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1. Propdsito

Promover la participacion responsable de la comunidad del Instituto Tecnolégico Descentralizado,
asi como de proveedores y prestadores de servicios que se relacionen con esta institucion, en el
consumo Y distribucién de papel Bond y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.) para optimizar y
disminuir su costo tanto financiero como ambiental.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

3. Politica de Operacién

3.1 Corresponde al Comité de Gestion Ambiental garantizar el disefio e implementacion de planes
estratégicos y programas que coadyuven con la optimizacion en el uso y manejo del papel Bond y
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.).

3.2 Se realizara el analisis de tendencias de los indicadores de uso y consumo de papel Bond y
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.) cada bimestre en el Comité de Gestion Ambiental.
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4. Diagrama del Procedimiento
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5. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de la Etapa

Actividad

Responsable

1. Elabora diagnostico de
uso y consumo de papel
bond y lo presentan al
Comité de Gestién
Ambiental

1.1 Identifica, de acuerdo a las actividades, procesos y
servicios del ITD, aquellas(os) que tengan un impacto
ambiental en el uso y consumo de papel bond vy
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.) Nota: Véase el
Procedimiento para la Identificacion y Evaluacién de
Aspectos Ambientales.

1.2 Recopila datos historicos del uso y consumo de papel
bond y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.)

1.3 Determina indicadores de uso y consumo de papel bond
y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.)

1.4 Establece el consumo mensual
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.)

de papel bond vy

1.5 Elabora diagnéstico de uso y consumo de papel bond y
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.) y lo presenta al Comité
de Gestiobn Ambiental.

Responsable de
Compras y Recursos
Materiales

2. Define el plan
estratégico y los
programas de uso y
manejo de de papel bond.

2.1 Define el plan estratégico de uso y manejo de de papel
bond y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.).

2.1.1 Elabora programas de uso y manejo 6éptimo de de
papel bond y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.),
definiendo sus objetivos y estableciendo indicadores
metas programadas anuales con base en cada una de
las estrategias planteadas. (Véase el Programa de
Cumplimiento de Objetivos y Metas).

2.1.2 Da seguimiento al cumplimiento del programa de
uso y manejo de de papel bond y biodegradable (carta,
oficio, A4, etc.) en cada revision por la direccion.

2.2 Establece nuevas metas anuales, en caso de

cumplimiento de las metas programadas anuales
anteriormente.

SAplican?

Si, Pasa a la actividad 3.

No, Término.

Comité de Gestién
Ambiental

3. Establece mecanismos
de control que aseguren la
correcta y oportuna
ejecucion

de los programas

3.1 Verifica el cumplimiento de la ejecucién del programa de
acuerdo a la asignacién de responsabilidades y fechas
establecidas.

3.2 Registra mensualmente la cantidad de uso y consumo de

Responsable de
Compras y Recursos
Materiales
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de papel bond y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.)) que
se consume.

3.3 Almacena en centro de acopio de papel bond y
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.) usado para su manejo
final.

3.4 Entrega - recepcién de papel usado con el proveedor
para su manejo apropiado (p. €j. reciclaje).

¢,Cumplio el objetivo?

Si, contindia con la actividad 5.
No, contindia con la actividad 4.

RDA

4. Aplica el Procedimiento
de Acciones Correctivas

4.1 Aplica el procedimiento para Acciones Correctivas
TecNM/D-CA-PG-005 o en su caso el Procedimiento de
Acciones Preventivas TecNM/D-CA-PG-006

Notal: En caso de prever que el programa no cumplira con
la meta programada anual objetivo entonces se requerira
una accioén preventiva.

Nota 2: Terminado la ejecucién del programa y no se cumplié
con la meta programada anual objetivo entonces se requerira
una accién correctiva.

Responsable de
Compras y Recursos
Materiales

RDA

5. Informa los resultados al
Comité de Gestion

5.1 Informa cada bimestre al Comité de Gestion Ambiental
sobre los andlisis de tendencias de los indicadores o

Responsable de
Compras y Recursos

Ambiental cumplimiento de resultados de las metas anuales | Materiales
programadas en el uso y consumo de papel bond y | RDA
biodegradable (carta, oficio, A4, etc.).

6. Documentos de Referencia
DOCUMENTO
Programa de uso y manejo de papel bond y biodegradable (carta, oficio, A4, etc.)
Procedimientos de Acciones Correctivas y Acciones Preventivas
7. Registros
Registros Tiempo Responsable de Cdédigo de Registro
de conservarlo
retencion

Bitacora para el control de papel 1 Afo Compras TecNM/D-AM-PO-007-01

Registro para el control de consumo de hojas | 1 Afio Compras TecNM/D-AM-PO-007-02

de papel

Instructivo para el manejo y Disposicion Final TecNM/D-AM-IT-01

del Papel

8. Glosario
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El indicado en el glosario de la Norma 14001:2004

9. Anexos

10.Cambios de esta version

Rev. 3

Diciembre 14, 2015

Se actualizé el logo y el nombre de la persona que
autoriza la documentacion del SGA.

Se cambia la referencia de la norma 4.4.6 por la 4.3.3
de la Norma ISO 14001:2004.

Rev. 2

Marzo 23, 2012

Se cambia el nombre de Procedimiento del SGA para el
Control Operacional de Uso y Manejo de Papel por
Programa Ambiental del SGA para el Uso y Manejo
de Papel.

Rev. 1

Febrero 23, 2011

Se actualizé el logo y los nombres de las personas que
revisan y autorizan la documentaciéon del SGA
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