Secretaria Ejecutiva de la
Politica Publica Estatal

EN LA\ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE'HIDALGO






CONTENIDO

3 | INTRODUCCION

a | OBJETIVO GENERAL
5 | MISION Y VISION
6 | IMPLEMENTACION
8 | RETOS

9 | EVALUACIONES

10 | CAMPANA

15 | TIC'S

MEDIDAS SUGERIDAS
16 |

19 | PAPEL RECICLADO




INTRODUCCION

PROGRAMA #CeroPapel

La reduccion del consumo de papel en la administraciéon publica,
promueve la eficiencia y productividad, reduciendo costos,
tiempo y espacios de almacenamiento. Ademds ofrece
importantes oportunidades en la generacidon de buenos habitos

en el uso y consumo del papel.

La formacion de una cultura que usa racionalmente los recursos
se vera reflejada en una mejor y mds facil adaptacion a los

cambios relacionados con la gestion documental y por tanto, a

la utilizacion de archivos en formatos electronicos.




| OBIJETIVO GENERAL

El Gobierno del Estado de Hidalgo a través de la Secretaria Técnica de la gy

CISCMRDE hace esfuerzos por usar de manera eficiente los recursos en

beneficio de la sociedad hidalguense con el PROGRAMA #CeroPapel
implementando acciones que permitan combinar esfuerzos para
mejorar la eficacia de la administracién publica con précticas dirigidas a

proteger el medio ambiente.




Impulsar cambios culturales y de actitudes que permitan un

eficiente uso de los recursos, encaminados a la reduccién paulatina

del uso del papel en la gestidn publica.

Lograr a mediano plazo la reduccién en el uso y el consumo de
papel, fomentando la utilizacién de archivos electrénicos a través
del aprovechamiento de las TIC’s (Tecnologias de la Informacién y

las Comunicaciones).




IMPLEMENTACION

BENEFICIOS AL IMPLEMENTAR EL
PROGRAMA #CeroPapel

Para las dependencias entidades
y servidores publicos:

Procesos y servicios mas eficaces y eficientes
evitemos el exceso de papel y optimicemos tiempo en el envio de
documentos, mediante paqueteria o mensajeros.

Aumento de la productividad
Gracias a la velocidad de transmision de datos, lograremos mayor
productividad en el trabajo diario.

Uso optimo y racional de los recursos,

Se requiere sélo un equipo de cdémputo con conexion a red (interna o
internet) para realizar el trabajo en varias hojas simultaneas ya sean, de
texto, de cdlculo o presentaciones graficas, leer textos, comparar
documentos.

Buenas practicas de Gestion Documental
Evitando el tener papeleria suelta, la computadora contiene todos los
documentos con una posibilidad minima de ser extraviada.

Mejorar el acceso a la informacidn en las entidades
Es posible configurar carpetas compartidas al interior y exterior de una
pendencia.




‘ IMPLEMENTACION

N

Para las dependencias entidades
y servidores publicos:

=  Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion
Es posible crear archivos protegidos y se pueden usar controles
archivisticos iguales a los fisicos. \

=  Eliminar la duplicidad de documentos
El mismo archivo permite ser modificado de manera permanente y esto
evita duplicidades.

=  Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos
Las opciones de busqueda, arrojan de manera inmediata todos los
archivos con sélo teclear palabras clave.

=  Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento o archivo
La capacidad de memoria de una computadora puede ser expandible
por un costo mucho menor que el de mantener el archivo fisico en
buenas condiciones.

=  Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacidn en las entidades
Al optimizar los procesos, aumentar la productividad y aprovechar los
recursos.

=  Disminucion de los costos
Asociados a la administracién del papel.




El mayor reto del PROGRAMA #CeroPapel es cambiar la forma de

pensar y de actuar de las personas vinculadas con la dependencia.

Para lograrlo es importante contar con el apoyo de las dreas
administrativas para la implementacién de dicho programa, con el fin
de fortalecer la cultura organizacional de la dependencia, asi como

crear conciencia respecto al gasto del papel.

Muchas veces los servidores publicos no tenemos una idea de las
implicaciones ambientales y econdmicas que tienen el desperdicio v el

poco aprovechamiento del papel.




EVALUACIONES

EVALUAR EL FLUJO DE CONSUMO DE PAPELY
FOTOCOPIADO

Las dependencias y entidades deben establecer la medicién del consumo del
papel y fotocopias, ya que debemos saber que tan eficaces y eficientes
somos con los recursos y que tan importante es nuestra participacion en la

proteccion del medio ambiente.




CAMPANA

CAMPANA PARA PROMOVER BUENOS
HABITOS DE CONSUMO DE PAPEL.

«¢SABIAS QUE?» es una informacion relevante que nos permite conocer b7 ‘ :

las causas y efectos en la elaboracién del papel, por lo tanto estard integrada

en la cultura de la reduccidn de papel en las dependencias y entidades.

Los servidores publicos tienen el compromiso de conocer permanentemente

esta informacién del «¢SABIAS QUE?»

El enlace de #CeroPapel debera difundir la siguiente informacién de la

siguiente manera:

* Debera enviar una diapositiva de manera bimestral a todos los correos

institucionales de la dependencia.

* Colocar la imagen en un lugar visible para todos ya sea pizarrones o

corchos.

El enlace debe mostrar evidencia de dicha difusién. (fotografias, copias de

correos).




Te sumaste y
ahorraste mas de
3 millones de hojas.

iGracias!

HCeroPapel

¢Sabias qué?

Por afno se desechan unas
4 toneladas de papel de

oficina, es una cantidad

suficiente como para construir
un muro de casi 4 metros de
altura desde Tijuana a Mérida
4.089 km aprox.




¢Sabias qué?

Nuestra basura se compone
de 22% de papel y carton.

HCeroPapel

¢Sabias qué?

Cada segundo, se cortan en
el mundo espacios de
bosques y selvas del tamano
de una cancha de futbol

HCeroPapel
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c¢Sabias qué?

mil millones de hojas de
papel se utilizan anualmente
en oficinas.
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HCeroPapel

El éxito de
#CeroPapel es tu apoyo.

iGracias por ahorrar
mas de 3 millones
de hojas!

H#HCeroPapel
.




(:Sa 3

El Gobierno del Estado de

Hidalgo te invita a seguir

participando en el programa
#CeroPapel.

¥ ®
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El programa #CeroPapel
continta con los
#ViernesDeReciclaje y te
invita a seguir enviando tu
papel, carton, periddico,
folders, cajas, libros,
revistas, libretas.




USO DE LAS TICS (Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones)

Actualizacion de los CORREOS ELECTRONICOS de los Funcionarios

La dependencia debe contar con una lista actualizada de los correos

electrénicos oficiales de los funcionarios para el envio de la informacion
oficial.

Deberd solicitar capacitacion en la Direccion General de Innovacion
Gubernamental para conocer su normatividad y aprovechar las aplicaciones
existentes

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Se debe impulsar el uso de la tecnologia dentro de la Administracidon Publica
Estatal, cada area debera Identificar los documentos que pueden ser
entregados mediante correo electrénico.

Comenzando con aquellos que pueden ser incluidos sin generar riesgos en los
procesos, existe una variedad de documentos que no presentan grandes
requisitos y que facilmente cumplen con esta condicién (escaneo de
documentos, oficios con copia para).




‘ MEDIDAS SUGERIDAS

ACCIONES Y MEDIDAS SUGERIDAS DE
AHORRO DE PAPEL

Estas son recomendaciones generales para los servidores publicos que pueden

ayudar a reducir los gastos en papel, no se pretende ser las Unicas que deban
implementarse, pero pueden ser un comienzo positivo en la transicién cultural

gue se espera dentro de las dependencias.

=  Fotocopia a doble cara.
=  No hagas copias ni impresiones innecesarias.
=  Configura la impresora para imprimir por las dos caras.

Evita imprimir borradores.




ACCIONES Y MEDIDAS SUGERIDAS DE AHORRO DE PAPEL

Se debera colocar en cada centro de impresion y fotocopiado la siguiente
sefializacion en tamafio carta




| MEDIDAS SUGERIDAS

ACCIONES Y MEDIDAS SUGERIDAS DE
AHORRO DE PAPEL

Elige siempre el tipo de letra mds pequefio que permita imagen

institucional.

*  Elegir interlineado sencillo, ahorra espacio en la hoja, no es necesario

tener una separacién mayor en textos comunes.

e Corrige en pantalla, no en papel.

. Realiza una revisidn ortografica y/o gramatical antes de imprimir.

. Guardar archivos no impresos en la computadora, No es necesario
guardar copias en papel de todos los documentos e informes. Se pueden

guardar en el disco duro, CDs, USB, etc.

*  No imprimir los e-mails que se reciban.




PAPEL RECICLADO

USO DE PAPEL RECICLADO

Las dependencias y entidades deberan apegarse a las politicas y programas

establecidos por la Secretaria Técnica de la CISCMRDE.

Generando una cultura de reciclaje de papel en los servidores publicos.

El seguimiento a este programa debera ser revisado de manera bimestral y

evaluar su efectividad, registrando sus resultados en el anexo de evaluacion.
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