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POLITICA DE “CERO PAPEL”

UNIDAD NACIONAL PARA LA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

La Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres — UNGRD, en cumplimiento de su
misionalidad a través de la coordinacion y orientacion de los procesos de conocimiento del riesgo,
reduccion del riesgo y manejo de desastres; de acuerdo con la normatividad archivista vigente,
ratifica su compromiso anual, tal y como se ha venido realizado en vigencias pasadas, con el uso
adecuado y racional de los recursos naturales por medio de medidas que contribuyan a la
prevencién y mitigacibn de impactos ambientales negativos, asi como de acciones que
propendan a la conservacion del medio ambiente.

Por su parte, la Directiva Presidencial 004 de 2012 sobre la eficiencia administrativa y
lineamientos de la Politica Cero Papel en la administracién publica “los organismos y entidades
destinatarias de la presente directiva deberan identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar
los tramites y los procesos, procedimientos y servicios internos, con el propdsito de eliminar
duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del
servicio en la gestion de las entidades”, y la Circular Externa 005 de 2012 expedida por el
Archivo General de la Nacion, establecen lineamientos en la materia y recomendaciones para
llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa “cero papel”.

Por lo anterior, y como parte del compromiso socioambiental, la entidad reafirma la adopcion de
esta iniciativa mediante Circular Interna 011 de 2017 “Aplicacion Pdlitica Cero Papel Unidad
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”. Asi mismo, acoge los requisitos del reciente
Decreto 444 de 2023, “por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto para la presente
vigencia, ambos lineamientos con el objetivo de reducir y optimizar el uso de papel como aporte
a la mitigacion del impacto ambiental sobre los recursos naturales”, a través de la adopcion de
buenas practicas en materia de gestiébn documental, aplicacién de instrumentos archivisticos y la
adecuada optimizacion y uso de las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones
disponibles en la entidad, con el propésito de facilitar el acceso a la informacion y permitiendo
disminuir costos de funcionamiento.

Asi mismo, es necesario recordar que actualmente la entidad cuenta con un Programa de
Gestién de Ahorro de Papel (PRO-1300-SIPG-06), cuyo propésito es reducir el consumo de
este insumo a través de la implementacion de estrategias de ahorro con buenas practicas
ambientales, campaiias para incentivar una cultura de responsabilidad en el uso de papel en sus
diferentes presentaciones (post-it, carpetas, papel de impresién y fotocopiado, libretas amarillas,
separadores de cartulina, sobres, entre otros), y demas actividades que propendan por el
cumplimiento de los objetivos y metas ambientales de la entidad.



‘UNGRD @ GOBIERNO DE COLOMBIA

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

En este sentido, los funcionarios y contratistas de la entidad de forma responsable y consiente,
bajo el alcance de las funciones y obligaciones contractuales generales y el cumplimiento del
Manual de Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo (M-1300-SIPG-01) del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestibn — SIPLAG, deberan aplicar las politicas y programas
ambientales en el desarrollo de sus tareas y funciones.

Finalmente, a continuacion se ponen a disposicion de todos los funcionarios y contratistas de la
UNGRD, los lineamientos de ahorro y uso de papel para su aplicacion y fortalecimiento.

1. Medidas de reduccion

e La difusién y socializacién de informacion se hara a través de medios digitales y sera
evidencia asumida como registro de comunicacion (correo electrénico, digitalizacion de
archivos).

o Para el caso de la elaboracion de las comunicaciones oficiales externas, (respuestas),
comunicaciones internas, se deberan tramitar a través del Sistema de Gestion
Documental de la entidad.

e Se debe priorizar la revision de documentos, previo a su impresion, en medio digital
(revision en pantalla).

o El papel blanco debera ser dispuesto en el nivel mas alto del mueble de separacién de
papel, dispuesto en cada &rea, para su uso eficiente y racional.

e La impresion de documentos de apoyo debera hacerse solo cuando sea estrictamente
necesario y en dado caso, se debera favorecer la impresion en “modo librillo”, a doble cara
especialmente cuando son documentos con un nimero elevado de péaginas.

e Previo a contratar elementos de publicidad estatal tales como agendas, almanaques,
libretas, informes, entre otros similares, se debera tener en cuenta el concepto favorable
del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica — DAPRE, ademas de
escencialmente reducir el gasto de recursos publicos para estos elementos.

2. Medidas de reuso

e Dado el caso, se dispondréa el papel impreso a una sola cara, dentro nivel intermedio del
mueble para la separacion del papel, para su fomentar su reuso.

e Paraque el papel areusar sea colocado en el mueble, se sugiere trazar una linea diagonal
en la cara impresa del documento, indicando que la informacién de esta cara no sera Util.

e Para pruebas de impresion, borradores o documentos preliminares, se deberé reusar el
papel impreso a una sola cara.
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3. Medidas de reciclaje

e Las hojas impresas a doble cara seran dispuestas dentro del nivel inferior del mueble para
la separacién del papel, lo cual facilite su recoleccion y posterior entrega al gestor externo
para su aprovechamiento.

e Todos los documentos de apoyo que se generen como producto de las actividades diarias,
una vez terminen de ser usados y que no sean documentos relacionados con las series y
subseries de las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la UNGRD, seran dispuestos
para reciclaje.
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