


Programa de Gestión Documental 
(PGD). Es el instrumento archivístico de 
planeación de la gestión documental 
institucional que permite proyectar y 
organizar las actividades archivísticas 
necesarias para la adecuada 
administración de los documentos de los 
archivos de gestión y central. 

Uso y consumo responsable del papel.

Reducción y uso 
responsable

Iniciativa de cero 
papel y gobierno en 
línea

Establece las metas, cronogramas y 
actividades necesarias para realizar la 

correcta gestión documental 
institucional. Su objetivo esencial es 

garantizar el funcionamiento del ciclo 
vital del documento



01
________

Fotocopiar 
e imprimir a  
doble cara

03
___________
Usar fuentes 
de tamaño 
adecuado

02 
____________
Unificar y 
reducir 
formatos

04
____________
Reciclar y 
reusar
el papel

05
__________
Revisar 
documento
s en el pc 

06
_________
Evitar 
impresiones 
o copiado 
innecesario

07
__________
Usar 
intensivamente
el correo 
electrónico

Uso y consumo
responsable del 

papel. 

Mejores prácticas

08
__________
Usar  bien
Las cajas y 
carpetas de 
archivo
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