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1. INTRODUCCION

La Politica Cero Papel no busca la eliminacion total de los documentos en formato
fisico, sino la adopcion de una estrategia institucional orentada a la reduccidn
progresiva del uso del papel. mediante una gestion documental eficiente. Esta politica
parte de un proceso de diagnostico, analisis y evaluacion de las actividades
administrativas, y propone la implementacion de cambios que contribuyan a
minimizar el impacto ambiental y fortalecer el uso de herramientas digitales en los
procesos intemnos del Instituto.

2. OBJETIVO

Implementar la Politica Cero Papel como una estrategia institucional que permita
reducir o reemplazar progresivamente el uso de documentos fisicos mediante el
fortalecimiento de mecanismos digitales de comunicacion, gestion y archivo. Esta
politica promueve practicas responsables con el medio ambiente, orientadas a la
optimizacidon de recursos, la disminucion de costos y tiempos administrativos, y el
cumplimienta de los compromisos ambientales del Instituto de Cultura y Turismo del
Municipio de 5an Gil.

3. ALCANCE

La presente politica aplica a todos los funcionarios, contratistas, pasantes y
colaboradores del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil, sin
excepcion. Su cumplimiento es de caracter obligatorio y abarca todas las areas,
procesos Yy actividades administrativas que implican la generacion, manejo o
consenvacion de documentos. Asimismo, incluye e uso responsable de medios
impresos y promueve la adopcion de hemramientas tecnologicas que contribuyen a la
transformacidn digital institucional.

4. DESCRIPCION DE LA POLITICA

El Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de 5an Gil reafirma su compromiso oon
el uso adecuado y racional de los recursos naturales, mediante la implementacion de
acciones que contribuyen a la preservacion del medio ambiente y la modernizacicn
de la gestion administrativa.

Consciente de su responsabilidad institucional y ambiental, el Instituto adopta la
Politica Cero Papel, orientada a la reduccion progresiva del consumo de papel a
través de buenas practicas de gestion documental, el fortalecimiento del uso de
tecnologias de la informacion y |a participacion activa de funcionarios y contratistas.

Esta politica se implementa mediante el Programa de Gestion para el Ahorro de
Papel. cuyo proposito es disminuir el wso de este recurso mediante acciones
especificas, a las cuales se les realiza sequimiento periddico.

Ademas, la gjecucion de esta politica sera acompanada por campanas de
sensibilizacion dirigidas al personal con el objetivo de fomentar una cultura
institucional de uso responsable del papel en todas sus presentaciones y contribwuir al
cumplimiento de las metas ambientales de la Entidad.

Estrategias y acciones para la implementacidn de la Politica Cero Papel

Para el cumplimiento de la Politica Cero Papel, el Instituto de Cultura y Turismo del
Municipio de 5an Gil desarrollara las siguientes estrategias:

Optimizacién del uso del papel
+ Fotocopiar e imprimir a doble cara: 5e fomentara el uso de ambas caras de [a
hoja para reducir el consumo de papel. Funcionarios y contratistas deberan
aplicar esta medida en comunicaciones intemas y fotocopias, salvo en casos
que exijan ko contrario por requerimientos especificos.
+« [Estandares de formato documental: Para el control de la informacion
documentada, se establece el uso de la fuente Eras Medium ITC en tamano
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10.5. En documentos con tablas, el tamano sera 10, con el fin de optimizar el
espacio utilizado.

+ [Reduccion del tamafo de impresion en borradores: En revisiones fisicas, se
recomienda imprimir hasta 4 paginas por hoja, especialmente en borradores.
En versiones finales u oficiales, se deben aplicar las directrices de gestion
documental.

Prevencitn de impresiones innecesarias

» Configuracion cormecta de impresion: 5e debe revisar la configuracion de
pagina y utilizar la vista previa para evitar impresiones fallidas que deriven en
desperdicio.

» Revision y correccion en pantalla: 5e promovera la comreccion digital de
documentos antes de su impresion final. Para ello, se recomienda el uso de
herramientas como correctores ortograficos y el trabajo colaborativo en
plataformas como Google Drive.

+ Evitar copias multiples sin justificacion: Antes de imprimir vanios ejemplares,
debe analizarse su necesidad real. Se priorizara el uso de comeo electrdnico y
almacenamiento digital [Drive|, estableciendo buenas practicas para evitar
acumulacion de informacidn innecesaria.

» Uso racional del correo electrénico: Mo se deben imprimir correos 8 menas
que sed estrictamente necesario. En caso de hacerlo. se sugiere eliminar textos
irrelevantes como clausulas de confidendialidad u otros bloques informativos
repetitivos.

Capaditaddn y manejo adecuado de equipos
» Uso correcto de impresaras y fotocopiadoras: Se instruird al personal sobre el
manejo adecuadoe de equipos de impresion, para evitar ermores operativos gue
generen desperdicio de papel.

Reutilizacidn y recidaje de papel

+ [Reutlizacion de papel por una sola cara: Las hojas impresas por un solo lado se
podran usar para tomar notas, imprimir borradores o diligenciar formatos
manuales.

+ Disposicion final del papel reciclado: Una vez agotado su uso, el papel se
debera depositar en los puntos ecoldgicos (canecas azules) dispuestos en la
entidad, asegurando su adecuado manejo como material reciclable.

+ Fomento del uso de papel reciclado: 5e promovera el uso de papel reciclado
para impresiones no oficiales, aprovechando el material recolectado.

Transformacion digital

» Digitalizacion de documentos: Se impulsara la digitalizacion de documentos de
archivo, facilitando su consulta y reduciendo la necesidad de copias fisicas.

» |mplementacidn del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo [SGDEA|: Se iniciard la implementacion del SGDEA, con el fin de
administrar de manera segura y eficdente los documentos electronicos
generados por la Entidad.

Medios de almacenamiento alternativos
+ Entrega de estudios técnicos en medios digitales: Los estudios técnicos
solicitados deberan entregarse preferiblemente en memorias USE o CD.
evitandao la impresian en fisico.

Seguimiento y evaluacion
» Evaluacion anual de la politica: 5e realizard una evaluacidn anual de la
implementacion de esta politica, con el fin de analizar avances, identificar
oportunidades de mejora y actualizar lineamientos seqln corresponda.
+ Indicador de seguimiento: 5e aplicara el indicador “Tasa de generacion de
papel’, calculado con base en la comparacion del volumen de papel utilizado
en &l periodo de analisis frente al periodo inmediatamente anterior.
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5. RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

La implementacion y cumplimiento de la Politica Cero Papel es responsabilidad de
todos los funcionarios, contratistas, pasantes y colaboradores del Instituto de Cultura y
Turismo del Municipio de 5an Gil.

Cada integrante de la entidad debe adoptar buenas practicas que contribuyan a la
reduccidn del consumo de papel y al uso racional de los recursos, promoviendo una
cultura organizacional sostenible y eficiente.

El seguimiento, evaluacion y revision de esta politica estara a cargo de la Direccion
General, en coordinacion con e funcionario o area designada para tal fin, y la Oficina
de Contral Intermo, quienes verificaran su cumplimiento y propondran mejoras
cuando sea Necesano.

El cumplimiento de esta politica hara parte de los procesos de mejora continua, y su
implementacion se reflejara en los informes de gestion institucional.
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