos.

264 resmas de papel con 500 hojas cada una.

" |5 resmas.

$46.000 2%

Papel Oficio Bond 75 gramos.

134 resmas de papel con 500 hojas cada una.

2.6 resmas. $23.920 2%

Papel Membreteado Oficio.

7 resmas de papel con 500 hojas cada una..

0.14 resmas $34.000 2%

Papel Membreteado Carta. "110.7 resmas de papel con 500 hojas cada una.. 0.21 resmas $12.195 2%
Sobre Manila Carta Membreteado. [6.270 sobres. 125 sobres. $41.250 2%
Sobre Manila Oficio Membreteado. [830 sobres. : 16.6 sobres. $5.494 2%
Sobre lord Membreteado. 500 sobres. 10 sobres. $1.300 2%
Toalla Absorbente para limpiar. . 13 paquetes por 10 unidades. 1.26 paquetes 3520 2%
Toalla de mano para secar 20 paquetes por 50 unidades 0 0 0%
Servilletas. 30 paquetes de 100 unidades. g ¥ 0 0%
Papel Higiénico. 150 rollos 0 4] 0%

Total

415.7 resmas de papel.

7600 sobres.

13 paquetes de toalla absorbente.
20 paquetes de toallas seca manos
30 paquetes de servilletas.

43 pacas de papel higiénico.

7.74 resmas de| $163.75%9 2%
papel.

151.6 sobres.
1.2 paquetes de
toalla
absorbente.
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