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Presentacion:

La Universidad Tecnologica de Ciudad Juarez invita a la comunidad universitaria a participar de la
estrategia Cero Papel, la cual busca mejorar los sistemas de informacion y comunicacion, asi como
disminuir el consumo de tinta y papel; este conjunto de estrategias tienen como objetivo el agilizar
tramites y servicios.

Sugerencias para poner en practica este proyecto:

» Uso del correo electronico.

+ Evitar copias e impresiones innecesarias.

+~ Toda documentacion (informes, oficios y actas, entre otros) debera enviarse de
manera digital a través del correo electronico institucional.

.~ Resguardo de archivos digitales y realizar copia de seguridad (en los periodos
que la Subdireccion de Sistemas establezca).

" Utilizar papel reciclable.




INTRODUCCION

En toda estructura organizacional, la reduccion del consumo de papel ofrece importantes oportuni-
dades en la generacion de buenos habitos, lo cual promueve la eficiencia y productividad gracias a
la reduccion de costos, tiempo y espacios de almacenamiento.

Hay tramites y actividades que se realizan diariamente, como memos, oficios, circulares y demas
documentos de apoyo; la mayoria de estos tienen como base el papel desde su creacion o recibo,
sin olvidar que generalmente se exigen copias adicionales de los mismos para distribuirlas entre los
departamentos (internos) y las dependencias (externas) que asi lo requieran.

Cuando un documento se elabora, es frecuente que se impriman hasta dos y tres borradores para
su revision; en la mayoria de estos casos, solo se utiliza una cara de la hoja.

El resultado es una falta de eficiencia institucional, ya que no se aprovechan las herramientas
tecnologicas que constituyen una alternativa a la utilizacion de papel.



¢Porqué es importante reciclar?
Importantes ahorros de energia.
Ahorro de agua potable.

Por ejemplo, para la produccion de 1000 kg de papel se necesita:

Papel Bond Papel Reciclado

Pulpa de Arbol 2,385 kg 0 kg
Agua 440,000 lts. 1,800 lts.
Energia 7,600 Kw 2,750 Kw

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracion Plblica basa gran parte de su estrategia en
una eficiente gestion documental a través de la tecnologia, también es posible alcanzar reduccio-
nes significativas con los recursos que actualmente disponen las entidades.

La formacion de una cultura que usa racionalmente los recursos se vera reflejada en una mejory
mas facil adaptacion a los cambios relacionados con la gestion documental y, por tanto, a la utiliza-
cion de archivos en formatos electronicos.




Este documento contiene algunas acciones propuestas para reducir el consumo de papel mediante
la adopcion de buenas practicas en la gestion documental y un buen uso de las herramientas
disponibles por parte de los servidores publicos.

OBJETIVO:

Proporcionar un conjunto de herramientas, en su mayoria de tipo cultural, que permitiran cambiar
los habitos en el consumo de papel, como un primer paso para la implementacion de estrategias
Cero Papel y avanzar en una administracion publica eficiente, amigable con el medio ambiente:

Promover, entre los servidores publicos, un sentido de responsabilidad con el
medio ambiente y con el desarrollo sostenible del pais.

Promover, entre los directivos de la UTCJ, un compromiso con las politicas de
eficiencia administrativa y cero papel en la administracion publica.

Contribuir a la construccion de indicadores que nos permitan saber el impacto
generado por las medidas adoptadas en la reduccion de consumo de papel.

El concepto de Cero Papel se relaciona con la reduccion ordenada del uso del papel, mediante la
sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electronicos.

Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en la creacion, administracion y alma-
cenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnolo-
gias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

Cabe senalar que la politica de Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos en
papel.

En todo este proceso es indispensable que se apliquen correctamente los principios de gestion
documental, de tal forma que pueda garantizarse la autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad y
disponibilidad de la informacion bajo las condiciones y durante el tiempo que las normas vigentes
lo requieran.

A través de la utilizacion de las TIC, se pretende mejorar los servicios e informacion ofrecidos a
nuestros estudiantes y empleados, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incre-
mentar la transparencia del sector publico a través de nuestra pagina institucional.




BENEFICIOS:

Procesos y servicios efectivos.

Aumento de la productividad.

Uso optimo de los recursos.

Buenas practicas en gestion documental.

Disminucion de los costos asociados a la administracion de papel, tales como
almacenamiento y materiales.

Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las areas de la UTC).

Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.

Eliminar la duplicidad de documentos.

Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos.

Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.

Enriquecer el entorno laboral y la comunicacion en las areas de la Universidad.

Para los ciudadanos, empresas y otras entidades:

Acceso rapido y facil a la informacion y a los servicios de la Universidad.
Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta
Disminuir tiempos de espera y atencion.

Evitar traslados a los puntos de atencion presencial, permitiéndoles ahorrar
tiempo en sus tramites.

Mejorar la informacion al permitir el seguimiento de los tramites realizados
(SISE).

Para el Ambiente:

Ahorro de papel.

Reduccion de emision de residuos.

Disminucion del consumo de recursos naturales (arboles, agua y energia)
empleados en la fabricacion del papel.

Disminucion de la contaminacion producida por los productos blanqueadores
de papel.

Reduccion en el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc.
Reduccion de los residuos contaminantes, como los cartuchos de tinta
Contribuir al desarrollo sostenible.

Consumo responsable de recursos que no comprometa el desarrollo social y
ambiental de las generaciones futuras.



¢COMO HACER REALIDAD LA POLITICA DE CERO PAPEL?

La implementacion de la iniciativa Cero Papel en las entidades esta formada por cuatro componen-
tes principales:

1. Los procesos y procedimientos.

2. La cultura organizacional.

3. El componente normativo y de gestion documental.
4. El componente de tecnologia.

La Universidad Tecnologica de Ciudad Juarez posee las herramientas tecnologicas y equipos para
implementarla, por lo que es necesario promover activamente el cambio de cultura y ajustar los
procesos y procedimientos que se requieran.

Como parte de la preparacion para la implementacion de la politica de Cero Papel, se recomienda
seguir las siguientes indicaciones basicas:

Implementar un programa de gestion documental que incorpore la gestion
electronica de documentos.

Promocionar las buenas practicas para reducir el consumo de papel.

Formular indicadores, los cuales ayudaran a facilitar las tareas de diagnostico,
a lavez que permitan controlar los avances e identificar donde se pueden llevar
a cabo mejoras.

Equipo humano para trabajar en la implementacion de la iniciativa Cero Papel
dentro de la Universidad.

Comunicar la iniciativa por los canales que disponga la Universidad y promover
el cambio de cultura y habitos para la transicion del uso de documentos en
papel a digital.

La siguiente lista no se constituye como un registro concluyente, es probable que en la bisqueda
de disminuir el consumo, se puedan identificar otras estrategias para lograr el objetivo.




Usando el papel de forma racional (reducir):

De acuerdo a las medidas de Austeridad y Racionalidad publicadas en el Periodico Oficial
del Estado de Chihuahua el 21 de enero de 2017:

Periodico Oficial

Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Chihuahua

e 1K
Todas las leyes y demas disposiciones supremas son obligatorias por el solo hecho de publicarse
@n aste Periddico

Responsable: La Secretaria General de Gobierno, Se publica los Miércoles y Sabados

Chihuahua, Chih., sabado 21 de enero de 2017 No. 6

GOBIERNO FEDERAL

SECRETARIA DE ECONOMIA

INSTITUTO NACIONAL DEL EMPRENDEDOR

CONVENIO de Coordinacidn para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
ANEXO de Ejecucion para el Ejercicio Fiscal 2016 para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia
y Mediana Empresa.

ACUERDO 001/2017
POR EL QUE SE IHPLEHENT&N LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y
RACIONALIDAD DEL GASTO PUBLICO EN EL ESTADO DE CHIHUAHUA

Primero.- El presente Acuerdo es de observancia obligatoria para las y los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades y tiene por objeto avanzar
en el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, v las
acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, a través
de incrementar la productividad sin afectar el cumplimiento de las metas.

Segundo.- Las y los titulares de las Dependencias y Entidades, asi como los
Organos de Gobierno de estas ultimas, son responsables de aplicar las medidas
de disciplina presupuestal correspondientes para el debido cumplimiento de las
disposiciones de uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos publicos de
que dispongan las y los servidores publicos para el desempefo de sus
funciones.



Sabado 21 de enero de 2017. PERIODICO OFICIAL

La Secretaria de Hacienda dara seguimiento, en el ambito financiero,
presupuestal y contable, a la aplicacion del presente Acuerdo, por lo que en el
supuesto caso de que se observen conductas que contravengan lo dispuesto en
el' presente instrumento, se procedera a dar vista a la Secretaria de la Funcion
Publica, a efecto de que en apego a lo dispuesto en |a Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Chihuahua y demas
disposiciones aplicables, actlie en consecuencia,

174 PERIODICO OFICIAL Sabado 21 de enero de 2017.

—_— Décimo Noveno.- Se impulsara el programa de gobierno electronico sin-
papel, con sistemas de computo colaborativo, de tramites electréonicos y
archivo, con el fin de obtener mayores ahorros, aumentar la productividad y
proteger la ecologia y se restringe al minimo indispensable la adquisicion de
papeleria y materiales de oficina.

Se procedera a consolidar el servicio de fotocopiado en centros de apoyo
colectivo de autoservicio, evitando el uso de copiadoras por oficina, con
excepcion de las indispensables para el trabajo de unidades administrativas
que produzcan o resguarden informacion y documentacion considerada como
de uso restringido o confidencial.

Ademas se contratara el arrendamiento de equipos multifuncionales que
incluyan el suministro de materiales de impresion, toners y el mantenimiento
del equipo, por lo que con ello se limitarad la compra de consumibles asi como
equipos de impresion y fotocopiado.

Se prohibe fotocopiar publicaciones extensas, como libros o el periddico oficial
del Estado, debiendo optar por la consulta a través de medios electronicos.

Fotocopiar e imprimir a doble cara:

Una forma eficaz de reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas
caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra
papel, envios, espacio de almacenamiento y se reduce el peso, ademas de su
viabilidad al momento de engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que, en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado
e impresion, o en la compra de estos equipos, se fije prioridad a aquellos disposi-
tivos que puedan fotocopiar por ambas caras (diplex) de forma automatica.

En el caso de los trabajadores, deberan utilizar siempre la impresion y fotocopia a
doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del
Sistema de Gestion de Calidad, Programa de Gestion Documental, o requerimien-
tos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

ﬁ




Reducir el tamaio de los documentos al imprimir o fotocopiar:

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferen-
tes tamanos, de tal forma que en una cara de la hoja se ajusten dos o mas paginas, lo
que para revision de borradores resulta muy apropiado. Un amplio porcentaje de las
fotocopiadoras modernas tienen la funcion de reducir el tamano, lo cual debera verifi-
carse con los proveedores de estos equipos y servicios.

Elegir el tamano y fuente pequenos.

Elegir el tipo de letra mas pequeno posible en la impresion de borradores (por ejemplo
10 puntos) permite aprovechar mejor el area de impresion de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
tamanos determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas relaciona-
das con estilo e imagen institucional.

Configuracion correcta de las paginas:

Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se debe a que no verificamos la
configuracion de los documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos
desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revision y vista previa,
para asegurarse que el documento se encuentre bien configurado.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas
pequenos. En los informes y oficios definitivos se deben utilizar los margenes definidos
por los manuales de estilo y directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

Revisar y ajustar los formatos:

Otra estrategia es la de mejorar el uso de los espacios en los formatos usados por las
areas de la UTC) con el fin de utilizar cantidades menores de papel. Igualmente es
necesaria la revision de los procedimientos que se llevan a cabo para identificar la
posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo y reducir el nGmero
de copias elaboradas, entre otras.

Lectura y correccion en pantalla.

Durante la elaboracion de un documento es comin que se corrija entre dos y tres veces
antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccion en papel, el gasto es
doble, de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio es utilizar la compu-
tadora para hacer la revision en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad
de utilizar correctores ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresion.
De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o radica-
cion.

-11-



Evitar copias e impresiones innecesarias:

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo
documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos existen
medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de apoyo,
tales como el correo electronico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas
compartidas.

Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser aquellos correos electronicos
leidos en la pantalla y guardados, de ser necesario, en el disco duro de la computadora.
Si no sabe como hacer una copia de seguridad de sus correos electronicos, solicite la
colaboracion de la Subdireccion de Sistemas, usualmente existen mesas de ayuda
donde le aclararan todas sus dudas al respecto.

Guardar archivos no impresos en la computadora:

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarlos en el disco duro de la computadora, discos compactos, DVD u otro dispo-
sitivo que permita conservar dicha informacion.

Es importante que las entidades cuenten con politicas claras sobre la forma de nom-
brar, clasificar y almacenar documentos digitales, con el fin que puedan ser preserva-
dos y garanticen su recuperacion y acceso para consulta.

Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras:

Es preponderante que todo el personal conozca el correcto funcionamiento de impre-
soras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se
deriva de errores en su utilizacion. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de
entrenamiento sobre el manejo de estos equipos.

Reutilizar el papel usado por una cara:

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de borrado-
res, toma de notas, impresion de formatos a diligenciar de forma manual y listas de
asistencia, entre otros.

Reciclar:

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para su fabricacion, asi
como la emision de elementos contaminantes. Por tal motivo, las entidades y los servi-
dores publicos deberan mantener politicas y acciones que faciliten el reciclaje del <

papel.




Promover la implementacion de herramientas de tecnologia [sustituir]:

Uso de la Intranet:

La mayoria de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red internay sus portales
de Intranet. Con el uso de estas herramientas tecnologicas se puede evitar la impresion innecesaria
de documentos, publicarlos o compartirlos, incluyendo aquellos de gran tamano que no admite el
correo electronico.

Ademas, en la Intranet se pueden configurar servicios de informacion y referencia en linea y que,
eventualmente, se constituyen en alternativas ideales para fortalecer elementos de interaccion y
trabajo colaborativo, tales como blogs, wikis, foros, entre otros, que pueden convertirla en una gran
herramienta tecnologica para la gestion de conocimiento y la innovacion en las entidades.

Uso del correo electronico:

El correo electronico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacion evitando
el uso de papel, pero es necesario que las areas de la UTC) establezcan y promuevan politicas de
uso apropiado entre los servidores publicos para evitar que se llenen de basura digital, por ejem-
plo:

Imprimir correos electronicos, solo cuando sea estrictamente indispensable.

En caso de necesitar la impresion, revisar el documento y eliminar aquello que no
aporte informacion importante, como los textos de “este mensaje puede contener
informacion confidencial...”, entre otros.




Herramientas de colaboracion:

Espacios virtuales de trabajo, programas de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferen-
cia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicion de documentos compartidos, entre
otros, pueden ofrecer oportunidades importantes para intercambiar informacion de forma rapida
y efectiva, evitando la utilizacion del papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de seguridad nece-
sarias para garantizar que no se ponga en riesgo la informacion que manejan en sus bases de datos.

Aplicaciones de gestion de documentos electronicos de archivo y gestion de contenido:

El elemento mas importante para disminuir la utilizacion del soporte en papel es el empleo de
documentos electronicos, bien sea que estos hayan sido escaneados desde un original en fisico o
que hayan sido creados mediante aplicaciones ofimaticas, programas de diseno, entre otras herra-
mientas informaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos de archivo, es necesa-
rio el uso de una aplicacion que permita su captura, registro, clasificacion y archivo, que controle el
acceso, facilite la publicacion y recuperacion, asi como su disposicion final, con todas las medidas
de seguridad necesarias.

Las entidades deberan implementar herramientas de seguridad que permitan una gestion de docu-
mentos electronicos de archivo y de gestion de contenido adecuado, protegiendo el manejo de su
informacion.

Finalmente, presentamos las “3R” de la Ecologia:
v Reducir

v Reutilizar
v Reciclar




Propuesta fomentada inicialmente por la Organizacion No Gubernamental Greenpeace, la cual pro-
mueve tres pasos basicos para disminuir la produccion de residuosy contribuir con ello a la protec-
cion y conservacion del medio ambiente.

O

PRIMERO

REDUCIR

Disminuir la

cantidad de

residuos que
generamos.

Eligiendo

productos con
pocos envolto-
rios, usando
envases retor-
nables, o com-
prando sola-
mente lo nece-
sario.

~N

1]

O

SEGUNDO

REUTILIZAR

Darle un nuevo
uso al residuo
antes de
desecharlo. Por
ejemplo, usando
las hojas por
ambos lados, o

rellenando las
botellas de agua
0 gaseosa.

o

O

TERCERO

RECICLAR

Utilizar el
residuo como
materia primay
generar un
nuevo producto.
Cuando recicla-
mos papeles
para hacer otros
nuevos, o
botellas para
hacer buzos
polar, tuberias y
macetas.

&

REDUCE REUTILIZA RECICLA

Todos podemos contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria,
dentro de nuestras casas, en nuestro centro de trabajo, la universidad, etc.
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