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POLITICA AMBIENTAL

Teniendo en cuenta que la Empresa Municipal de Renovacién Urbana gestiona promueve
y coordina proyectos de renovacién urbana buscando mantener la habitabilidad y la calidad
de vida en la ciudad, la EMRU EIC se compromete a realizar su trabajo de manera respetuosa
con el medio ambiente, controlando aspectos ambientales significativos y previniendo
impactos ambientales negativos, para asi contribuir en la proteccion de los recursos

naturales y en el disfrute de un ambiente sano.

Por ello como parte del compromiso Ambiental, se adopta la Politica “Cero Papel”, con el
proposito de reducir el consumo de papel como aporte a la mitigacién del impacto
ambiental sobre los recursos naturales, a través de buenas practicas en materia de gestion
documental y la adecuada utilizacién de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones
disponibles, facilitando el acceso a la informacidon y permitiendo disminuir costos de

funcionamiento.
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.  INTRODUCCION

El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Direccion de

Gobierno en Linea Exponen lo Siguiente:

“Las campaiias de tipo cultural para la reduccién del consumo de papel en la administraciéon
publica, ofrecen importante oportunidades en la generacién de buenos habitos en el uso
del papel en organizaciones privadas y publicas, 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 creacién 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 revisidn. En la mayoria de estos casos solo se utiliza una cara
de la hoja y no se aprovechan con eficacia las herramientas existentes tales como el correo
electrdnico, la red interna, los sitios web internos, repositorios de documentos entre otros,

que constituyen alternativas a la utilizacién del papel.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracién Publica 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 formacién de una cultura que usa racionalmente los recursos se vera reflejada en una
mejor y mas facil adaptacion a los cambios relacionados con la gestién documental y por

tanto, a la utilizacién de archivos en formatos electrdnicos
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Il. OBIETIVO

De acuerdo a los lineamientos de la Presidencia de la Republica bajo la direcciéon del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y la Direccion de Gobierno en Linea los

objetivos del proyecto son los siguientes:

“El objetivo principal del presente documento es proporcionar un conjunto de
herramientas, en su mayoria de tipo cultural, que permitiran cambiar los malos habitos en
el consumo de papel, como un primer paso para la implementaciéon de estrategias Cero

papel y avanzar en una administracion publica eficiente, amigable con el medio ambiente.
Adicionalmente la guia busca:

e Promover entre los servicios publicos un sentido de responsabilidad con el ambiente y
con el desarrollo de pais

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

e Contribuir a la construccién de indicadores que nos permitan saber el impacto generado
por las medidas adoptadas en la reduccidon de consumo de papel y la sustitucion de
procedimientos y tramites basados en papel por trdmites y procedimientos

electrénicos.”
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.  ALCANCE

De acuerdo a los lineamientos de la Presidencia de la Republica bajo la direccion del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y la Direccidon de Gobierno en Linea el alcance
del proyecto es el siguiente:

“El Gobierno Nacional a través del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y la Direccién
de Gobierno en linea, desea promover la implementacién de oficinas Cero Papel como un
proyecto que permita combinar los esfuerzos en mejorar la eficiencia de la administracién

publica 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 practicas

promovidas se extiendan a la empresa privada y a la sociedad civil.

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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IV.  ¢QUE ES CERO PAPEL?

De acuerdo a los lineamientos de la Presidencia de la Republica bajo la direcciéon del
Ministerio de Tecnologias de la Informacidn y la Direccién de Gobierno en Linea se plantea

la definicion asi:

“El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por

soportes y medios electrénicos.

Es un aporte de la administracién electrénica que se refleja en la creacion, gestion y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias a la utilizacion

de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

La oficina Cero Papel no propone la eliminacidn 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 utilizacién de medio fisicos

o en papel.

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 informacién bajo las condiciones y durante el tiempo

gue las normas vigentes lo requieran.”
éQué es Gobierno en Linea?

“El Gobierno Electrdnico se define como el uso de las Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar la transparencia del

sector publico y la participacion ciudadana.
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La estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia tiene como objetivo

contribuir con la construccidn de un Estado mds eficiente, mas transparente y participativo,
y que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a través del uso de las

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion. Se orienta bajo los siguientes principios:

e Gobierno centrado en el ciudadano.

e Vision unificada del Estado.

e Acceso equitativo y multicanal.

e Proteccién de la informacidn del individuo.

e Credibilidad y confianza en el gobierno en linea.

La iniciativa Cero Papel en la administracidn publica busca cumplir las metas de Gobierno

en Linea y se orienta por los mismos principios”.

Edificio Fuente Versalles Av. 5AN No. 20N-08 Oficina 801, Tel: 660 25 60 Fax Ext. 107
E-mail: administracion@emru.gov.co Santiago de Cali - Colombia

Pagina 6 de 17


mailto:administracion@emru.gov.co

EMPRESA MUNICIPAL DE . ey
RENOVACION URBANAEIC ~'ﬁ. /S s W
hn 7 Y/ ’
N\ a3 ALCALDIA DE
E«TIAGOEQ é/\ SANTIAGO DE CALI
NIT: 805.024.523-4

V.  BENEFICIOS AL IMPLEMENTAR OFICINAS CERO PAPEL
ENTIDADES — SERVIDORES PUBLICOS

e Procesos y servicios mas eficaces y eficientes.

e Aumento de la productividad.

e Uso dptimo de los recursos.

e Buenas practicas en gestion documental.

e Disminucidon de los costos asociados a la administracion de papel, tales como
almacenamiento y materiales.

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

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

e Eliminar la duplicidad de documentos.

e Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos.

e Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.

e Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacién en las entidades.
CIUDADANOS — EMPRESA — OTRAS ENTIDADES

e Acceso rapido y facil a la informacién 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 atencién.

e Evitar traslados a los puntos de atencidn presencial, permitiéndoles ahorrar tiempos en
sus tramites.

e Mejorar la informacién al permitir seguimiento de los tramites realizados.

e Mejorar la relacidn ente organizaciones, empresas y ciudadanos.
AMBIENTE

e Ahorro de papel.
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Reduccidn de emisiones de residuos.

Disminucién del consumo de recursos naturales empleados en la fabricacion del papel:
arboles, agua y energia.

Disminucién de la contaminacién producida por los productos blanqueadores de papel.
Disminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc.

Reducir los residuos contaminantes como téner, cartuchos de tinta, etc.

Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no

comprometa el desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras.
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VI. IMPLEMENTACION

“La implementacion de la iniciativa Cero Papel en las entidades esta formada por cuatro

componentes principales:

1. Los procesos y procedimientos.
2. La cultura organizacional.
3. El componente normativo y de gestion documental.

4. El componente de tecnologia.

El Gobierno Nacional se encargard de adquirir e implementar las herramientas tecnoldgicas
0 equipos, sin olvidar los ajustes normativos necesarios. Por su parte las entidades deberan
promover activamente el cambio de cultura y ajustar los procesos y procedimientos que se

requieran.

Como parte de la preparacion para la implementacién del modelo de Cero Papel se

recomienda seguir las siguientes indicaciones basicas:

e Disefio programa de gestidon documental que incorpore la gestion electrénica de
documentos.

e Formacién de buenas practicas.

e Formulacidn de indicadores.

e |dentificar las personas lideres dentro del grupo de trabajo.

e Difundir la iniciativa por multiples canales.
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VIl. PROGRAMAS SOBRE USO RACIONAL DEL PAPEL

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 de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio
de almacenamiento, se reduce el peso, son mas comodos para engrapar, encarpetar y

transportar.

Es recomendable que en la tercerizacién o contratos de servicios de fotocopiado e
impresién, 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.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar siempre la impresién y fotocopia a
doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema
de Gestion de Calidad, Programa de Gestion Documental, o requerimientos externos, exijan

el uso de una sola cara de la hoja.
REDUCIR EL TAMARNO DE LOS DOCUMENTOS AL IMPRIMIR O FOTOCOPIAR

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamanios, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o mas paginas por hoja, lo
gue para revisién de borradores resulta muy apropiado. Un amplio porcentaje de las
fotocopiadoras modernas tienen la funcidn de reducir el tamafio, lo cual debera verificarse

con los proveedores de estos equipos y servicios.
ELEGIR EL TAMANO Y FUENTE PEQUENOS

Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresién de borradores (por ejemplo 10

puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra mas
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grande, por ejemplo de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor el area de impresién de

las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamafios
determinados por el Sistema de Gestién de Calidad o las normas relacionadas con estilo de

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 impresidn. Para evitar estos
desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revisidn y vista previa para

asegurarse que el documento se encuentre bien configurado.
REVISARY AJUSTAR LOS FORMATOS

Otra estrategia 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 la revision de los procedimientos que se llevan a cabo para
identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el

numero de copias elaboradas, entre otras.
LECTURA Y CORRECION EN PANTALLA

Durante la elaboracién de un documento es comun que se corrija entre dos y tres veces
antes de su version definitiva. Al hacer la revision y correccidn en papel se esta gastando el
doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar 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 versién final del documento para su firma o radicacién.
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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 electrdnico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas.

Un ejemplo de impresiones innecesarias pueden ser aquellos correos electrénicos que
pueden ser leidos en la pantalla y guardados, de ser necesario, en el disco duro del
computador. Si no sabe cémo hacer una copia de seguridad de sus correos electrénicos
solicite la colaboracion de los expertos en informatica de la entidad, usualmente existen

mesas de ayuda donde le aclararan todas sus dudas al respecto.
GUARDAR ARCHIVOS NO IMPRESOS EN EL COMPUTADOR

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarlos en el 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 preservacidn digital emita el Archivo General

de la Nacion.
CONOCER EL USO CORRECTOS DE IMPRESORAS Y FOTOCOPIADORAS

Es importante que todos los servidores publicos 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, deberdn realizarse sesiones de

entrenamiento sobre el manejo de estos equipos.
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REUTILIZAR EL PAPEL USADO POR UNA CARA

Se utilizardn las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresién de borradores,
toma de notas, impresién de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia,

entre otros.
RECICLAR

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacién 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.
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Vill. PROMOCION DE HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIA
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 tecnoldgicas se puede evitar la
impresion innecesaria de documentos, publicarlos o compartirlos, incluyendo aquellos de

gran tamaio que no admiten el correo electrénico.

Adicionalmente en la Intranet se pueden configurar servicios de informacidn y referencia
en linea, y eventualmente se constituye en el medio ideal para fortalecer elementos de
interaccidn y trabajo colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre muchos otros, que
pueden convertirla en una gran herramienta tecnolégica para la gestion de conocimiento y

la innovacion en las entidades.
USO DEL CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacién
evitando el uso de papel, pero es necesario que las entidades establezcan y promuevan
politicas de uso apropiado entre los servidores publicos para evitar que se llenen de basura

digital, por ejemplo:

e No imprimir correos electrénicos a menos que sea estrictamente indispensable.
e Encasode necesitar laimpresion, revisar el documento y eliminar aquello que no aporte
informacién importante como los textos de “este mensaje puede contener informacion

confidencial...”, entre otros.
HERRAMIENTAS DE COLABORACION

Herramientas de colaboracién tales como espacios virtuales de trabajo, programas de
mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos,

aplicaciones para uso y edicion de documentos compartidos, entre otros, pueden ofrecer
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oportunidades importantes para intercambiar informaciéon de forma rdpida y efectiva,

evitando la utilizacion del papel.

Las entidades deberdn promover su uso, cuidando de implementar las medidas de
seguridad necesarias para garantizar que no se ponga en riesgo la informacién que manejan

en sus bases de datos.

APLICACIONES DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO Y GESTION DE
CONTENIDO

El elemento mds importante para disminuir la utilizacién del soporte en papel es el empleo
de documentos electronicamente, bien sea que estos hayan sido escaneados desde un
original en fisico o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofimaticas, programas de

disefio, entre otras herramientas informaticas.

Para garantizar la correcta administracién de estos documentos electrénicos de archivo es
necesario el uso de una aplicacidon que permita su captura, registro, clasificacion, archivo,
gue controle el acceso, facilite la publicacién y recuperacion asi como su disposicion final,

con todas las medidas de seguridad necesarias.

Las entidades deberan implementar herramientas de seguridad que permitan una gestién
de documentos electrénicos de archivo y de gestidn de contenido adecuado, protegiendo

el manejo de su informacion.
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IX.  CONCLUSIONES

En consecuencia, se establecen los siguientes lineamientos de ahorro y uso del papel,

para funcionarios, trabajadores y/o contratistas de la Entidad:

* Todos los documentos, comunicaciones, respuestas internas o externas, reportes,
informes, entre otros deben ser impresos o fotocopiados a doble caray en papel no
reutilizable, con excepcién de aquellos casos en que normas internas, como las del

Sistema de gestién de Calidad o programa de Gestién Documental o requerimientos

externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.
¢ La impresion de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

e La difusién de la informacion se hara a través de medios electrénicos y serd evidencia
asumida como registro de comunicacion (USB, correo electrénico, digitalizacion de

archivos).

¢ Todos los documentos de apoyo que se generen como producto de las actividades diarias,
seran finalmente dispuestos para reciclaje. Para lo cual deben ser depositados en los

muebles de reciclaje para ser recolectados, procesados y finalmente entregados al gestor.

¢ Realizar una adecuada clasificacion de los documentos en los computadores, bajo
lineamientos de escritura fecha y contenido, para evitar la pérdida de los mismos y eliminar

la necesidad de tener en fisico documentos innecesarios.
¢ Reutilizar el papel usado por una cara.

¢ Se propone que los correos en los cuales se envien documentos que eviten la impresion
de papel lleven la firma de Correo Cero Papel para promover el uso de este medio

electronico.
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