
Plan Individual: No contempla otras oficinas regionales o agencias bajo una misma agencia 

sombrilla.

Plan Grupal: Integra todas las oficinas regionales y agencias que pertenecen a la misma agencia 

o agencia sombrilla. 

Plan Inicial: Se refiere a la primera vez que el plan es radicado en la ADS.

Revisión: Luego del plan inicial, todas las revisiones se consideran en este encasillado.

Fecha de aprobación Plan Inicial: Fecha en que la ADS aprobó el Plan por primera vez.

Plan de Reducción y Reciclaje para Agencias de Gobierno

1.  Situación del Plan de Reciclaje

El Plan puede ser presentado de una de las siguientes formas:

Número de Revisión
Fecha de Aprobación

AñoMes

Número de Revisión: Se refiere al número de veces que la agencia ha sometido una revisión del 

Plan de Reciclaje. Debe incluir fecha de aprobación y año.

Revisión Número: Se refiere a qué número de revisión es este documento.

Identifique la manera en la que presentará el Plan.

Plan de Reciclaje (Marque con una X)

Parte I

2.  Información General

Nombre de la Agencia

Nombre del Presidente/Secretario/Director 

EjecutivoDirección física 

Dirección postal 

Plan Individual

Plan Inicial

Plan Grupal

Revisión

Revisión Núm.

Teléfono 

Facsímile 

Correo Electrónico 

Tienen un Comité de Reciclaje (Marque con una X)

Cantidad de Empleados

Coordinador de reciclaje de la Agencia

Puesto del coordinador 

Teléfono del coordinador 

(E-mail) 

Página Cibernética 

(Web-Site)

SÍ NO

Fecha de aprobación Plan Inicial
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3. Residuos Sólidos Dispuestos

Desglosar el tipo de residuo que su agencia dispone anualmente. Este número puede ser provisto por 

la compañía de recogido o por un estimado realizado por la oficina de servicios generales  de su 

agencia o del edificio. Si su agencia comparte el servicio de recogido de residuos sólidos junto a otras 

oficinas, consulte con el administrador del edificio cuál es la cantidad de personas que aportan en la 

generación de los residuos y calcule el porciento correspondiente a su agencia.

   
Cantidad Annual 

(tons)
Compañía de Recogido

Ej. Domésticos

Costo de disposición

Integrantes del Comité

Oficinas regionales y locales
Indicar las oficinas o regiones que van a ser incluidas en este 

plan, tanto para la recuperación de datos del desvío y el 

manejo de materiales, como en plan de trabajo propuesto a 

estos fines.

Cantidad de Empleados por Oficina Local o 

Regional

Nombre Puesto Oficina y teléfono

Núm. 

de 

empleados

Materiales 
Ubicación de 

Recipientes

Tipo de 

Recipiente, 

Cantidad y 

Capacidad

Municipio
Lugar 

(Oficinas o regionales)

4.  Programas de Reciclaje Implantados

Desglose las Oficinas o Regionales (según aplique) que tienen programas de reciclaje. 

Debe indicar a su vez que tipo de material se recupera, ubicación de los recipientes y tipo, 

capacidad y cantidad de los mismos. 

Utilice una tabla para cada región o edificio. 

Al final cada tabla, totalizar el número de lugares impactados.

La cantidad de libras  recuperadas debe coincidir con las libras certificadas por el centro de 

acopio, según presentadas en los informes trimestrales de la agencia.

Deberá presentar la totalidad de material recuperado utilizando las libras del año  anterior a la 

fecha de presentación del plan o revisión. 

a.  Materiales Reciclables

Total impactado 0

5.  Materiales Reciclables Recuperados Año

Ingreso 

(si aplica)

Costo 

(si aplica)
Material

Libras Recuperadas 

por Municipio
Compañía de Recogido
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SÍ NO

Papel

Periódico

Cartón

Plástico

Aluminio

b.  Residuos Especiales y Universales

Si su agencia genera algunos de los residuos especiales y universales, favor completar la tabla.  

De lo contrario, indique “No aplica”.

Refiérase al Apéndice 1 - Categorías de Materiales.

Materiales
Cantidad Recuperada 

por Municipio

Costo de 

Disposición

Compañía de Recogido y/o Centro 

de Acopio

0

Vidrio

Material Vegetativo

Otro

Total 0

6.  Intercambio de Materiales Reciclables (Marque con una X)

a)  Indique si la institución que usted representa participa en el Registro de Intercambio 

de Materiales Reutilizables o Reciclables, publicado en nuestra página electrónica. 

(www.prmatex.org).

b)  Si la contestación es afirmativa, deberá someter la siguiente información.

Nombre de la persona contacto

Aceite 

Materiales Ferrosos

C&D

Otro

7.  Asistencia económica recibida por parte de la ADS (PAE) - (Marque con una X)

Indique la cantidad recibida y la fecha en la que le otorgaron los fondos:

No Aplica

Asignación de Fondos

Arrendamiento de Equipo

Teléfono y extensión

Correo electrónico

Materiales a intercambiar

Generación y frecuencia

8.  Avance del programa de reciclaje de acuerdo a la cantidad de material recuperado

La siguiente fórmula deberá ser utilizada para obtener el por ciento de reciclaje anual:

Residuos Generados = Materiales Recuperados + Residuos Dispuestos
Tasa Porcentual de Reciclaje = (Materiales Recuperados/Residuos Generados) x 100
La cantidad de materiales recuperados puede obtenerse de las certificaciones provistas por las 

compañías encargadas del recogido y manejo de los materiales reciclables.  

Fecha (mes/año) Fondos otorgados ($)Propósito
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1

2

3

La cantidad de residuos dispuestos puede obtenerse de la cantidad provista en el punto 2 de este 

documento o de la facturación por concepto de recogido de los residuos sólidos en su Agencia, según 

el año.

1.  Objetivos

Presente los objetivos  a lograrse con el fin de alcanzar la meta propuesta en su plan o revisión de 

reciclaje.

Parte II

Toneladas recuperadas % de reciclajeAño

Comentarios

2. papel (Ej. hojas sueltas y en tiras)

Compra de Productos Reciclados

1. papel con fibra reciclada

2. otros-detalle

1. fotocopiar por ambos lados

2.  Estrategias a desarrollar para la Implantación del  Programa de Reducción, Reuso y Reciclaje

3.  Itinerario de Proyectos a Desarrollar

Si ya el lugar está impactado pero se va a añadir un nuevo material a recuperar, también utilice 

esta tabla. 

Indique la fecha proyectada para la realización del mismo. 

Indicar los nuevos lugares a implantar y qué materiales se recuperarán.

Utilice una tabla por región (si es grupal).

FechaEstrategias

Educación

1. charlas educativas

2. adiestramientos

Reducción de materiales

2. uso de equipo más eficiente y duradero

Reutilización de materiales

1. cartón
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Lugar Materiales 
Ubicación de 

recipientes

Tipo de recipiente, 

cantidad y capacidad

Fecha 

proyectada

a.  Programas Nuevos a Desarrollar

Núm. 

emplead

os

d. Equipo Adicional Necesario

c.  Promoción del Programa

Describa cuál va hacer su campaña de promoción. Si preparó una hoja de promoción puede 

incluirla (Anejo 7). 

Total a impactar 0

b.  Compañía de Recogido

4.  Certificación

Nombre del Presidente/Secretario/Director 

EjecutivoPuesto

CantidadModeloEquipo

Firma

Fecha

Nombre de la persona que completa el documento

Puesto

Incluir los siguientes anejos (si aplican a su Agencia):
Anejo 1- Orden Administrativa

Nombre del Coordinador de Reciclaje

Puesto

Firma

Fecha

Firma

Fecha
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Para Uso de ADS
Evaluador

Acción recomendada

Comentarios

Firma

Fecha

Certificar No Certificar

Papel

Plástico

Vegetativo

Vidrio

APENDICE 1: Materiales a Recuperarse por Categorías y Tipos de Residuos

Categorías Tipo de residuo incluido en la categoría

Aluminio

Cartón

Residuos Municipales

rev. alvn/2011

Acero

Agrícolas

Cienos

Industrial 

Comercial 

Residuos de Construcción (escombros)

Residuos Orgánicos Industriales

Residuos Peligrosos

Aceite Usado

Aceite de Cocinar

Chatarra

Neumáticos Desechados

Residuos Universales y Especiales

Concreto

Baterías

Lámparas fluorescentes

Termómetros

Computadoras

Placas

Ferrosos

No Ferrosos
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