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	Entidad
	

	Fecha
	



REDUCCIÓN EN CONSUMO DE PAPEL 

Utilizar menos papel es la forma más rápida y eficaz de disminuir la carga ambiental en su entidad y reducir  los residuos generados.

Conteste las siguientes preguntas para identificar formas sencillas de iniciar la reducción en la cantidad de papel que utiliza su entidad. Además, puede ayudarle a empezar a aplicar estrategias de reducción del papel de inmediato.


	Impresión y copiado 

Estas preguntas están orientadas al responsable de tecnologías de información o sistemas en la entidad.

	¿Cuántas impresoras y copiadoras tiene en su entidad? 
	

	¿Tiene impresoras / copiadoras centralizadas mediante la red para que los usuarios compartan el acceso?
	

	¿Cuántas bandejas de impresión tienen las impresoras que utilizan? 
	

	¿Puede una bandeja (o una impresora / copiadora) ser designada para reutilizar papel usado por una cara?
	

	¿Pueden las impresora y / o copiadoras imprimir en las dos caras de una hoja de forma automática (dúplex)? 
	

	¿Puede configurarse de forma predeterminada que las impresoras impriman a doble cara?
	

	¿Puede usted poner en práctica una política de compras para las nuevas impresoras y fotocopiadoras que exija la impresión a doble cara (dúplex) de forma automática?
	




	Distribución y de almacenamiento

Estas preguntas están orientadas hacia los responsables de secretaría general y gestión documental o archivo.

	¿Existen suscripciones a publicaciones impresas?, y ¿son realmente necesarias?
	

	¿La entidad cuenta con listas de distribución de correo? ¿Con qué frecuencia son verificadas y actualizadas? ¿La frecuencia puede ser incrementada si es necesario?
	

	¿Existen las condiciones que hagan posible almacenar documentos de archivo electrónicamente en lugar de en papel?
	

	¿En su entidad es posible reutilizar los materiales de envío, tales como carpetas y sobres? ¿Es posible designar un espacio de almacenamiento para estos elementos reutilizables?
	

	¿En su entidad se utilizan productos desechables tales como toallas de papel, cubiertos de plástico, vasos, entre otros, que hacen más fácil la tarea de los empleados encargados de la limpieza?
	




RECICLAJE DE PAPEL

La mayoría de residuos de papel pueden ser reutilizados o reciclados. La separación de papel para su reciclaje puede reducir los costos de eliminación de residuos y reducir las cargas ambientales asociadas con el vertido o la incineración. 

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


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

	¿Tiene la entidad algún convenio o programa para recolección de papel para reciclaje? ¿Sabe si el papel de desecho en su entidad es reciclado?
	

	¿Tiene algún procedimiento o instructivo que oriente la forma en que el papel destinado a reciclaje sea convenientemente entregado a quienes reciben esos residuos?
	

	¿Si no están satisfechos con las labores de reciclaje que realizan los encargados de esta tarea, puede cambiar de organización / empresa, si es necesario?
	

	¿Existen contenedores de reciclaje instalados en su oficina? ¿Están ubicados en los lugares donde la gente los necesita, como en los centros de copiado e impresión? ¿Si usted no tiene contenedores de reciclaje en su oficina, podría obtener algunos y colocarlos en estas áreas?
	

	¿Está el personal de su entidad informado sobre el sistema de reciclaje?
	

	¿La entidad tiene separados los contenedores de reciclaje de papel colocados en las oficinas? ¿El personal de aseo/mantenimiento vacía cada recipiente en un lugar central de reciclaje previamente determinado?
	

	¿Los contenedores de basura y reciclaje están claramente identificados?
	

	¿Materiales de papel reciclables son tirados en los contenedores de basura y mezclados con otros materiales no reciclables? ¿Los contenedores de reciclaje pueden ser reubicados, o incrementar las estrategias de comunicación para reducir la cantidad de materiales reciclables que se eliminan como basura?
	

	¿El personal es informado claramente mediante notas, símbolos, u otras comunicaciones sobre los procedimientos de reciclaje en la oficina y los lugares de reciclaje de envases?
	






	Preguntas para los responsables de Compras 

	¿Qué oficinas o individuos son responsables de las compras de papel?
	

	¿Qué tipo de papel es el que compra (productos específicos / grados)? ¿Cuáles son las especificaciones medioambientales de estos productos, por ejemplo, qué porcentaje de contenido reciclado post-consumo es el que contienen? ¿Qué método de blanqueo utilizan? ¿Es la fibra certificada, y por quién?
	

	¿El proceso de compra de productos de papel está centralizado? ¿Se hacen compras en línea, con establecimientos minoristas, grandes proveedores, empresas de impresión? Si la compra no está centralizada, ¿hay una manera para asegurarse de que cualquier cambio en la política de compras sea comunicada a todos los responsables de compras de papel en la organización?
	

	¿Cuáles son los proveedores que utiliza para cada uno de los productos de papel?
	

	¿Cuál es el costo de cada uno de los productos de papel que usted compra? ¿Cuál es el costo promedio mensual total, por oficina o por empleado?
	

	¿Cuáles son sus políticas actuales para adquisición 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 política de adquisiciones de papel?
	

	Para cada uno de los productos comprados en la actualidad ¿se puede trabajar con sus proveedores existentes para sustituir los productos que sean ambientalmente mejores (por ejemplo, productos con mayor contenido de material reciclado, y libre de cloro)?
	

	¿Se pueden sustituir los productos sin aumentar los costos? Si los costos se incrementaran, ¿puede esto ser contrarrestado con medidas de reducción de papel o ser considerados como parte de un presupuesto de relaciones públicas?
	

	Si los proveedores existentes no son capaces de ofrecer productos ambientalmente mejores, ¿puede cambiar de proveedor?
	

	¿Sabe de dónde proviene la fibra virgen utilizada en la fabricación del papel que utiliza (es decir, conoce la cadena de producción)?
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USO DEL PAPEL EN LA ENTIDAD    

Entidad   

Fecha   

  1   REDUCCIÓN EN CONSUMO DE PAPEL      Utilizar menos papel es la forma más rápida y eficaz de disminuir la carga ambiental en su  entidad y   reducir  los residuos generados.     Conteste las siguientes preguntas para identificar formas sencillas  de   iniciar la reducción en  la cantidad de papel que u tiliza su  entidad . Además, puede ayudarle a empezar a aplicar  estrategias de reducción del papel de inmediato.      

1.1   Impresión y copiado       Estas preguntas  están   orientadas al  responsable de tecnologías de información o  sistemas   en la entidad .  

1.1.1   ¿Cuántas impresoras y copiadoras tiene en su  entidad ?    

1.1.2   ¿Tiene impresoras / copiadoras centralizadas  mediante la red para que los  usuarios   compartan el acceso ?   

1.1.3   ¿Cuántas bandejas de impresión tiene n   la s   impresora s   que utiliza n ?    

1.1.4   ¿Puede una bandeja (o una impresora /  copiadora) ser designada para reut ilizar papel  usado por una cara?   

1.1.5   ¿Puede n   las   impresora y / o copiadora s   imprimir en las dos caras de una hoja de  forma automática   ( dúplex ) ?    

1.1.6   ¿Puede configurarse de forma  predeterminada que las impresoras impriman  a doble cara?   

1.1.7   ¿Puede usted poner en práctica una polí tica  de compras para las nuevas impresoras y  fotocopiadoras que exija la impresión a doble  cara (dúplex) de forma automática?   

   

