Empleamos Temporales

Responsabilidad y Compromisc

POLITICA DE CERO PAPEL

La iniciativa Cero Papel tiene como objetivo establecer los lineamientos para contribuir a
una gestion efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel en la Empresa, tanto en
SUS procesos internos como externos.

Nuestra iniciativa busca trabajar en dos ejes: La implementacion de buenas préacticas y el
uso de sistemas para gestionar documentos electronicos.

Adicionalmente, la definicién de la politica busca:

e Promover entre nuestros empleados un sentido de responsabilidad con el medio
ambiente.

¢ Racionalizar el uso de los recursos econémicos asignados para el funcionamiento de la
Empresa.

Ambito de aplicacion: las estrategias de cero papel definidas en la presente politica,
deberan ser de uso general para todos los empleados.

BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE CERO PAPEL

e Procesos y servicios mas eficaces y eficientes

e Uso Optimo de los recursos

e Buenas précticas de gestién documental

¢ Disminucién de los costos asociados a la administracion fisica de papel

e Mejorar el acceso a la informacién

e Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion

¢ Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento

o Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta

¢ Evitar desplazamientos a la oficina de nuestros candidatos y empleados para procesos
de seleccién y firma de contratos.

e Ahorro de papel

e Disminucion del consumo de recursos naturales y contaminacion

e Disminucion del consumo de energia empleado en imprimir

e Reducir los residuos contaminantes como téner, cartuchos de tinta y otros.

e Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no
comprometa el desarrollo social y ambiental de las nuevas generaciones.
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BUENAS PRACTICAS PARA EL USO RACIONAL DEL PAPEL

e Imprimir Unicamente en caso de ser estrictamente necesario: Antes de crear o generar
multiples ejemplares de un mismo documento, es importante determinar si son
realmente indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios alternativos para
compartir o guardar copias de los documentos de apoyo, tales como, el correo
electrénico o carpetas compartidas.

e Aprovechar ambos lados de la hoja al imprimir: Una forma eficaz de reducir el consumo
de papel es utilizar en impresiones y fotocopias, ambas caras de la hoja, en lugar de
solo una, ahorrando papel, envios, espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son
mas comodos para engrapar, encarpetar y transportar.

e Uso del gestor documental: cada una de las &reas tiene estructurada su carpeta en el
gestor documental para almacenar los documentos de uso diario de los procesos.

Seguimiento y control: el seguimiento y control estard a cargo de la Direccién
Administrativa.

Divulgacion: la politica de cero papel se divulgara por diferentes medios como pagina web,
comunicacion interna, inducciones y correos electronicos.
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