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INSTRUCCIO DE SERVICI NUMERO 4/2013 SOBRE MESURES PER AL
CONTROL DEL GASTO EN EL SERVICI D'IMPRESSIO

La Comissio Interdepartamental, per al seguiment i impuls de les politiques de racionalitzacio i
austeritat en el gasto en I'ambit de la Generalitat, ha aprovat una série de mesures d’estalvi en matéria
de gastos corrents i de funcionament, i ha establit que els dérgans competents de la Generalitat en
materia de tecnologies de la informacié adopten les accions pertinents per a complir estes mesures.

Per tot aixd, la Conselleria d’Hisenda i Administracié Publica, a través de la Direccié General de
Tecnologies de la Informacid, dicta la segtient instruccié per a reduir el gasto en el servici d’'impressio:

1. REDUCCIO DEL CONSUM ELECTRIC

Els equips d’'impressié tenen un major consum eléctric durant els processos d’encesa i apagat. Per a
reduir el consum s’establix que 'usuari:

» Haura d'apagar I'equip d’'impressié una vegada finalitzada la jornada laboral.

» Haura d'activar en I'equip d’'impressié el mode d’estalvi d’energia, que permet arribar a reduir fins en
un 50% el consum eléctric.

» Haura d'acumular els treballs d’'impressioé per a evitar el consum derivat de I'encesa reiterada.

2. RACIONALITZACIO DE L’US DEL SERVICI D’IMPRESSIO

Per a aconseguir un us racional i eficient dels servicis d’impressié i del toner, que és un dels
consumibles de major cost, s’establix que:

* Els servicis d'impressio només s’utilitzaran per motius de treball.

* Els equips d’impressié, amb caracter general, seran d'Us compartit, tret dels casos en qué siga
necessari mantindre impressores personals, amb l'autoritzacié prévia per part de la DGTI i sempre
que estiga degudament justificat pel departament corresponent.

» S’haura de conéixer el funcionament de la impressora abans d'usar-la, per a evitar impressions
erronies, que supose malbaratament de tinta i paper.

» S’activara la impressi6 a doble cara i en blanc i negre de manera extensiva en totes les impressores,
com a configuracié per defecte, per a permetre estalvi no sols en toner siné també en paper.

» S’evitara, en la mesura que siga possible, la impressié en color.

» A I'hora d’elaborar documents s’utilitzara el corrector ortografic i/o gramatical en compte d’imprimir
els seus esborranys i fer les correccions sobre paper. L’'Us de fonts grans i/o en negreta augmenta el
consum de tinta/toner de les impressores. Per aix0, en la impressidé de documents, s'utilitzaran
grandaries de font de 10 o 11, aixi com fonts del tipus Times New Roman o Calibri. Altres fonts que
permeten estalviar tinta sén les Garamond o Courier.

* Abans d’imprimir, s’'usara I'opci6 de vista prévia per a comprovar com queda el document.
 Si cal imprimir esborranys de documents, es tindran en compte les pautes segients:
-Utilitzar el “mode esborrany” o “estalvi de toner” de la impressora
-Reduir la grandaria de la lletra

-Evitar incloure els logos i informaci6 institucional
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* No s’imprimiran els correus electronics i/o adjunts ja que estan disponibles electronicament.

A fi d'informar els usuaris de com configurar i utilitzar degudament els equips d’'impressio, es difondran
guies d’Us.

3. FOMENTAR L’US DEL CORREU ELECTRONIC COM A MECANISME HABITUAL DE
COMUNICACIO

Per a aconseguir major estalvi en el gasto de paper i toner, s’establix que:

» S’haura d'usar el correu electronic com a mitja habitual de comunicacié entre els organs
administratius ja que, a més, el correu és susceptible d’utilitzar-se amb les degudes garanties
d’identificacid, autenticacio i confirmacié de recepcio i lectura.

» S’haura de suprimir la practica de I'enviament del correu i, de forma paral-lela, I'enviament del
mateix document facsimil en paper.

4. FOMENTAR L’US D’UNITATS DE XARXA COMPARTIDES

En els casos que no siga estrictament necessaria una copia impresa dels documents, com és el cas
d’esborranys o documents de suport, estos s’emmagatzemaran en el disc dur, discos compactes,
discos de memoria externs o unitats compartides en xarxa per a la seua distribucié posterior en estos
mateixos mitjans.

La xarxa interna (unitats compartides) haura d'utilitzar-se per a distribuir i compartir informacié
generada pel treball diari en compte de fer-se amb documents impresos. Estes carpetes resulten utils
per a compartir documents electronics grans que no podrien ser adjuntats per mitja del correu
electronic.

5. CONTROL DEL GASTO EN TONER

Per a controlar el gasto en toner, s’establixen els procediments per a la seua reposicid que es
descriuen tot seguit.

En la Ciutat Administrativa 9 d’Octubre, s’establix que:

* La petici6 de toner es fara per mitja de sol-licitud a través del portal <https://ctsi.gva.es> o del teléfon
985300, que reflectira el tipus de toner, quantitat i codi de caixa fixa on es carregara la factura.

* Per a arreplegar el nou toner, s’haura de presentar el toner consumit junt amb la sol-licitud, i
s’anotara el codi de caixa fixa corresponent a la unitat sol-licitant.

» El responsable de caixa fixa en cada unitat haura d’imputar el gasto en toner en el subconcepte
22003, que correspon a material informatic no inventariable, i indicara en el detall del gasto
“Subministrament toner”.

En la Conselleria d’Educacio, Cultura i Esport, s’establix que:

* La petici6 de toner es realitzara per mitja de sol'licitud a través del formulari disponible en:
<http://intranet.edu.gva.es/sites/default/files/documentos/solcom.pdf>.
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A partir d'esta sol‘licitud, el procediment per a la reposicié del toner és l'indicat en "Procediment per a
la gestio d’'incidéncies i peticions informatiques” disponible en:
<http://intranet.edu.gva.es/sites/default/files/recursos/inf/proc_gestion_incidencias_peticiones_informat
icas.pdf>.

En la Conselleria d’Hisenda i Administracié Publica, s’establix que:

* La peticio del toner es realitzara per mitja de sol-licitud a través del formulari disponible en:
<http://portal.ha.gva.es:7775/documents/205971/0452795f-4b37-4e38-8ce1-096113a2bc53>.

A partir d’esta sol‘licitud, el procediment per a la reposicio del toner és l'indicat en esta mateixa adreca
d’Internet.

6. SUPORT TECNIC

L’atencié d’incidéncies o sol-licitud d’informacio relativa al servici d'impressio, es podra dur a terme a
través del portal <https://ctsi.gva.es> o a través del teléfon 985300.

Cosa que comunique per al vostre coneixement i compliment.

Valéncia, 31 de maig de 2013
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