
CERO PAPEL

“REDuCIR EL CONSuMO DE PAPEL
MED:ANTE LA FORMAC10N DE NUEVOS HAB:TOS,

UNA TAREA DE TODOS"



INTRODUCCI6N

En cumplimiento al prop6sito del Gobierno Nacional de implementar estrategias
para reducir el consumo de papel, el Banco lnmobiliario de Floridablanca
atendiendo a los lineamientos generales, implementara dentro de la formulaci6n
del Plan de Eficiencia Administrativa, un marco integral que perrnita, facilitar la
comunicacidn interna y extema disminuyendo progresivamente la utilizaci6n de
papel.

Para la implementaci6n de Ia estrategia "Cero Papel" en el Banco lnmobiliario de
Floridablanca tendran en cuenta las siguientes actividades para el desanollo del
proyecto encaminado a seguir garanlizando la informaci6n a trav6s otros
mecanismos que no sea el uso de papel:

1. Selecci6n de un lider, para garantizar la estrategia.

2. Conformar el equipo de trabajo.

3. Documentar los costos y ahonos

4. Fo'Il].alizat el compromiso de la Entidad en la estrategia de disminuci6n en la
utilizaci6n del papel.

5. Reducir el volumen de impresiones y fotocopias en la Entidad.

6. Lograr el objetivo de reducir papel mediante las comunicaciones e informaci6n
realizadas a lrav6s del coneo electr6nico

7. lmplementar proyectos de escaneo en los procesos de allo valor.

Estas actividades estaren apoyadas por la guia de buenas practicas, para reducir
el consumo de papel, de acuerdo al traba.io desanollado en cada Area del Banco
lnmobiliario de Floridablanca.



OBJETIVO DE LA GUIA

El obietivo principal de esta guia es proporcionar al Banco lnmobiliario de
Floridablanca, un conjunto de henamientas, en su mayoria con un mmponente
cultural, mediante el cual la Entidad obtendre reducir el consumo de papel en
actividades administrativas, como un primer paso para avanzar en la
implementacidn de una administraci6n piblica Cero Papel.

Adicionalmente la guia busca:
- Promover entre los funcionarios del Banco lnmobiliario de Floridablanca un
sentido de responsabilidad con el ambiente y con el desanollo sostenible del pais.

- Promover entre los funcionarios del Banco lnmobiliario de Floridablanca un

compromiso mn las politicas de eficiencia administrativa y Cero Papel en la

administraci6n p0blica.

- Contribuir a la construcridn de los indicadores que nos permitan medir el impacto
de las medidas adoptadas en la reducci6n de consumo de papel y la sustituci6n de
procedimientos y tramites basados en papel por tr6mites y procedimientos

electr6nicos.
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NORMATiVIDAD

NORMA

Constituci6n politica de 1991

Ley 489 de 1998

Ley 962 de 2005

Ley 527 de 1999

DESCRIPCI6N

Artfculo 83-84 y 209: establece el

principio de la buena fe, la no exigencia

de requisilos adicionales para el

ejercicio de un derecho y los principios

de celeridad y economia.

Articulo 18: Establece la supresi6n y

simplificaci6n de temites como polltica

permanente de la administraci6n

Publica.

Mediante la cual se establecen los

lineamientos y principios generales de

la politica de racionalizaci6n de

Tramites y procedimientos

administrativos de los organismos del

estado y de los particulares que ejercer

funciones publicas o prestan servicios

p0blicos.

Define los requisitos de validez de los

documentos y las comunicaciones

e lectr6n icas.

Oefine reglas sobre la utilizaci6n de

mensajes de datos, en las actuaciones

administrativas
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Ley 1437 de 2011



Manual de Gobiemo en Linea 3.0

Oefine criterios sobre racionalizaci6n y

automalizacidn de famites que deben

observar las entidades de orden

nacional.

Se adopta la politica de eficiencia

administrativa y cero papel, aplicable

en la rama ejecutiva de orden nacional

Directiva presidencial 04 de 2012

Guia N" l: Buenas predicas para reducir el consumo de papel.

Guia N' 2: Primeros pasos. Como comenzar una Estrategia de Cero Papel en
su Entidad.

NORMA DESCRIPCI6N

Articulo 83-84 y 209: establece el

principio de la buena fe, la no exigencia

de requisitos adicionales para el

ejercicio de un derecho y los principios

de celeridad y economia.

Arliculo l8: Establece la supresidn y

simplificaci6n de trdmites como polltica

permanenle de la administraci6n

publica

Mediante la cual se establecen los

lineamientos y principios generales de

la politica de racionalizaci6n de

Tramites y procedimientos

administrativos de los organismos del

estado y de los particulares que ejercer

Constitucion politica de 1991

Ley 489 de 1998

Ley 962 de 2005



funciones poblicas o prestan servicios

p[rblicos.

Define los requisitos de validez de los

Ley 527 de 1999 documentos y las comunicaciones

6lactr6nicas

Define reglas sobre la utilizaci6n de

Ley 1437 de2011 mensajes de datos, en las actuaciones

administrativas

Define criterios sobre racionalizacion y

Manuar de Gobiemo en Linea 3.0 automatizaci6n de tramites que deben

observar las entidades de orden

nacional

Se adopta la polltica de eficiencia

Oirectiva presidencial04 de 20'12 administrativa y cero papel, aplicable

en la rama ejecutiva de orden nacional



RESPONSABLES

El lider encargado en este proceso sere la Profesional Universitaria del Area
Administrativa y Financiera, quien coordinara las actividades e implementara las
estralegias en cada una de las dependencias de la Administraci6n, con el fin de
dar cumplimiento al objetivo propuesto. Se identificaran y se formularen las
estrategias del menor consumo de papel, de acuerdo al manejo que cada
dependencia

ALCANCE DE LA GUIA

La guia este dirigida tanto a los responsables de la toma de decisiones en el
Banco lnmobiliario de Floridablanca como a todos los servidores p0blicos y/o

contratistas, con el prop6sito de que las buenas pr6cticas promovidas en este
documento, se extiendan en la sociedad civil.

CONFORJUTACION DE EQUIPO DE TRABAJO

Para apoyat al lider de la estrategia, se conformara un comit6 integrado por el
Director General y representantes de las Areas de Administrativa y Financiera,
Juridica y Tdcnica, con el fin de formular las estrategias encaminadas a disminuir
el consumo de papel, este comit6 ser6 liderado por el Profesional del Area
Administrativa y Financiera, encargada de elaborar el Plan de implementaci6n que
consistira en tealizat un proceso en la medida que se desanollen las actividades
en cada una de Areas de la Entidad, enmarcadas dentro del plan de acci6n de
Gobiemo en linea para facilitar el proceso. El comite evaluare en forma semestral,
para ga'anlizat que se est6 llevando a cabo el proceso de disminuci6n en la
utilizaci6n de papel, los seguidores de este proceso a parte del comito quien
evaluara el sistema, seran los responsables de Area, quienes informardn el
avance del Plan, con el fin de garantizar la gesti6n y el seguimiento de los
resultados del proyecto. La estrategia de Cero Papel estara articulada mn
atenci6n al ciudadano y calidad en la prestaci6n del servicio. Es de aclarar que
sere un compromiso de todos tanto el personal de alto nivel como el personal de
apoyo y deberen ser involucrados para llevar a cabo el objetivo, presentando
propuestas y sugerencias al respecto. Una vez identificados los tramites que se
realizan dentro de la Entidad se empezaran a implementar las henamientas
electr6nicas que permitan desaffollar dichas actividades y reduzcan a su vez la
utilizacion de papel, garantizando la efectividad de la informaci6n.



El equipo de trabajo debe16:

{ Desarrollar un Plan de lmplementaci6n.
{ Hacer el seguimiento y evaluar el empefro realizado para forlalecer el apoyo

y la gesti6n de la Entidad, y alfinal evaluar el resultado de los esfuerzos.
t Mantener a los miembros del equipo involucrados. Para que puedan

compartir sus preguntas y el progreso del equipo de traba.io con el resto de
la Entidad para generar nuevas y mejores ideas. En las estrategias de Cero
Papel deben ir implementadas las politicas como atenci6n al ciudadano,
Gobierno en linea, Calidad, entre otras, de forma que es respetable ejecutar
acciones con el conjunto de personas que est6n a cargo de eslos lemas
dentro del BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA.

FORMAlJZAR EL COMPROM:SO DEL BANCO INMOBIL:AR10 DE
FLOR!DABLANCA CON LA ESTRATEG:A DE CERO PAPEL

Una forma de establecer el compromiso por parte de la alla direcci6n con la
estrategia de Cero Papel es presentar una Politica lnterna y un logo o mascota.

En el compromiso se debere establecer metas generales de la estrategia, medidas
b6sicas a implementar, responsables en temas especlficos, entre otros. Puede ser
tan sencilla o compleja como el Banco lnmobiliario de Floridablanca este en
condiciones de eiecutada.

OEFINICIONES

aQu6 es Cero Papel?
El concepto de Cero Papel se relaciona con la reducci6n sislem6tica del uso del
papel mediante la sustituci6n de los flujos documentales en papel por soportes y
medios elect16nicos.

Es una consecuencia de la administraci6n electr6nica que se refleja en la
creaci6n, gesti6n y almacenamiento de documentos de archivo en soportes
electr6nicos, gracias a la utilizaci6n de Tecnologias de la lnformaci6n y las
Comunicaciones.

La estrategia Cero Papel no concibe la eliminaci6n radical de los documentos en
papel. La experiencia de paises que han adelantado iniciativas similares ha

demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los documentos



electr6nicos en la medida que el Estado no puede negar a los administrados la

utilizaci6n de canales presenciales o en papel.

El Banco lnmobiliario de Floridablanca, conscientes de la necesidad de
implemeDtar acciones que favorezcan el medio ambiente e incrementar la

eficiencia administrativa y en consideraci6n a la Directiva Presidencial ntmero 04
de 2012, expresa su voluntad al tomar las medidas necesarias y pertinentes para

llevar a cabo esta estrategia.

Es por esto que el Banco lnmobiliario de Floridablanca emite 6sta guia la cual
debe ser aplicada por cada uno de los servidores publicos y contratistas y las
dependencias que integran a la Entidad a travds de diez (10) BUENAS
PRaCnCAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL que se describen a

continuaci6n:

Oiez (10) acciones para un mejor uso del papel

1. Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un m6todo efic,.z para reducir el mnsumo de papel en las oficinas se encuentra
en la utilizaci6n de ambas caras de la hoja, en lugar de una sola. Cuando se
utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de almacenamiento, se
reduce el peso, son mAs c6modos para engrapar, enqlrpetar y transportar.

Todos los servidores p0blicos y contratistas del Banco lnmobiliario de
Floridablanca, deber6n utilizar por defecto la impresi6n y fotocopia a doble cara,
con excepcidn de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema
de Gesti6n de Calidad o Programa de Gesti6n Documental, o requerimientos
externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

2. Reducir el tamano de los documentos al imorimir o fotocopiar

Se deben utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamanos, como por ejemplo, que en una cara de la hoja quepan dos o mas

ｄ
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pAginas por hoia, que para revisi6n de bonadores resulta como una excelente
estrategia.

3. Eleoir el tamairo y fuente pequeios

Elegir el tipo de letra m6s p€queno posible en la impresi6n de bonadores (por
ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un
tipo de letra m6s grande, por ejemplo de '14 o '16 puntos, permite aprovechar mejor
el area de impresi6n de las hoias.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberen utilizarse las fuentes y
lamanos determinados por el Sistema de Gesti6n de Calidad o las normas
relacionadas con estilo e imagen institucional, que para este caso son ARIAL 'l'l .
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4 ConfiquraciOn cOrrecta de las paqinas

Muchas de las impresiones fa‖ idas se deben a que no ve1lcamOs la connguraci6n

de los documentos antes de dar la orden de impresi6n  Para evitar estos

desperdicios de papel es importante ut‖ izarlas opciones de revisi6n y vista previa

para ldentncar elementos fuera de las m6rgenes

En el caso de los bo「 adores o documentos internos, pueden usarse margenes

mas pequenOs y cambiar a los margenes delnidos po「 los manuales de est‖oy
directriceS del Sistema de Gesti6n de Calidad en los infornes y orcios defnitivos
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5. Lectura v correccion en pantalla

Duranie la elaboraci6n de un documento, es comun que se conija entre dos y tres
veces antes de su versi6n definitiva. Al hacer la revisi6n y mrTecci6n en papel se
est6 gastando el doble del papel, de modo que un metodo sencillo para evitar el
desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revisi6n en pantalla,
que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar corTectores ortograficos y
gramaticales antes de dar la orden de impresi6n.

De esta manera solo se imprime la versi6n final del documento para su firna o
radicaci6n.

6. Evitar coDias e imDresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples eiemplares de un
mismo documento, si son realmente indisp€nsables. En la mayoria de los casos,
existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los documenlos de
apoyo tales como el coneo electr6nico, la intranet, repositorios de documentos o
carpetas compartidas.

Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser los correos electr6nicos, ya
que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser necesario, en el disco duro
del computador. Si no sabe c6mo hacs una copia de seguridad de sus correos
electr6nicos solicite la colaboraci6n de los expertos en infometica de la Entidad,
que le aclararan todas sus dudas al respecto.



7. Reulilizar el paoel usado Dor una cara

Se deben utilizar las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresi6n de
borradores, toma de notas, documenlos anexos, entre otros.

Para ello se debe trazar una linea por la cara ya utilizada o colocar un sello, que
permita identificar el area o la cara anulada, con el fin de evitar confusiones en la
revisidn de documentos.

8. Reciclar

Se dispondr6n en cada oficina del Banco lnmobiliario de Floridablanca cajas d6
reciclaje, con elfin de depositar el papel que ya fue utilizado por ambas caras y no
se requiere mes. Estos no deben mntener ganchos, ni clips o elemenlos
diferentes al papel.

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de erboles para la fabricaci6n
de papel, asi como la emisi6n de elementos contaminantes.

9. Guardar archivos no imDresos en el comDutador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almac€narles en el disco duro del computador, discos compactos, DVO u otro
repositorio o medio tecnol6gico que permita conservar temporalmente dicha
informaci6n.
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'10. Uso del correo electr6nico para el envio de cooias informativas

Todo memorando o comunicaci6n interna que deba ir con copia a otra
dependencia, en calidad informativa, debere enviarse via coneo electr6nico. Asi
mismo, en el caso de requerir el envio de archivos anexos a la comunicaci6n
interna, se debe realizar a traves del coneo eleclr6nico relacionando el documento
digital y el correo electr6nico al que se remite en la comunicaci6n interna

I L,so de lntranet

Se debe aprovechar al maximo el servicio de red interna y el portal de lntranet
lnstitucional.
Haciendo uso de esta henamienta se puede evitar la impresi6n innecesaria de
documentos, ya que pueden ser publicados o compartidos, incluyendo aquellos de
gran tamafro que no admiten el correo electrdnico.
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BENEFICIOS PARA TODOS

Los beneficios que se esperan obtener al implementar la estrategia Cero Papel en
el Banco lnmobiliario de Floridablanca son los siguientes:

Con el Banco

Procesos y servicios m6s eficaces y eficientes.
Aumento de la productividad.

Uso 6ptimo de los recursos.
Buenas practicas en gesti6n documental.
Disminuci6n de los costos asociados a la administraci6n de papel, tales
como almacenamiento y materiales.
Mejorar el acceso a la informaci6n dentro y entre las Entidades.
Mayor control y seguridad en el manejo de la informaci6n.
Eliminar la duplicidad de documentos.
Disminuir los tiempos de localizaci6n de los archivos.
Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.
Mejorar el entorno de trabajo y la comunicaci6n en las Entidades.

Con los ciudadanos

I Acceso r6pido y facilidad a la informaci6n y a los servicios de la Entidad
+ Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta.
I Disminuir tiempos de espera y rapidez.
I Mejorar la relacion entre la Entidad y los ciudadanos y dem6s entes.

Con el medio ambiente

{ Ahorro de papel.

5 Oisminuci6n del consumo de recursos naturales empleados en la

fabricaci6n de papel: arboles, agua y energia.
I Oisminuir la contaminaci6n producida por productos blanqueadores de

papel.

I Oisminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc.
I Reducir los residuos contaminantes como t6ner, cartuchos de tinta, etc.
+ Contribuir al desanollo sostenible, del mnsumo responsable de recursos

que no comprometan el desanollo social y ambiental de las generaciones

futuras
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POLITICA CERO PAPEL

El BANCO lNl\rOBlLlARlO DE FLORIDABLANCA, se compromete a desarrottar
las acciones formuladas a reducir el consumo de papel mediante la adopci6n de
buenas precticas en materia de gestion documental y buena utilizaci6n de
Tecnologias de la lnformacion y las Comunicaciones disponibles, involucrando a
funcionarios, contratistas y usuarios de sus servicios, con el objeto de facilitar el
acceso a la informacion y comunicaci6n para reducir costos de funcionamienlo.
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