








PAPEL 0:  
PROCESOS SOSTENIBLES

JAIME LAPAZ CASTILLO – ABOGADO-



PAPEL O: PROCESOS SOSTENIBLES
- Responsabilidad social: La adopción de prácticas sostenibles y 

eficientes puede ayudar a los abogados a cumplir con sus 
responsabilidades sociales y ambientales, y contribuir al 
desarrollo sostenible de la sociedad.

- Cuando hablamos del concepto de "PAPEL 0", nos referimos a 
una estrategia empresarial que busca reducir o eliminar el uso 
de papel en los procesos y actividades diarias de una 
organización. 

- El objetivo principal de esta estrategia es reducir el impacto 
ambiental que produce el consumo de papel, que incluye la tala 
de árboles, la emisión de gases de efecto invernadero, el 
consumo de energía y agua en la producción, el transporte y la 
eliminación de papel.



PAPEL O: PROCESOS SOSTENIBLES
- Ahorro de costes: La eliminación del papel y la digitalización de los procesos 

pueden ayudar a los abogados a reducir los costes de impresión, 
almacenamiento y eliminación de documentos.

- Aumento de la eficiencia: La implementación de procesos digitales y 
sostenibles puede mejorar la eficiencia en el trabajo de los abogados, 
reduciendo el tiempo que se dedica a la búsqueda de documentos y a la 
gestión de archivos.

- Mejora en la calidad del servicio: La adopción de tecnologías y procesos 
sostenibles puede mejorar la calidad del servicio que se ofrece a los clientes, 
al permitir una mayor eficiencia en la gestión de los documentos y la 
información.



PROBLEMAS AMBIENTALES IMPACTOS NEGATIVOS 
EN EL MEDIO AMBIENTE

- Deforestación
- Huella de carbono
- Emisiones de Gases de efecto invernadero.
- Consumo de energía.
- Responsabilidad Social y ambiental.



BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACIÓN
- Reducción de costes: Al digitalizar los documentos, se reduce la necesidad 
de imprimir y almacenar documentos físicos, lo que se traduce en ahorros 
significativos en costes de impresión, almacenamiento y eliminación.
- Eficiencia: La digitalización permite un acceso rápido y sencillo a los 
documentos, lo que a su vez mejora la eficiencia en la gestión de los 
mismos. Los documentos digitales también se pueden compartir de manera 
más eficiente, lo que mejora la colaboración entre los abogados y otros 
miembros del equipo.
- Facilidad de acceso y búsqueda de documentos digitales: Al digitalizar los 
documentos, se facilita el acceso a los mismos desde cualquier lugar y en 
cualquier momento, siempre y cuando se tenga acceso a una conexión a 
internet. Además, los documentos digitales se pueden buscar y encontrar de 
manera más rápida y eficiente, gracias a la posibilidad de utilizar 
herramientas de búsqueda por palabra clave y otras herramientas de gestión 
documental.



BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACIÓN
-Automatización de procesos: La digitalización puede ayudar a reducir los 
errores humanos en los procesos legales. Al utilizar software especializado 
en la gestión documental, se pueden automatizar tareas como la revisión de 
documentos y la generación de informes, lo que reduce la necesidad de 
revisar manualmente cada documento.
-Seguridad de los documentos: La digitalización también puede mejorar la 
seguridad de los documentos, ya que los documentos digitales pueden estar 
protegidos con contraseñas, encriptación y otras medidas de seguridad.



BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACIÓN
- Satisfacción de los clientes: Los clientes confían en los abogados para 

proteger su información confidencial, y una violación de seguridad podría 
tener consecuencias graves para la relación entre el abogado y el cliente. Por 
lo tanto, es fundamental que los abogados tomemos medidas para proteger 
la información confidencial de nuestros clientes y de la empresa en general.

- Conversión de documentos físicos en documentos electrónicos: La 

gestión documental sin papel implica el uso de tecnología para almacenar, 
organizar y acceder a documentos y archivos electrónicos. En lugar de 
guardar documentos en papel en archivadores y estanterías, los documentos 
se escanean y se guardan en un sistema de gestión documental. Este 
sistema puede ser alojado en la nube o en servidores locales de la empresa, 
y permite a los abogados y otros miembros del equipo acceder a los 
documentos de forma remota y colaborar en tiempo real en documentos 
compartidos.



TECNOLOGÍA PARA LA DIGITALIZACIÓN
- Escáneres: Los escáneres son dispositivos que permiten convertir 

documentos físicos en archivos digitales. Existen diferentes tipos de 
escáneres, desde los más básicos que sólo digitalizan documentos, hasta 
los más avanzados que pueden digitalizar documentos a doble cara, en 
diferentes formatos y con diferentes resoluciones.

- Software de Gestión documental: El software de gestión documental es 
un tipo de programa que permite la organización, búsqueda y 
almacenamiento de documentos digitales de manera eficiente. Este tipo 
de software puede incluir características como el reconocimiento óptico 
de caracteres (OCR, por sus siglas en inglés), que permite la búsqueda de 
texto dentro de los documentos digitalizados, y la automatización de 
tareas de gestión documental.



TECNOLOGÍA PARA LA DIGITALIZACIÓN
- Uso de la nube: El almacenamiento en la nube permite el acceso y 

almacenamiento de documentos digitales desde cualquier lugar y en 
cualquier momento, siempre y cuando se tenga acceso a una conexión a 
internet. Además, el almacenamiento en la nube es una forma segura y 
eficiente de almacenar documentos, ya que se pueden utilizar medidas de 
seguridad como la encriptación y la autenticación de usuarios.

- Firma electrónica: Las firmas electrónicas son una forma segura y eficiente 
de firmar documentos digitales. A través de las firmas electrónicas, se 
puede asegurar la autenticidad e integridad de los documentos digitales, y 
se puede ahorrar tiempo y costes en el proceso de firma de los mismos.

- Herramientas de Videoconferencia y reuniones en línea



HERRAMIENTAS PRÁCTICAS





Abrimos nuestra carpeta de expedientes que tenemos en la nube de 
OneDrive o de cualquier otra aplicación



Creamos las distintas carpetas para organizar nuestro despacho en la 
nube de forma que nos sea fácilmente accesible e identificable.



En cada una de las carpetas podemos definir clientes en función del área 
de la temática o del nombre del cliente.



Una vez definido el sistema de archivo de carpetas Escanearemos el
primer documento del expediente evitando conservar el papel. (En el
momento en el que en el Juzgado se notifique la demanda al justiciable
de forma telemática no hará falta ni escanearlo “código QR, mail, etc..)



De forma numerada iremos adjuntando los documentos que se vayan 
generando, en este caso la contestación a la demanda.



Añadiremos el documento siguiente del expediente que se nos notifique 
y de esta forma iremos conformando el expediente de forma ordenada.



Seguimos configurando el expediente sin papel y fácilmente accesible



Este sería el último documento del expediente antes de Sentencia, por lo 
que procederíamos a fusionar todos los documentos para que en un solo 
documento tengamos el expediente completo y ordenado.  



Utilizaremos una aplicación de PDF en este caso PDFexpert, pero
cualquier programa del mercado que permita la fusión de documentos y
su edición nos valdría.



Clicaremos en la pestaña de Fusionar archivos



Clicaremos en Seleccionar los archivos a fusionar



Se nos abrirá nuestra carpeta de expedientes que hemos creado en la
nube y clicaremos en los expedientes que vamos a unir o fusionar.



En  esta captura podemos ver los archivos que vamos a fusionar al clicar



En este pantalla se nos avisa de que algún documento está firmado 
digitalmente y que las firmas serán eliminadas.



En esta captura podemos visualizar el documento una vez fusionado con 
cada una de las páginas de las que se compone.



Una vez fusionado procederemos a guardarlo en su carpeta de archivos 
correspondiente



Una vez fusionado el documento podemos reducir su tamaño de ser el 
mismo muy pesado.



Clicaremos en Reducir tamaño del archivo



Dependiendo de las necesidades que tengamos reduciremos el tamaño 
del archivo en mayor o menor medida, en función de cómo nos quede la 
calidad del documento.



En esta pantalla se nos indicará que la operación no podrá deshacerse y 
si queremos continuar en ese caso.



HERRMIENTAS PARA LA 
ASISTENCIA AL ACTO DE JUICIO SIN PAPEL

USO DEL ORDENADOR, DEL IPAD, O DE CUALQUIER TABLETA EN LA 
VISTA ORAL



Accedemos a 
nuestra tableta 



Accedemos a nuestra
carpeta de archivos
que se corresponde
con las mismas que
tenemos en nuestro
ordenador al tener
todos los archivos en
la nube.



Clicamos en
la carpeta de
expedientes



Observamos que 
tenemos las carpetas 
con el mismo orden y 
sistemática que en el 
ordenador del 
despacho



Clicaremos en 
nuestro cliente 
y veremos los 
archivos



Seleccionaremos 
el expediente que 
hemos fusionado 
para el acto de 
juicio



Al seleccionarlo 
aparece nuestro 
archivo con 
todos los folios 
que lo 
componen 



Abriremos el archivo 
en nuestra aplicación 
de PDF de la tableta 
y partir  de ese 
momento 
utilizaremos las 
herramientas del 
aplicativo como si 
fuese en papel



Marcaremos el inicio de 
la demanda y así iremos 
creando un índice del 
expediente



Podemos seleccionar 
nuestro rotulador 
fluorescente, grosor, 
color, etc



Comenzaremos
a subrayar como
si de papel se
tratase.



Ahora 
clicaremos en 
la herramienta 
de escritura y 
elegiremos el 
color, en este 
caso azul



Con nuestro 
lápiz digital o 
con el dedo 
escribiremos en 
la Tablet como 
si fuese papel



Insertaremos 
notas como si 
fuesen un posit



Anotaremos 
nuestras 
consideraciones 
como si de 
papel se tratara



Cambiaremos 
el color de la 
nota “posit” 
como en un 
expediente en 
papel



Para ir avanzando 
de página podemos 
elegir si hacerlo de 
arriba-abajo o de 
izquierda-derecha



Podemos 
seleccionar el 
grosor de las 
líneas



Continuaremos 
creando el 
índice del 
expediente 
para su acceso 
rápido y fácil



Creamos un 
nuevo 
marcador 



Marcamos la 
contestación 
de la 
demanda



Iremos 
generando  
nuevos 
documentos 
a marcar



Quedará 
marcado el 
acceso rápido 
y fácil al 
documento



Clicamos en el 
marcador y 
creamos otro 
índice del 
documento



Insertamos el 
marcador y 
redactamos 
el contenido 
del mismo



Como haríamos si 
de papel se 
tratase iremos 
marcando y 
escribiendo y 
anotando en el 
documento



Avanzamos 
páginas y 
llegamos a 
una nueva 
página que 
destacar



Seguiremos 
anotando y 
subrayando 
el documento



Escribiremos 
comentarios 
y lo que 
creamos 
importante 
como en el 
papel



OneDrive

Instalación y uso



























































































MUCHAS GRACIAS POR 
VUESTRA ATENCIÓN

JAIME LAPAZ CASTILLO

jaimelapaz@icasbd.org
@jlapazabogado

www.jaimelapaz.es

mailto:jaimelapaz@icasbd.org
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