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RESUMEN 

A pesar de estar en la era digital, es evidente el alto consumo de papel en las instituciones 

de educación superior, tanto en los procesos misionales formativos, como en los administrativos, 

esto sin contar que los estudiantes tienen en la actualidad como principal medio para recopilar 

conceptos en clase el soporte papel, incluso para presentar trabajos, sacar copias y presentar 

exámenes, vemos siempre el rol protagónico del soporte papel en estas instituciones. 

Elaborar un Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Institución Universitaria 

Pascual Bravo, identificando aspectos de consumo, buenas prácticas y sensibilización en la 

responsabilidad con el medio ambiente. 

En Colombia se cuenta con la Directiva presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa 

y lineamientos de la política cero papel en la administración pública, por tal motivo es un deber de 

la Institución Universitaria Pascual Bravo realizar acciones en pro de cumplir este mandato. 

La propuesta metodológica a realizar va de acuerdo a el enfoque cuantitativo, el cual a 

través de la práctica descriptiva pretende lograr el diagnostico de los diferentes aspectos arraigados 

al consumo de papel en las diferentes dependencias de la Institución Universitaria Pascual Bravo. 

La importancia de realizar este tipo de proyectos en las instituciones del estado, se debe 

centrar en la atención al ciudadano, en tener menos trámites y más información y canales virtuales 

para dinamizar los servicios, al tiempo que se optimicen los recursos y se proteja el medio 

ambiente. 

 

ABSTRACT 

Despite being in the digital age, the high consumption of paper in higher education 

institutions is evident, both in the formative missionary processes and in the administrative 

processes, not to mention that students currently have as the main means to collect concepts in 

class the paper support, even to present work, make copies and take exams, we always see the 

leading role of the paper support in these institutions. 

Prepare an Administrative Efficiency and Zero Paper Plan at the Pascual Bravo University 

Institution, identifying aspects of consumption, good practices and awareness of responsibility 

with the environment. 



In Colombia there is Presidential Directive 04 of 2012 Administrative efficiency and 

guidelines for the zero paper policy in public administration, for this reason it is a duty of the 

Pascual Bravo University Institution to carry out actions in favor of fulfilling this mandate. 

The methodological proposal to be carried out is in accordance with the quantitative 

approach, which through descriptive practice aims to diagnose the different aspects rooted in paper 

consumption in the different dependencies of the Pascual Bravo University Institution. 

The importance of carrying out this type of project in state institutions should focus on 

citizen service, on having fewer procedures and more information and virtual channels to 

streamline services, while optimizing resources and protecting the environment. atmosphere. 
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Planteamiento del Problema 

 

A pesar de estar en la era digital, es evidente el alto consumo de papel en las instituciones 

de educación superior, tanto en los procesos misionales formativos, como en los administrativos, 

esto sin contar que los estudiantes tienen en la actualidad como principal medio para recopilar 

conceptos en clase el soporte papel, incluso para presentar trabajos, sacar copias y presentar 

exámenes, vemos siempre el rol protagónico del soporte papel en estas instituciones. 

Estas prácticas acarrean enormes gastos y en términos ecológicos agudizan la crisis 

climática que vive el planeta. 

Una de las estrategias para afrontar el alto consumo de papel en las instituciones de 

educación superior es la implementación de proyectos de Cero Papel. Esta estrategia puede 

representar importantes aportes a la eficiencia administrativa y al cuidado del medio ambiente. 

Esto según la premisa que indica que reduciendo la tala de árboles se aporta a la conservación de 

los pulmones de la tierra y, por ende, a mejorar nuestra calidad de vida. Además, la gestión 

ambiental se convirtió en una directriz internacional de estricto cumplimiento para diferentes 

naciones y organizaciones. 

En Colombia, el Estado debe propender por prestar mejores servicios, eficientes y con 

calidad, en interacción con los ciudadanos, las empresas y la administración pública, mediante el 

aprovechamiento de las tecnologías de la información y las comunicaciones. Es decir, se debe 

avanzar en una estrategia que permita el acceso público a la información de forma eficaz y 

optimizando los recursos públicos. En este contexto, resulta pertinente la implementación de la 

política de Cero Papel en las entidades públicas, a través del uso masivo de herramientas como 

firma digital y electrónica, notificación, autenticación y control por medios electrónicos.  



En consecuencia, la Institución Universitaria Pascual Bravo, en tanto que es una entidad 

de carácter público debe cumplir con las metas establecidas por el Estado colombiano, y mejorar 

la eficiencia administrativa, se debe alinear con las directrices nacionales, incorporando la Política 

de Gestión documental, con el propósito de generar una reducción del consumo de papel, al tiempo 

que se implementen metodologías que permitan la concientización y apropiación de la política por 

parte de los funcionarios y contratistas de la entidad.  

 

Pregunta  

¿Cuáles son los elementos necesarios para la formulación de un plan de eficiencia 

administrativa y Cero Papel en la Institución Universitaria Pascual Bravo? 

 

Marco Conceptual  

El objetivo principal de esta investigación es elaborar un plan de eficiencia administrativa 

y Cero Papel a través de la solución de la incógnita: ¿la Institución Universitaria Pascual Bravo 

ha realizado avances diferenciales, que le permitan a los usuarios reducir el uso de papel? Para tal 

efecto se buscaron referentes que contribuyan tanto a la respuesta como a la posibilidad de 

encontrar estrategias para dar solución al problema. El proceso de revisión de la literatura busca 

identificar antecedentes de estudio y otras investigaciones similares todo ello con el fin de sentar 

bases sólidas para el desarrollo del presente proyecto. 

Para comenzar a hablar de los referentes teóricos se debe introducir a la directiva que rige 

todo el campo a trabajar, que es la Directiva Presidencial 04 de 2012 en cuyo texto se plantea que: 

 Con el fin de mejorar en la Política de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en 

la Administración Pública, las entidades que se nombran en la directiva deberán hacer 

énfasis en identificar, racionalizar, simplificar y automatizar los trámites, procesos, 



procedimientos y servicios internos, con el propósito de que se pueda simplificar la 

duplicidad de funciones para tener una oportuna, eficiente y eficaz prestación de servicios 

en la administración de las organizaciones. (Castilla, 2016, p.28) 

De otro lado, la tesis doctoral titulada Cero Papel en la Educación Superior Universitaria, 

presentada por Julio César Huanca Marín de la Universidad Nacional del Altiplano, desarrollada 

desde el enfoque cuantitativo, a partir de un estudio de caso desarrollado en la Universidad 

Nacional José María Arguedas, de Perú, permite evidenciar ciertas estadísticas relacionadas con 

el uso de la política Cero Papel en la institución. Desde un punto de vista metodológico la 

recolección de datos se realizó con un software especializado en manejo de datos. Según Huanca 

(2016) “Los datos históricos son analizados, usando el modelo y = −4339ln(x) +23388 se puede 

explicar adecuadamente la proyección y disminución del uso al Cero Papel en la Universidad 

Nacional José María Arguedas” (p .94) 

Un segundo referente está relacionado con el estudio de impacto ambiental sobre la 

eficiencia administrativa y la política de Cero Papel es en la administración pública   realizado por 

Jennifer Carolina Gutiérrez cuyo objetivo principal es “Realizar un estudio de impacto ambiental 

sobre la eficiencia administrativa y políticas de Cero Papel en la administración pública que 

permitiera disminuir el uso de papel en el distrito en la ciudad de Bogotá” (2013, p. 11). Tras el 

estudio se lograron establecer estrategias para la disminución del uso del papel. Pese a los 

esfuerzos, la carga tanto administrativa como documental que implicó el estudio deja mucho 

camino para la realización de un mundo Cero Papel.   

El tercer referente que se tuvo en cuenta es un trabajo final de especialización realizado 

por Edgar Mauricio Morales Triana de la Universidad Militar Nueva Granada. En él se estudia la 

aplicación de la cultura de Cero Papel en la Unidad de Gestión Pensional y Parafiscales. En el 



estudio se especifica la base legal que sustenta la implementación del Cero Papel en Colombia, 

“Ley 527 de 1999 la cual define y reglamenta el acceso y uso de los datos del comercio electrónico 

y de las firmas digitales, se establecen las entidades de certificación”, también hace referencia a 

artículos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011, que faculta el archivo electrónico de documentos y el 

expediente electrónico en los procesos de gestión documental (Morales, 2013).  

Otro referente fundamental en la materia lo constituye la Ley General de Archivos, norma 

que en su título V, Gestión de Documentos, Artículo 21, propone lo siguiente:  

Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo 

contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación deberán observarse 

los principios y procesos archivísticos”  y en el Artículo 19 “las entidades del Estado 

podrán incorporar tecnologías de avanzada en la administración y conservación de sus 

archivos, empleando cualquier medio técnico, electrónico, informático, óptico o 

telemático, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organización 

archivística de los documentos. b) Realización de estudios técnicos para la adecuada 

decisión, teniendo en cuenta aspectos como la conservación física, las condiciones 

ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproducción de la información 

contenida en estos soportes, así como el funcionamiento razonable del sistema. (Archivo 

General de la Nación, 2000). 

 

 

También en 2016 Berdugo afirma  

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y el Decreto 2609 de 2012, 

establecen los lineamientos y procedimientos para la elaboración y aplicación de los 



procesos archivísticos, en especial lo relacionado con el instrumento denominado 

programa de gestión documental, que nos da las pautas para la elaboración de los sistemas 

de gestión documental, tanto para los documentos físicos y documentos electrónicos de 

archivo para el Estado Colombiano, así como el marco de referencia que determina el 

concepto del ciclo vital del documento y los beneficios de registrar y evidenciar las 

actuaciones y funciones  constitucionales, legales, administrativas y técnicas, que faciliten 

la eficacia, eficiencia y economía en los asuntos públicos y los relacionados con los 

derechos de los ciudadanos. (p.5) 

La Ley General de Archivos es fundamental en el marco de la presente propuesta de 

investigación en tanto que es la norma principal que avala todos los procedimientos referidos a la 

archivística. Igualmente, resulta determinante el decreto 2106 de 2019 “Por el cual se dictan 

normas para simplificar, suprimir y reformar trámites, procesos y procedimientos innecesarios 

existentes en la administración pública”.  

Los estudios relacionados con el proyecto Cero Papel son variados, pero debido a la 

naturaleza del mismo requiere muchas más investigaciones a causa de la complejidad y los 

diferentes planes de desarrollo que se dan en cada una de las instituciones trabajadas. Es cierto que 

la mayor parte de proyectos de Cero Papel se generan de forma similar, pero pese a esto los 

resultados son considerablemente diferentes. Lo cierto es que las buenas prácticas en materia de 

gestión electrónica de documentos constituyen un aporte a la eficiencia administrativa cuidando el 

medio ambiente y reduciendo el consumo de papel en las instituciones y empresas. 

Tabla 1. Referentes Normativos 

Año Norma Tema 

1999 Ley 527 Define y reglamenta el acceso y uso de los datos del comercio 

electrónico y de las firmas digitales 



2000 Ley 594 Establece los lineamientos y procedimientos para la elaboración y 

aplicación de los procesos archivísticos 

2011 Ley 1437 Faculta el archivo electrónico de documentos y el expediente 

electrónico en los procesos de gestión documental 

2012 Directiva 

Presidencial 

04 

Eficiencia administrativa y lineamientos de la política Cero Papel en 

la administración pública 

2012 Decreto 2609 Dicta disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las 

Entidades del Estado 

2019 Decreto 2106 Dicta normas para simplificar, suprimir y reformar trámites, 

procesos y procedimientos innecesarios existentes en la 

administración pública 

 

A pesar de estar en la era digital, es evidente el alto consumo de papel en las instituciones 

de educación superior, tanto en los procesos misionales formativos, como en los administrativos.  

En el camino que se debe trasegar para alcanzar el propósito de implementar una política de Cero 

Papel en las entidades públicas y privadas se debe buscar una mayor eficacia y eficiencia en sus 

procesos. A propósito, Rengifo (2008) plantea que “En la medida que las organizaciones avanzan 

en su desarrollo y crecimiento tecnológico, la producción, distribución y gestión de información 

se eleva en forma exponencial, dado que los medios de procesamiento, recibo, envío y distribución 

de información se ha diversificado” (p. 51). En consecuencia, el reconocimiento de este fenómeno 

y la compresión de conceptos básicos permitirá crear estrategias de mejora que beneficien al medio 

ambiente. La promoción de buenas prácticas para reducir el consumo de papel será un factor 

determinante en el proceso de desarrollo éste. Algunas de estas prácticas son: 

Uso del papel de forma racional 

Es cierto que hasta hace poco el único medio viable para el almacenamiento y perduración 

de un documento era el papel, pero hoy en día ya no es así. Los medios tecnológicos actuales 



fueron los protagonistas de un fenómeno creciente en la gestión de la información, el uso intensivo 

de éstos tiende a reemplazar los medios tradicionales permitiéndole a las organizaciones ser más 

modernas, especializadas y dinámicas (Rengifo, 2008). Algunas de las acciones en las que se 

manifiesta este fenómeno son: 

• Fotocopiar e imprimir a doble cara 

• Reducir el tamaño de los documentos al imprimir o fotocopiar 

• Elegir el tamaño y fuente pequeños 

• Configuración correcta de páginas 

• Revisar y ajustar los formatos 

• Lectura y corrección del contenido 

• Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras 

• Reciclar 

Implementar herramientas tecnológicas 

• Uso de intranet 

• Uso del correo electrónico 

• Herramientas de colaboración 

• Aplicaciones de gestión de documentos electrónicos de archivo y gestión de contenido 

La comprensión y posterior implementación de políticas de Cero Papel implican la 

necesidad de comprender ciertos conceptos claves, éstos se abordarán a continuación.  

Cero Papel 

Como establecen la Alta Consejería para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa., 

el Departamento Administrativo de la Función Pública., y el Archivo General de la Nación, (s.f.) 



El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reducción 

ordenada del uso del papel mediante la sustitución de los documentos en físico por soportes 

y medios electrónicos.  

Es un aporte de la administración electrónica que se refleja en la creación, gestión 

y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrónicos, gracias a la 

utilización de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. 

La oficina Cero Papel no propone la eliminación total de los documentos en papel. 

La experiencia de países que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los 

documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrónicos ya que el Estado 

no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilización de medio físicos 

o en papel. 

El Gobierno Electrónico se define como el uso de las Tecnologías de la Información 

y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e información ofrecidos a los 

ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestión pública e incrementar la 

transparencia del sector público y la participación ciudadana. (P.8) 

El aporte administrativo que este medio electrónico provee se ve reflejado en la creación 

gestión y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrónicos. En ese sentido es 

clave entender el engranaje archivístico que ha de soportar los servicios y la información que da 

cuenta de las funciones que cumplen las entidades y los servicios que han de prestar a la 

ciudadanía. En primer lugar, la gestión documental entendida como el conjunto de normas técnicas 

y prácticas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organización, 

permitir la recuperación de información desde ellos, determinar el tiempo que los documentos 

deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservación indefinida de los 



documentos más valiosos, aplicando principios de racionalización y economía. (Cámara De 

Representantes División de Personal,2014, p.1) 

En relación con la gestión documental, el gobierno electrónico es un concepto emergente 

y consiste en el uso de las tecnologías de la información y la comunicación y el conocimiento en 

los procesos internos de gobierno, así como en la entrega de los productos y servicios del Estado 

tanto a los ciudadanos como a la industria. Muchas de las tecnologías involucradas y sus 

implementaciones son las mismas o similares a aquellas correspondientes al sector privado del 

comercio electrónico (o e-business), mientras que otras son específicas o únicas en relación a las 

necesidades del Estado. (Eustat, s.f) 

De las funciones que presta el Estado y de su reflejo en actuaciones se deriva la 

autenticación o la firma, entendida ésta como el “mecanismo que no solo valida la identidad del 

firmante, sino que permite que la persona se obligue con el documento que está suscribiendo” 

(Unillanos,2021. P. 6) 

De otro lado, el estudio del marco normativo inicia con la identificación de las normas que 

soportan el Gobierno en línea en Colombia, para posteriormente observar las disposiciones 

relacionadas directamente con los procesos que adelanta la administración pública y la posibilidad 

de su soporte por medios electrónicos. 

Con el fin de lograr la prestación de servicios eficientes a los ciudadanos, las entidades 

públicas deberán adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el máximo aprovechamiento 

de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones en el desarrollo de sus funciones. En 

consecuencia, el gobierno nacional deberá fijar a los mecanismos y condiciones para garantizar el 

desarrollo de este principio. Y en la reglamentación correspondiente, deberá establecer los plazos, 

términos y prescripciones, no solamente para la instalación de las infraestructuras indicadas y 



necesarias sino también, para mantener actualizadas y con la información completa los medios y 

los instrumentos tecnológicos. 

Pese a los claros beneficios que el proyecto Cero Papel supone es preciso ser realistas y 

conscientes de los retos que implica su implementación. Un hecho relacionado ocurrido en España 

en las comunidades autónomas de Cantabria, País Vasco, Cataluña y Valencia, registrado en el 

periódico El Confidencial (2016), así lo demuestra: 

Según la web de Lexnet, en todas las CCAA (comunidades autónomas) se pueden presentar 

escritos y recibir notificaciones electrónicas para la totalidad de jurisdicciones y colectivos excepto 

en Cantabria, País Vasco y Cataluña, donde están limitadas únicamente a ciertas jurisdicciones y 

colectivos, y la Comunidad Valenciana que directamente no permite la presentación electrónica 

de escritos y la recepción electrónica de notificaciones está limitada para ciertas jurisdicciones y 

colectivos.(p.1) 

Situaciones como ésta hacen pensar en posibles obstáculos que pueden entorpecer la 

implementación de una política de Cero Papel.  

De otro lado, en relación con el cuidado del medio ambiente, como lo plantean Fernández 

M, García V, Parma A (2020) 

El papel para imprimir o escribir que utilizamos proviene del consumo de un recurso 

natural renovable como es la celulosa. La celulosa puede ser de origen forestal o vegetal. 

En ambos casos, los principales insumos para su fabricación son, además de la celulosa, la 

energía y el agua consumidas en el proceso de fabricación del papel. (P. 128)  

En contextos universitarios el uso del papel es intensivo, es el caso de los estudiantes 

quienes desarrollan y plasman todo su recorrido formativo en un cuaderno o enfocan sus lecturas 

y prácticas de estudio en documentos fotocopiados, esto tiene graves implicaciones para el cuidado 

http://lexnetjusticia.gob.es/web/guest/dondeusarlexnet#infoRegion


del planeta (Fernández M, García V, Parma A 2020). Es decir, entre fotocopias, cuadernos e 

impresiones innecesarias se puede llegar a contaminar de manera considerable el ambiente tanto 

con la emisión de gases en la producción del mismo como en el uso desmedido. 

 

Objetivos 

Objetivo General 

Elaborar un Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Institución Universitaria 

Pascual Bravo. 

 

Objetivos Específicos 

• Identificar aspectos referentes al consumo de papel en la institución. 

• Proponer la adopción de buenas prácticas para la reducción del consumo de papel. 

• Sensibilizar en la responsabilidad con el ambiente y con el desarrollo sostenible. 

 

 

 

 

Metodología 

 

La propuesta metodológica a realizar va de acuerdo a el enfoque cuantitativo, el cual a 

través de la práctica descriptiva pretende lograr el diagnostico de los diferentes aspectos arraigados 

al consumo de papel en las diferentes dependencias de la Institución Universitaria Pascual Bravo. 

Para el desarrollo del mismo se utilizará la técnica documental, donde a través de los datos 

arrojados por una herramienta con la cual cuenta la Institución Universitaria Pascual Bravo y 



permite el conteo de impresiones generadas en cada una de las oficinas, busca obtener la medición 

utilizando fórmulas internas de la aplicación, esta herramienta cuenta con sistemas de 

equivalencias en consumo de árboles, Co2 y energía. Con este seguimiento se lograría identificar 

los impactos generados en las oficinas, para proponer mejoras a las mismas referente a la 

disminución de consumo de papel.  

Se recurrirá a la implementación de una encuesta documental, enfocada a las oficinas de la 

Institución Universitaria Pascual Bravo, buscando identificar en sus labores cotidianas, los motivos 

de la recurrencia en el consumo de papel, la encuesta está compuesta de preguntas semi 

estructuradas, estas tienen por objeto identificar los aspectos que generan altos consumos de papel, 

proponiendo alternativas que permitan la reducción del mismo.  

Una vez determinados los diferentes datos estadísticos, estos resultados servirán como 

punto de partida para establecer una línea de base y de esta forma identificar los avances del 

proyecto, se generará una campaña de expectativa que permita resaltar el proyecto compartiendo 

elementos técnicos, normativos y funcionales a través de los medios establecidos por la oficina de 

comunicaciones de la Institución Universitaria Pascual Bravo, que permita acercar a todos los 

actores del proceso señalando los resultados que se esperan lograr.   

Complementando estas acciones se busca programar visitas a las oficinas y constatar si los 

elementos de difusión y encuesta se asimilaron de forma adecuada, para así lograr determinar el 

estado actual de la Institución Universitaria Pascual Bravo y proponer posteriormente soluciones 

de mejora que permitan avanzar en la implementación de la política de Cero Papel contemplando 

los documentos normativos y técnicos emitidos por el Estado colombiano. 

 



Resultados esperados 

El presente proyecto busca generar conciencia en los contratistas y funcionarios de la 

Institución Universitaria Pascual Bravo sobre el uso racional del papel, y así aportar a la eficiencia 

administrativa y la calidad del servicio, optimizando las herramientas digitales, al tiempo que se 

genere un diagnostico que permita identificar un punto de partida e iniciar con un seguimiento 

permanente para lograr reducir el consumo de papel en la institución. 

 

Cronograma 

Para realizar la propuesta final, es necesario ejecutar las siguientes actividades que 

permitan por medio de la consolidación de información o diagnóstico obtener un resultado que nos 

permita tomar la mejor decisión.  

 

 

 

 

Figura 1. Cronograma 



 

 

Compromisos 

• Obtener el respaldo de la alta dirección para desarrollar el trabajo de grado 

• Fortalecer los conocimientos referentes a la implementación de proyectos Cero Papel 

• Indagar sobre el uso de las firmas electrónicas y digitales 

• Analizar el gestor de documentos electrónicos de archivo en todos sus aspectos y en 

especial en lo referente a flujos de trabajo 

 

Consideraciones éticas 

Para el logro del presente proyecto, es importante que el personal de la Institución 

Universitaria Pascual Bravo, participe de las actividades relacionadas con el uso racional del papel, 

contemplando entre otros los siguientes aspectos: 

 



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, envíos, espacio de 

almacenamiento, se reduce el peso, son más cómodos para engrapar, encarpetar y transportar.  

Es recomendable que en la tercerización o contratos de servicios de fotocopiado e 

impresión, o en la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras 

y multifuncionales que puedan fotocopiar por ambas caras (dúplex) de forma automática.  

En el caso de los servidores públicos, deberán utilizar siempre la impresión y fotocopia a 

doble cara, con excepción de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de 

Gestión de Calidad, Programa de Gestión Documental, o requerimientos externos, exijan el uso de 

una sola cara de la hoja.  

 

Reducir el tamaño de los documentos al imprimir o fotocopiar  

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes 

tamaños, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o más páginas por hoja, lo que para 

revisión de borradores resulta muy apropiado. Un amplio porcentaje de las fotocopiadoras 

modernas tienen la función de reducir el tamaño, lo cual deberá verificarse con los proveedores de 

estos equipos y servicios.  

 

Elegir el tamaño y la fuente pequeños  

Elegir el tipo de letra más pequeño posible en la impresión de borradores (por ejemplo 10 

puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra más grande, por 

ejemplo, de 12 o 14 puntos, permite aprovechar mejor el área de impresión de las hojas.  



En las versiones finales o en documentos oficiales deberán utilizarse las fuentes y tamaños 

determinados por el Sistema de Gestión de Calidad o las normas relacionadas con estilo de imagen 

institucional.  

 

Configuración correcta de las páginas  

Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se debe a que no verificamos la 

configuración de los documentos antes de dar la orden de impresión. Para evitar estos 

desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revisión y vista previa para 

asegurarse que el documento se encuentre bien configurado.  

 

Revisar y 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 revisión de los procedimientos que se llevan a cabo para 

identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el número 

de copias elaboradas, entre otras.  

 

Lectura y corrección en pantalla  

Durante la elaboración de un documento es común que se corrija entre dos y tres veces 

antes de su versión definitiva. Al hacer la revisión y corrección en papel se está gastando el doble 

del papel, de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio es utilizar el computador para 

hacer la revisión en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores 

ortográficos y gramaticales antes de dar la orden de impresión. De esta manera solo se imprime la 

versión final del documento para su firma o radicación.  



 

Evitar copias e impresiones innecesarias  

Es importante determinar, antes de crear o generar múltiples ejemplares de un mismo 

documento, si son realmente indispensables. En la mayoría de los casos existen medios alternativos 

para compartir o guardar copias de los documentos de apoyo tales como el correo electrónico, la 

intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones 

innecesarias pueden ser aquellos correos electrónicos que pueden ser leídos en la pantalla y 

guardados, de ser necesario, en el disco duro del computador.  

 

Guardar archivos no impresos en el computador  

En el disco duro del computador, discos compactos u otro medio tecnológico que permita 

conservar temporalmente dicha información. Es importante que la Institución cuente con 

lineamientos claros sobre la forma de nombrar, clasificar y almacenar documentos digitales, con 

el fin que puedan ser preservados y garanticen su recuperación y acceso para la consulta.  

 

Conocer el uso correcto de impresora y fotocopiadoras.  

Es importante que todos los servidores públicos conozcan el correcto funcionamiento de 

impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se deriva de 

errores en su utilización. De ser necesario, deberán realizarse sesiones de entrenamiento sobre el 

manejo de estos equipos.  

 



Reutilizar el papel usando por una cara  

Se utilizarán las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresión de borradores, 

toma de notas, impresión de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre 

otros.  

 

Reciclar  

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de árboles para la fabricación de papel, 

así como la emisión de elementos contaminantes. Por tal motivo la Institución y los servidores 

públicos deberán mantener políticas y acciones que faciliten el reciclaje del papel. 

 

  



Informe de Ejecución  

 

La Institución Universitaria Pascual Bravo es una entidad descentralizada de la Alcaldía 

de Medellín, Distrito de ciencia, Tecnología e innovación. En la actualidad la institución viene 

adelantando diferentes alternativas enfocadas a la tecnología;  el proceso de gestión documental 

está permanentemente actualizándose con las directivas del estado colombiano y busca solucionar 

las necesidades de sus grupos de interés, por tal motivo, proyecta realizar el plan de eficiencia 

administrativa y Cero Papel, dando cumplimiento a la iniciativa del Gobierno Nacional que inició 

con la implementación de la política Cero Papel desde el año 2012, a través de la Directiva 

Presidencial 004 en la cual se establecieron los primeros lineamientos relacionados con estrategias 

para incrementar la eficiencia administrativa y reducir el impacto sobre el medio ambiente. 

El estado colombiano busca con esta política racionalizar, simplificar y automatizar los 

trámites y procesos para prestar un mejor servicio a toda la ciudadanía, por este motivo la 

Institución Universitaria Pascual Bravo, decide iniciar con los primeros pasos para obtener los 

resultados que beneficien a sus públicos objetivos. 

El proceso de gestión documental pretende promover buenas prácticas y detectar posibles 

soluciones y acciones de mejora en todo sentido, tecnológico, gestión del cambio, procedimental, 

etc. Con el fin de establecer el impacto generado por las medidas adoptadas en la reducción de 

consumo de papel, la modificación de las actividades y procedimientos en este soporte. 

En un primer momento debemos identificar, qué actividad requiere de modificar los hábitos 

de trabajo, de otra parte, la revisión del uso de las herramientas tecnológicas como alternativas de 

la eficiencia en la administración de la institución. 

Es necesario establecer elementos que permitan llevar un control de la evolución del plan 

de eficiencia administrativa y Cero Papel, para esto se deben elaborar herramientas que aporten a 



su control y seguimiento, entendiendo que todos los procesos tienen un componente humano, es 

muy importante elaborar una encuesta con preguntas muy enfocadas a su quehacer diario, a la vez 

se tiene que tener una medición objetiva del consumo de papel, para este tema se cuenta con una 

aplicación que mide el consumo de papel en impresiones y está ligada a cada usuario, dependencia 

o proceso de la institución. 

Con la implementación de estas herramientas, se hace posible la verificación, aplicación y 

estadísticas de las actividades que se han venido aplicando en la institución, con el fin de observar 

su evolución, eficacia, productividad y el cumplimiento plan de eficiencia administrativa y Cero 

Papel. 

Cero Papel es una estrategia de Gobierno Digital, estas estrategias tienen como punto de 

apoyo la toma de conciencia en las organizaciones y la responsabilidad social con el medio 

ambiente, así como la implementación de herramientas de tecnología que aporten con su 

reducción. 

Como aspectos centrales a contemplar en la implementación de este plan, están las guías 

de Cero Papel y la Directiva presidencial 04 de 2012, al tiempo la utilización de todos medios 

institucionales que permitan atacar las necesidades de cada dependencia.  Este trabajo busca hacer 

evidente la necesidad de evaluar cómo se ha desarrollado esta estrategia, en qué nivel se encuentra 

y como ha sido el cambio de producción de información en físico a lo digital. 

En este informe de avance, tocaremos las tres primeras actividades planteadas en el 

cronograma de trabajo y son las siguientes: 

 

Figura 2. Cronograma Parte 1 



 

 

1. Consolidación de información: en este punto se pretende socializar ante la alta 

dirección, la importancia de iniciar un proyecto de Cero Papel en la institución, proponer la 

conformación de un grupo de trabajo que liderado por el personal del archivo central realicen un 

plan de eficiencia administrativa y Cero Papel, que aporte soluciones e identifique elementos 

como, los medios por los cuales se adquiere el papel en la institución, el modo de consumo, las 

dependencias con mayor y menor consumo de papel, para lograr este objetivo se realizan las 

siguientes actividades: 

 

1.1 Presentación propuesta eficiencia administrativa y Cero Papel: se realiza un 

documento en PowerPoint, en el cual se expliquen con claridad los siguientes puntos: 

1.1.1 Problema o necesidad 

1.1.2 Contexto 

1.1.3 Objetivos 

1.1.4 Metodología 

1.1.5 Marco normativo 

1.2 Conformación del equipo de trabajo: se debe designar el Grupo de Implementación 

del "Plan de Eficiencia Administrativa y de Cero Papel" y sus responsabilidades con el fin de 



establecer las acciones encaminadas a coordinar, adelantar la gestión y velar por su cumplimiento, 

se sugiere esta conformación: 

• Como líder de la estrategia: Secretario General.  

• Líder proceso de Gestión Documental. 

• Líder proceso administración de Bienes y Servicios o quien haga sus veces. 

• Líder proceso Gestión de Recursos Informáticos o quien haga sus veces. 

• Jefe oficina Control Interno o quien haga sus veces. 

Entre sus principales funciones para lograr los objetivos planteados en el proyecto, se 

deben contemplar inicialmente las siguientes responsabilidades: 

• Del grupo de implementación del "Plan de Eficiencia Administrativa y de Cero 

Papel" Elaborar y aprobar plan de acción para la implementación efectiva de la estrategia y su 

respectivo seguimiento.  

• Definir, formalizar y difundir los lineamientos para la aplicación y cumplimiento 

por parte de todos los funcionarios de las "Buenas Prácticas para reducir el consumo de papel", 

con base en las Guías que para el efecto suministra el Ministerio de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones  

• Establecer una meta anual de reducción en los consumos de papel que será 

determinada por (dependencia, grupo o comité) y realizar control y seguimiento a su 

cumplimiento.  

• Promover la utilización de las tecnologías de la información y las 

comunicaciones, así como mejoras en procedimientos que permitan reemplazar de manera 

gradual la utilización de papel como soporte de las actividades.  



• Fortalecer los procedimientos de selección de proveedores para las compras, que 

faciliten el reciclaje y reutilización de los residuos de papel.  

• Velar por el adecuado mantenimiento de equipos de oficina, especialmente 

impresoras y fotocopiadoras para evitar el desperdicio de papel por averías.  

• Informar y difundir sobre las Buenas Prácticas de uso y reciclaje de papeles 

definidos para promover la participación activa de todos los funcionarios en relación a las 

mismas.  

• De todos los funcionarios y contratistas: Acatar y dar estricto cumplimiento a las 

directrices y lineamientos establecidos.  

 

1.2 Consultar histórico de compra de papel en la institución: se trabaja con el 

personal de bienes y servicios para conocer la dinámica de compa de papel y se solicita en lo 

posible recuperar este dato con la mayor cantidad de años posibles, para determinar cómo se ha 

venido dando dicho incremento, para lo cual se logran los siguientes resultados: 

 

Tabla 2. Compra de Papel Año 2016 

Cantidad Unidad Descripción Cero Papel Dependencia 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Planeación 

5 Resma Resmas de papel tamaño oficio Planeación 

50 Resma Resmas de papel tamaño carta Vice Acad 

20 Resma Resmas de papel tamaño oficio Vice Acad 

20 Resma Resma de papel tamaño Carta Comunicaciones 

2 Resma Resma de papel tamaño Oficio Comunicaciones 

60 Resma Resmas de papel tamaño carta Talento Humano 

20 Resma Resmas de papel tamaño oficio Talento Humano 

6 Resma Resmas de papel tamaño carta Electrónica 



5 Resma Resmas de papel tamaño oficio Electrónica 

50 Resma Resmas de papel tamaño carta Eléctrica 

20 Resma Resmas de papel tamaño oficio Eléctrica 

70 Resma Resmas de papel tamaño carta Extensión 

30 Resma Resmas de papel tamaño oficio Extensión 

70 Resma Resmas de papel tamaño carta Bienestar 

40 Resma Resmas de papel tamaño oficio Bienestar 

50 Resma Resmas de papel tamaño carta Regionalización 

10 Resma Resmas de papel tamaño oficio Regionalización 

90 Resma Resma de papel tamaño Carta Rectoría 

25 Resma Resma de papel tamaño Oficio Rectoría 

100 Resma Resma de papel tamaño Carta Secretaría 

50 Resma Resma de papel tamaño Oficio Secretaría 

1500 Resma Resmas de papel tamaño carta Almacén 

250 Resma Resmas de papel tamaño oficio Almacén 

20 Resma Resmas de papel tamaño carta Financiera 

2 Resma Resmas de papel tamaño oficio Financiera 

4 Resma Resmas de papel tamaño oficio Fundamentación 

15 Resma Resmas de papel tamaño carta Fundamentación 

 

Revisando los datos del año 2016, nos damos cuenta que no nos serán del todo útiles, puesto 

que en el almacén aparecen 1750 resmas de papel, pero estas son para repartir en todas las áreas, 

y el que tengan a disponibilidad este insumo, no quiere decir necesariamente que lo consuman en 

su totalidad, en este listad aparecen un total de 2594 resmas, también hemos identificado, que entre 

dependencias se prestan resmas de papel dependiendo de la necesidad que se presente. 

 

 

Tabla 3. Compra de Papel Año 2017 



Cantidad Unidad Descripción Dependencia 

25 Resma Resmas de papel tamaño carta Bienestar 

15 Resma Resmas de papel tamaño oficio Bienestar 

20 Resma Resmas de papel tamaño carta Control Interno 

47 Resma Resmas de papel tamaño oficio Eléctrica 

20 Resma Resmas de papel tamaño carta Eléctrica 

40 Resma Resmas de papel tamaño oficio Electrónica 

40 Resma Resmas de papel tamaño carta Electrónica 

300 Resma Resmas de papel tamaño oficio Extensión 

15 Resma Resmas de papel tamaño carta Extensión 

15 Resma Resmas de papel tamaño oficio Facultad de Ingeniería 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Facultad de Ingeniería 

150 Resma Resmas de papel tamaño oficio Financiera 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Financiera 

30 Resma Resmas de papel tamaño oficio Fundamentación 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Fundamentación 

50 Resma Resmas de papel tamaño oficio Gestión Documental 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Investigación 

10 Resma Resmas de papel tamaño oficio Investigación 

30 Resma Resmas de papel tamaño carta Mecánica 

30 Resma Resmas de papel tamaño oficio Mecánica 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Planeación 

10 Resma Resmas de papel tamaño oficio Planeación 

300 Resma Resmas de papel tamaño carta Producción 

73 Resma Resmas de papel tamaño oficio Producción 

90 Resma Resmas de papel tamaño carta Rectoría 

25 Resma Resmas de papel tamaño oficio Rectoría 

16 Resma Resmas de papel tamaño carta Regionalización 

4 Resma Resmas de papel tamaño oficio Regionalización 

200 Resma Resmas de papel tamaño carta Secretaria General 

100 Resma Resmas de papel tamaño oficio Secretaria General 

110 Resma Resmas de papel tamaño carta Talento Humano 

5 Resma Resmas de papel tamaño oficio Talento Humano 

50 Resma Resmas de papel tamaño carta Vice Académica 

20 Resma Resmas de papel tamaño oficio Vice Académica 



 

Para el año 2017, se reporta la compra de 2390 resmas, mostrando una reducción 

de 204 resmas, que en porcentaje corresponde al 7.87% 

 

Tabla 4. Compra de Papel Año 2018 

Cantidad Unidad Descripción Dependencia 

60 Resmas Resmas de papel tamaño carta Admisiones 

15 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Admisiones 

600 Resmas Resmas de papel tamaño carta Almacén 

150 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Almacén 

450 Resmas Resmas de papel tamaño carta Asesoría y consultoría 

50 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Asesoría y consultoría 

5 Resmas Resmas de papel tamaño carta Biblioteca 

2 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Biblioteca 

25 Resmas Resmas de papel tamaño carta CIS 

20 Resmas Resmas de papel tamaño oficio CIS 

100 Resmas Resmas de papel tamaño carta Comunicaciones 

30 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Comunicaciones 

140 Resmas Resmas de papel tamaño carta Eléctrica 

50 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Eléctrica 

50 Resmas Resmas de papel tamaño carta Electrónica 

45 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Electrónica 

10 Resmas Resmas de papel tamaño carta Vice Académica 

100 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Extensión 

50 Resmas Resmas de papel tamaño carta Extensión 

30 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Facultad ingeniería 

30 Resmas Resmas de papel tamaño carta Facultad ingeniería 

53 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Facultad producción 

7 Resmas Resmas de papel tamaño carta Facultad producción 

25 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Fundamentación 

8 Resmas Resmas de papel tamaño carta Fundamentación 

400 Resma Resmas de papel tamaño carta Vice Administrativa 

100 Resma Resmas de papel tamaño oficio Vice Administrativa 



5 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Laboratorios 

3 Resmas Resmas de papel tamaño carta Laboratorios 

10 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Mecánica 

20 Resmas Resmas de papel tamaño carta Planeación 

10 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Planeación 

90 Resmas Resmas de papel tamaño carta Rectoría 

25 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Rectoría 

22 Resmas Resmas de papel tamaño carta Regionalización 

10 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Regionalización 

600 Resmas Resmas de papel tamaño carta Secretaría General 

600 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Secretaría General 

58 Resmas Resmas de papel tamaño carta Talento Humano 

3 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Talento Humano 

50 Resmas Resmas de papel tamaño carta Vice Académica 

30 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Vice Académica 

400 Resmas Resmas de papel tamaño carta Vice Administrativa 

100 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Vice Administrativa 

10 Resmas Resmas de papel tamaño carta Virtualidad 

2 Resmas Resmas de papel tamaño oficio Virtualidad 

 

Para el año 2018, se reporta la compra de 4153 resmas, mostrando un incremento de 1763 

resmas, que en porcentaje corresponde al 73.76% 

 

Tabla 5. Compra De Papel Año 2019 

Cantidad Unidad Descripción Dependencia 

11 Resma Resmas de papel tamaño carta Biblioteca 

3 Resma Resmas de papel tamaño oficio Biblioteca 

40 Resma Resmas de papel tamaño carta Comunicaciones 

5 Resma Resmas de papel tamaño oficio Comunicaciones 

50 Resma Resmas de papel tamaño carta Eléctrica 

20 Resma Resmas de papel tamaño oficio Eléctrica 

40 Resma Resmas de papel tamaño carta Electrónica 

30 Resma Resmas de papel tamaño oficio Electrónica 



10 Resma Resmas de papel tamaño carta Mecánica 

15 Resma Resmas de papel tamaño oficio Diseño 

5 Resma Resmas de papel tamaño carta Diseño 

40 Resma Resmas de papel tamaño oficio Producción 

20 Resma Resmas de papel tamaño carta Producción 

25 Resma Resmas de papel tamaño oficio Educación Continua 

5 Resma Resmas de papel tamaño carta Educación Continua 

25 Resma Resmas de papel tamaño oficio Egresados 

1 Resma Resmas de papel tamaño carta Egresados 

70 Resma Resmas de papel tamaño oficio Emprendimiento 

1 Resma Resmas de papel tamaño carta Emprendimiento 

25 Resma Resmas de papel tamaño oficio Extensión 

2 Resma Resmas de papel tamaño carta Extensión 

45 Resma Resmas de papel tamaño oficio Extensión PITS 

50 Resma Resmas de papel tamaño carta Extensión PITS 

12 Resma Resmas de papel tamaño oficio Facultad de Producción y Diseño 

5 Resma Resmas de papel tamaño carta Facultad de Producción y Diseño 

70 Resma Resmas de papel tamaño oficio Facultad de Ingeniería 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Facultad de Ingeniería 

210 Resma Resmas de papel tamaño oficio Financiera 

20 Resma Resmas de papel tamaño carta Financiera 

20 Resma Resmas de papel tamaño oficio Gestión Documental y CIS 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Gestión Documental y CIS 

6 Resma Resmas de papel tamaño oficio Gestión Tic 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Internacionalización 

15 Resma Resmas de papel tamaño oficio Investigación 

3 Resma Resmas de papel tamaño carta Investigación 

5 Resma Resmas de papel tamaño oficio Laboratorios 

3 Resma Resmas de papel tamaño carta Laboratorios 

40 Resma Resmas de papel tamaño oficio Planeación 

20 Resma Resmas de papel tamaño carta Planeación 

450 Resma Resmas de papel tamaño oficio Secretaria General 

200 Resma Resmas de papel tamaño carta Secretaria General 

100 Resma Resmas de papel tamaño oficio Talento Humano 

10 Resma Resmas de papel tamaño carta Talento Humano 

10 Resma Resmas de papel tamaño oficio Vice Investigación y Extensión 



10 Resma Resmas de papel tamaño carta Vice Investigación y Extensión 

70 Resma Resmas de papel tamaño oficio Vice Docencia 

28 Resma Resmas de papel tamaño carta Vice Docencia 

400 Resma Resmas de papel tamaño oficio Vice Administrativa 

200 Resma Resmas de papel tamaño carta Vice Administrativa 

 

Para el año 2019, se reporta la compra de 2475 resmas, mostrando una reducción de 1678 

resmas, que en porcentaje corresponde al 40.40% 

 

Tabla 6. Compra de Papel Año 2020 

Cantidad Unidad Condiciones técnicas Dependencias 

100 Resmas Resmas de papel tamaño carta Talento Humano 

25 Resmas Resmas de papel tamaño carta Educación Continua 

17 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Bienestar Universitario 

10 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

200 Resmas Resmas de papel tamaño carta Financiera 

40 Resmas Resmas de papel tamaño carta Dirección de Tecnología e 

Innovación 4 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

50 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Admisiones 

20 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

10 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Control Interno 

7 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

5 Resmas Resmas de papel tamaño carta Eléctrica 

50 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Facultad de Ingeniería 

20 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

15 Resmas Resmas de papel tamaño carta Mecánica 

10 Resmas Resmas de papel tamaño carta Decanatura de Producción y 

Diseño 2 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

21 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Diseño 

5 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

20 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Producción 

5 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

25 Resmas Resmas de papel tamaño carta Extensión 



310 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Jurídica 

150 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

6 Resmas Resmas de papel tamaño carta Tic 

10 Resmas Resmas de papel tamaño carta Laboratorios 

6 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Presupuesto participativo 

6 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

100 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Secretaría General 

50 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

20 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Vice Administrativa 

20 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

10 Resmas Resmas de papel tamaño carta 
Vice de extensión 

5 Resmas Resmas de papel tamaño oficio 

 

De una forma gráfica, podríamos ver las compras de papel por año en la institución, de la 

siguiente manera: 

 

Figura 3. Compra de Papel 2016-2020 

 

Año 2016 Año 2017 Año 2018 Año 2019 Año 2020 

2594 2390 4153 2475 1354 
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Estos datos nos sirven para tener un histórico de compra de papel, más no son el reflejo 

real del consumo de papel, es importante anotar que para el año 2020, se reporta la compra de 1354 

resmas, mostrando una reducción de 1763 resmas, que en porcentaje corresponde al 54.70%, cabe 

anotar que esa disminución en compra de papel obedece en un alto porcentaje a la entrada de la 

pandemia COVID19, tiempo en el cual se implementa el trabajo en casa y se dispone de los 

elementos otorgados por el estado colombiano en su Decreto 491 de 2020, más específicamente 

su artículo 11  

De las firmas de los actos, providencias y decisiones. Durante el periodo de aislamiento 

preventivo obligatorio las autoridades a que se refiere el artículo 1 del presente Decreto, 

cuando no cuenten con firma digital, podrán válidamente suscribir los actos, providencias 

y decisiones que adopten mediante firma autógrafa mecánica, digitalizadas o escaneadas, 

según la disponibilidad de dichos medios. Cada autoridad será responsable de adoptar las 

medidas internas necesarias para garantizar la seguridad de los documentos que se firmen 

por este medio. 

Como aspecto a resaltar, en los años 2021 y lo que llevamos del año 2022, no se han 

realizado compras de papel en la institución, ya que con los remanentes de años anteriores 

y la implementación del Decreto 491 de 2020, se ha logrado una reducción importante en 

el consumo de papel. 

Diseño de instrumentos de recolección de información: para lograr impactar de forma 

positiva y concreta el proceso, debemos realizar dos acciones, una es llegar a los procesos 

por medio de una encuesta que nos entregue elementos valiosos para conocer la institución 

en sus hábitos de producción documental, de otra parte es indispensable contar con el apoyo 

de la tecnología, para realizar un control real del consumo de papel, para esto contamos 



con el contador de impresiones que nos facilita conocer en tiempo real diferentes informes 

y resultados para controlar y mejorar el proceso. 

Encuesta Cero Papel: se elabora un instrumento que consta de 12 preguntas que buscan 

conocer la realidad documental de cada dependencia, las preguntas son las siguientes: 

 

• Pregunta 

1.Por favor indique a continuación su nombre completo. 

Propósito 

Identificar los gestores documentales de cada proceso. 

 

Pregunta 

2.Por favor indique a continuación su número de teléfono y extensión institucional donde 

se pueda contactar. 

Propósito 

Establecer canales de comunicación directos. 

 

Pregunta 

3.Por favor indique a continuación a que dependencia o proceso pertenece. 

Propósito 

Control y seguimiento al proceso, configuración de las impresoras. 

 

Pregunta 

4.Indique a continuación el cargo que desempeña en la dependencia. 



Propósito 

Identificar autoridad y responsabilidad. 

 

Pregunta 

5.Del siguiente listado, indique ¿cuáles son los documentos con mayor producción 

en su proceso?    (Listado TRD) 

Propósito 

Identificar la información que podría ser de mayor impacto en el consumo de papel, 

para proponer soluciones de reducción de consumo. 

 

Pregunta 

6. ¿Qué tipos documentales produce su dependencia en formato electrónico? 

Propósito 

Identificar porcentaje de producción físico y electrónico. 

 

Pregunta 

7. Indique el volumen de impresión promedio mensual en hojas un año antes de la 

contingencia. (Consultar con TIC administrador de impresoras) 

Propósito 

Generar cultura con el conocimiento de sus niveles de impresión, solo requieren 

hacer la consulta y obtendrán el dato. 

 

 



Pregunta 

7.1 Indique el volumen de impresión promedio mensual en hojas durante la 

contingencia. (Consultar con TIC administrador de impresoras) 

Propósito 

Generar cultura con el conocimiento de sus niveles de impresión, solo requieren 

hacer la consulta y obtendrán el dato. 

 

Pregunta 

8. Indique a continuación, ¿cuál ha sido el crecimiento documental promedio en los 

últimos tres años? (Porcentaje) 

Propósito 

Conocer el crecimiento de documentos en soporte físico (En las visitas a los 

archivos de gestión, realizadas por el personal de gestión documental, se les explica este 

punto) 

 

Pregunta 

9. ¿Alguno de los formatos que maneja su proceso en el Sistema de Gestión Integral 

SGI, los puede llevar a formato electrónico? 

Propósito 

Evitar que los registros del sistema de gestión integral SGI, que surgen de forma 

electrónica, sean impresos. 

 

 



Pregunta 

9.1 En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa, indique cuales son los 

formatos (en caso de ser negativa escriba de nuevo no) 

Propósito 

Promover el uso de las aplicaciones institucionales, en las cuales se tramitan 

documentos internos, para ajustar los niveles de seguridad y reducir la impresión de los 

mismos. 

 

Pregunta 

10. ¿Cuenta en su proceso con tramites en línea? 

Propósito 

Es una de las preguntas más importantes, busca fomentar los flujos de trabajo 

electrónicos para reducir la impresión de documentos. 

 

Pregunta 

10.1 En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa indique cuales son aquellos 

trámites (en caso de ser negativa escriba de nuevo no) 

Propósito 

Conocer el grado de automatización de los procesos. 

 

Pregunta 

11. ¿Con cuáles de las siguientes herramientas institucionales tiene interacción el 

proceso? (se carga inventario de aplicaciones de TIC) 



Propósito 

Conocer en que aplicaciones se conservan los documentos electrónicos del proceso. 

 

Pregunta 

12. ¿Cuáles de las siguientes herramientas ofimáticas de la infraestructura 

tecnológica institucional utiliza? 

Propósito 

Saber si la documentación registrada cumple con los lineamientos de preservación 

a largo plazo y documentos longevos, según las guías de Cero Papel de MINTC, 

Colciencias y el Archivo General de la Nación AGN. 

La otra herramienta con la cual se cuenta para controlar el consumo de papel y por ende 

tomar acciones que estén enfocadas a mejorar los procesos y fortalecer la generación del 

documento electrónico, se llama el sistema de impresoras, PaperCut, del cual veremos a manera 

de estructura su ambiente web. 

Figura 4. PaperCut 

 

Imagen tomada del software: http://orion:9191/app?service=page/Dashboard 

http://orion:9191/app?service=page/Dashboard


En este gráfico podemos evidenciar los diferentes informes y reportes que podemos extraer 

de este aplicativo, algunos de los principales reportes son los siguientes.  

 

Figura 5. PaperCut 2 

 

Imagen tomada del software: http://orion:9191/app?service=page/ReportsEnvironmental  

Los reportes generados desde el sistema nos entregan por formula interna información de 

equivalencia en árboles, luz bombilla hora y generación de Co2 en kilogramos. También nos dan 

el insumo más importante para el control del consumo de papel, la cantidad de hojas impresas, 

otro dato no menos importante es la cantidad de páginas impresas, en este registro podemos ver 

como las oficinas están utilizando la impresión a doble cara como una buena práctica en el ahorro 

de papel. 

 

 

 

Figura 6. Impacto ambiental 

http://orion:9191/app?service=page/ReportsEnvironmental


 

Imagen tomada del software : 

http://orion:9191/app?service=report/c1420256c338595c5f47acc6b5174806 

 

Having an(environmental) impact expresa que “Todos pasamos mucho tiempo hablando 

de temas ambientales. Supongo que en parte porque el calentamiento global es el tema del siglo, 

en parte porque buscamos inicialmente un objetivo de eficiencia y que aporte al medio ambiente”. 

Paper Cut: ayuda a reducir el volumen de impresión de una organización de varias 

maneras: 

1. Monitoreo: si los usuarios saben que están siendo monitoreados y comparados con 

otros usuarios, tienden a cambiar su comportamiento. 

2. Restricciones: las cuotas, los presupuestos y los límites en el tamaño de los 

documentos ayudan a reducir el uso al abordar los extremos. 

3. Costo: si los usuarios pagan por imprimir de su propio bolsillo (por ejemplo, en las 

escuelas), tienden a pensar siempre antes de imprimir. 

http://orion:9191/app?service=report/c1420256c338595c5f47acc6b5174806
https://www.papercut.com/


La próxima versión de PaperCut incluirá un cuarto método, es decir, apelar a la 

conciencia ambiental del usuario. PaperCut ahora proporcionará al usuario información sobre el 

impacto ambiental de su impresión. 

 

Figura 7. PaperCut 3 

 

 

Imagen tomada de: https://www.papercut.com/blog/insights/sustainability/having-

an-environmental-impact  

 

Los usuarios ahora pueden ver su impacto en tiempo real. Las cifras presentan el 

impacto en varias formas: 

Árboles: El porcentaje de un árbol (o árboles) utilizado para hacer el papel. 

Carbono: La cantidad de CO2 (gas de efecto invernadero equivalente) que se liberó en 

el proceso de fabricación y entrega del papel. 

Energía: representa el impacto en términos del impacto equivalente de hacer funcionar 

una bombilla de 60 W durante un período de tiempo. (p.1) 

  

https://www.papercut.com/blog/insights/sustainability/having-an-environmental-impact
https://www.papercut.com/blog/insights/sustainability/having-an-environmental-impact
https://www.papercut.com/blog/wp-content/uploads/2007/06/user-web-enviro-impact.png


Informe de Ejecución # 2 

 

La Institución Universitaria Pascual Bravo se encuentra en un proceso de transformación 

permanente y acaba de lograr la acreditación en alta calidad, lo cual genera grandes retos en sus 

procesos misionales y académicos, desde el proceso de gestión documental estamos 

comprometidos con el cumplimiento de la política número 16 del modelo integrado de gestión y 

desempeño MIPG, en la cual uno de sus principales aspectos se relaciona con la gestión electrónica 

de documentos, lo cual tiene una incidencia directa con el Plan de Eficiencia Administrativa y 

Cero Papel. 

Retomando la pregunta que le da origen al presente trabajo, ¿Cuáles son los elementos 

necesarios para la formulación de un plan de eficiencia administrativa y Cero Papel en la 

Institución Universitaria Pascual Bravo? Encontramos que para avanzar en el proyecto contamos 

con un gran componente normativo y funcional que nos facilitará la gestión ya que se aporta a 

directrices del estado colombiano y podremos generar alianzas estratégicas con la oficina de 

tecnologías de la información y la comunicación TIC, para fortalecer la infraestructura tecnológica 

y facilitar a los usuarios los recursos para producir y preservar los documentos en ambientes 

electrónicos y así aportar al cumplimiento de los objetivos del presente proyecto. 

La institución tiene como uno de sus ejes del Plan de Desarrollo, la estrategia “Campus 

Verde” que busca proteger la diversidad de fauna y flora que se encuentra albergada en nuestra 

institución, así como velar por la optimización de recursos que en forma directa o indirecta estén 

relacionados con el medio ambiente, por tal motivo se busca promover el sentido de 

responsabilidad con el ambiente y con el desarrollo sostenible del país, mediante la 

implementación de estrategias que reducen el uso del papel y la tala de bosques.  

Figura 8. Campus verde 



 

Imagen tomada de: https://pascualbravo.edu.co/acerca-del-pascual/campus-verde/  

La importancia de este proyecto radica en lograr reducir el consumo de papel mediante la 

implementación de estrategias de ahorro y sensibilización a los servidores y contratistas, 

encaminadas al fortalecimiento de nuevos mecanismos de comunicación e información que 

disminuyan los costos y tiempos administrativos de los diferentes procesos internos, generando un 

aporte socio-ambiental a la Institución Universitaria Pascual Bravo.  

Uno de los medios que se deben usar para dar inicio a este proyecto, es la adopción de 

buenas prácticas en materia de gestión documental y la correcta utilización de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones disponibles por la institución.  

Es necesario establecer análisis de viabilidad solo en los casos que se consideren 

necesarios, para llevar a cabo el buen funcionamiento del proyecto.  

 

• Recolección de información para proponer acciones de mejora en los procesos. 

• Análisis de estrategias de disminución de consumo. 

• Generación de informes de seguimiento al consumo de papel. 

• Definir indicador de consumo de papel.  

https://pascualbravo.edu.co/acerca-del-pascual/campus-verde/


• Análisis detallado de la normatividad aplicable.  

• Selección de metodologías de disminución de consumo de papel.  

 

Para el desarrollo del presente informe, tomamos las actividades 4 y 5 programadas en el 

anteproyecto como la línea de trabajo para el logro del objeto final. 

 

Figura 9. Cronograma parte 2 

 

 

Elaboración y Difusión Campaña de Expectativa 

En la Institución Universitaria Pascual Bravo se cuenta con una dependencia que está 

encargada de dar a conocer todos los aspectos de actualidad que tengan una relación directa con 

sus procesos, es además la responsable de la imagen corporativa de la institución y para esto cuenta 

con todo un equipo de diseñadores gráficos y comunicadores que apoyan a cada líder de proceso 

de la institución, con el fin de asesorarlos en lo referente a los proyectos que se adelanten, se busca 

por intermedio de la página web, el Infopascual y el espacio que se tiene como publicación en 

video mediante la plataforma You Tube llamado Bravo al Oído, desde el proceso de gestión 

documental y su proyecto Eficiencia Administrativa y Cero Papel, se busca transmitir a todos los 

servidores públicos de la Institución, la importancia de su participación en el aporte ambiental, la 

eficiencia administrativa y el cumplimiento normativo de los lineamientos del estado colombiano. 



Para lograr estos propósitos, se genera una campaña gráfica de expectativa que lleva como lema 

“Sabias que…” la cual es difundida por medio de los boletines oficiales llamados Infopascuales, a 

continuación, se comparte un ejemplo de una campaña presentada a la Oficina de Comunicaciones 

para que allí, se respete el mensaje, pero se modifiquen los gráficos implementando la imagen 

corporativa institucional. 

 

Pautas Cero Papel en Gestión Documental 

 

Figura 10. Pautas Cero Papel 

 

A continuación, algunos ejemplos de los mensajes que se elaboran, buscando llegar por 

otros medios a nuestros públicos objetivos productores de documentación, esta vez presentado 

las pautas documentales en su versión definitiva, tal y como salen de la Oficina Asesora de 

Comunicaciones de la Institución. 

Figura 11. Cero Papel 



 

Figura 12. Información Pública 

 

 

Figura 13. Cultura Cero Papel 



 

 

Figura 14(fotocopia doble cara) 

 



Otro medio utilizado para hacer difusión del proyecto es el canal radial institucional 

Bravo al oído, por medio de las cuñas emitidas por la emisora en los fragmentos finales de las 

noticias de la actualidad institucional, se emiten diferentes mensajes para acercar a funcionarios 

y contratistas a esta nueva realidad institucional, la política de Cero Papel. 

 

Figura 15 Bravo al Oído 

 

Video tomado del canal institucional en su séptima edición del 1 de agosto 2022, (minuto 5;51) 

 

Figura 16. Bravo al Oído 2 

 

Video tomado del canal institucional en su quinceava edición del 26 de septiembre 2022, (minuto 

5;17) 



Para realizar el análisis e interpretación de la información, se realizó una consulta con la 

oficina de tecnologías de la información, en la cual se analizó a fondo las bondades de la 

herramienta para el control de las impresiones en la Institución, se llegó a la conclusión de que se 

tiene información a partir del segundo semestre del año 2018, pero con muchas falencias de 

configuración de usuarios en la plataforma hasta el segundo semestre del año 2019, para el año 

2020 con la entrada de la pandemia COVID19, se realiza una revisión y normalización de los 

usuarios en la plataforma, de tal forma que los reportes entreguen la información real de consumo 

por cada usuario y cada dependencia productora. 

Para este caso se va a elaborar un informe comparativo de los meses de julio, agosto y 

septiembre, de los años 2018, 2019, 2020, 2021 y 2022 Esto nos debe de entregar algunos 

elementos para identificar si se está avanzando o no en el proceso y proponer algunas alternativas 

para mantener y mejorar el resultado, o para atacar las causas del incremento de consumo de papel 

de ser el caso. 

Cada reporte contiene información referente a cuatro criterios a saber: 

1. Total, de hojas 

2. Árboles consumidos 

3. Co2 Producido 

4. Equivalencia en horas de una bombilla de luz 

En este reporte vamos a ocuparnos del consumo total de hojas en estos periodos, los 

reportes son los siguientes. 

 

 

 



Figura 17. Impacto Ambiental de Oficina 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Si realizamos un análisis de los datos de impresión en la comparación de los meses de 

julio, agosto y septiembre de los años 2018, 2019, 2020, 2021 y 2022 encontraremos muchos 

aspectos a resaltar de un consumo real de papel que representa varios impactos como lo 

demuestran las siguientes gráficas. 

 

Tabla 7. Reportes por trimestre julio, agosto y septiembre 2018, 2019, 2020, 2021 Y 2022  

Vigencia 
Árboles 

consumidos 

CO2 

Producido 

Equivalencia a horas de 

una bombilla de luz 

Total de 

hojas 

Año 2018 19,05 2016 126223,2 158738 

Año 2019 16,07 1701 106503,8 133939 

Año 2020 0,98 104,3 6531,5 8214 

Año 2021 5,16 546,2 34197,7 43007 

Año 2022 2,42 256,4 16054,4 20190 



Figura 18. Consolidado julio, agosto y septiembre 2018 a 2022 

 

 

Se puede observar como en las vigencias 2018 y 2019 se consume el 81% del papel 

utilizado en las cinco vigencias, es importante anotar que el fenómeno del COVID19 tiene una 

importancia incidencia en el resultado, en el año 2020 se marca el menor consumo del 

quinquenio con un 2%,  

 

Figura 19. Total de Hojas 

 

pero otro dato no menor es como para el año 2021 el consumo es del 12% aun en 

pandemia y para este año 2022 se muestra un consumo mucho menor a este periodo con un 5%, 

esto muestra que las diferentes acciones del proceso de gestión documental y los esfuerzos por 

institucionalizar la gestión documental electrónica están dando los frutos esperados. 
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Firma electrónica 

Una buena práctica que se está realizando en la actualidad, es la implementación de la 

firma electrónica atreves de la firma Adobe Sing, es de resaltar que desde el segundo trimestre se 

viene trabajando en la posibilidad de implementar las firmas electrónicas en la Institución, pero 

solo hasta el tercer trimestre se materializo su adquisición y en el momento estamos en la etapa 

de capacitación sobre su uso. 

En la actualidad se está preparando información para dar continuidad a la campaña de 

expectativa “Sabias que…” pero en esta oportunidad con información que muestre la 

importancia del uso de las firmas electrónicas en la institución, se muestra alguna información al 

respecto. 

 

Sabías que el uso de la firma electrónica tiene las siguientes ventajas: 

• Reducción de costos: disminuye las inversiones relativas a compra de papel, impresoras, 

bolígrafos, tóneres, entre otros. 

• Organización: significa ahorro de tiempo porque se optimizan las actividades de imprimir, 

rubricar, enviar o buscar documentos en los archivos físicos. 

• Movilidad: Al firmar un documento electrónicamente se tiene acceso al contenido a 

cualquier hora y desde cualquier lugar con el soporte de una computadora, Tablet, móvil o 

laptop. 

• Seguridad: Los sistemas de protección digital son altamente eficaces y totalmente 

confiables, razón por la cual esta certificación o uso de mecanismos digitales se destaca 

sobre todo por su fiabilidad. 

• Aumento de productividad de la Institución: Al usar la firma electrónica permitirá reducir 

un gran número de pasos y etapas para ejecutar solicitudes o recibirlas. 



 

Sustitución del papel: 

Este método de certificación digital está cambiando la forma en que se hacen las 

transacciones y debido al uso que se le está dando alrededor del mundo, es una respuesta para 

reducir el consumo de papel, convirtiéndose en proceso sostenible y aliado del medio ambiente. 

Se elabora propuesta de acuerdo de voluntades para dar cumplimiento a la norma y 

fortalecer el firmado electrónico en la institución, este ya fue aprobado. 

 

Figura 20. Acuerdo Firma electrónica 

 

Continuando con los elementos que nos permiten conocer más y mejor a nuestros 

usuarios, realizamos una encuesta institucional con el fin tomar decisiones adecuadas frente a la 

producción de documentos en la Institución, la encuesta se realizó de forma concreta, que sea de 

fácil comprensión y busque identificar la posibilidad de mejorar las herramientas tecnológicas 

para facilitar las labores de los procesos.  

Esta nueva fuente de información y acercamiento a los usuarios nos mostrará diferentes 

facetas de los servidores públicos y contratistas, la resistencia al cambio siempre estará presente, 



pero es nuestro trabajo como archivistas, saber vender las bondades de los avances tecnológicos 

para el presente y futuro de la Institución. 

 

Figura 21. Encuesta Cero Papel 

 

 



 

 



 

 



 



 

 

La encuesta fue realizada por la aplicación Forms de Microsoft 735  

 

 

 



Resultados Encuesta documental. 

 

Figura 22. Resultados Pregunta 1 

 

El resultado de la pregunta #1, nos permite identificar en que documentos debemos 

priorizar referente a la implementación de la firma electrónica. 

 

Figura 23. Resultado Pregunta 2  

 

El gráfico presenta información de lo exitosa que ha sido la campaña de gestión del cambio 

por los diferentes medios de difusión. 

 

 

 



Figura 24. Resultado Pregunta 3 

 

Esta pregunta nos sirve para romper los paradigmas referentes al documento electrónico 

de archivo, ya que algunas secretarias por el tiempo que llevan en la institución son reacias a 

reducir el uso del papel en sus procesos. 

 

Figura 25. Resultado Pregunta 4 

 



Estas respuestas nos permiten conocer en qué aspectos esta fortalecido el proceso y sobre 

que otras buenas prácticas se puede generar mayor trabajo. 

 

Figura 26. Resultado Pregunta 5 

 

Esta información nos permite evidenciar que los registros del sistema de gestión integral 

se generen y conserven en medios electrónicos. 

 

Figura 27. Resultado Pregunta 6 

 

Esta respuesta evidencia que se tiene información en ambos soportes y también se generan 

expedientes híbridos en los cuales se debe trabajar para reducir el uso del papel. 

(resultado encuesta 2) 

 



Figura 28. Resultado Pregunta 7 

 

Hay un porcentaje significativo para trabajar en la automatización de los procesos, esto 

implica documentar y proponer aplicaciones para controlar la documentación en soporte 

electrónico. 

 

Figura 29. Resultado Pregunta 8 

 

Buena parte de los procesos tienen trámites cargados al SUIP, pero otros tienen actividades 

sin automatizar o no tienen servicios en línea que ofrecer a sus diferentes usuarios. 

 

 



Figura 30. Resultado Pregunta 9 

 

Al momento de realizar el inventario de aplicaciones tecnológicas en la institución, es vital 

para garantizar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos de archivo, conocer 

su ubicación y definir la recuperación. 

 

Figura 31. Resultado Pregunta 10 

 

¿Adicional se anexa la respuesta otro, cuál? Esto busca fortalecer factores de preservación. 

 

Figura 32. Resultado Pregunta 11 



 

Uno de los puntos más débiles de la encuesta, está relacionado con la interoperabilidad 

entre aplicaciones, la fortaleza que se tiene está enfocada en el sistema institucional SICAU, en el 

cual se han desarrollado algunos módulos en los que se logra interactuar en el sistema. 

Revisando la documentación de la encuesta y aplicando el conocimiento del proceso, 

vemos como un aspecto de gran importancia la realización de una evaluación al sistema 

documental Mercurio, aplicando los estándares de la norma internacional MOREQ, adoptada por 

el Archivo General de la Nación – AGN, los resultados son los siguientes. 

 

Gestor Documental Institucional SGDEA – Mercurio  

La evaluación de los ocho componentes del software pretende que el sistema deba 

permitir desarrollar las actividades técnicas propias de la función archivística en forma adecuada, 

contemplando los componentes o requisitos de la norma MOREQ, dio como resultado un 

cumplimiento del 57% de los mismos, teniendo como factor principal, la necesidad de 

implementar un SGDEA como desarrollo propio, listo para cumplir con la técnica archivística y 

las necesidades propias de la institución.  

Conclusiones  

 



El resultado que se obtuvo de la evaluación del sistema, es un cumplimiento de requisitos 

del 57%, lo cual no permite implementar una gestión electrónica en condiciones adecuadas.  

Partiendo de solucionar el punto anterior, “cumplimiento de requisitos” la Institución 

debe implementar un SGDEA a la medida, que incorpore los instrumentos archivísticos y las 

políticas sobre gestión documental requeridas.  

Es indispensable contar en el SGDEA, con un módulo de flujos de trabajo 100% 

funcional, que permita gestionar los expedientes electrónicos de archivo.  

El SGDEA debe permitir integrar normas como la ISO- 15489, ISO-30300, ISO 27000 y 

modelos como MOREQ u otros utilizados en otros países.  

El sistema debe ser amigable y moldeable a las necesidades de la institución, por tal 

motivo la mejor solución es generar un desarrollo propio que le permita mejorar los procesos y 

avanzar con la gestión.  

 

Figura 33. Reporte gráfico 

 

El seguimiento al Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, siempre ha sido 

prioridad para conocer de primera mano el comportamiento de todos los procesos frente al 



consumo de papel, solo hasta el comparativo del primer semestre de 2021 con el primer semestre 

de 2022, se logró evidenciar por primera vez en el proyecto un incremento real y representativo en 

el consumo de papel en la institución, se procedió a identificar los procesos, los tipos 

documentales, y a revisar cual sería una solución real para este incremento, llegando a la 

conclusión que las firmas electrónicas serían el mejor camino para solucionar este tema. 

 

Figura 34. Impacto Ambiental de Oficina 2 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 35. Comparativo Consumo Papel 2021-1 y 2022-1 

 

 

Firma Electrónica 

En la actualidad la institución se encuentra adelantando la implementación de la firma 

electrónica, tomando como insumo principal la información levantada en la encuesta de Cero 



Papel y los reportes de consumo por proceso, a continuación, se comparte una imagen de parte del 

cronograma de implementación en la Institución Universitaria Pascual Bravo. 

 

Figura 36. Firma electrónica tabla 

 

Una de las formas de hacer más efectiva la implementación de la firma electrónica en la 

Institución Universitaria Pascual Bravo, fue sin lugar a dudas realizar una campaña de expectativa, 

que permitiera a todos los usuarios de las mismas, tener más conocimiento del proceso, sus 

ventajas y por tanto comprender el compromiso de la institución con el Plan de Eficiencia 

Administrativa y Cero Papel, esta es una muestra de la información suministrada por el proceso 

de comunicaciones en los boletines Pascualinos, página web y Plan radial Bravo al Oído. 

 

 

 



Sabías que el uso de la firma electrónica tiene las siguientes ventajas: 

• Reducción de costos: disminuye las inversiones relativas a compra de papel, impresoras, 

bolígrafos, tóneres, entre otros. 

• Organización: significa ahorro de tiempo porque se optimizan las actividades de 

imprimir, rubricar, enviar o buscar documentos en los archivos físicos. 

• Movilidad: Al firmar un documento electrónicamente se tiene acceso al contenido a 

cualquier hora y desde cualquier lugar con el soporte de una computadora, Tablet, móvil 

o laptop. 

• Seguridad: Los sistemas de protección digital son altamente eficaces y totalmente 

confiables, razón por la cual esta certificación o uso de mecanismos digitales se destaca 

sobre todo por su fiabilidad. 

• Aumento de productividad de la Institución: Al usar la firma electrónica permitirá 

reducir un gran número de pasos y etapas para ejecutar solicitudes o recibirlas. 

 

Sustitución del papel: Este método de certificación digital está cambiando la forma en que 

se hacen las transacciones y debido al uso que se le está dando alrededor del mundo, es una 

respuesta para reducir el consumo de papel, convirtiéndose en un proceso sostenible y gran aliado 

del medio ambiente. 

Es muy importante utilizar diferentes fuentes de información para conocer cada vez más la 

producción documental de la institución, ya que estamos enfocados en aportar a la transformación 

digital del estado, por tanto es fundamental realizar todos los esfuerzos para lograr una gestión 

eficiente y que aporte a mejorar la comunicación al interior de la institución y de cara a la 

ciudadanía, para tener un contexto más acertado a nivel global de la documentación producida en 

la institución, se utilizó un insumo de gran importancia que hace referencia a la actualización de 



la Tabla de Retención Documental – TRD, en la cual se tiene incluida la casilla de soporte, en la 

cual aparece físico, electrónico y extensión del soporte electrónico, una vez realizado dicho trabajo 

el resultado es el siguiente. 

 

Figura 37. Análisis de Producción Documental 

 

Con toda la información recolectada, se tienen elementos para presentar la propuesta de 

elaboración del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel. 

 

  



Propuesta Para La Alta Dirección 

Plan De Eficiencia Administrativa Y Cero Papel 

 

El Estado debe propender por prestar mejores servicios, de forma eficiente y de calidad, 

con la colaboración de los ciudadanos, las empresas y la administración pública, mediante el 

aprovechamiento de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), para lo cual 

se debe avanzar en una estrategia que permita el acceso público a la información de forma eficaz 

y optimice la inversión de los recursos públicos.  

Para ello, se debe dar prioridad a las acciones contempladas por el Gobierno Nacional, 

entre las cuales se encuentra la Implementación de la política de Cero Papel en las entidades 

públicas, a través del uso masivo de herramientas como firma digital y electrónica, notificación, 

autenticación y control por medios electrónicos.  

El Gobierno Nacional mediante diferentes normas jurídicas, desea promover la 

implementación de oficinas Cero Papel, como un proyecto que permite combinar los esfuerzos en 

la mejora de la eficiencia en la Administración Pública con las buenas prácticas ambientales.  

De esta forma la Institución Universitaria Pascual bravo, articulando la Política de Gestión 

documental en lo referente a Cero Papel, establece, implementa y mantiene el presente Plan de 

gestión, con el propósito de generar una reducción consiente de la importancia de optimizar el 

consumo de papel por medio de la consolidación de herramientas que permitan la concientización 

y apropiación de la política por parte de los funcionarios y contratistas de la Entidad.  

 

Objetivo General 

Reducir el consumo de papel mediante la implementación de estrategias de ahorro y 

sensibilización a los servidores y contratistas de la Institución Universitaria Pascual Bravo, 



encaminadas al fortalecimiento de nuevos mecanismos de comunicación e información que 

disminuyan los costos y tiempos administrativos de los diferentes procesos internos, generando un 

aporte socio-ambiental. 

 

Objetivos Específicos 

Adoptar buenas prácticas en materia de gestión documental y buena utilización de 

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones disponibles.  

Promover sentido de responsabilidad con el ambiente y con el desarrollo sostenible 

mediante la implementación de estrategias que reducen el uso del papel y la tala de bosques.  

Establecer las actividades y compromisos de la Institución Universitaria Pascual Bravo 

para promover el uso eficiente del papel en la entidad.  

Dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva Presidencial No. 004 de abril 3 de 2012, 

en cuanto a los lineamientos de “Cero Papel” en la administración pública.  

 

Alcance 

El Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la Institución Universitaria Pascual 

Bravo, aplica para todas las actividades, productos y servicios de la Institución.  

 

 

Análisis de viabilidad  

Es necesario establecer análisis de viabilidad solo en los casos que se consideren 

necesarios, para llevar a cabo el buen funcionamiento del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero 

Papel.  



• Análisis de estrategias de disminución de consumo (menos impresiones y copias, cambio 

de formulación de procesos, análisis de tecnologías de ahorro, entre otros.)  

• Formulación de medidas de ahorro de tipo operacional y de cambio tecnológico.  

• Definir indicador de consumo de papel por procesos o instalaciones.  

• Análisis detallado de la normatividad aplicable para cada caso.  

• Selección de metodologías de disminución de consumo de papel.  

 

Desarrollo E Implementación De Estrategias 

Para dar cumplimiento a los lineamientos de la política, se establecen y describen a 

continuación diferentes acciones a realizar dentro del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero 

Papel, el cual comprende las siguientes:  

 

Carpetas compartidas en red: Para el desarrollo de esta estrategia, se utilizarán carpetas 

compartidas dentro de la red local de la entidad, ya que permite realizar consultas de documentos 

de las diferentes dependencias sin necesidad de mantener archivos físicos o de imprimir 

documentos para revisar.  

 

Correo electrónico: Se utilizará el correo electrónico como principal medio de difusión de 

documentos, de tal manera que la información sea distribuida de forma digital. Para ello es 

conveniente mantener el listado de contactos actualizado. Priorizar el uso del correo electrónico 

sobre el fax y el correo postal como medio para la comunicación y notificación, ya que los primeros 

son más rápidos y económicos.  

Se incluirá la siguiente leyenda en el envío de correos electrónicos de tal manera que el 

destinatario considere solamente imprimir el correo de ser necesario:  



” Por favor considere su responsabilidad ambiental antes de imprimir este correo 

electrónico”  

 

Participar activamente en el Sistema Integrado de Planeación y Gestión: Con el 

propósito de evitar imprimir caracterizaciones de procesos, procedimientos, guías e instructivos y 

demás documentación la Institución cuenta con sistema que permite visualizar el sistema de 

gestión de calidad en línea mediante la intranet garantizando así un acceso y consulta controlado 

para todos los servidores de la Entidad de manera digital.  

Es preciso usar los formatos del sistema, los cuales son descargables y editables, sin 

necesidad de ser impresos, cuyas solicitudes se podrán realizar a través de su diligenciamiento y 

enviadas vía correo electrónico institucional.  

Para aquellos formatos que son indispensables en físico, han sido diseñados de tal manera 

que solicitan únicamente la información relevante y optimizan los espacios de diligenciamiento, 

estos se diligenciaran en medio magnético y serán impresos solamente cuando se esté seguro de 

su correcto diligenciamiento. No es conveniente imprimir formatos sin diligenciar, pues las 

versiones se actualizan y quedan obsoletos.  

 

Impresión a doble cara: La impresión de documentos deberá hacerse solo cuando sea 

indispensable. Con el fin de optimizar el consumo de papel, se configurará el driver de las 

impresoras en la opción dúplex (impresión a doble cara), para que los documentos se impriman 

por ambas caras de la hoja, de tal manera que se optimice el consumo de papel y facilite el 

procedimiento de archivo. Así mismo, para documentos no oficiales, se deberán configurar los 



equipos para que impriman en modo borrador, aunque no ahorrará papel, imprimirá más rápido y 

economizará tinta.  

Si se requiere distribuir documentos, se imprimirán sólo las copias que se vaya a utilizar, 

para lo cual es necesario determinar previamente quiénes realmente deben recibir una copia 

impresa. No imprimir copias extra.  

 

Reúso de papel: Se realizará reutilización de papel y luego se dispondrá para reciclaje. Es 

conveniente reutilizar aquellas hojas que han sido impresas en una sola cara, y toda vez que sea 

posible usarlas para imprimir sobre la cara en blanco.  

Asegurándose que el lado usado se encuentre debidamente marcado con una X o un 

distintivo que anule la información allí registrada. Adicionalmente, siempre que sea posible, se 

empleará las hojas impresas en un solo lado para elaborar papeles de anotaciones y distribuirlas a 

los servidores de la Entidad.  

 

Versiones electrónicas: Se conservará en formato digital, en disco duro, en sitio web o en 

base de datos los documentos que se reciban y se mantendrán en archivo digital antes de 

imprimirlos. Esto facilitará su posterior consulta, modificación y control de versiones que no se 

pueden controlar con versiones impresas.  

 

Corrección en pantalla: Se deben corregir los documentos en versión digital, en vez de 

imprimir y realizar los ajustes a mano sobre la versión impresa. Antes de imprimir se debe utilizar 

la función de vista previa, leer el documento, revisarlo detenidamente y corregir los errores 

tipográficos o de formato, eliminar las partes innecesarias del mismo, y si se requiere imprimir 



utilizar un tipo de letra adecuado optimizando el uso de márgenes, el tamaño de la tipografía y el 

interlineado.  

 

Presentaciones: Cuando se realicen reuniones presenciales de trabajo o presentaciones de 

la entidad, se utilizará el computador portátil y proyector multimedia o video beam para realizar 

la exposición de los documentos o temas relevantes, esto permitirá que todos los asistentes tengan 

acceso visual al material y no sea necesario entregar copia impresa a cada participante, e incluso 

permitirá corregir los documentos a medida que son discutidos y acordados los cambios.  

 

Material de difusión: La difusión de la información al interior de las áreas de la Institución 

Universitaria Pascual Bravo se hará por medios electrónicos y será evidencia tomada como registro 

de comunicación, (el receptor está en la obligación de confirmar el recibido por el mismo medio), 

a excepción de que por razones extremas se deba generar un memorando interno.  

Los eventos, talleres y actividades de la entidad serán difundidos principalmente por 

medios electrónicos y en formato digital, de tal manera que su distribución sea más eficiente y se 

optimice el consumo de recursos económicos.  

En caso que sea necesario realizar piezas de publicidad impresas, se deberá garantizar que 

su distribución se realice de manera efectiva al público objetivo. Los avisos, folletos y boletines 

impresos se ubicarán en sitios visibles y preferentemente en lugares habilitados para ello, de 

manera que su impacto sea mayor y no haya necesidad de hacer múltiples copias.  

 

Disposición de papel reciclado: Una vez se hayan agotado las opciones de reúso de papel, 

este será dispuesto como material de reciclaje, para lo cual se contará al interior de las instalaciones 



de la entidad de puntos dispuestos para la disposición de papel usado, identificando los diferentes 

usos y destinos de dicho material de tal manera que pueda ser aprovechado y utilizado con 

posterioridad.  

 

Centro de Digitalización: Se implementará un centro de digitalización, dotado de 2 

computadores y 2 escáneres, con acceso continuo a servidores y contratista, con el fin de incentivar 

la no impresión de documentos y proporcionar herramientas para la digitalización de la 

documentación de la Entidad, garantizando la accesibilidad, búsqueda y consulta de la 

información. 

Por este motivo, la Entidad implementa la herramienta de la digitalización de los 

Documentos con el objetivo de preservar la memoria física, y ser consultado a la mayor brevedad 

posible.  

 

Implementar campañas de sensibilización: Con el objetivo de implementar y lograr la 

adopción de las estrategias de Cero Papel, se realizarán campañas de sensibilización a los 

servidores (funcionarios y contratistas), en las que se darán a conocer las directrices del Plan de 

Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la entidad, promoviendo con ello su participación activa 

y el compromiso con el cumplimiento de las metas establecidas en la Política y de Cero Papel.  

Control y seguimiento a las medidas implementadas. Mejora Continua: Para llevar el 

control y seguimiento del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, así como 

establecimiento de matas y objetivos del Plan, se llevará un control sobre los registros de consumo.  

 



Estructuración de metas y objetivos alcanzados (planteamiento de nuevas metas): Para 

el presente Plan adoptado por la Entidad, se establecen metas, las cuales se modificarán cada vez 

que sean cumplidas o que las estrategias para su cumplimiento no estén siendo efectivas.  

 

 

Responsabilidades y Recursos.  

 

Responsabilidades: Alta dirección: garantizar la disposición de recursos necesarios, de 

forma oportuna para la implementación y mantenimiento del Plan de Eficiencia Administrativa y 

Cero Papel de la Institución Universitaria Pascual Bravo. 

  

Grupo apoyo administrativo: definir, divulgar, y dar cumplimiento a los lineamientos 

establecidos para la implementación, seguimiento y evaluación del Plan.  

 

Servidores Institución Universitaria Pascual Bravo: Conocer, implementar y acoger las 

directrices y actividades establecidas en el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la 

Institución Universitaria Pascual Bravo.  

Todo el personal de la Institución Universitaria Pascual Bravo, contratistas y visitantes 

esporádicos en todas las instalaciones, deberán adoptar el Plan. Así como es responsabilidad de la 

Institución Universitaria Pascual Bravo establecer estrategias para el conocimiento del mismo, 

donde se pueden establecer: plegables informativos, uso de TICs, Aviso publicitario del Plan, entre 

otros.  

 



Asignación de recursos: La asignación de recursos está sujeta al presupuesto de la 

Institución Universitaria Pascual Bravo, para la implementación y mantenimiento del Plan y a la 

gestión por proyectos liderados desde el proceso de gestión documental.  

 

Indicador 

Tabla 8. Indicador 

Indicador Meta 

Nombre Fórmula % Tiempo 

Disminuir el consumo 

de resmas de papel  

(1 – (No. Resmas papel 

utilizadas año xxx / No. 

Resmas papel utilizadas año 

xxx)) x 100  

5% respecto al 

periodo anterior  
Semestral y anual  

 

Para materializar la presente propuesta, se diseña un formato en el cual se plasman las 

actividades que se deben realizar, para alcanzar las metas de reducción propuestas y cumplir con 

el indicador de reducción. 

 

 

 

 

 



Figura 38. Plan de eficiencia administrativa y Cero Papel 

 

 

 



Figura 39. Agendas de trabajo 



Figura 40. Acompañamiento por dependencia 

 

 

 

Figura 41. Seguimientos por dependencia 



 

 

Figura 41. Taller de buenas prácticas 



 

Figura 42. Procesos y procedimientos 



 

 

 

Figura 43. Gestión de trámites 



 

Figura 44. Interacción entre aplicaciones 



 

 

 

 

Figura 45. Taller documentos electrónicos 



 



De esta manera se da por terminada la propuesta, atendiendo a un ejercicio previo de 

diagnóstico y viabilidad que permiten trazar un plan de trabajo acertado en términos documentales 

para este nuevo periodo de gobierno del señor Rector Juan Pablo Arboleda, en la institución 

universitaria Pascual Bravo.  
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