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1. INTRODUCCIÓN 
 

La gestión ambiental debe considerarse como un elemento esencial en la gestión de la 
administración pública, ya que permite incorporar buenas prácticas ambientales en el quehacer diario 
del aparato público, permitiendo de esta manera reducir  de los impactos ambientales que se generan 
en el marco del funcionamiento y procesos administrativos de la institución, lo que implica identificar 
aquellos impactos por medio de un diagnóstico, para posteriormente planificar acciones concretas 
destinadas a mitigarlos. La gestión del consumo de papel, es probablemente uno de los aspectos 
más relevantes de la gestión ambiental institucional, debido a que es uno de los insumos de mayor 
uso en el servicio público, ya que, en promedio, un funcionario público consume anualmente 11 
resmas de papel (MMA, 2018), lo que se traduce en un consumo total del aparato público de más de 
300.000 árboles al año (MMA, 2022).  
 
El impacto ambiental asociado al uso de papel, tiene relación con los diversos procesos asociados 
a la cadena productiva que se inicia en las plantaciones forestales y termina en la producción del 
papel. Algunos de los impactos son: el reemplazo de bosques nativos por plantaciones forestales y 
la consecuente afectación de los ecosistemas naturales, los procesos de producción de celulosa y 
blanqueamiento, que generan impactos como efluentes líquidos que pueden contaminar cursos de 
agua, emisiones de gases contaminantes al aire, generación de olores molestos para las 
comunidades aledañas a las plantas de celulosa, y otros aspectos de gran importancia, como el gran 
consumo de agua que implica la producción de papel a partir de madera (CEPAL, 2007). Por eso, 
es importante comprender que es importante tomar conciencia en lo que se refiere a reducir el 
consumo de papel y reciclar la mayor cantidad posible. A continuación, se indican los siguientes 
elementos y sugerencias a considerar: 
 
 

1. PROPÓSITO 
 

Este manual de procedimiento estable las directrices y recomendaciones necesarias para el uso 
eficiente del papel de impresión en el Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, de manera de 
disminuir el consumo de papel en los departamentos y unidades que lo componen, permitiendo una 
buena gestión del recurso y un consumo consiente del mismo, mejorando su administración, así 
como, el de disminuir sus impactos ambientales. 
 

2. CAMPO DE APLICACIÓN 

 
Dirección de Servicio y sectores asociadas. 
 

3. RESPONSABLES 

• Referente Unidad de Sustentabilidad y Eficiencia Energética. 

• Funcionarios de la Dirección del SSMSO. 

• Empresas colaboradoras. 
 

 

 

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 
NORMATIVA APLICABLE EXTERNA 

Normativa Reglamenta 

 Ley 20.920 Responsabilidad extendida al productor y fomento al reciclaje. 
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Res. Ex. N° 991 del 10/06/2024 Programa Oficina Verde, suscrito bajo convenio de colaboración 

entre Subsecretaria del Ministerio de Medio Ambiente y el 
SSMSO, que aprueba ingreso voluntario al Programa Oficina 
Verde. 
 

Res. Ex. N° 637 del 11/04/2024 Convenio de colaboración Ilustre Municipalidad de Puente Alto y 
SSMSO, articulación de gestión de residuos y fomento al reciclaje.  

Manual Estado Verde Requisito técnico N° E1/O2/RT7 La gestión del papel 

 
 

5. TERMINOLOGIA 
 

RECICLAJE: Es el proceso de transformación de materiales usados o desechados en nuevos 
productos o materia prima para su posterior utilización. Es una forma de reutilizar los materiales, 
reduciendo la necesidad de extraer nuevas materias primas y disminuyendo la contaminación 
ambiental. 
 
ECONOMÍA CIRCULAR: sistema económico que busca optimizar el uso de los recursos y minimizar 
la generación de residuos, promoviendo el uso eficiente de los materiales y la reutilización, 
reparación y reciclaje de los productos. A diferencia del modelo lineal, que se basa en la extracción, 
producción, consumo y desecho, la economía circular busca cerrar el ciclo de vida de los productos, 
manteniendo el valor de los materiales y recursos en el sistema productivo lo más tiempo posible. 
 

6. EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y SOFTWARE. 
 

Puntos de reciclaje de papel (puntos verdes)
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7. ESTRATEGIAS Y RECOMENDACIONES. 
 

Las siguientes directrices, se establecen para reducir el consumo de papel:  
 

• No imprima, sino es necesario. 

• Prefiera enviar documentos digitalmente, utilice el scanner para optimizar la gestión del 
documento. 

• Solo imprimir lo que es necesario. 

• Imprimir a doble cara. 

• Utilizar papel reciclado o papel ecológico.  
 
Uso de la impresora: 
 

• Evitar utilizar tintas o recargas alternativas, estas pueden contener elementos tóxicos para la 
salud.   

• Mantener condiciones óptimas de mantenimiento de los equipos de impresión, esto con el fin 
de evitar errores de impresión, atasco del papel y preservar la vida útil del equipo.  

• Mantener el papel lejos de fuentes de humedad, calor o ignición 

• No sobre cargar las bandejas de papel, utilizar el formato adecuado por cada bandeja.  

• Guardar el papel en su embalaje original. 
 
Disposición del papel utilizado: 
 

• Priorizar estrategias de reutilización, ejemplo elaboración de tacos, notas de apuntes, otros. 

• Reciclar el papel apto como blanco 2, en dispositivos para su reciclaje (puntos verdes) 

  
8. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Registro de cambios que ha sufrido el Manual de Procedimiento. 

 

Fecha Versión Página 
Numeración del 
contenido 

Cambio Efectuado / Nombre del 
responsable 
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• Ley 20.920, Establece marco para la gestión de residuos, la responsabilidad extendida del 

productor y fomento al reciclaje. 
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