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1. OBJETIVOS

1.10bjetivo General

Establecer e implementar la politica Cero Papel, que permita remplazar y reducir
el fiujo documental de papel por soportes electrénicos, mediante el fortalecimiento
de nuevos mecanismo de comunicacién y desarrollando estrategias que
disminuyan los costos y tiempos administrativos de los diferentes procesos
internos, generando un aporte al impacto negativo de los aspectos ambientales
generados en las actividades de la UACT.

1.20bjetivos Especificos

v’ Establecer e implementar estrategias de corto y de iargo plazo al
interior de la Unidad, donde el eje central sea la reduccion progresiva
del uso de papel por parte de los funcionarios y contratista de la
entidad, a través de la apropiacién de buenas practicas ambientales
en el consumo de papel.

v Implementar campafas de sensibilizacién, acerca de la importancia
de la del! uso y consumo de papel, minimizando la resistencia al
cambio.

v' Establecer acciones responsables con los funcionarios y contratistas
para contribuir a la prevencién de la contaminacion, el desarrollo
sustentable y |a eficiencia administrativa.

2. ALCANCE

Adoptar, articular e implementar la politica Cero Papel en la prestacién de los
servicios de la Unidad, generando una reduccién progresiva en el consumo de
papel por medio buenas practicas ambientales, que permitan ia concientizacion y
apropiacion de la cultura de cero papel, en el nivel central como en las Regionaies.

3. MARCO CONCEPTUAL
La Unidad Administrativa para la Consolidacion Territorial, tiene como proposito

fundamental garantizar la continua, eficiente y oportuna prestacién de sus
servicios a los ciudadanos y partes interesadas, 1o que implica contar con
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mecanismos y canales de comunicacion eficientes para difundir y dar a conocer
informacion relevante y actualizada enmarcada en la normatividad que la
reglamenta, buscando la articulacion de los lineamentos ambientales necesarios
para el desarrollo de estrategias, que permitan a la misma seguir dentro del
proceso de transformacion a una entidad mas amable y eficiente con el medio
ambiente. Por tal motivo adopta, articula e implementa la politica ambiental “CERO
PAPEL" la cual pretende realizar una gestién ambiental en la Unidad, minimizando
los impactos ambientales generados y optimizando cada uno de los procesos en €l
funcionamiento de las actividades operativas y administrativas, con el fin de
prestar un mejor servicio, desde el uso eficiente de los recursos tecnolbgicos y
promulgando una reduccion de tiempos y costos.

Acorde con la estrategia de Gobierno en Linea del programa Agenda de
Conectividad, parte del Plan Nacional de Desarrollo 2006-2010 "Un Estado
Comunitario: Desarrollo para Todos” - Ley 1151 de 2007, en donde se consolida
como pieza fundamental de las acciones que se requieren para conformar un
mejor Estado a! servicio de los ciudadano, con ello el Decreto 1151 de 2008
establece los plazos para que en el 2012 la Administracién Publica haya
completado el ciclo del Gobierno electrénico llegando a la democracia en linea' y
de conformidad con las bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, es
propdsito del Gobierno Nacional tener una gestién efectiva, eficiente y eficaz,
dentro de las estrategias se encuentra la denominada “Cero Papel” donde la
Directiva presidencial numero 04 de 2012 propone que cada entidad debera
formular un plan de eficiencia administrativa?,

En todo este proceso es requisito indispensable la adecuada aplicacion de los
principios de gestibn documental, que garanticen la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacién bajo las condiciones y durante el
tiempo que las normas vigentes lo requieran. Donde no se concibe la eliminacién
radical de los documentos en papel por la experiencia de paises® que han
adelantado iniciativas similares se ha demostrado que los documentos en papel
tienden a convivir con los documentos electrénicos en la medida que el Estado no
puede negar a los administrados la utilizacion de canales presénciales o en papel.

Un documento se imprime entre cuatro y cinco veces antes de su version final en
papel reciclado, si realizaramos la revision en pantalla se pueden alcanzar ahorros

T CONPES 3650 documento Consejo Nacional de Palitica Econdmica y Social, Republica de Calombia. Departamento
Nacional de Planeacion imporiancia estratégica de la Estrategia de Gobierno en Linea.
Directiva Presidencial nimero 04 de 2012.

*  Pportugal, Espana, Argenting, Chile, Brasit, Costa Rica entre otros.
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superiores al 50%. Logrando ahorros en: Costo de papel, arboles necesarios para
la fabricacion del papel, en energia y agua que se consumen en su fabricacion,
contaminantes atmosféricos, desechos soélidos, espacio y peso por
almacenamiento.

De acuerdo a diferentes estudios realizados para cuantificar el impacto negativo
por el uso del papel, se estima que 1 tonelada de papel nuevo requiere cerca de
17 arboles, y el consumo de energia es de 0,4 a 0,7 Toneladas Equivalentes de
Petréleo — TEP. “una TEP es equivalente a 11.630 Kwh. (Kilo watts por hora)". El
mismo estudio indica que el consumo de agua en la fabricacion de una (1)
tonelada de papel es de entre 280 y 450 m3, mientras que el consumo promedio
mensual de un hogar de 4 miembros es de 16 a 20 m® 4

Por tal motivo la Unidad adopta las directrices expuestas, reemplazando la
impresion de documentos para la comunicacién interna por el uso de los correos
electronicos entre otras herramientas de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - TIC, con lo cual obtendra beneficios por la reduccion de tiempos
en la impresion, distribucion, clasificacion y busqueda de los documentos en

papel.

Asi mismo, se establece la Politica Cero Papel cuyo propoésito es generar un
impacto ambiental positivo y una mayor eficiencia administrativa, articulando
esfuerzos desde diferentes procesos para su correcta implementacion,
garantizando fa revisidn de los procedimientos institucionales desde cada uno de
los procesos que los operan, que permitan en el corto, mediano y iargo piazo,
estrategias que generen cambios en los procedimientos documentales de la
entidad, identificando las distintas etapas y requerimientos prioritarios para cada
uno. Actividad que sera abordada desde el diagnostico, analisis, y evaluacion
articulada desde los aspectos juridicos relacionados con cada estrategia
propuesta para la implementacién de la politica, consolidando elementos de
interaccion que pueden convertir a la Unidad en soporte para la gestion de
conocimiento e innovacion.

4. ANTECEDENTES

Las entidades publicas del nivel Central y Descentralizado, se han comprometido
a desarrollar actividades que permitan la mitigacion de impactos negativos

* Estudios de Greenpeace.
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ambientales generados en la prestacion de sus servicios por medio de planes,
politicas, decretos, resoluciones y directivas presidenciales. Dichos esfuerzos se
ven representados en acciones de interés Nacional como lo son las desarrolladas
por la Presidencia de la Republica mediante ia Estrategia Gobierno en Linea,
estos esfuerzos pretende que el Estado preste servicios mas eficientes y de
calidad, con colaboracion de la ciudadania y partes interesadas, a administracion
publica y el sector privado, mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - TIC's. Estas iniciativas han permitido
posicionar a Colombia como uno de los paises que ha implementado un Gobierno
Electronico. La Presidencia de la Republica buscando articular a nivel nacional la
Politica Cero Papel emitio La Directiva presidencial numero 04 de 2012 en la que
busca la implementacion de dicha politica, y la eficiencia administrativa en el
sector publico.

De otro lado crea el programa de Agenda de Conectividad que es una Politica de
Estado que busca masificar el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), a través de la modernizacién de las instituciones publicas,
la socializacion del acceso a la informacion y el mejoramiento de la competitividad
del sector productivo. Este programa fue aprobado a través del documento
CONPES 3072 de 2000 y adoptado mediante la Directiva Presidencial 02 de 2000.
Durante este periodo, ha sido responsabilidad de diferentes entidades del
Gobierno liderar y coordinar su desarrollo e implementacion®.

Asi mismo, la Politica Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del
Ciudadano CONPES 3785 de 2013 incorpora el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion que tiene dentro de las Politicas de Desarrollo Administrativo y la Politica
de Eficiencia Administrativa la Politica “Eficiencia Administrativa y Cero Papel”, la
cual apunta a que las entidades que conforman la Administracion Publica
identifiquen, racionalicen, simplifiquen y automaticen los tramites, los procesos, los
procedimientos y los servicios internos, con el proposito de eliminar duplicidad de
funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del
servicio en la gestion, que permitan automatizar las actividades y disminuir el
volumen de la produccion documental.

Por lo anterior {a Unidad pretende potencializar el uso de las herramientas de las
TIC disminuyendo progresivamente el uso de papel y contribuir a un ambiente
sostenible.

> El Programa Presidencial para el Desarrollo de las TIC, creado a través del Decreto 127 de 2001, fue lider y coordinador
de Agenda de Conectividad hasta el afio 2003 cuando se asigné dicha funcion al Ministerio de Comunicaciones, hoy
Ministerio de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones. a través del Decreto 3107 de! mismo afio 7
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5. PRINCIPIOS

La politica cero papel pretende generar una disminucién gradual en el consumo de
papel, fomentar buenas practicas en la recepcidén, gestibn y archivo de
documentos de las diferentes areas de la entidad, mejorar el acceso a la
informacién por medio de plataformas a nivel institucicnal, eliminar la duplicidad de
los documentos, liberar areas de almacenamientos de archivos y reducir los
productos utilizados por los equipos de impresién (Toners, Cartuches, cinta de
impresién, etc.), favoreciende el medic ambiente con la formacion de actores
responsable en el consumo de recursos naturales, lo anterior fundamentado desde
la Directiva Presidencial numero 04 del 2012 y distintos puntos legales de
consideracion.

Los principios que rigen esta politica, son de caracter Nacional relacionados con la
eficiencia administrativa y la Directiva presidencial “cero papel”, enmarcados en la
Normatividad Colombiana Vigente, como Gestion publica efectiva, que comprende
innovacion, eficiencia y programas estratégicos para el buen gobierno, y la
Vocacidbn por el servicio publico administrativo, apoyando acciones para
modernizar las politicas de Io publico, mediante el adecuado uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la entidad, fortaleciendo ef
sector administrativo de la funcién publica sustituyendo en o posible el uso del
papel por documentos y canales electrénicos, en la elaboracidn y difusion de
materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, y oficios entre otros,
cumpliendo con los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad
establecidos en las Leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de 2011 y las normas
que las regulen o modifiquen.

6. POLITICA CERO PAPEL

La Unidad Administrativa Especial para la Consclidacion Territorial contribuye a la
prevencién de la contaminacién, a través del lineamiento institucional para la
eficiencia administrativa y hacia una cultura de cero papel mediante el desarrolio
de estrategias y practicas ambientales en las actividades de sus procesos,
basandose en el uso y manejo documental, uso de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones; generando reduccidn en costos gue nos permita liegar de
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forma mas agil y eficiente a la ciudadania y partes interesadas, garantizando un
impacto ambiental positivo®.

Formulada y socializada la Politica Cero Papel en la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial, se procede a disefiar un Plan de
Sensibilizacion de la Politica Cero Papel, que logre que en cada puesto de trabajo
se implementen las estrategias y acciones orientadas al consumo razonable de los
recursos fisicos al interior de la entidad.

7. PLAN DE SENSIBILIZACION DE LA POLITICA CERO PAPEL
8. OBJETIVOS DEL PLAN:

8.1 Objetivo General:

Socializar en todos los niveles de la institucion el proposito y alcance del Plan de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel, precisando las directrices generales y
responsabilidades para mejorar la eficiencia, a través de la implementacion de
acciones, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de los procesos,
procedimientos y servicios internos.

8.2 Objetivos especificos:

- Establecer e implementar estrategias de corto y de largo plazo al interior de
la Unidad, donde el eje central sea la reduccion progresiva del uso de papel
por parte de los funcionarios y contratistas de la entidad, a través de la
apropiacion de buenas practicas ambientales en el consumo de papel.

- Construir acciones responsables con los funcionarios y contratistas de la
Unidad para contribuir con la eficiencia administrativa y cero papel.

- Establecer la linea de mensajes, los canales y las herramientas para
difundir la informacion a través de un lenguaje sencillo y estimulante sobre
buenas practicas administrativas que conlleven a una disminucion
considerable en el consumo de papel.

- Sensibilizar sobre la importancia de la implementacion del Plan de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel, con el fin de optimizar los
procedimientos al interior de la UACT.

& Documento elaborado por CEINTE
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- realizar mejoras en los mejorar los procesos mejorar el sistema de gestion y
sus n la calidad de los programas y servicios entregados a los usuarios o
clientes internos o externos de la UACT.

- Reducir los costos asociados a la administracién de papel e insumos de
impresion.

9. ;QUE ES CERO PAPEL?

Es la reduccion ordenada del uso de papel mediante 1a sustitucion de documentos
fisicos por medios electronicos, a través de la utilizacién de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones con la creacién, gestién y almacenamiento de
documentos en soportes electronicos.

Para el logro de una administracién con cero papel es necesario que se acojan los
principios de gestion documental, con el fin garantizar la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y la disponibilidad de la informacién de acuerdo con el fundamento
legal existente.

Con la implementacion de la politica Cero Papel no se pretende la eliminacion total
de los documentos ya gue se ha demostrado que éstos se hacen necesarios de
acuerdo con las normas establecidas.

10.CONTEXTO NORMATIVO

- Ley 1151 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para Ia
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contrataciéon con Recursos Publicos.

- Ley 1450 de 2011: Plan nacional de desarrollo 2010- 2014 - Gestidn
Eficiente, Efectiva y Eficaz.

- Decreto N0.2693 de 2012 "Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en linea de la Republica de
Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de
2011, Y se dictan otras disposiciones".

- Decreto Nacional 19 de 2012: Formulacién de politica publica de
racionalizacion de tramites - por el cual se dictan normas para suprimir o

10
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reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en
la administracion publica.

- Estrategia de Gobierno en Linea del programa Agenda de Conectividad,
parte del Plan Nacional de Desarrollo 2006-2010 “Un Estado Comunitario:
Desarrolio para Todos"

- Decreto Presidencial 04 de 2012: Politica Cero Papel - Eficiencia
administrativa y Cero Papel.

11.;,POR QUE IMPLEMENTAR LA POLITICA CERO PAPEL EN LA UACT?

Cuidar el medio ambiente debe ser un compromiso de todos y es por ello que
dentro de la Unidad Administrativa para la Consolidacion Territorial, es de vital
importancia tener objetivos claros frente a los procesos que demarcan las buenas
practicas ambientales, la sensibilizacién y 1a responsabilidad social, creando una
nueva cultura de uso eficiente de los recursos naturales y permitiendo un
desarrollo justo y una gestion biosostenible, buscando soluciones conjuntas, que
permitan generar espacios de cambio frente al cuidado de los recursos, lo que
conllevaria a establecer un giro en la cultura de los funcionarios y contratistas de
la UACT.

12.DIAGNOSTICO:

En el marco de la Estrategia de Gobierno en linea en coordinacion con las
entidades pUblicas, se ha realizado la medicion sobre el estado de avance del uso
de las herramientas digitales que permitan alcanzar el logro de los objetivos en
esta materia.

El Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MinTIC)
desde la expedicién del Decreto 1151 de 2008 ha venido publicando los manuales
para la implementacioén de la Estrategia de Gobierno en Linea, a través de los
cuales se proporcionan herramientas de autoayuda, para quienes trabajan en
entidades publicas de las diferentes ramas y niveles, asl como, para los privados
gue ejercen funciones administrativas.

11
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En el afio 2012, con el objeto de impulsar el Gobierno en Linea, se definio el
método a seguir por parte de las entidades, el cual esta compuesto por 6
componentes:

1. Elementos transversales: Actividades para conocer los diferentes tipos de
usuarios.

. Informaciéon en linea: Actividades que se concentran en dos aspectos:

publicacion de informacion y publicacion de datos abiertos.

Transaccion en linea: Herramientas de interaccion con el usuario.

Transaccion en linea: Realizar gestiones a través de canales electronicos

Transformacion: Cambiar la forma de operar para eliminar tramites.

Democracia en linea: Empoderar a los ciudadanos para que participe en la

toma de decisiones.

N

L

El quinto componente de transformacion comprende todas las actividades para
que las entidades realicen cambios en la manera de operar, eliminen tramites
fisicos y lideren o participen en gestiones en linea, aprovechen e intercambien
informacién por medios electronicos. Asi mismo, establece las pautas para que la
entidad automatice sus procesos y procedimientos internos e incorpore 1a politica
de Cero Papel.

Es asi como, la UACT establece la Politica Cero Papel mediante la circular NO. 03
de 2014, con la intencion de generar un impacto ambiental positivo y una mayor
eficiencia administrativa, construyendo esfuerzos desde diferentes areas para su
correcta implementacion, garantizando que realicé planteamientos de corto,
mediano y largo plazo, de manera que se generen cambios en los procedimientos
documentales de la entidad, identificando las distintas etapas y requerimientos
prioritarios de cada uno. Actividad que sera abordada desde el diagnostico,
analisis, y evaluacion articulada desde los aspectos juridicos relacionados con
cada estrategia propuesta para la implementacion de la politica.

Por lo anterior, la entidad comprometida con esta Estrategia, presenta un
diagnostico del componente de transformacion y muestra un analisis del:
CONSUMO DE PAPEL en la Unidad en los afios 2012, 2013, 2014 para luego
elaborar un plan de trabajo que permitira adquirir buenas practicas para reducir el
consumo de papel.

A continuacion, se refleja el consumo de papel en las diferentes Areas,
Coordinaciones, Direcciones, Sedes Regionales de la UACT por afios:

12
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CANTIDAD DE PAPEL 2012

ADMINISTRATIVA 37 26.455,88 X

ANTIOQUIA ES1 234.759,64 - ‘
ARAUCA b1 186.035,00 : .fr AY A
ARTICULACION 35 250.258,40 ¢ B ¢ \ M

CAQUETA 17 128.833,08 I ! oo
CATATUMEO 80 586.577,20 it ‘{ i f !

cauca 17 128.577,20 S 7 [
COMUNICACIONES 12 85.802,38 i / - A
CONTROL INTERNO 15 107.253,50 “ i / (S AR
CORDCBA 15 114.532,60 RAT / S lf L
DIRECCION GENERAL 18 178.704,32 R Ny 1 ! \j Voo
DIRECCION REGIONAL a5 321.760,80 ’ S e ! '
FINANGIERA 82 586.219,68 & '

JURIBICA 80 572.015,20 2

META 61 452.178,88 -

MONTES DE MARIA 17 128.833,08 -

PCi 82 53531968 o

PUTUMAYO 17 12883308

SECRETARIA GENERAL 50 357.512,00

TALENTO HUMANO 17 128.633,08

ToTAL 753 5.240.398,84

12.2 Consumo De Papel Ao 2013

-
|4 o ﬁm - CAREIOATT L PAPTE 20173
ADKMINISTRATIVA 14 300,88 o

ALMIACEN 14.300.428

ANTIOQUIA 934.522.40 :

ARAUCA 2 1367384 26 .

ARTICULACION 50 572.471.60

CAQUETA 25 1.257.982 .40 =

CATATUMBG 179 1.285.890.95 b

cAuCA a3 §03.633,00

CDMUNICACIONES 44 329.039.80 Lo

CONTROL ANTERND &6 47191585 5

LORDOBA 80 598.656,48 i

DiRECCIDN 101 722.174,24 fa

FIANCIERA 116 830.969.60 A

GESTIDN DOCUMENTAL 11 85.833.0¢ -

SURIDICA 5% 43574000 L

MIETA 119 878 054,58

MDRTES DE MgRIA 156 1.155,595,72

[ 144 1.029.634,56

PLAREACION 30 214,507,.20

PUTUR AYD 137 1.608 . C10,48 K
REGIONES 15 157.486,24
SECRETAR!'A GEMERAL 39 2B 56E.16 %
TALENTD HUMAND 10% 784.902,24
TURALC 94 699.510.20

TOTAL 1.687 15.740.526.28
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12.3 Consumo De Papel Ano 2014

| CANTIDE RE A

ALMACEN E INVENTARIOS 2 1430048
AREA ADMINISTRATIVA 59 41186416
AREA DE TALENTO HUMANG 50 35751200 iy ‘
AREA FINANCIERA 139 99385236 ’\ i
ASESORIA JURIDICA 117 83557808 i P N
COMUN. CACIONES 25 ;076086 & Co I
CONTROL INTERNO a WE00850 [ ¢ i .
COORDINAC.ON DRECCON  REGIONAL 35 9040885 ¢ L., ¢ L
COORGONACION REGIONAL ANTIOQUHA 88 £1471392 R : o E
D:RECCION DE AR CULAC:ON 70 500.516,30 o " .
DIRECCION GENERAL 20 143,004.5C R ' '
D RECCION PC: 5t 1155 188 6 o ' S
DIRECCION PCI - GME 50 4780140 E U B
GERENCIA REG:ONAL CATATUMIC 7 12153408 o LT L
GERENCIA REGIONAL CAUCA POPAYAN 3 21450720 AT T
GERENCIA REGICNAL CORDILLERA CENTRAL S 12 157 305 28 S ID L P A A
GERENCIA REGIONAL METACAGUAN -V/CIO 20 14300430 et D I S I
GERENC!A REGIONAL MONTERIA 50 357.512,00 P - B T B
GERENCIA REGIONAL MONTES OE MARI&SIN - 45 321.760.80 B R IR
GERENCHA REGIONAL PUTUMAYO 7 193.056,48 ! Pii
GERENCIA REGIONAL TUMACO 32 218.807.68 :
GESTIGN DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO 20 143 004.80
PLANEACION 60 429014 40
SECRETAR: & GENERAL 22 .57.3C528

TOTALES 1.262 8.554.588,48 ,

Fuente {Cficina de Almacén e Inventarios, Coardinacien Administrativa - UACT)

12.4 RESUMEN CONSUMO DE PAPEL ANOS 2012 - 2013 - 2014

2012 753 5.240.398,84

2013 1.687 15.740.526,28
2014 1.202 8.594.588,48

La anterior informacién nos arroja como resultado que durante los afos de
funcionamiento de la UACT en el afo 2013, se evidencia un alto consumo de
papel en comparacion con los otros afios.
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Para dar inicio a la implementacién del Plan de Sensibilizacion de la Politica Cero
Papel, se debe determinar cual es la fase o estado actual que se encuentra la
entidad, para establecer las estrategias gue le permita avanzar en cada una de las
siguientes fases, adoptadas del proyecto Gobierno en Linea’ “Una forma de
representar el paso de modelos basados en papel a electrénicos es el siguiente:

Fase 1: Uso exclusivo de papel, administracion manual.

Fase 2: Uso exclusivo de papel, administracibn apoyada en aplicaciones de
tecnologia.

Fase 3: Combinacion de papel con documentos digitalizados, administracion
apoyada en aplicaciones de tecnologia.

Fase 4. Combinacién de papel y documentos digitalizados con documentos
electrénicos, administracion apoyada en aplicaciones de tecnologia.

Fase 5. Uso exclusivo de documentos electronicos, administracidn exclusiva
mediante aplicaciones de tecnologia. La ultima de las fases (V) constituye un
objetivo de largo plazo que requiere que todos los agentes que intercambian
informacién con la Administracion Pablica, utilicen de forma exclusiva los canales
electronicos, lo que demanda no solo las condiciones técnicas necesarias, sino la
aceptacion generalizada de estos medios por parte de los administrados®.

Plasmada esta informacion del consumo de papel en los afios 2012-2013 y 2014,
podemos establecer que la UACT se encuentra en la primera fase: Uso exclusivo
de papel, administracion manual.

NOTA: La entidad en la vigencia 2014 y lo que ha transcurrido del 2015 no ha
realizado compra de papel, esto debido a que el DPS realizo una donacion
significativa en Diciembre del 2013.

La UACT ha trabajado en el fortalecimiento de sus operaciones adoptando
recursos que disminuyan el uso de papel, pero requiere establecer acciones firmes
tendientes a la menor utilizacién del mismo, a la reduccién de los residuos
generados, asi como a la reincorporacion de este valioso recurso al ciclo
productivo.

7 Conpes 3650 documentc consejo nacional de politica econdémica vy social repiblica de Colombia
departamento nacional de planeacidn importancia estratégica de la estrategia de gobierno en linea.
8 GUIA 1 Buenas practicas para reducir consume de papel
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13.DEFINICION DE LA ESTRATEGIA:

Consiste en la sustituciéon de los flujos documentales en papel por soportes

digital

es en medios electronicos, sustentados en la utitizacion de tecnologias de la

informacién en busca de un impacto positivo a favor del medio ambiente e
incrementar la Eficiencia Administrativa.

14

.AMBITO DE APLICACION:

A todos los funcionarios y contratistas y toda persona que tenga cualquier tipo de
relacion y desarrolle sus actividades con la UACT.

15

1.

2.

3.

16

_ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION:

Utilizar los medios de comunicacion internos como canales de divulgacion
de informacién oficial.

Promover entre los servidores publicos un sentido de responsabilidad con el
ambiente y con el desarrollo sostenible.

Sensibilizar mediante capacitaciones a todas y cada una de las
dependencias sobre fa importancia de! Plan de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel.

.ACCIONES PARA EL USO DE PAPEL EN LA UNIDAD:

Se implementara de manera inmediata las siguientes buenas practicas, que

estabi

v

v

eceran la politica al interior de la Unidad:

Reutilizar el papel usado por una cara: Se debe verificar el papel de la
impresora antes de enviar la impresion, es importante utilizar las hojas
de pape! usadas por una sola cara para la impresién de borradores, toma
de notas, documentos anexo, entre otros. Cada una de las dependencias
debera disponer de un lugar adecuado para el deposito del papel que va a
ser reutilizado.

Optimizar el ahorro del papel y del téner: haciendo uso racional del
espacio en los formatos, utilizando fuente Arial tamafo 12 cuando sea una
sofa hoja y tamarnio 10 u 11 cuando sean mas de una hoja.

Impresién doble cara de la hoja: De ser necesaria la impresion de un
documento, debera hacerse por las dos caras de la hoja, mecanismo
pertinente y oportuno para garantizar la reduccion del consumo del papel.

16
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Evitar al maximo las impresiones y fotocopias: Los funcionarios vy
contratistas de la Unidad deberdn conocer la tematica utilizando
herramientas electronicas y magnéticas antes de una reunion. Como (USB,
CD, Video Beam y correos electronicos)

Implementar las firmas electronicas o digitales: Este proceso se
implementard en la comunicacion interna, solicitudes, autorizaciones vy
certificaciones entre dependencias para ahorrar tiempo y papel.
Implementar el escaneo de la documentacion: Es importante en la
documentacion de grandes volumenes, que se tenga un archivo
sistematizado, escaneando la documentacién para conservar su identidad
del original, lo cual permite facil acceso y ahorro de espacio. Para transferir
documentacién de una oficina a otra escanear y hacer uso del correo
electrénico o la red interna, para evitar la impresién o generacion de
fotocopias.

Configuracion correcta de las paginas: Los funcionarios haran revision
de la configuracion de las paginas segun lo establecido, previamente al
proceso de impresion para evitar impresiones erradas, desconfiguradas,
desajustadas, por fuera de los margenes apropiados, etc, que por ende
elevan el consumo de papel.

Carpetas compartidas en red: Utilice 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 fisicos ©
de imprimir documentos para revisar

Lectura y correcciéon en pantalla: Cada contratista o funcionario en la
elaboraciéon de un documento, hard la respectiva correccion utilizado el
computador para hacer la revisibn en pantalia que adicionalmente nos
ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y gramaticales antes
de dar la orden de impresién. De esta manera solo se imprime la version
final del documento para su firma o radicacién, en las condiciones
apropiadas.

Guardar archivos no impresos en el computador: En los casos que no
se quiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarlos
en el disco duro del computador, discos compactos, DVD, discos extraibles
u otros repositorios o medios tecnolégicos que permitan conservar
temporalmente dicha informacion.

Uso del correo electrénico para envio de copias informativas: Todo
memorande © comunicaciéon interna que deba ir con copta a otra
dependencia, en calidad informativa, debera enviarse via correo
electrénico, o red interna. Asi mismo, en el caso de requerir el envio de
archivos anexos a la comunicacion interna, se debe realizar a través del

17
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18.

correo electrénico o red interna relacionando el documento digital y el
correo electronico al que se remite en la comunicacion interna.

Tramites y servicios: Se comunica e instruye a los funcionarios y
ciudadanos, que para efectos de realizar solicitudes de informacion o
certificaciones, peticicnes quejas y reclamos, que puede hacer uso de
medios tecnolégicos, a través de internet, para ello pone a su disposicion el
correo institucional: enlaceciudadando@consolidacion gov.co

Consulta de procesos para tramites y servicios: Se comunica e instruye
a los funcionarios y ciudadanos que la Unidad cuenta con los siguientes
tramites y servicios; y en el evento de requerir informacién relacionada a
ellos pueden consultarla desde cualquier punto que cuente con servicio de
internet, ingresando a la pagina web oficial www.consaolidacion.gov.co.

.CAMPANA DE DIFUSION:

Mensajes alusivos al Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel:
Deben desarroliarse trimestralmente con el propésito de difundir
masivamente la politica y los objetivos del Plan de Eficiencia Administrativa
y Cero Papel, buscando implementar las buenas practicas y eliminar las
resistencias al cambio durante el proceso de implementacion.

Mensajes de acompafiamiento y compromiso: Deben desarrollarse con
el proposito de evidenciar el compromiso y liderazgo de la alta direccion con
el desarrollo del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel. Para llevar
este mensaje a cabo, se propone desarrollar las siguientes actividades:
Correo electronico: A través de este medio se comunicara mensajes de
caracter educativo (formacion en conceptos), frases célebres, cartas,
resultados de concursos, mensajes de la comunidad y ofras partes
interesadas, informacion sobre las actividades y los eventos a desarrollar
dentro del marco del proyecto de implementacion del plan de eficiencia
administrativa y cero papel.

Pagina web: Facilita la recepcién del mensaje a colectivos cuya reunion
presencial es compleja ya que este mecanismo esta disponible para todos
los funcionarios, contratistas, estudiantes y publico en general.

LiDER DE LA POLITICA CERO PAPEL:
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18.1 Grupo Estrategico:

Se conformara un Grupo de Implementacion de la Eficiencia Administrativa y 1a
Estrategia Cero Papel y sus responsabilidades, con el fin de establecer las
acciones encaminadas a hacer mas eficiente la gestidon administrativa y contribuir
con la conservacion y uso racional de los recursos naturales y ia prevencion de la
contaminacion del medio ambiente.

18.2 Responsabilidades Especificas:

En la Unidad Administrativa para la Consolidacion Territorial, para dar
cumplimiento a los objetivos de la implementacidén de la Estrategia Cero Papel,
tendra las siguientes responsabilidades:

Del Lider de Eficiencia Administrativa y Cero Papel:
Responsabilidades:

- Realizacidén de las gestiones necesarias para garantizar la adecuada
implementacion y avance de la Estrategia Cero Papel.

- Verificar el cumplimiento de las directrices normativas dadas a través de
leyes, decretos, resoluciones, circulares, o cualquier ofra directiva de la
autoridad competente.

- Presentar los avances y resultados de las iniciativas y requerimientos en lo
que respecta a la Eficiencia Administrativa y Cero Papel por parte del
Gobierno o cualquier otra entidad que lo requiera.

- Presentar informes de los resultados de las practicas realizadas a la Alta
Consejeria de Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativas, Programa
Gobierno en Linea y al Archivo General de la Nacion, en el mes de octubre
de cada afio, a través del envio del reporte por correo electronico.

- Articular con el SIG, Ia actualizacién y mejoras de procedimientos asociados
con las buenas practicas de cero papel.

De todos los miembros del grupo de implementacion de la Eficiencia
Administrativa y la Estrategia Cero Papel:
Responsabilidades:

- Elaborar y aprobar el Plan de Sensibilizacion de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel.

- Definir, formalizar y difundir los lineamientos para la aplicacion y
cumplimiento por parte de los funcionarios y contratistas de las estrategias
para eliminar o reducir el consumo de papel, con base en las directrices,
memorandos, circulares emitidas por el Ministerio de Tecnologias de la

1S
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Informacion y las Comunicaciones Programa Agenda de Conectividad —
Estrategia Gobierno en Linea.

Establecer metas anuales de reduccion de los consumos de papel a nivel
institucional en general y por areas y realizar control y seguimiento a su
cumplimiento.

Promover la implementacién y uso de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, medios de trasmision de datos informaticos sustitutivos
o de reduccion del papel, asi como mejoras en procedimientos que
permitan reemplazar de manera gradual la utilizacion de papel como
soporte funcional.

Solicitar y velar por que se haga mantenimiento preventivo y correctivo de
impresoras y fotocopiadoras para evitar el desperdicio de papel.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la meta anual de reduccién en
consumo de papel y establecer los indicadores de medicion y acciones de
mejora.

De los funcionarios, contratistas y todas aquellas personas que tengan que
cualquier tipo de relacién y desarrollen sus actividades en la Unidad:

Responsabilidades:

Dar estricto cumplimiento a las directrices y lineamientos establecidos para
la Eficiencia Administrativa y la Estrategia Cero Papel en el desarrollo de
sus actividades.

Replicar las directrices, los lineamientos y las acciones encaminadas a
lograr la efectividad de la eficiencia administrativa y la politica cero papel.
Informar a su superior jerarquico aquellas malas practicas en el uso de
pape!l que tenga conocimiento.

Actuar consecuentemente con el medio ambiente y propiciar su proteccion.
Dar cumplimiento a las acciones para el uso del papel en la Unidad.

Utilizar el documento electronico y demas medios electrénicos que brindan
las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones, como medio
sustitutivo de papei.

Aplicar buenas practicas para reducir el consumo de papel.

verificar los productos o soportes de las actividades de los procedimientos
(en especial los que tienen mayor consumo de papel) de tal forma que se
realicen mejoras de forma a los documentos y registros desde el mismo
Administrador o responsables de implementacidén de los procedimientos y
se puedan proponer manejos digitales de informacion.

20
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19.CRONOGRAMA:

CRONDGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PLAZC DEEIECUCICN

agurld]ﬁprld Enero | Feb | Mar | Abril

Mayo

Junio

Julio

Agos | Sept | Oct | Nov | Dic

Otiina Asesora de
“areacion

Diserar la Politica Cero Papei

Setretana General /
Lider ge Eficiencia
Adminisirativa

Satializacion Politica Cero Papel

Secretaria Genaral /
Lider de Zfitiencia
Adrunisirativa

Elaboracion Plan de Sensivilizacion Plande
ficiennia admmistrativa y Cero Papel

Grupo de
Comunicacicnes
£stratégicas

ignzamienic

Implementacion

Sastenimiento y Evaluacién

Grupo de
Tecnotogas ¢
infermacion

Adguirir & implementar nuevas herramientas
ternologias

Sistema de Actas Digitales

Carteleras Virtuales

Sofware de control de imgresién

Firmg Digital parg comunicaciongs infernas

Adtomatization de ERP

Intranet

SerretaraGeneral/
Liger de Eficiencia
Admunistrativa

Sensibilizar soore la importancia de la
implementacidn dei Plan de Eficenca
Admintstrativa y Cero Papel, con el fin de
opurszar Ios proceoimientos af interior ge la
UACT

Apcyar las estratzgias de difusion del Grupo
G2 Comunicaciones

Seguimianto / Evaluation

Gr,20 de Gestion
Documenta!

Fartalacer el uso de ORFEQ a través de
capacitaciones a los diferentes grupos y dreas
de trabajo de la entidad

21
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20.SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

El seguimiento se hara trimestralmente, con la informacién enviada por la oficina
de almacén e inventarios de las solicitudes de papel y toner, al igual que el reporte
del servicio de energia de la UACT del ano 2015.

Ilgualmente se deben diligenciar los siguientes formatos, los cuales han sido
establecidos por el Programa Gobierno en Linea:

CU1 Uso de papel en la entidad

CU2 Reduccion consumo de papel en las oficinas
EV1 Evaluacién de la Compras

e EV2 Evaluacién disposicion final

* EV3 Seguimiento mensual del consumo

Para determinar el consumo de papel en afio 2015 se tendra en cuenta la
siguiente informacion

Consumo papel:
(1 —(No. Resmas papel utilizadas 2015 / No. Resmas papel utilizadas 2014)) x 100

Consumo energia:
(1 — (Valor pago energia 2015 / Valor pago energia 2014)) x 100

Consumo toner:
(1 = (No. toner utilizadoes 2015 / No. toner utilizados 2014)) x 100

Usuarios envios electronicos:
(No. Usuarios envios electrénicos 2015 / No. usuarios envios electronicos 2014) x 100

Difusion de eventos:

(No. Eventos con difusion electrénica 2015 / No. eventos total 2014) x 100 (No.
eventos con difusién fisica 2015 / No. eventos total 2014) x 100

21. METAS

1. Para diciembre de 2015, se propone alcanzar un ahorro de consumo de
papel del 30% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2014).

22
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2. Para diciembre de 2015, se propone alcanzar un ahorro de consumo de
energia eléctrica de al menos el 5% respecto al periodo anterior. (Vigencia
2014).

3. Para diciembre de 2015, se propone alcanzar un ahorro de consumo de
toners de al menos el 20% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2014).

4. Para diciembre de 2015, se propone aumentar el numero de usuarios de la

base de datos de envios electronicos al menos el 10% respecto al periodo
anterior. (Vigencia 2014).

22.BENEFICIOS QUE SE OBTENDRAN PARA LA ENTIDAD

ANENENEN

ANENENENEN

Aumento de la productividad

Optimizaclén de los recursos

Buenas practicas en gestidbn documental

Disminucion de los costos asociados a la administracion de papel, tales
como almacenamiento e insumos

Mejorar el acceso a la informacién dentro y entre 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

Para los ciudadanos, empresas y otras entidades:

v
v
v

Acceso rapido y facil a la informacion y a los servicios de las entidades
Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta
Mejorar la informacion al permitir seguimiento de los tramites realizados

Para el ambiente:

v
v

RRNIRN

Reduccion de emisidon de residuos

Disminucion del consumo de recursos naturales empleados en fa
fabricacion del papel: arboles, agua y energia

Disminucion de la contaminacion producida por los productos
blanqueadores de papel

Disminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc.
Reducir los residuos contaminantes como toner, cartuchos de tinta, etc.
Contribuir ai desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que
no comprometa el desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras
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