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PLAN DE AHORRO Y USO EFICIENTE DEL PAPEL

El proposito del programa es reducir el consumo de papel mediante la
implementacion de estrategias de ahorro y sensibilizacion del personal de la
entidad.

SECRETARIA GENERAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
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JUSTIFICACION

El papel y carton constituyen hasta el 90% de los residuos generados en las oficinas, siendo estas
uno de los lugares de mayor utilizacion del papel, por lo que resultan espacios privilegiados para
conseguir un uso eficiente de estos productos. Con el propésito de avanzar en la politica cero papel,
y para contribuir con el desarrollo sostenible del pais, la Agencia Nacional de Tierras, se compromete
a identificar, racionalizar y simplificar los procesos y procedimientos con el objetivo de alcanzar buenas
practicas administrativas y reducir progresivamente el consumo de papel.

Por lo anterior la ANT, ha decidido enfocar el programa de consumo sostenible en el ahorro y uso
eficiente del papel, debido a que, es uno de los insumos mas usados en la Entidad. En el presente
programa se busca la aplicacion de buenas practicas para reducir su consumo (impresién por ambas
caras, reuso de las hojas y reciclaje); adicionalmente, se promovera el uso de herramientas
electronicas cuando la impresion de la informacion no sea necesaria.

Finalmente, se realizaran campafias de tipo cultural para la reduccion del consumo de papel, en las
cuales se brindaran una serie de recomendaciones destinadas a concientizar y modificar habitos en
el uso cotidiano del papel, que conlleven a la reduccién de impactos a través de acciones que
garanticen el uso racional de los recursos naturales, y promuevan la eficiencia y productividad,
reduciendo costos, tiempo y espacios de almacenamiento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Aprovechamiento: Proceso mediante el cual, a través de un manejo integral de los residuos solidos
(en este caso el papel), se recupera el material y se reincorpora al ciclo econémico y productivo de
forma eficiente, por medio de la reutilizacion, reciclaje, o cualquier otra modalidad que conlleve
beneficios sanitarios, ambientales y/o econémicos.

Papel: Materia prima elaborada a partir de pulpa celulosa biodegradable de fibras vegetales molidas,
secadas y endurecidas.

Reducir: Simplificar el consumo de papel requerido para disminuir la cantidad de papel que se utilizan
en el desarrollo de las actividades.

Reutilizar: Prolongacion de la vida util del papel, es decir, utilizar al maximo posible todas las hojas
de papel, carpetas, sobres que consume la entidad, imprimir en hojas de papel usados por una cara
para devolver funcion directa al material desecho.

Reciclaje: Consiste en aplicar un proceso sobre un material para que pueda volver a utilizarse. El
reciclaje implica dar una nueva vida al material, lo que ayuda a reducir el consumo de recursos y la
degradacion del planeta.

Cero Papel: El concepto de cero papel se relaciona con la reduccion del uso del papel mediante la
sustitucion en el uso de medios electronicos e impresiones a doble cara.

Buenas practicas ambientales: Es uno de los instrumentos para la mejora medioambiental de la
entidad. Son un conjunto de acciones sencillas que implican un cambio de actitud y de comportamiento
en nuestras actividades diarias, promoviendo una relacién amigable con el ambiente

Documento Electronico: Se entiende como documento electronico cualquier representacién de
informacion conservada y transmitida por medio de un mensaje de datos. Un documento electrénico
es entonces cualquier documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo digital, que para
ser consultado, interpretado o reproducido debe ser accedido desde un computador u otro dispositivo
con capacidad de acceder a informacion en medios magnéticos.
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ALCANCE

Las actividades propuestas en el presente programa de ahorro y uso eficiente del papel tienen un
alcance nacional, involucra las sedes de la ciudad de Bogota D.C., las Unidades de Gestion Territorial
y los Puntos de Atencion a Tierras, debe ser consultado por todos los Funcionarios, Contratistas y
demas partes interesadas en las sedes donde haga presencia la Agencia Nacional de Tierras (ANT).

OBJETIVOS

Objetivo general

El objetivo principal es la disminucion del volumen resmas consumidas, este programa estara
enfocado en la estructuracion de actividades y estrategias que permitan lograr una reduccion de las
impresiones, elevacion de la conciencia ambiental respecto al impacto del uso desmedido e
innecesario del papel y aumento del uso de las herramientas electrdnicas.

Objetivos especificos

e Formular estrategias para el uso racional del papel en las diferentes areas de la Agencia Nacional
de Tierras.

e Promover sentido de responsabilidad en los funcionarios de la entidad por medio de
sensibilizaciones y la implementacion de estrategias que reduzcan el uso del papel.

e Reduccion del uso del papel mediante la sustitucién de los flujos documentales en papel por
soportes y medios electronicos.

o Fortalecer los sistemas de recoleccion selectiva, reutilizacion y reciclaje de los residuos de papel.

METAS

e Disminuir progresivamente el consumo de papel (# resmas), entre el periodo 2021 — 2024,
hasta alcanzar un ahorro del 3% comparado con el consumo del 2019 (afio base).

e Capacitar el 70% del personal de la ANT en temas relacionados con el ahorro y uso eficiente
de papel al interior de las instalaciones.

e Lograr un ahorro del 5% en el consumo de téner.
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REQUERIMIENTOS LEGALES

Decreto Unico Reglamentario 1076 de 2015 Nivel Nacional. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible”

DESARROLLO Y EVALUACION DEL PROGRAMA

El concepto del programa se relaciona con la reduccién ordenada del uso de papel mediante la
sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos como lo son el correo
electrénico y las tecnologias de informacion, como la intranet.

Este programa no propone la eliminacion total de los documentos en papel, simplemente establecer
las acciones y practicas ambientales necesarias para disminuir el consumo del mismo en la entidad.

La mayoria de residuos de papel pueden ser reutilizados o reciclados. La separacion de papel para su
reciclaje puede reducir los costos de eliminacion de residuos y reducir las cargas ambientales
asociadas con el vertido o la incineracion. Para dar cumplimiento a los lineamientos, se describen a
continuacion las diferentes acciones a realizar dentro del presente programa.

1. Reduccion

= Imprimir y fotocopiar a dos caras. Excepcionalmente, se deben identificar los casos en los que
la impresion a una sola cara sea necesaria por requerimientos externos.

= La impresién de documentos deberd hacerse solo cuando sea indispensable. Con el fin de
optimizar el consumo de papel, se configurara el driver de las impresoras en la opcién duplex
(impresién a doble cara), de tal manera que se optimice el consumo de papel y facilite el
procedimiento de archivo.

= Correccién en pantalla. Se deben corregir los documentos en versién digital, en vez de
imprimir y realizar los ajustes a mano sobre la version impresa. Antes de imprimir se debe
utilizar la funcion de vista previa, leer el documento, revisarlo detenidamente y corregir los
errores tipograficos o de formato, eliminar las partes innecesarias del mismo, y si se requiere
imprimir utilizar un tipo de letra adecuado optimizando el uso de margenes, el tamafio de la
tipografia y el interlineado.

= Distribucién de documentos o copias. Si se requiere distribuir documentos, que se imprimiran
solo las copias que se vaya a utilizar, para lo cual es necesario determinar previamente
quiénes realmente deben recibir una copia impresa. No imprimir copias extra.

= Impresién de mensajes por correo electrdnico. Se incluira la siguiente leyenda en el envio de
correos electronicos de tal manera que el destinatario considere solamente imprimir el correo
de ser necesario:” Por favor considere su responsabilidad ambiental antes de imprimir este
correo electronico”
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2. Reutilizacion

» Uso de sobres y carpetas. Para envios internos reutilizar los sobres de manila y carpetas.

= Uso de papel. Utilizar las hojas de papel que ya han sido impresas por una cara, para la
impresion de borradores, listados de asistencia, diligenciar informaciéon de forma manual,
entre otras, asegurandose que el lado usado se encuentre debidamente marcado con una X
o0 un distintivo que anule la informacion alli registrada. Una vez el papel sea utilizado por
ambas caras y no sea susceptible para archivo, se dispondra para su aprovechamiento con
las asociaciones de recicladores de oficio.

= Clasificacidn en la fuente. Ubicar bandejas que permitan la separacion del papel para reutilizar
y del que esta impreso por ambas caras, cerca de las impresoras y fotocopiadoras, con el fin
de permitir e incentivar su redso.

** Los papeles y cartones que se pueden reciclar son los siguientes: papel blanco impreso por las dos
caras, periodicos, revistas, sobres, folletos, directorios, carpetas, cajas, cartdén corrugado, cartulina,
cuadernos. Adicionalmente, el papel debe estar limpio, liso, no arrugado, libre de contaminantes y
ganchos de cosedora. No se debe mezclar con: papel carbon, papel mantequilla, cintas adhesivas,
papel celofan, bandas de caucho, liquidos, grasas y alimentos.

3. Sustitucion

= Carpetas compartidas en red. Para el desarrollo de esta estrategia, se utilizaran carpetas
compartidas dentro de la red local de la entidad, ya que permite realizar consultas de
documentos de las diferentes dependencias sin necesidad de mantener archivos fisicos o de
imprimir documentos para revisar. Por lo tanto, se usara la Intranet como herramienta
centralizada de consulta de documentos.

= Correo electrdnico. Se utilizara el correo electrénico como principal medio de difusiéon de
documentos, de tal manera que la informacién sea distribuida de forma digital. Para ello es
conveniente mantener el listado de contactos actualizado. Priorizar el uso del correo
electrénico.

= Versiones electronicas. Se conservara en formato digital, en disco duro, en sitio web 0 en base
de datos los documentos que se reciban y se mantendrén en archivo digital antes de
imprimirlos. Esto facilitara su posterior consulta, modificacién y control de versiones que no se
pueden controlar con versiones impresas.

= Presentaciones. Cuando se realicen reuniones presenciales de trabajo o presentaciones de
la entidad, se utilizara el computador portatil y proyector multimedia o videobeam para realizar
la exposicion de los documentos o temas relevantes, esto permitira que todos los asistentes
tengan acceso visual al material y no sea necesario entregar copia impresa a cada
participante, e incluso permitira corregir los documentos a medida que son discutidos y
acordados los cambios.

= Digitalizacion. Se implementara un sitio de digitalizacion, dotado de computador y escéner,
con acceso continuo a servidores y contratista, con el fin de incentivar la no impresion de
documentos y proporcionar herramientas para la digitalizacién de la documentacion de la
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Entidad, garantizando la accesibilidad, busqueda y consulta de la informacién. Por este
motivo, la Entidad implementa la herramienta de la digitalizacion de los documentos con el
objetivo de preservar la memoria fisica, y ser consultado a la mayor brevedad posible.

Finalmente, la evaluacion del flujo de consumo de papel se realizard con la comparacién de los
consumos del periodo a evaluar frente a los consumos del periodo anterior. Esta evaluacion del
consumo de papel se realizara de manera mensual y se presentara mediante un informe, todo esto
con el fin de verificar y establecer el impacto el consumo de papel con la implementacién del plan de
accion Cero Papel.

INDICADORES

Como mecanismo de seguimiento, verificacién, control y realimentacion del programa, se han definido
los indicadores descritos en la Tabla 1, con sus respectivas metas y frecuencia de medicién. Los
resultados seran tabulados, analizados y se realizara el seguimiento de las acciones implementadas

periddicamente.

Nombre
indicador

Tipo de
indicador

Tabla 1. Indicadores propuestos para el programa

Para que
sirve el
indicador

Formula

Unidades

Frecuencia
medicion

Cantidad de
: resmas, por
Lrl)dr:gagnocl)' Erciencia persona y papel consumido (resmas) resmas 3%< periodo Mensual
papel mes, que se # personas (hab) * mes hab * mes anterior
demanda en
la Entidad.
AhorTo en E\r/1|den0|ar ell ((consumo mes anterior (resma)
L anorro en — consumo mes actual (resma)) 0 3%< periodo
el consumo | Eficiencia | consumo de : % . Mensual
de papel vapel en la /consumo mes anterior (resma)) anterior
R * 100
institucion.
AhorTo en E\r/]'denc'ar ell ((consumo mes anterior (cartucho)
S anorroenel | _  onsumo mes actual (cartucho)) 0 3%< periodo
el consumo | Eficiencia | consumo de ; % . Mensual
de tner ¢ | /consumo mes anterior (cartucho)) anterior
oneren’a 1 . 100
institucion.
Evidenciar las o ]
Actividades actividades de ( # actividades realizadas )
realizadas | Eficacia | capacitaciony # actividades programadas % Cumplirel | Semestral
del sensibilizacion * 100 80% de las
programa realizadas en
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de ahorro y el Programa actividades
uso de papel programadas

eficiente de
papel

Porcentaje de

persongl que # Funcionarios capacitados Capacitar el
Personal Eficacia ha recibido ( # Total funcionarios ) % 70% del Anual
capacitado capacitacion
del presente *100 personal
Programa

ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE AHORRO Y USO EFICIENTE DE PAPEL

Para cumplir con los objetivos y metas del presente programa es necesario implementar una serie de
actividades y practicas de ahorro y uso eficiente, cuya descripcidn general se presenta a continuacion.

Las actividades mencionadas en la Tabla 2, son responsabilidad de la subdireccién administrativa y
financiera de la Agencia Nacional de tierras y es su deber velar por el cumplimiento de estas. Las
actividades expuestas aplican tanto para las sedes de Bogota como para las Unidades de Gestion de
Tierras ubicadas en las diferentes regiones del pais.

Tabla 2. Actividades Subdireccion Administrativa y Financiera ANT

Actividades Descripcion

El seguimiento mensual del consumo de resmas permite analizar los
Revision y seguimiento a los datos de consumo de papel en cada sede, con la informacién obtenida

consumos se realiza el andlisis de indicadores con el objeto de reducir o mantener
el nivel de consumo y hacer seguimiento a los objetivos.

Todo memorando o comunicacién interna que deba ir en calidad
informativa, debera enviarse via correo electronico. Asi mismo, en el
Uso del correo y la intranet como | caso de requerir él envio de archivos anexos a la comunicacion interna,

medio informativo se debe realizar a través del correo electronico relacionando el
documento digital y el correo electrénico al que se remite la comunicacion
interna.

= Utilizar papel 100% reciclado preferentemente o que contenga la
mayor fraccion posible de fibras recicladas.

= Se utilizaran papeles totalmente libres de cloro TCF (Total Chlorine
Free).

Politica de compras
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Se realizaran jornadas de capacitacion y divulgacion de informacion al
Concientizacion personal acerca de las buenas practicas ambientales que se deben
implementar para asegurar el uso eficiente de este recurso.

Las actividades propuestas en la Tabla 3, son aquellas que deben cumplir y realizar los funcionarios
y contratistas de la entidad. De igual manera, la subdireccién administrativa y financiera es la
encargada de supervisar el cumplimiento de estas.

Tabla 3. Actividades funcionarios y contratistas ANT

Actividades Descripcion

Todos los funcionarios y contratistas deben seguir las siguientes
estrategias:

o Fotocopiar e imprimir a doble cara, a excepcidn de
aquellos casos en los cuales se exija el uso de una sola
cara de la hoja (normas internas o requerimientos
externos).

e Reducir el tamafio de los documentos al imprimir, que en la
cara de la hoja quepan dos 0 més paginas por hoja (util
para revision de borradores)

o Elegir un tamafio de fuente pequefio para aprovechar
mejor el area de impresién.

e Configuracién correcta de las paginas antes de imprimir
(margenes), para evitar desperdicio de papel

Uso eficiente del papel e Realizar las correcciones del documento desde el
computador antes de imprimir, para asi evitar impresiones
innecesarias.

e Utilizar medios alternativos como el correo electronico,
intranet para evitar realizar impresiones.

¢ Reutilizar las hojas de papel que solo fueron impresas por
un lado para toma de notas o borradores. Trazar una linea
por la cara ya utilizada para anular esta cara de la hoja y
evitar confusiones.

e Reciclar, se dispondran en la oficina cajas de reciclaje en
las cuales se deposite el papel que ya fue utilizado por
ambas caras, este no debe contener ni ganchos ni clips.
Esto reduce los requerimientos de arboles para la
fabricacion de papel.

e Promover el uso del correo electrénico como principal
medio de difusion.
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RESPONSABILIDADES

Direccion General: Aprobacion y modificaciéon de la politica ambiental de la Agencia Nacional de

Tierras - ANT.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Dar visto bueno a la emisién o modificacién de los
documentos que regulan la Politica Ambiental al interior de la Agencia Nacional de Tierras.

Subdireccion Administrativa y Financiera: Consolidar y formular los documentos y lineamientos del
PIGA y la Politica Ambiental, velar por el cumplimiento de los requisitos legales para lo cual la SAF
podra acudir a los enlaces del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Personal ANT: Conocer, atender, e implementar las directrices y actividades requeridas para el
funcionamiento del sistema de gestién ambiental de la entidad, en especial las proyectadas para el
funcionamiento del programa de ahorro y uso eficiente de la energia.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version

Descripcion

17/10/2018 01

Primera version del documento

14/12/2021 02

Se modifican los indicadores, objetivos y metas del programa. Adicionalmente, se
incluyen las acciones que el personal de la ANT debera seguir para lograr reducir el

consumo de papel.

Elaboré: Carolina Claros Garcia Revisé: Alexandra Quintero /Aprobé: William Andrés Robledo
Jiménez Acosta.
Cargo: Contratista - Subdireccion Cargo: Contratista - Subdireccion | Cargo: Subdirector Administrativo y
Administrativa y Financiera Administrativa y Financiera Financiero
Firma: Firma: Firma:
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se garantiza su vigencia.

La tinica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible y publicada en la pagina Intranet de la Agencia Nacional de Tierras.
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