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APROBACION
Firma
Elaboré: Area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios /\
/‘ -
7 Pirfa
Autoriz6: | Area: Direccién General
OBJETIVO: ALCANCE: -

Utilizar de manera sustentable el consumo de papel,
para lograr un uso eficiente del recurso, desde su | Implementar acciones del uso eficiente y racional de
adquisicién hasta su disposicion final, bajo criterios de | papel de las Oficinas del TESCHI.

coeficiencia.
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POLITICAS:

A

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de realizar el

diagnéstico de las condiciones generales del consumo de papel.

Es responsabilidad de todas las areas del TESChi, el consumo racional de papel.

3. El encargado (a) de Recursos Materiales y Servicios Generales en colaboracion con la Coordinacion
Ambiental implementaran acciones para el uso eficiente y racional del consumo del papel.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento Recursos | n, <o imiento al consumo mensual de papel que se genera en las
1 Materiales y Servicios difsrerites drans
Generales )
Departgmento Re"‘ufsc’s Registra la documentacién de los resultados obtenidos, tomando
2 Materiales y Servicios 3 R :
Baneralos como referencia el dato mensual de las requisiciones de cada area
y las ordenes de salida del almaceén.
Da‘;?g:;?:;toszer&gggs Da a conocer al personal administrativo, operativo y en su caso
3 Generares yla docentes las estrategias del ahorro de papel para el uso
Coordinscién Ambiental responsable dentro de las oficinas.
Departamento Recursos | Hace un seguimiento de las estrategias aplicadas en las acciones
4, Materiales y Servicios de difusién del consumo racional de papel de oficina, lleva bitacora
Generales anual de los resultados de la evaluacion.
5 D&%?gr?;;;n;os?:;gggs Informa el resultado obtenido al Departamento de Estadistica y
Genarales Calidad de forma anual, mediante un reporte.
INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Noma Oficial Mexicana: NOM-052-SEMARNAT-2005, qOue
establece las caracteristicas, el procedimiento de
identificacién, clasificacién y los listados de los residuos
peligrosos.

¢ Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos.

e Reglamento General del Sistema de Gestion Integral (SGI)

REGISTROS

N/A Registro mensual de requisiciones de papel de oficina.
N/A Programas de campana del consumo racional de papel.

GLOSARIO:

Proceso Sustentable: Aquel que se puede mantenerse en el tiempo por si mismo, sin ayuda exterior y sin
que se produzca la escasez de los recursos existentes.
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CONTROL DE CAMBIOS
NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
01 19/08/2021 Actualizacién: “Nombre del encargado” derivado de una observacion
de auditoria interna.
02 16/08/2022 Por mejora continua.
03 19/03/2024 Cambios en: _
Indicador del procedimiento
04 22/01/2026 Actualizacién de firmas
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