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Recomendaciones del Area de Gestion Documental para el Afio 2026

El area de Gestion Documental de la Institucion recomienda que para el afio 2026 se
fortalezcan las acciones orientadas a mejorar el uso, manejo y aprovechamiento del papel
en todas las dependencias. Esto con el fin de optimizar los procesos internos, reducir el
desperdicio y minimizar el impacto ambiental generado por el uso inadecuado de este
recurso.

Durante las actividades de recoleccion de papel reciclable realizadas previamente, se
identific6 que algunas areas contintan entregando grandes cantidades de papel sin una
adecuada clasificacién ni métodos apropiados de organizacién y almacenamiento. Esta
situacion evidencia la necesidad de reforzar las practicas de gestion documental y
sensibilizar al personal institucional.

Por ello, se presentan las siguientes recomendaciones para su implementacion en el afio
2025:

Estrategias Recomendadas para Optimizar el Uso del Papel en 2025

Capacitar al personal institucional en el buen uso del papel, aclarando que:

El papel impreso por una sola cara es reutilizable.

El papel impreso por ambas caras es reciclable.

Asimismo, recordar la importancia de almacenar el papel reutilizable correctamente: sin
dobleces, sin ganchos y en un lugar limpio y seco.

Revisar la configuracién de impresién antes de generar cualquier documento, verificando
aspectos como tamafio de letra, margenes y organizacion del archivo.

Evaluar si es realmente necesario imprimir, promoviendo el uso de herramientas
electrénicas —como los correos institucionales— para compartir, revisar y almacenar
informacion.

Los documentos informativos o no formales deben imprimirse Unicamente cuando sea
indispensable y preferiblemente en papel reutilizable.

Imprimir Gnicamente la versién final de los documentos. Para revisiones, se sugiere emplear
medios digitales o utilizar papel reutilizable.

Controlar la entrega de papel a cada dependencia, con el fin de fomentar un uso

responsable del recurso.

Realizar seguimiento periddico a las areas que arrojan altos volimenes de papel reciclable,
con el propésito de identificar necesidades y asegurar el buen uso del papel.

Promover la entrega organizada del papel reciclable, evitando que se deseche en la basura
convencional, para facilitar el proceso de picado y garantizar el aprovechamiento
econdmico que este genera para la Institucion.

Conclusion

La implementacion de estas recomendaciones durante el afio 2025 contribuira a disminuir
significativamente la generacién de residuos, optimizar el consumo de recursos naturales
(madera, agua y energia) y reducir los impactos ambientales asociados a la produccion de

papel.
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Adoptar estas practicas representa un compromiso institucional con la sostenibilidad y una

gestion documental mas eficiente.
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