ALENDANAN FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024

Cdédigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
Fecha: Memo 12024016440 —

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Pagina: 1 de 6

Lugar

COMUNIDAD DEL CUIDADO GOLONDRINAS

Fecha

12/12/2025 HORA INICIAL: 09:15 AM HORA FINAL: 10:15 AM

Tema

REFUERZO EN POLITICA CERO PAPEL Y DESPERDICIO DE AGUA

Desarrollo

Objetivo: Fortalecer el conocimiento y las practicas institucionales relacionadas con la
Politica de Cero Papel y el uso eficiente del agua, promoviendo comportamientos
responsables que contribuyan a la reducciébn de consumos, la optimizacion de
recursos y la proteccion del medio ambiente.

Desarrollo:

La capacitacion inicié con una contextualizacion sobre la importancia de implementar
la Politica de Cero Papel, explicando su aporte a la reduccién del impacto ambiental,
la optimizacién de recursos y el cumplimiento de los lineamientos institucionales. Se
destacaron las préacticas principales: digitalizacion de documentos, uso responsable de
impresiones, reutilizacién de hojas, y almacenamiento seguro en medios electrénicos.

Posteriormente se presentaron recomendaciones para disminuir la impresion
innecesaria, promoviendo alternativas como el uso de plataformas digitales, envio de
informacion por correo electrénico, creacion de carpetas virtuales y adopcion de
formularios electronicos. También se socializaron los errores mas comunes en el uso
del papel y como evitarlos.

En relacién con el ahorro de agua, se reforzaron las buenas practicas de consumo
responsable dentro de las instalaciones: cerrar correctamente los grifos, reportar fugas
0 escapes, utilizar el agua Unicamente para actividades necesarias y evitar el
desperdicio durante la limpieza y las rutinas diarias. Se presenté informacion sobre el
impacto del uso indebido del agua y la importancia de su conservacion.

Durante el espacio participaron los asistentes con preguntas y aportes relacionados
con situaciones cotidianas, identificando oportunidades de mejora. Se resalto el
compromiso institucional de continuar promoviendo una cultura de sostenibilidad vy
eficiencia en el uso de los recursos.

Conclusion:

La capacitacion permitio reforzar los conocimientos sobre la Politica de Cero Papel y
las préacticas de ahorro de agua, promoviendo conductas responsables y conscientes
entre el talento humano. Se evidenci6 disposicién para aplicar las recomendaciones y
fortalecer la cultura ambiental dentro de la unidad operativa. Los asistentes
manifestaron su compromiso con el uso eficiente de los recursos y la implementacion
de acciones de mejora en sus labores diarias.
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POST TEST

POLITICA CERO PAPEL Y AHORRO DE AGUA

1.La Politica de Cero Papel busca principalmente

a) Aumentar el uso de impresoras.
b) Reducir el consumo de papel mediante herramientas digitales.

c) Eliminar todos los documentos fisicos sin excepcidn.

2. Una practica adecuada para aplicar 1a Politica de Cero Papel es:

a) Imprimir correas para archivarlos.
b) Digitalizar documentos y usar plataformas virtuales.

c) Hacer copias fisicas de seguridad.

3. Unma accion recomendada para el shorro de agua es:

a) Dejar el grifo abierto mientras no se usa.
b) Reportar fugas o escapes inmediatamente.

c) Unilizar el agua en exceso para asegurar la limpieza.
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23 rESPUEStEE Vincular con Hajas de céleulo

Resumen Pregunta Individial

1.La Politica de Cero Papel busca principalmente [0 copiar grafica

23 respuestas

@ =) Aumentar el uso de impresoras.

@ b) Reducir el consumo de papel
mediantz herramientas digitales.

@ <) Eliminar todos los documentos fisicos
sin excepeidn.

2. Una practica adecuada para aplicar la Politica de Cero Papel es: I_D Copiar grafico

23 respuestas

@ =) Imprimir cormeos para archivarlos.

@ b) Digitalizar documentos y wsar
plataformas virtuales.

@ c) Hacer copias fisicas de saguridad.

3. Una accidn recomendada para el ahorro de agua es: IO copiar grafico

22 respuestas

@ =) Dejar el grifo abisrto mientras no se
Usa.

@ b) Reportar fugas o escapes
inmediatamente.

@ 2] Utilizar &l agua en exceso para
asegurar la limpieza.
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