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2 INTRODUCCION

Las campafas de tipo cultural para la reduccion del consumo de papel en la
administracion publica, ofrecen importante oportunidades en la generacion de
buenos habitos en el uso del papel en organizaciones privadas y publicos, lo cual
promueve la eficiencia y productividad, reduciendo costos, tiempo y espacios de
almacenamiento. Los tramites y actividades que realiza la administracion publica son
registrados en documentos de archivo tales como actas, resoluciones, 6rdenes
administrativas, circulares, oficios y demas documentos de apoyo. Un alto porcentaje
de estos documentos tienen como soporte fisico el papel desde su creacion o recibo,
sin olvidar que generalmente se exigen copias adicionales e innecesarias de los
mismos para distribuirlas entre las dependencias que asi lo requieran.

Cuando un documento se alista para su version final, es frecuente que se impriman
hasta dos y tres borradores para su revision. En la mayoria de estos casos solo se
utiliza una cara de la hojay no se aprovechan con eficacia las herramientas existentes
tales como el correo electronico, la red interna, los sitios web internos, repositorios
de documentos entre otros, que constituyen alternativas a la utilizacion del papel.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracion Pablica se basa gran
parte de su estrategia en una eficiente gestion documental a través de la tecnologia,
también es posible alcanzar reducciones significativas con los recursos que actualmente
disponen las entidades. La formacion de una cultura que usa racionalmente los
recursos se verd reflejada en una mejor y mas facil adaptacion a los cambios
relacionados con la gestion documental y por tanto, a la utilizacién de archivos en
formatos electronicos. Este documento contiene algunas acciones propuestas para
reducir el consumo de papel mediante la adopcidn de buenas practicas en la gestion
documental y un buen uso de las herramientas disponibles por parte de los
servidores publicos.



OBJETIVVO DE LA GUIA

El Objetivo principal del presente documento es proporcionar un conjunto de
herramientas, en su mayoria de tipo cultural, que permitirdn cambiar los malos
habitos en el consumo de papel, como un primer paso para la implementacion de
estrategias Cero papel y avanzar en una administracion publica eficiente, amigable
con el medio ambiente.

Adicionalmente la Guia busca:

e Promover entre los funcionarios y contratistas de la Gobernacion de Caldas un sentido de responsabilidad con el
ambiente y con el desarrollo sostenible del pais.

e Promover entre los directivos de las entidades un compromiso con las politicas de eficiencia administrativa
y Cero Papel en la administracion publica.

e Contribuir ala construccion de losindicadores que nospermitansaberelimpacto generado por las medidas
adoptadas en la reduccion de consumo de papel y la sustitucion de procedimientos y tramites basados
en papel por tramites y procedimientos electronicos.
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ANLCANCE DE LA GUIA

El Gobierno Nacional a través del Ministerio de Tecnologias de la Informaciony la
Direccion de Gobiernoen linea, desea promover laimplementacion de oficinas Cero
Papel como un proyecto que permita combinar los esfuerzos en mejorar laeficiencia
de la administracion pablica con las buenas practicas ambientales.

La guia esta dirigida tanto a los responsables de la toma de decisiones en las
entidades como a los servidores y servidoras publicos, con el propdsito de que las
buenas préacticas promovidas se extiendan a la empresa privada y a la sociedad
civil. El programa se implementara en todas las dependencias de la Gobernacion
de Caldas.

La guia orienta una primera etapa en la implementacion de la iniciativa Cero Papel,

comenzando con los recursos, tecnologia y condiciones que se encuentran
disponibles actualmente en las entidades.
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QUE ES CERO PAPEL?

Es un aporte de la administracion electrénica que se refleja en la creacion, gestion
y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la
utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La oficina
Cero Papel no propone la eliminacién total de los documentos en papel. La
experiencia de paises que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que
los documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos ya que
el estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacion de
medio fisicos o en papel.

Una forma de representar el paso de un modelo basado en papel a un modelo
electronico es el siguiente:

Fase 1. Uso exclusivo de papel, toda la administracion es manual.

Fase 2: Uso Exclusivo de papel, la administracion se apoya en aplicaciones de Tecnologia.

Fase 3: Combinacién de papel con documentos digitalizados y electrdnicos, la administracion se apoya en
aplicaciones de tecnologia.

Fase 4: Uso exclusivo de documentos electronicos, toda la administracion utiliza Gnicamente aplicaciones de
tecnologia.

La Gltima de las fases (fase 4) constituye un objetivo de largo plazo que requiere que
todas las organizaciones o personas que intercambien informacion con la
administracion puablica, utilicen de forma exclusiva los medios electrénicos, lo que
hace necesario que tengan las condiciones técnicas disponibles y que se generalice

el uso de estos medios por cada uno de ellos. ’\
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En todo este proceso es indispensable que se apliquen correctamente los principios de
gestion documental, de tal forma que pueda garantizarse la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacion bajo las condiciones y durante el
tiempo que las normas vigentes lo requieran.

Como consecuencia de la aparicion de las redes de « ump Jtadores (intranet e Internet) v la masificacion
del co H.bH fronico se ) & vaficinar que el papel desapareceria de las oficinas de forma dsfinitiva.

En la pre TIererb I1to contrario: la masificacion de las Tecnologias de la Informacion v las Cormu-
nicaciones en lugar de forzar la desaparlcmn del papel en nuestras actividades condlanas mcremento su

onsumao al facilitar los medios para que cualquier persona, en casas y oficinas, pudiera imprimir docu-
mentos a partir de una cada vez mayor cantidad de informacion disponible.

En tiempos recientes el término ha vuelto a tomar fuerza en empresas privadas y gobiernos que desean
automatizar sus procesos para conseguir mejorar su gestion y de esta forma proveer mejores productos
y servicios a sus clientes, reduciendo los costos asociados.

5.1 Gobierno Electronico - Gobierno en linea.

El Gobierno Electrénico se define como el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficienciay eficacia de la gestion publica e incrementar latransparencia del sector
publico y la participacion ciudadana.!

La estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombiatiene como objetivo contribuir

con la construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente y participativo, y que preste
mejoresserviciosalosciudadanosyalasempresas, atravésdelusodelas Tecnologiasde
la Informacién y la Comunicacion?. Se orienta bajo los siguientes principios:

Gobierno centrado en el ciudadano.

Vision unificada del Estado.

Acceso equitativo ymulticanal.

Proteccion de la informacion del individuo.

Credibilidad y confianza en el Gobierno enlinea.

La iniciativa Cero Papel en la Gobernaciéon de Caldas busca cumplir las metas de Gobierno
en Linea y se orienta por los mismos principios.

1 Por ejemplo la Unian Europera define e-Government como la utilizacion de las tecnologias de la informacion y | comunicacion (TIC) en las administra.



http://europa.eu/legislation_summaries/information_society/strategies/l24226b_es.htm

e beneficiosse esperan
btener al mplementar
oficinas Cero Papel?

6.1 Para las entidades y servidores publicos:

e Procesos v servicios mas eficaces v eficientes.

e Aumento de la productividad.

e Uso optimodelosrecursos.

e "Buenas practicas en gestion documental”.

e Disminucion de los costos asociados a la administracion de papel, tales como
Almacenamiento y materiales.

e Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las entidades.

e Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.

e Eliminar la duplicidad de documentos.

e Disminuir lostiempos de localizacion de los archivos.

o Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.

o Mejorarel entorno de trabajo y lacomunicacion en las entidades.

6.2 Paralosciudadanos, empresasy otras entidades:

e Acceso rapido y facil a la informacion y a los servicios de las entidades.

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

e Disminuir tiempos de espera y atencion.

e Evitar traslados a los puntos de atencion presencial, permitindoles ahorrar tiempo en
sus tramites.
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Mejorar la informacién al permitir seguimiento de los tramites realizados.

Mejorar la relacion entre organizaciones, empresas y ciudadanos.

6.3 Para el ambiente:

Ahorro de papel.

Reduccion de emisién deresiduos.

Disminucion del consumo de los recursos naturales empleados en la fabricacion  del papel: arboles,
Agua, Energia.

Disminucionde la contaminacion producida porlosproductos blanqueadoresde papel.

Disminuir el consumo de Energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc. Reducir los residuos
contaminantes como Toner, cartuchos de tinta, etc.

Contribuiral desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no comprometa el desarrollo social
y ambiental de las generaciones futuras.
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. COMO HACER REALIDAD
A OFICINA CERO PAPEL?

s’

La implementacion de la iniciativa Cero Papel en las entidades est4 formada por cuatro
componentes principales:

Los procesos y procedimientos.

La cultura organizacional.

El componente normativo y de gestion documental.
El componente de tecnologia.

b=

La gobernacion de Caldas en todas las dependencias se encargara de adquirir e
implementar las herramientas tecnoldgicas o equipos, sin olvidar los ajustes
normativos necesarios. Por su parte las entidades deberan promover activamente el
cambio de culturay ajustar los procesos y procedimientos que se requieran.

Como parte de la preparacion para la implementacion del modelo de Cero Papel se
recomienda seguir las siguientes indicaciones basicas:

Disefio de un programa de gestion documental que incorpore la gestion Electronica de documentos.
Promocion de buenas précticas para reducir el consumo de papel.

Formulaciondeindicadores, facilitaran posteriorestareasdediagndsticoalavez que permiten controlar los
Avances e identificar donde se pueden llevar a cabo mejoras.

Equipohumano: identificareinvolucraralaspersonaslideresdentrodel grupode trabajo en la implementacion
de cero papel dentro de las entidades.

Comunicacion, difundir lainiciativa por multiples canales, y promover el cambio de culturay habitos encuantoa
la utilizacion de documentos y procedimientos para la administracion de documentos electronicos de
archivo.

7.1 Promocion de buenas practicas para reducir el
consumo de papel

Todos podemos contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria, dentro de la
oficina, en nuestras casas, en el colegio, la universidad, etc.

*Archivo General de la Nacién. Programa de Gestion Documental (PGD) < http://www.archivogeneral.gov.cofindex. phpﬂdcategona-lZ% \‘\
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http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=1232

La siguiente no constituye una lista completa y final, asi que probablemente en la
busqueda de disminuir el consumo las entidades puedan identificar otras estrategias
creativas, que esperamos puedan ser compartidas y promovidas en todos los
niveles.

7.1.1  Usando el papel de forma racional (Reducir)

Fotocopiar e imprimir a doble cara.

Una forma eficaz de reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras de la hoja, en
lugar desolouna. Cuandose utilizan las dos caras seahorra papel, envios, espacio de almacenamiento, se
reduce el peso, son mas cdmodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacion o contratos de servicios de fotocopiado e impresion, o en la
compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales
que puedan fotocopiar por ambas caras (duplex) de forma automatica.

Enel casode los servidores publicos, deberan utilizar siempre laimpresion y fotocopia adoble cara, con
excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestion de Calidad,
Programade Gestion Documental, o requerimientos externos, exijanelusodeuna sola cara de la hoja.

Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar.

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes tamafios, de tal
forma que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas paginas por hoja, lo que para revision de borradores
resulta muy apropiado. Un amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcion de
reducir el tamario, lo cual debera verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.

Elegir el tamafio y fuente pequeios.

Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en laimpresion de borradores (por ejemplo 10 puntos), mientras
se trabaja en la pantalla de lacomputadora con untipo de letra mas grande, por ejemplo de 14 0 16
puntos, permite aprovechar mejor el rea de impresién de las hojas.

En las versiones finales 0 en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamafios
determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas relacionadas con estilo e imagen
institucional.

Configuracion correcta de las paginas.

Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se debe a que no verificamos la configuracion de los
documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos desperdicios de papel es importante
utilizar las opciones de revision y vista previa para asegurarse que el documento se encuentre bien
configurado.
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En el caso de los borradores o documentos internos pueden usarse margenes mas pequefios. En los
informes y oficios definitivos se deben utilizar los méargenes definidos por los manuales de estilo y
directrices del Sistema de Gestion de Calidad.

Revisar y ajustar los formatos.

Otraestrategia es la de mejorar el uso de los espacios en los formatos usados por las dependencias con el fin
de lograr usar menores cantidades de papel. Igualmente es necesaria larevisiénde los procedimientos
que se llevan a cabo para identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo,
reducir el nimero de copias elaboradas, entre otras.

Lecturay correccion en pantalla.

Durante la elaboracion de un documento es comdn que se corrija entre dos y tres veces antes de su
version definitiva. Al hacer la revision y correccion en papel se esta gastando el doble del papel, de
modo queun método sencillo paraevitar el desperdicio es utilizar el computador para hacer la revision
en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y
gramaticales antes de dar la orden de impresion.

De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o radicacion.

Evitar copias e impresiones innecesarias.

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento, 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, la intranet, repositorios
de documentos o carpetas compartidas.

Un ejemplo de impresiones innecesarias pueden ser aquellos correos electronicos que pueden ser leidos
en la pantallay guardados, de ser necesario, en el disco duro del computador. Sino sabecémohacer una
copiadeseguridaddesuscorreos electrénicos solicite la colaboraciénde los expertos en informatica de
la entidad, usualmente existen mesas de ayuda donde le aclararan todas sus dudas al respecto.

Guardar archives no impresos en el computador.

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarlos enel disco
duro del computador, discos compactos, DVD u otro medio tecnoldgico que permita conservar
temporalmente dicha informacién. Es importante que las entidades cuenten con politicas claras
sobre la forma de nombrar, clasificar y almacenar documentos digitales, con el fin que puedan ser
preservados y garanticen su recuperacion y acceso para consulta. En este aspecto es importante que
los servidores publicos adopten las directrices formuladas por el Comité de Archivo de la entidad,
utilizando las recomendaciones y normas que en materia de preservacién digital emita el Archivo
General de la Nacion.
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Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras.

Es importante que todos los Funcionarios y Contratistas conozcan el correcto funcionamiento de
impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se deriva de
errores en su utilizacion. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de entrenamiento sobre el
manejo de estos equipos.

Reutilizar el papel usado por una cara.

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresién de borradores, toma de notas,
impresion de formatos a diligenciar deforma manual, listasdeasistencia, entreotros.

Reciclar.

Elreciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel, asi como la
emisién de elementos contaminantes. Por tal motivo las entidades y los servidores publicos deberan
mantener politicas y acciones que faciliten el reciclaje del papel.

7.1.2  Promoverlaimplementaciondeherramientas de
tecnologia [sustituir]

Uso de la Intranet.

La mayoria de las entidades deben aprovechar al maximo sus servicios de red interna y sus portales de
Intranet. Haciendo uso de estas herramientas tecnol6gicas se puede evitar la impresion innecesaria de
documentos, publicarlos o compartirlos, incluyendo aquellos de gran tamafio que no admiten el correo
electronico.

Adicionalmente en la Intranet se pueden configurar servicios de informacion y referencia en linea, y
eventualmente se constituye en el medio ideal para fortalecer elementos de interaccion y trabajo
colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre muchos otros, que pueden convertirla en una gran
herramientatecnoldgicaparalagestionde conocimientoylainnovaciénenlasentidades.

Uso del correo electroénico.

El correo electronico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacién evitando elusode
papel, pero es necesario que las entidades establezcany promuevan politicas de uso apropiado entre los
servidorespublicos paraevitar quesellenendebasuradigital, porejemplo:

-No imprimir correos electrénicosa menos que sea estrictamente indispensable.
-En caso de necesitar la impresion, revisar el documentoy eliminar aquello que no
aporte informacion importante como los textos de “Este mensaje puede contener
Informacion confidencial...”, entre otros.

15



Herramientas de colaboracion.

Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas de mensajeria
instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicién de
documentos compartidos, entre otros, pueden ofrecer oportunidades importantes para intercambiar
informacidn de formarapida y efectiva, evitando la utilizacion del papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de seguridad necesarias
paragarantizar quenosepongaenriesgo lainformacionque manejanensushbases de datos.

Aplicaciones de gestion de documentos electronicos de archivoy
gestion de contenido.

El elemento mas importante para disminuir la utilizacion del soporte en papel es el empleo de
documentos electrénicamente, bien sea que estos hayan sido escaneados desde un original en fisicoo que
hayan sido creados mediante aplicaciones ofimaticas, programas de disefio, entre otras herramientas
informaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electrénicos de archivo es necesario
el uso de una aplicacién que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el acceso,
facilite la publicaciony recuperacidnasi como su disposicionfinal, contodas las medidas de seguridad
necesarias.

Las entidades deberdn implementar herramientas de seguridad que permitan una gestién de
documentos electronicos de archivo y de gestion de contenido adecuado, protegiendo el manejo de su
informacion.

La implementacion deberd ajustarse a las normas, politicas y estandares internacionales y aquellas

normas técnicas que sean adoptadas y/o homologadas por parte del Archivo General de la Nacion y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
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