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La "Iniciativa Cero Pape!" es una directriz del Gobierno Nacional enmarcada dentro del Plan Vive Digital y 
en cuyo desarrollo participan ademas del Programa Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la 
Informacion y las Comunicaciones, el Archive General de la Nacion, la Alta Consejeria para el Buen Gobierno 
y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

La "Iniciativa Cero Papel" nace con la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012, mediante la cual 
se propone la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electronicos, 
sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones.

• Mejorar la eficiencia administrativa: Reducir tiempos y costos asociados a la gestion documental, 
en el marco de los procesos relacionados con la produccion, gestion y tramite, clasificacion, 
organizacion, consulta y almacenamiento de la informacion institucional con el fin de ser mas 
diligentes respecto a la atencion de requerimientos, tanto de usuarios internes como externos.

La presente circular tiene por objeto impartir lineamientos respecto a la formulacion e implementacion de 
la politica CERO PAPEL de la entidad.

Actualmente la Defensoria del Espacio Publico se encuentra construyendo el documento de formulacion de 
la politica CERO PAPEL, y la actualizacion de los lineamientos dados en la Circular 007 de 2019, en el que la 
entidad da a conocer su compromiso para la implementacion de la politica interna de gestion ambiental y 
concreta los lineamientos para determinar los aportes, que de manera coordinada y complementaria 
realizan todas las dependencias para la gestion de los recursos fisicos de la entidad, centrados en el 
consumo de papel.
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La "Politica Cero Papel" busca proporcionar un conjunto de herramientas, en su mayoria fundamentadas 
en una cultura organizacional, mediante la cual se pueda reducir las actuales demandas de papel en las 
actividades administrativas, como un primer paso para avanzar en la transicion hacia una gestion 
documental electronica.
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• Proteger el medio ambiente: Reducir el consumo de papel, proveniente de uno de los principales 
recursos naturales. Asimismo, la contaminacion asociada a su produccion y procesamiento.

• Optimizar recursos: Reducir los gastos de impresion, almacenamiento y envio de documentos, asi 
como el espacio fisico requerido para el almacenamiento y preservacion de los archives.

• Aumentar la transparencia: Facilitar el acceso a la informacion y mejorar la transparencia en la 
gestion documental, de cara tanto a los usuarios internos como a la ciudadania en general.
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Por Io anterior y continuando con la adaptacion de la gestion documental a las nuevas tecnologias de la 
informacion y las telecomunicaciones, a la era de la inteligencia artificial -IA; la formulacion y puesta en 
marcha de la Politica CERO PAPEL, requiere que en todas las dependencias del DADEP desde sus 
competencias, se desarrollen las siguientes acciones:

Formalizar el documento de la politica en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.
Formular el procedimiento para la estandarizacion de listados de asistencia virtual de la entidad.
Reducir el consumo de papel en las actividades y procesos internos de la entidad.

4. Dar lineamientos en el uso de material y soportes impresos en los procesos internos de la entidad. 
Implementar jornadas de socializacion de la Politica CERO PAPEL.
Promover el uso de las herramientas electronicas y digitales para la gestion documental, tales como 
correo electronico, repositorio de documentos, sistema de correspondencia y la implementacion 
del uso y gestion de expedientes electronicos de archive.
Avanzar en los procesos necesarios para la digitalizacion de los documentos en papel para su 
gestion electronica, garantizando un acceso eficiente y seguro a la informacion.
Promover el uso de medios electronicos para la comunicacion y difusion de la informacion.
Proponer la implementacion de nuevas herramientas, tanto electronicas como digitales para la 
gestion de los documentos electronicos de la entidad.

10. Realizar semestralmente el seguimiento a los consumos de papel y fotocopias, verificando los 
resultados de la aplicacion de la Politica.

11. Diligenciamiento de los instrumentos de evaluacion y seguimiento que se requieran en la 
implementacion de la Politica CERO PAPEL

12. Realizar anualmente la revision al documento soporte de la Politica CERO PAPEL de la entidad, para 
verificar la viabilidad de su actualizacion o ajuste.

13. Mantener las buenas practicas establecidas:

A. Siempre pensar antes imprimir si es realmente indispensable.
Revision de las proyecciones de las comunicaciones por parte de los lideres de procesos y 
directives en formato electronico.
Impresiones de comunicaciones a doble cara.
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Elabord: Edda Lissete Beltran / Profesional PIGA -SGC

Revise:

Impresiones de soportes para archivos o expedientes en multi pagina (dos o mas imagenes 
por pagina).
Verificacidn de la configuracion correcta de las paginas antes de imprimir cuando se requiera.
Reutilizacion del papel usado por una cara para impresiones internas.
Priorizacion de listados virtuales en actividades masivas de la entidad.

H. Formatos de inventarios digitales para los colaboradores de la entidad.
Formatos de uso diario en plataforma digital, como la verificacidn y alistamiento de vehiculos 
de la entidad.
Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadores.
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