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Los programas de cero papel se desarrollan como parte de una politica de

optimizacién de recursos, que opera a nivel mundial, con este no se
intenta copiar ningun modelo establecido, sino llevar a cabo un

benchmarking que nos permita ahorrar papel a corto y mediano plazo.



Los proyectos para la reduccidon de consumo de papel en la administracion publica,

promueven la eficiencia y la productividad, reduciendo costos, tiempo y espacio
de almacenamiento. Ademas ofrecen importantes oportunidades en la generacidn

de buenos habitos en el uso del papel.

El proyecto de Cero Papel en la administracion publica basa gran parte de su
estrategia en una eficiente gestion documental a través de la tecnologia, también
es posible alcanzar reducciones significativas con los recursos que actualmente

disponen las entidades.




ANTECEDENTES

Colombia es la punta de lanza latinoamericana al emitir en abril del 2012 un decreto presidencial el cual,
establece que a partir de entonces la politica sera de Cero Papel en todas las entidades y organismos los
cuales se veian obligados a disefiar sus propios planes y programas para el funcionamiento de dicha

politica.

De la misma forma la Unién Europea, ha desarrollado diversos manuales para implantacion de oficinas sin
papel, éste proceso que lleva en desarrollo e implantacidon desde 1999 con al iniciativa e-Europe: sociedad
de informacién para todos. Que buscaba que la UE sacara plenamente provecho de la evolucidn derivada

de la sociedad de la informacion.

La Unidn Europea resalta el uso de las TIC (Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones) como eje
central de desarrollo, acceso a la informacion, asi como las interacciones sociales y comerciales, éstas
incluyen:  servicios de comunicaciones como telefonia fija, telefonia movil, correo electrdnico,

transferencia de archivos digitales y en especial internet.




OBIJETIVO GENERAL | /A L

El Gobierno del Estado de Hidalgo a través de la Secretaria de Finanzas y
Administracidn y la Secretaria Técnica de la CISCMRDE hace esfuerzos por usar de
manera eficiente los recursos en beneficio de la sociedad hidalguense con el
PROGRAMA CERO PAPEL implementando acciones que permitan combinar
esfuerzos para mejorar la eficacia de la administracion publica con practicas
dirigidas a proteger el medio ambiente.




Beneficios para las entidades, organismos y servidores
publicos:
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Procesos y servicios mas eficaces y eficientes

Aumento de la productividad

Uso 6ptimo y racional de los recursos,

Buenas practicas de Gestion Documental

Mejorar el acceso a la informacion en las entidades

Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion

Eliminar la duplicidad de documentos

Disminuir los tiempos de localizacidn de los archivos

Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento o archivo

Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacién en las entidades

Disminucién de los costos




Beneficios para el ciudadano:

Acceso facil y rdpido a la informaciéon y a los servicios de la
administracion publica estatal.

Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de
respuesta.

Disminuir tiempos de espera y atencion.

Evitar en el futuro, traslados a los puntos de atencion presencial.




RETOS

* El mayor reto del PROGRAMA CERO PAPEL es cambiar la forma de pensar y de actuar de las

personas vinculadas con la dependencia.

* Desconocimiento de la tecnologia y sus herramientas.

* Longevidad de los documentos digitales




é¢Como lograrlo?
PRIMERO

Se debera formar un grupo o equipo con representantes de oficinas responsables de
temas clave, tales como medio ambiente, sistemas de gestion de calidad, archivo y
correspondencia, sistemas de informacidén, compras, entre otros, para discutir como
implementar mejor la estrategia para lograr la reduccién de consumo de papel en su

lugar de trabajo.

El equipo que ya trabaja el programa de calidad institucional y mejora continua, es una

excelente opcion para éste equipo.




SEGUNDO

Evaluar el flujo de consumo de papel

Una evaluacién del consumo y los residuos ayuda a identificar las cantidades de papel que su organizacion
adquiere, los residuos que genera y su flujo a través de sus instalaciones, desde el momento de compra

hasta su disposicion final.

Puede ser tan facil como buscar en los registros de compra de papel y caminar a través de las oficinas y

observar cdmo y donde el papel se genera:

e ¢Qué tipo de trabajo que se realiza en cada area?

e ;Qué actividades consumen mas papel y producen mas residuos?

¢ ;Qué tipo de residuos se producen? (Por ejemplo papel carta, oficio, papeleria pre-impresa, entre otros)

e ¢{Qué consumos excesivos se pueden prevenir, donde se

puede reutilizar o reciclar?




TERCERO

Formalizar el compromiso con el ahorro

Una forma de formalizar el compromiso es emitir una politica interna en forma de una
carta de compromiso, circular u oficio, en dénde los funcionarios se comprometan al uso
de las Tecnologias de Informacidén para evitar el consumo de papel dentro de la medida

de lo posible, en la mayor parte de sus procesos.




CUARTO

Realizar una campaifa permanente

La primera etapa consiste en crear conciencia respecto al gasto del papel, muchas veces no tenemos una
idea de las implicaciones ambientales que tiene una actitud de desperdicio, o de poco aprovechamiento,

lo que se pretende primeramente es proporcionar una serie de datos muy basicos, mediante la campafia:

«¢SABIAS QUE?» es una informacién relevante que nos permite conocer las causas y efectos en la
elaboracion del papel, por lo tanto estard integrada en la cultura de la reduccion de papel en las

dependencias y entidades.

Los servidores publicos tienen el compromiso de conocer permanentemente esta informacion del

«éSABIAS QUE?»

Una vez que se ha creado una conciencia respecto al problema que se enfrenta, entonces pueden

desarrollarse campafias de recordatorio y campafas de seguimiento del plan de ahorro de papel.




QUINTO

USO DE LAS TICS (Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones)

Actualizacion de los CORREOS ELECTRONICOS de los Funcionarios

La dependencia debe contar con una lista actualizada de los correos electronicos oficiales de los
funcionarios del nivel Subsecretario, Directores Generales y Directores de Area para el envio de la
informacion oficial. Periédicamente se debera formalizar su uso.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Cada area deberd identificar los documentos que pueden ser entregados mediante correo electrénico.

Comenzando con aquellos que pueden ser incluidos sin generar riesgos en los procesos. Existe una
variedad de documentos que no presentan grandes requisitos y que facilmente cumplen con esta
condicién. Ejemplo: documentos con copia para (ccp).




Implementar el uso de FIRMAS DIGITALES

Identifique oportunidades de utilizacidon de firma digital en procedimientos. No deje al azar aspectos
como la solicitud, reposicién y revocacion de los mismos. Sensibilice a los usuarios para que entiendan
su funcionamiento y uso adecuados.

Realice los ajustes a nivel de procedimientos (Sistema de gestidén de calidad) que sean necesarios.

Implementar un PROYECTO DE ESCANEO de documentos.

Seleccione procesos y documentos estratégicos para las dreas, en los que su digitalizacién y
disponibilidad en linea permita mejoras evidentes en los servicios prestados -internos o externos.
Disefiar un proyecto de escaneo cuidando de adoptar las mejores politicas y procedimientos de
digitalizacion establecidos.

Creacion de BUZONES DIGITALES.
Se deberan crear Buzones Digitales para la recepcién de todos aquellos documentos, susceptibles de

ser enviados de manera electrénica o digital. Para ellos las areas deberan nombrar a un representante
de dichos Buzones. Correos genéricos del area o personales.




ACCIONES Y MEDIDAS SUGERIDAS DE AHORRO DE PAPEL

Estas son recomendaciones generales para los servidores publicos que pueden ayudar a
reducir los gastos en papel, no se pretende ser las Unicas que deban implementarse, pero
pueden ser un comienzo positivo en la transicidon cultural que se espera dentro de las

dependencias.

= Fotocopia a doble cara.

No hagas copias ni impresiones innecesarias.

Configura la impresora para imprimir por las dos caras.

= Evita imprimir borradores.




ACCIONES Y MEDIDAS SUGERIDAS DE AHORRO DE PAPEL

Elige siempre el tipo de letra mas pequefio que permita imagen institucional.

Elegir interlineado sencillo, ahorra espacio en la hoja, no es necesario tener una separacion

mayor en textos comunes.

Corrige en pantalla, no en papel.

Realiza una revisién ortografica y/o gramatical antes de imprimir.

Guardar archivos no impresos en la computadora, No es necesario guardar copias en papel de

todos los documentos e informes. Se pueden guardar en el disco duro, CDs, USB, etc.

No imprimir los e-mails que se reciban.




USO DE PAPEL RECICLADO

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de papel,

asi como la emision de elementos contaminantes.

Las dependencias y entidades deberan apegarse a las politicas y programas establecidos

por la SEMARNATH a través del Programa Estatal de Reciclaje de Papel de Oficina .

Generando una cultura de reciclaje de papel en los servidores publicos.




