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MANUAL DE IMPLEMENTACION ESTRATEGIA CERO PAPEL PARA
LA CASA DE LA CULTURA PIEDRA DEL SOL DE FLORIDABLANCA

INTRODUCCION

El Estado debe propender por prestar mejores servicios, de forma eficiente y de calidad,
con la colaboracion de los ciudadanos, las empresas y la administracién publica,
mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de Ila Informacion y las
Comunicaciones (TIC), para lo cual se debe avanzar en una estrategia que permita el
acceso publico a la informacion de forma eficaz y optimice la inversion de los recursos

publicos.

Para ello, se debe dar prioridad a las acciones contempladas por el Gobierno Nacional,
entre las cuales se encuentra la Implementacion de la politica de cero papel en las
entidades publicas, a través del uso masivo de herramientas como firma digital y
electronica, notificacion, autenticacion y control por medios electrénicos, gestion de
archivos digitales y evidencia digital. De esta forma, mediante la Ley 1450 de 2010, Por
la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014, se contempldé en su

articulo 230 que:

Todas las entidades de la administracion publica deberan adelantar las acciones
sefialadas por el Gobierno Nacional a través del Ministerio de las Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones para la estrategia de Gobierno en linea.

Esta estrategia liderada por el Programa Gobierno en linea contemplara como acciones
prioritarias el cumplimiento de los criterios establecidos al respecto, asi como, las
acciones para implementar la politica de cero papel, estimular el desarrollo de servicios

en linea del Gobierno por parte de terceros basados en datos publicos, la ampliacion de

la oferta de canales aprovechando tecnologias con altos niveles de penetracion como
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telefonia movil, la prestacion de tramites y servicios en linea y el fomento a la

participacion y la democracia por medios electrénicos.

Para presentar el Plan, se ha definido un contenido agrupado en la siguiente estructura:

Contexto: Muestra los lineamientos politicos, normativos e institucionales que dan

sustento a la Estrategia de Gobierno en Linea.

Marco Estratégico: En esta parte se identifican los proyectos y planes Institucionales,

y su relacién con los objetivos del plan de eficiencia administrativa y cero papel.

Marco de Accién: Presenta las acciones a implementar para el cumplimiento de cada
uno de los criterios en cada fase y su plazo de implementacion. Asi como la
identificacion de los proyectos tendientes a garantizar la implementacion del plan de
eficiencia administrativa y cero papel y el cumplimiento de los objetivos misionales del
Instituto. Este marco contiene los proyectos especificos, una matriz que resume los

mismos

Existen importantes oportunidades para lograr reducciones en el consumo de papel en
la entidad mediante campafias de tipo cultural asociadas con la formacion de buenos
habitos de consumo de papel, que en organizaciones privadas y publicas han tenido
proveido ahorros importantes en insumos y espacios de almacenamiento, favoreciendo

mejoras en la productividad.

Oficinas cero papel u oficina sin papel hace referencia a la reduccion sistemética del

uso del papel mediante la sustitucién de los flujos documentales en papel por soportes

y medios electronicos, lo cual se debe ver reflejado en la creacion, gestion y
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almacenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la

utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Esta politica Cero Papel no concibe la eliminacion radical de los documentos en papel,
en la medida que el Estado no puede negar a los administrados la utilizacion de canales
presenciales o en papel, tal como esta contemplado en el articulo 15 de la Ley 1437 de
2011.

En cumplimiento al propésito del Gobierno nacional de implementar estrategias para
reducir el consumo de papel, en la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca,
atendiendo a los lineamientos generales, implementara dentro de la formulacion del
Plan de Eficiencia Administrativa, un marco integral que permita, facilitar la

comunicacion interna y externa disminuyendo progresivamente la utilizacion de papel.

Para la implementacion de la estrategia “Cero Papel” en la Casa de la Cultura Piedra
del Sol de Floridablanca se tendrdn en cuenta las siguientes actividades para el
desarrollo del proyecto encaminado a seguir garantizando la informacion a través otros

mecanismos que no sea el uso de papel:

. Seleccién de un lider, para garantizar la estrategia.
. Conformar el equipo de trabajo.

. Documentar los costos y ahorros

oW N R

Formalizar el compromiso de la Entidad en la estrategia de disminucion en la

utilizacion del papel.

ol

. Reducir el volumen de impresiones y fotocopias en la Entidad.

6. Implementar el uso de firmas digitales

7. Implementar proyectos de escaneo en los procesos de alto valor.
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Estas actividades estaran apoyadas por la guia de buenas précticas, para reducir el
consumo de papel, de acuerdo al trabajo desarrollado en cada areas de la Casa de la
Cultura Piedra del Sol.

OBJETIVO DE LA GUIA

El objetivo principal de esta guia es proporcionar a la Casa de la Cultura Piedra del Sol
de Floridablanca, un conjunto de herramientas, en su mayoria con un componente
cultural, mediante el cual la Entidad pueda reducir su actual consumo de papel en
actividades administrativas, como un primer paso para avanzar en la implementacion de

una administracion publica Cero Papel.

Adicionalmente la guia busca:

@  Promover entre los funcionarios de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca, un sentido de responsabilidad con el ambiente y con el desarrollo

sostenible del pais.

%= Promover entre los funcionarios de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca, un compromiso con las politicas de eficiencia administrativa y Cero

Papel en la administracion publica.

%=  Contribuir a la construccién de los indicadores que nos permitan medir el impacto
de las medidas adoptadas en la reduccién de consumo de papel y la sustitucion de

procedimientos y tramites basados en papel por tramites y procedimientos

electrénicos.
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NORMATIVIDAD

NORMA DESCRIPCION

Articulo 83-84 y 209: establece el principio
de la buena fe, la no exigencia de requisitos
Constitucion politica de 1991 adicionales para el ejercicio de un derecho y

los principios de celeridad y economia.

Articulo 18: Establece la supresién vy
simplificacion de tramites como politica

Ley 489 de 1998 o y _
permanente de la administracion Publica.

Mediante la cual se establecen los
lineamientos y principios generales de la
politica de racionalizacion de Tramites y
Ley 962 de 2005 procedimientos administrativos de los
organismos del estado y de los particulares
gue ejercer funciones publicas o prestan

servicios publicos.

Define los requisitos de validez de los
documentos y las comunicaciones

Ley 527 de 1999 o
electronicas.

Define reglas sobre la utilizacién de mensajes
Ley 1437 de 2011 de datos, en las actuaciones administrativas
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Define criterios sobre racionalizaciéon y
automatizacion de tramites que deben

Manual de Gobierno en Linea 3.0 ) )
observar las entidades de orden nacional.

Se adopta la politica de eficiencia
Directiva presidencial 04 de 2012 administrativa y cero papel, aplicable en la
rama ejecutiva de orden nacional

Guia N° 1: Buenas practicas para reducir el consumo de papel.

Guia N° 2: Primeros pasos. Como comenzar una Estrategia de Cero Papel en su
Entidad.

DEFINICIONES

¢, Qué es Cero Papel?

El concepto de Cero Papel se relaciona con la reduccion sistematica del uso del papel
mediante la sustitucién de los flujos documentales en papel por soportes y medios
electrénicos.

Es una consecuencia de la administracién electrénica que se refleja en la creacion,
gestion y almacenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias

a la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

La estrategia Cero Papel no concibe la eliminacion radical de los documentos en papel.

La experiencia de paises que han adelantado iniciativas similares ha demostrado que

los documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos en la
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medida que el Estado no puede negar a los administrados la utilizacion de canales

presenciales o en papel.

RESPONSABLES

El lider encargado en este proceso sera Marlene Camacho Correa Funcionaria
administrativa de la entidad, quien coordinard las actividades e implementara las
estrategias en cada una de las dependencias de la entidad con el apoyo del
responsable del control interno, con el fin de dar cumplimiento al objetivo propuesto. Se
identificaran y se formularan las estrategias del menor consumo de papel, de acuerdo al
manejo que cada dependencia

ALCANCE DE LA GUIA

La guia esta dirigida tanto a los responsables de la toma de decisiones en la Casa de la
Cultura Piedra del Sol de Floridablanca como a todos los servidores publicos y/o
contratistas, con el propédsito de que las buenas practicas promovidas en este

documento, se extiendan en la sociedad civil.

CONFORMACION DE EQUIPO DE TRABAJO

Para apoyar al lider de la estrategia, se conformara un comité integrado por el Director
y los funcionarios de la entidad, con el fin de formular las estrategias encaminadas a
disminuir el consumo de papel, este comité sera liderado por la funcionaria Marlene
Camacho Correa de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, encargada
de elaborar el Plan de implementacion que consistira en realizar un proceso en la

medida que se desarrollen las actividades en cada una de éareas de la Entidad,

enmarcadas dentro del plan de accién para facilitar el proceso.
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El comité evaluara en forma semestral, para garantizar que se esté llevando a cabo el
proceso de disminucion en la utilizacion de papel, los seguidores de este proceso a
parte del comité quien evaluara el sistema, seran los responsables de area, quienes
informaran el avance del plan, con el fin de garantizar la gestion y el seguimiento de los

resultados del proyecto.

La estrategia de Cero Papel estara articulada con atencién al ciudadano y calidad en la
prestacion del servicio. Es de aclarar que ser4d un compromiso de todos tanto el
personal de alto nivel como el personal de apoyo y deberan ser involucrados para llevar

a cabo el objetivo, presentando propuestas y sugerencias al respecto.

Una vez identificados los tramites que se realizan dentro de la Entidad se empezaran a
implementar las herramientas electronicas que permitan desarrollar dichas actividades y

reduzcan a su vez la utilizacién de papel, garantizando la efectividad de la informacion.

El equipo de trabajo debera:

=  Desarrollar un Plan de Implementacién.

%= Hacer el seguimiento y evaluar el empefo realizado para fortalecer el apoyo y la
gestién de la Entidad, y al final evaluar el resultado de los esfuerzos.

En las estrategias de Cero Papel deben ir implementadas las politicas como atencion al
ciudadano, Gobierno en linea, Calidad, entre otras, de forma que es respetable ejecutar

acciones con el conjunto de personas que estén a cargo de estos temas dentro de la

Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca.
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FORMALIZAR EL COMPROMISO DE LA CASA DE LA CULTURA PIEDRA DEL SOL
DE FLORIDABLANCA CON LA ESTRATEGIA DE CERO PAPEL

Una forma de establecer el compromiso por parte de la alta direccidon con la estrategia
de Cero Papel es presentar una Politica Interna y un logo o mascota. En el compromiso
se deberé establecer metas generales de la estrategia, medidas basicas a implementar,
responsables en temas especificos, entre otros. Puede ser tan sencilla o compleja

como la Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca la estime conveniente.

La Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, conscientes de la necesidad de
implementar acciones que favorezcan el medio ambiente e incrementar la eficiencia
administrativa y en consideracion a la Directiva Presidencial nimero 04 de 2012,
expresa su voluntad al tomar las medidas necesarias y pertinentes para llevar a cabo

esta estrategia.

Es por esto que la Escuela de Capacitacion Municipal de Floridablanca, emite ésta
guia la cual debe ser aplicada por cada uno de los servidores publicos y contratistas y
las dependencias que integran a la Entidad a través de DOCE (12) BUENAS
PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL que se describen a

continuacion:

DOCE (12) ACCIONES PARA UN MEJOR USO DEL PAPEL

1. Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un método eficaz para reducir el consumo de papel en las oficinas se encuentra en la

utilizacion de ambas caras de la hoja, en lugar de una sola. Cuando se utilizan las dos
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caras se ahorra papel, envios, espacio de almacenamiento, se reduce el peso, son mas

cémodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Todos los servidores publicos y contratistas de la Casa de la Cultura Piedra del Sol de
Floridablanca, deberan utilizar por defecto la impresién y fotocopia a doble cara, con
excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestion
de Calidad o Programa de Gestion Documental, o requerimientos externos, exijan el

uso de una sola cara de la hoja.

2. Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Se deben utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamafos, como por ejemplo, que en una cara de la hoja quepan dos o0 mas paginas por

hoja, que para revision de borradores resulta como una excelente estrategia.
3. Elegir el tamafio y fuente pequefios
Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresién de borradores (por ejemplo

10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra

mas grande, por ejemplo de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor el area de

impresion de las hojas.
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En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
tamanos determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas relacionadas
con estilo e imagen institucional.
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4. Configuracion correcta de las paginas

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracién de
los documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos desperdicios de
papel es importante utilizar las opciones de revision y vista previa para identificar

elementos fuera de las margenes.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas
pequefios y cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y directrices
del Sistema de Gestion de Calidad en los informes y oficios definitivos.
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Durante la elaboracion de un documento, es
comun que se corrija entre dos y tres veces antes
de su version definitiva. Al hacer la revision y
correccion en papel se esta gastando el doble del
papel, de modo que un método sencillo para evitar

el desperdicio de papel es utilizar el computador

para hacer la revision en pantalla, que
adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y

gramaticales antes de dar la orden de impresion.

De esta manera solo se imprime la version final del documento para su firma o

radicacion.

6. Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar
multiples ejemplares de un mismo documento, si son
realmente indispensables. En la mayoria de los casos,
existen medios alternativos para compartir 0 guardar

copias de los documentos de apoyo tales como el correo

electrdnico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas compartidas.

Un ejemplo de impresiones innecesarias puede ser los correos electronicos, ya que
pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser necesario, en el disco duro del
computador. Si no sabe cémo hacer una copia de seguridad de sus correos

electrénicos solicite la colaboracion de los expertos en informatica de la Entidad, que le

aclararan todas sus dudas al respecto.
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Incluya la siguiente leyenda en el envio de correos electronicos de tal manera que el

destinatario considere solamente imprimir el correo de ser necesario:

“Por favor considere su responsabilidad ambiental antes de

imprimir este correo electrénico”

7. Reutilizar el papel usado por una cara

Se deben utilizar las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de

borradores, toma de notas, documentos anexos, entre otros.

Para ello se debe trazar una linea por la cara ya utilizada o colocar un sello, que
permita identificar el area o la cara anulada, con el fin de evitar confusiones en la

revision de documentos.

8. Reciclar

Se dispondran en cada dependencia de la Casa de la
Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, cajas de reciclaje,
con el fin de depositar el papel que ya fue utilizado por

ambas caras y no se requiere mas. Estos no deben

contener ganchos, ni clips o elementos diferentes al papel.

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

papel, asi como la emisién de elementos contaminantes.

9. Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda

almacenarles en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro
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repositorio o medio tecnolégico que permita conservar temporalmente dicha

informacion.

<

PPN
DvD CD pendrve

Mermory Stick disco duro portatl

10. Uso del correo electrénico para el envio de copias informativas

Todo memorando o comunicacion interna que deba ir con
copia a otra dependencia, en calidad informativa, debera
enviarse via correo electronico. Asi mismo, en el caso de

requerir el envio de archivos anexos a la comunicacion

interna, se debe realizar a través del correo electrénico
relacionando el documento digital y el correo electronico al que se remite en la

comunicacion interna

11. Presentaciones

Cuando realice reuniones presenciales de trabajo o presentaciones de la entidad, utilice
computador portétil y proyector multimedia o video beam para realizar la exposicion de
los documentos o temas relevantes, esto permitira que todos los asistentes tengan
acceso visual al material y no sea necesario entregar copia impresa a cada participante,

e incluso permitira corregir los documentos a medida que son discutidos y acordados

los cambios.
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12. Material de difusion

Realice la difusién de los eventos, talleres y actividades de la entidad principalmente
por medios electrénicos y en formato digital, de tal manera que su distribucién sea mas
eficiente y se optimice el consumo de recursos econdémicos. En caso que sea necesario
realizar piezas de publicidad impresas, garantice que su distribucion se realiza de
manera efectiva al publico objetivo. Coloque avisos, folletos y boletines impresos en
sitios visibles y preferentemente en lugares habilitados para ello, de manera que su
impacto sea mayor y no haya necesidad de hacer y colgar multiples copias.

BENEFICIOS PARA TODOS
Los beneficios que se esperan obtener al implementar la estrategia Cero Papel.

Con la Escuela de Capacitacion Municipal de Floridablanca, Procesos y servicios

mas eficaces y eficientes.

Aumento de la productividad.
Uso éptimo de los recursos.

Buenas practicas en gestiéon documental.

Disminucion de los costos asociados a la administracion de papel, tales como
almacenamiento y materiales.

Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las Entidades.

Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.

Eliminar la duplicidad de documentos.

Disminuir los tiempos de localizacién de los archivos.

Reducir las necesidades de espacio de almacenamiento.

k& & & &

Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion en las Entidades.
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Con los ciudadanos

= Acceso rapido y facilidad a la informacion y a los servicios de la Entidad
= Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta.
= Disminuir tiempos de espera y rapidez.

= Mejorar la relacion entre la Entidad y los ciudadanos y demas entes.

Con el medio ambiente

Ahorro de papel.

Disminucion del consumo de recursos naturales.

Disminuir la contaminacién producida por productos blanqueadores de papel.
Disminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc.

Reducir los residuos contaminantes como téner, cartuchos de tinta, etc.

* o & & & &

Contribuir al desarrollo sostenible.

METAS

a. Para diciembre de 2015, se propone alcanzar un ahorro de consumo de papel
(resmas) de al menos el 30% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2014 y en las

vigencias siguientes el 5%.

b. Para diciembre de 2016, se propone alcanzar un ahorro de consumo de energia
eléctrica de al menos el 5% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2015).

c. Para diciembre de 2016, se propone alcanzar un ahorro de consumo de toners y

tintas de al menos el 5% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2015).

d. Para diciembre de 2016, se propone aumentar el nimero de usuarios de la base de

datos de envios electronicos al menos el 2% respecto al periodo anterior. (Vigencia
2015).
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e. Para diciembre de 2016, se propone realizar difusién del 100% de eventos de la
entidad por medio electronico y garantizar que maximo en el 50% de estos eventos se
realice publicidad impresa.

INDICADORES

a. Consumo papel:

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

b. Consumo energia:

(1 — (Valor pago energia 2016 / Valor pago energia 2015)) x 100

c. Consumo toner y/o tintas:

(1 — (No. téner utilizados 2016 / No. toner utilizados 2015) x 100
d. Usuarios envios electronicos:
(No. Usuarios envios electrénicos 2016 / No. usuarios envios electronicos 2015) x 100

e. Difusiéon de eventos:

(No. Eventos con difusion electrénica 2016 / No. eventos total 2016) x 100

(No. Eventos con difusion fisica 2016 / No. eventos total 2016) x 100

GERMAN ORDUZ CABRERA
Director General
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