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1. TÍTULO 

 

v 

  

 

2. INTRODUCCIÓN 

 

La fabricación de papel genera una serie de impactos, entre estos, deforestación debido al uso 

de madera, perdida en grandes cantidades de agua y energía durante su proceso. 

Aproximadamente se talan 15.000 millones de árboles cada año, lo cual provoca grandes daños, 

como pérdida de hábitat para especies protegidas, desaparición de flora en vías de extinción y 

alteración en el equilibrio del ciclo hídrico a nivel regional y mundial. En promedio en una 

oficina, un funcionario consume 50 kg de papel anual. 

En la Ley 1450 de 2011, por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014, 

modificada por la Ley 1955 de 2019, 'por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-

2022. “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, publicada en el Diario Oficial No. 50.964 de 

25 de mayo 2019. En su artículo 230 Gobierno en línea como estrategia de buen Gobierno, 

establece como acciones prioritarias la implementación de la política de cero papel, la 

estimulación del desarrollo de servicios en línea del Gobierno por parte de terceros basados en 

datos públicos, la ampliación de la oferta de canales aprovechando tecnologías con altos niveles 

de penetración como telefonía móvil y televisión digital terrestre, la prestación de trámites y 

servicios en línea y el fomento a la participación y la democracia por medios electrónicos. (Ley 

1450, 2011) 



 

Una de las principales problemáticas evidenciadas en la Alcaldía municipal ha sido el uso 

inadecuado del papel y la no reutilización de los mismos. Por tanto, con la finalidad de brindar 

una solución a los diferentes problemas que se presentan en la allí, el presente programa de 

buenas prácticas para reducir el consumo de papel, está orientado a formular alternativas para 

ahorrar y hacer un uso responsable y racional del papel al interior de las instalaciones del palacio 

municipal, con el fin de sensibilizar a los funcionarios y contratistas sobre la importancia que 

tiene para el ambiente hacer un buen uso de este material. 

 

 

3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

La Alcaldía municipal de Coello – Tolima en sus labores diarias hace uso del papel en la 

elaboración de documentos de gran importancia tales como informes generales sobre su 

administración, respuestas a derechos de petición, actas, circulares, proyectos sobre planes y 

programas de desarrollo económico y social,  obras públicas, presupuesto anual de rentas y 

gastos. El papel en su fabricación genera una serie de impactos como deforestación, efecto 

invernadero, sequía, agotamiento de agua, destrucción de hábitats, extinción de especies 

animales y vegetales, contaminación del suelo, entre otros. El uso indiscriminado, irracional, 

innecesario del papel conlleva a plantear la formulación de un programa de ahorro y uso 

eficiente del mismo, el cual permita un cambio  de  hábitos en los trabajadores de la alcaldía en 

cuanto a la importancia de hacer un buen uso del papel para el medio ambiente y la 

minimización de impactos negativos que se derivan. 

 

 



 

4. JUSTIFICACIÓN 

 

El papel es uno de los residuos más generados al interior de una oficina, aproximadamente un 

funcionario consume en promedio 50 kg de papel anual. La formulación de un programa de 

ahorro y uso eficiente del papel en la Alcaldía municipal de Coello – Tolima, permite que, dentro 

de las instalaciones, los funcionarios y contratistas hagan un uso adecuado y racional del mismo, 

con el fin de minimizar los impactos ambientales y mejorar la eficiencia administrativa en el 

plantel.  

 

 

 

5. OBJETIVOS 

 

Objetivo general. 

 Formular un programa de ahorro y uso eficiente del papel en la Alcaldía municipal de Coello – 

Tolima. 

Objetivos Específicos  

1. Diagnosticar el uso actual del papel en las instalaciones de la Alcaldía municipal.  

2. Formular estrategias de ahorro y buen uso del papel dentro de las instalaciones de la 

Alcaldía municipal. 

3. Sensibilizar a los funcionarios y contratistas de la Alcaldía municipal sobre la 

importancia de cuidar y usar racionalmente el papel. 

 

 



 

 

6. MARCO NORMATIVO 

 

NORMA NÚMERO  AÑO PROPÓSITO 

Constitución 

política de 

Colombia 

  Art 8. Establece la obligación del Estado y 

de las personas para con la conservación de 

las riquezas naturales y culturales de la 

Nación 

Art 67. La educación formara al ciudadano 

y ciudadana colombianos para la Protección 

del Ambiente. 

Art 79. Todas las personas tienen derecho a 

gozar de un ambiente sano. La ley garantizará 

la participación de la comunidad en las 

decisiones que puedan afectarlo. Es deber del 

Estado proteger la diversidad e integridad del 

ambiente, conservar las áreas de especial 

importancia ecológica y fomentar la 

educación para el logro de estos fines. 

Art 80. El Estado planificará el manejo y 

aprovechamiento de los recursos naturales, 

para garantizar su desarrollo sostenible, su 

conservación, restauración o sustitución. 



 

Además, deberá prevenir y controlar los 

factores de deterioro ambiental, imponer las 

sanciones legales y exigir la reparación de los 

daños causados. 

Ley 1450 2011 Por la cual se expide el Plan Nacional de 

Desarrollo, 2010-2014.  Modificada por la 

Ley 1955 de 2019, 'por el cual se expide el 

Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. 

“Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”', 

publicada en el Diario Oficial No. 50.964 de 

25 de mayo 2019. 

Art 230. Gobierno en línea como estrategia 

de buen Gobierno, establece como acciones 

prioritarias la implementación de la política 

de cero papel, la estimulación del desarrollo 

de servicios en línea del Gobierno por parte 

de terceros basados en datos públicos, la 

ampliación de la oferta de canales 

aprovechando tecnologías con altos niveles de 

penetración como telefonía móvil y televisión 

digital terrestre, la prestación de trámites y 

servicios en línea y el fomento a la 

participación y la democracia por medios 



 

electrónicos. 

Ley  99 1993 Art 1. Por el cual se crea el Ministerio de 

Ambiente, se reordena el Sector Público 

encargado de la gestión y conservación del 

medio ambiente y los recursos naturales 

renovables, se reorganiza el Sistema Nacional 

Ambiental, SINA, y se dictan otras 

disposiciones. 

Decreto 1083 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario del Sector de Función Pública. 

Decreto 1076 2015 Art 2.2.9.1.1.7. Conformidad con los planes 

ambientales. Las Corporaciones Autónomas 

Regionales o de Desarrollo Sostenible 

ejecutarán los recursos provenientes del 

porcentaje ambiental que le destinen los 

municipios y distritos, de conformidad con los 

planes ambientales regionales, distritales y 

municipales. 

Decreto 2693 2012 Por el cual se establecen los lineamientos 

generales de la Estrategia de Gobierno en 

Línea de la República de Colombia, se 

reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 

2009 y 1450 de 2011. 



 

Art 7. Modelos de gobierno, en el componente 

de transformación  hace referencia a los 

intercambios de información por medios 

electrónicos, participación en cadenas de 

trámites en línea, automatización de procesos 

y procedimientos internos e incorporación de 

la política de cero papel. 

Decreto 2811 1974 Art 2. Fundado en el principio de que el 

ambiente es patrimonio común de la 

humanidad y necesario para la supervivencia 

y el desarrollo económico y social de los 

pueblos, este Código tiene por objeto Lograr 

la preservación y restauración del ambiente y 

la conservación, mejoramiento y utilización 

racional de los recursos naturales renovables, 

Prevenir y controlar los efectos nocivos de la 

explotación de los recursos naturales no 

renovables sobre los demás recursos y 

Regular la conducta humana, individual o 

colectiva y la actividad de la administración 

pública, respecto del ambiente y de los 

recursos naturales renovables. 

Resolución  754 2014 Adoptar la metodología para la 



 

 

 

 

 

 

 

7. DISEÑO METODOLÓGICO 

 

Geográficamente el proyecto se focalizó en la Alcaldía municipal de Coello - Tolima, 

metodológicamente se desplegaron acciones que buscaron la recopilación de información 

relacionada con las formas de uso del papel por parte de los funcionarios y contratistas, la cual 

permitió la formulación de un programa de ahorro y uso eficiente del papel y así mismo lograr la 

sensibilización para que usen racional y responsablemente el papel al interior de las instalaciones 

de la Alcaldía municipal y en sus hogares. 

 

Las líneas de acción que soportaron este proceso son las siguientes: 

 

formulación, implementación, evaluación, 

seguimiento, control y actualización de los 

Planes de Gestión Integral de Residuos 

Sólidos. 

Resolución  1890 2011 Enunciar alternativas para la disposición 

final de los residuos sólidos en los municipios 

y Distritos (Celda de Transición). 



 

Diagnóstico sobre el uso del papel:  

1. Se realizó una muestra de 40 encuestas, a quienes permanecen en la oficina haciendo uso 

del computador y la impresora, de 80 trabajadores entre funcionarios de planta  y contratistas, 

para conocer y analizar la manera en que dichos funcionarios consumen y utilizan el papel dentro 

de las instalaciones de la Alcaldía Municipal. Estas encuestas se hicieron teniendo en cuenta las 

diferentes formas en las que se puede utilizar el papel en una oficina y las buenas prácticas que 

se pueden emplear para ahorrar su consumo, estableciendo un diagnóstico y así mismo la 

determinación de falencias que permitieron la formulación de estrategias de ahorro y buen uso 

del papel.  

Entre las preguntas más significativas están: 

 ¿Imprime por ambas caras?       

 ¿Guarda documentos en formato digital?      

 ¿Comparte información en lugar de generar copias, utilizando correos electrónicos, 

teléfono entre otros? 

 ¿Reutiliza el papel que haya sido impreso sólo por una cara? 

 ¿Recicla el papel inservible? 

2. Revisión de consumo de papel a través de entrevistas a funcionarios involucrados: Se 

efectuó una revisión previa del registro del consumo promedio del papel durante el último año en 

la Alcaldía municipal, a través de entrevistas y charlas con el  funcionario encargado del almacén 

de la Alcaldía; adicionalmente se hizo un recorrido por cada una de las secretarías y oficinas para 

revisar de manera detallado que tanto papel consumen, si están reciclando, el uso que le dan, 

entre otros aspectos.    De igual manera se desarrolló un recorrido por cada una de las oficinas 



 

observando y analizando posibles factores que influyen en el consumo de papel dentro de las 

instalaciones de la alcaldía. 

 

3. Formulación de estrategias de ahorro y buen uso del papel: Una vez realizada la revisión 

del registro del consumo anual del papel y analizada la encuesta a los funcionarios y contratistas 

en la Alcaldía municipal, sobre la forma en la que usan el papel, se formularon métodos y buenas 

prácticas ambientales que permitan el uso eficiente, ahorrativo y racional del papel. Se estimaron 

unas metas a corto, mediano y largo plazo de estas estrategias al momento de implementar este 

programa de ahorro y uso eficiente del papel.  

A corto plazo, a partir del primer mes de implementar el programa de ahorro y uso eficiente del 

papel, ubicar en puntos estratégicos de la Alcaldía municipal, carteles que promuevan el ahorro 

del consumo del papel. 

A mediano plazo, implementar a partir del 2020 en un 100% papel reciclado en las instalaciones 

de la Alcaldía municipal. 

A largo plazo disminuir de manera progresiva el consumo del papel entre los años 2020 - 2021, 

hasta obtener un ahorro del 5% en comparación al consumo de los años 2018 y 2019. 

 

4. Sensibilización a funcionarios y contratistas: Se realizó sensibilizaciones a través de 

capacitaciones en donde el tema principal era el adecuado uso del papel y  la importancia que 

tiene para el ambiente hacer uso responsable del mismo. Promover la educación ambiental en 

la Alcaldía municipal de Coello, permite crear un sentido de pertenencia, el cual genera 

interés por parte de los funcionarios y contratistas en involucrarse en la resolución de 

problemas y tomar medidas para mejorar el ambiente. 



 

Se les inculcó y capacitó a los funcionarios y contratistas sobre formas eficientes de usar el 

papel, tales como, imprimir por ambas caras, guardar documentos en formato digital, 

compartiendo información en lugar de generar copias, utilizando correos electrónicos, 

teléfono entre otros. Evitar impresiones innecesarias como para revisión de documentos, 

reutilizar el papel que haya sido impreso sólo por una cara y reciclar todo aquel inservible. 

Al formular e implementar un programa de ahorro y uso eficiente del papel, se generan una serie 

de cambios positivos, como la mejora en los procesos de gestión documental, reducción del 

espacio donde se archivan los documentos, facilidad al momento de acceder al información. 

Reducción de gastos económicos, no solo por la disminución en el consumo de papel, sino 

también por el mantenimiento de las impresoras y en la compra de recambios. Una de las más 

importantes sin duda alguna, es  contribuir a la reducción del impacto medioambiental que se 

genera en la Alcaldía municipal de Coello. 

8. RESULTADOS Y/O PRODUCTOS ESPERADOS 

 

Tabla 1. Resultados  

Productos o actividad Medios o instrumentos de 

verificación 

Mes de ejecución 

Diagnóstico sobre el uso 

actual que se le está 

dando al papel en las 

instalaciones de la 

Alcaldía municipal. 

Encuestas que permitieron 

la identificación de las causas 

del uso inadecuado del papel. 

40 personas que permanecen 

en la oficina haciendo uso del 

computador y la impresora 

Mayo 



 

fueron encuestadas, de 80 

empleados entre contratistas y 

funcionarios. Se realizó la 

revisión registro del consumo 

de papel durante el último año.   

 

Formulación estrategias y 

métodos para ahorrar y 

hacer buen uso del papel 

dentro de las instalaciones 

de la alcaldía. 

 

Número de personas 

entrevistadas. Métodos y 

tecnologías útiles para evitar la 

impresión de documentos y el 

uso excesivo de papel. 

  

 

Junio 

Sensibilización a 

funcionarios y contratistas  

Charlas sobre la 

importancia de usar 

responsablemente el papel y de 

los impactos que deriva el uso 

irracional del mismo. 

Junio 

 



 

          
Figura 1. Pregunta número 1 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

Según el almacenista, quién es la persona encargada de recibir y distribuir el papel en la 

alcaldía municipal de Coello, afirma que el papel que se utiliza al interior de esta, no es papel 

reciclado, en la figura se puede observar la evidente desinformación por parte de los funcionarios 

y contratistas. 

 

  
Figura 2. Pregunta número 2 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 

En la alcaldía municipal de Coello no todas las veces se imprime por ambas caras, pero una 

gran cantidad si lo hace, lo cual indica que estos que si lo hacen, están ahorrando hasta la mitad 



 

del papel que utilizan, además que de una u otra forma contribuyen a la reducción de la huella de 

CO2 y su impacto en el ambiente. 

 

          
Figura 3. Pregunta número 3 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

  

A pesar de que no se imprime a doble cara todas las veces, se puede evidenciar que guardan la 

información en formato digital, lo cual permite disminuir significativamente el consumo de 

papel. Lo que indica una mejora en los procesos de gestión documental, reduciendo el espacio 

que ocupan los documentos en físico y facilitando el acceso a la información. 

 

 

 
Figura 4. Pregunta número 4 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 



 

En la figura se puede apreciar que la gran mayoria de contratistas y funcionarios comparten 

informacion via correos electronicos u tros medios, lo cual indica que se esta evitando la 

impresión de documentos y asi mismo el ahorro de consumo de papel. 

 

 
Figura 5. Pregunta número 5 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 

Al estudiar la figura, se observa que  menos del 50% de los funcionarios y contratistas utilizan 

las dos caras del papel al fotocopiar, esto puede deberse según el uso que requiera la copia, o al 

habito que tenga cada persona, lo cual indica, que no se está ahorrando el papel, ni 

contribuyendo a la preservación del ambiente.  

 

 



 

Figura 6. Pregunta número 6 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 

Aunque la gran mayoría de funcionarios y contratistas eviten la impresión innecesaria de 

documentos hay una pequeña parte que no lo hace, para esto es necesario que se sigan 

desarrollando charlas de educación ambiental, las cuales promuevan el uso racional del papel. 

 

   
Figura 7. Pregunta número 7 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello Fuente: propia 

En la figura se puede observar que por lo menos el 50% de los funcionarios y contratistas 

reutilizan el papel impreso por una sola cara, esto indica que aún falta bastante por sensibilizar 

sobre la importancia que tiene para el ambiente reducir el consumo del papel. 



 

 
Figura 8. Pregunta número 8 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 

 

En la figura se puede observar que el 32% de los funcionarios y contratistas no reciclan papel 

y un 48% que en algunas ocasiones lo hace, esto indica a que gran cantidad de papel se está 

desperdiciando, no se está ahorrando dinero, no se está contribuyendo para preservar el 

ambiente. 

 
Figura 9. Pregunta número 9 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 



 

A pesar de que la gran mayoría de trabajadores de la Alcaldía no fomentan la reutilización del 

papel con sus compañeros, se ha evidenciado que si guardan los documentos en formato digital y 

promueven el envío de los mismos por medios electrónicos. Lo cual es de gran importancia si se 

quiere reducir el consumo indiscriminado del papel. 

 

 

 

Figura 10. Pregunta número 10 de encuesta hecha a contratistas y funcionarios de la Alcaldía 

municipal de Coello. Fuente: propia 

 

Aunque no hayan mensajes que promuevan el ahorro de papel, se está formulando una 

política cero papel, junto con este programa, con el fin de obtener efectos positivos en un corto, 

mediano y largo plazo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. CRONOGRAMA 

 

Tabla 2. Cronograma de Actividades 

Actividades 

   

      Mayo         Junio 

Ajuste de la propuesta según 

revisión tutor 

  

Elaboración de encuestas a los 

funcionarios y contratistas 

  

Formulación de estrategias 

de ahorro y buen uso del papel 

  

Sensibilización a funcionarios 

y contratistas 

  

Entrega documento final   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Tabla 3. Presupuesto recursos disponibles 

 

Tabla 4. Presupuesto recursos necesarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. PRESUPUESTO Y FUENTES DE FINANCIACIÓN 

Tipo Categoría Recurso Descripción Fuente 

financiadora 

Monto 

 

 

 

Recursos 

disponibles 

 

 

Infraestructura 

 

 

Recurso 

humano 

Equipo Laptop Alcaldía Coello  - 

Equipo Cámara  Personal  - 

Personal Contratistas y 

funcionarios 

Alcaldía Coello - 

 

Tipo Categoría Recurso Descripción Fuente 

financiadora 

Monto 

Recursos 

necesarios 

 

Gastos de 

trabajo de 

campo 

 

 

Fotocopias 40 fotocopias de 

las encuestas 

Personal $2000 

    



 

11. DISCUSIONES 

 

Este proyecto tuvo como propósito  formular un programa de ahorro y uso eficiente del papel 

en la Alcaldía municipal de Coello - Tolima. En general, se pretendió diagnosticar el uso actual 

que se le está dando al papel en las instalaciones de la Alcaldía municipal, para así mismo 

formular estrategias que permitan el ahorro, buen uso del papel y sensibilización ambiental por 

parte de los funcionarios y contratistas. A continuación, se estarán discutiendo los principales 

factores encontrados en el proyecto. 

De los resultados obtenidos, se puede deducir que el papel empleado en la Alcaldía municipal 

no es papel reciclado. Más del 50% de los funcionarios y contratistas no ahorran papel 

imprimiendo por ambas caras, no reciclan y no promueven la reutilización de papel entre 

compañeros de trabajo.  

En el último año el consumo del papel ha venido aumentando debido a la falta de educación 

ambiental, de implementar una política cero papel o un programa de ahorro y uso eficiente del 

mismo, que permita sensibilizar y fomentar un buen uso de este material. 

Según el programa de reciclaje y disminución del consumo de papel elaborado por la 

Universidad Nacional en el 2011 cada funcionario consume en promedio unos 50 kilogramos de 

papel anual, Teniendo en cuenta este valor con el analizado en la Alcaldía municipal de Coello, 

se puede decir que aproximadamente un funcionario de la alcaldía está consumiendo 40 

kilogramos de papel anual, estando por debajo del promedio general del consumo de un 

funcionario anual de papel. Lo cual indica que los funcionarios y contratistas del palacio 

municipal relativamente realizan buenas prácticas al momento de hacer uso del papel, 

considerando que no todos los contratistas tiene contacto directo con la oficina o que hacen uso 

de un computador, impresora o fotocopiadora. 



 

Es necesario que se implemente este programa de ahorro y uso eficiente del papel en la 

Alcaldía municipal de Coello, de tal forma que se pueda promover un uso responsable y racional 

del mismo, así mismo reducir los impactos ambientales que se derivan y mejorar la eficiencia en 

la administración. 

 

 

12. CONCLUSIONES 

 

 Teniendo en cuenta lo planteado desde los objetivos específicos del presente trabajo, y 

atendiendo a las actividades realizadas las cuales fueron orientadas desde las diversas estrategias 

ambientales didácticas, se puede concluir que desde el objetivo específico que buscaba 

diagnosticar el uso actual del papel en las instalaciones de la Alcaldía municipal de Coello, fue 

posible alcanzar algunas situaciones como se describen a continuación. 

En cuanto a la fase diagnostica de este proyecto, es favorable considerar que a través de la 

elaboración  de encuestas, la revisión del consumo del papel en el último año y su posterior 

análisis, fue posible determinar con exactitud cuáles son los aspectos que se convierten en 

determinantes en cuanto a la problemática del uso irracional del papel en la Alcaldía municipal. 

Por lo anterior se pudo identificar qué factores como la falta de educación ambiental, de utilizar 

papel reciclado, reutilizar, reciclar, evitar impresiones innecesarias, imprimir por ambas caras se 

convertían en impactos significativos para el ambiente, por lo cual se evidenció la necesidad de 

formular este programa de ahorro y uso eficiente del papel con el fin de mitigar esta situación. 

Es de gran importancia la implementación de una política cero papel siguiendo los criterios 

dados por la Presidencia de la República.  



 

• Se cumplieron con los objetivos en su totalidad, se presentaron pequeños inconvenientes 

al momento de recolectar la información pero casi siempre se contó con la disposición de 

colaborar por parte de los contratistas y funcionarios. 

 

13. RECOMENDACIONES 

 

 Implementar el programa formulado de ahorro y uso eficiente del papel. 

 Implementar el uso de papel reciclado. 

 Imprimir por ambas caras.        

 Guardar documentos en formato digital.    

 Compartir información en lugar de generar copias, empleando correos electrónicos, 

teléfono entre otros.      

 Evitar impresiones innecesarias como para revisión de documentos.    

 Reutilizar el papel que haya sido impreso sólo por una cara.    

 Reciclar el papel inservible.         

 Promover la reutilización del papel entre compañeros de trabajo.   
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