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ANTECEDENTES

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid desarrollé en el ano 2016 la primera
campana sobre cero papel, alli se publicoé en la pagina web un afiche estructurado en

cuatro partes:

1. Explicé en primera instancia la iniciativa para reducir el uso de papel emprendida
por la Presidencia de Colombia.

2. Enuncid las potenciales ventajas que trae la implementacién de una cultura cero
papel.

3. Describié la estrategia de las tres R (reducir, reutilizar, reciclar), para ser
implementada en las oficinas productoras de informacion.

4. Presentd una serie de buenas practicas que pueden ser realizadas por los

funcionarios de la institucion.

Cero Papel en la
Administracion Piblica es:

% ° " Optimizar lus servicies.
B dede g |y gyt " Mejorar la calidad.
ulhmmhﬂ.um

" Reduir tempas.
* Aprovechamitato delas TiCen boenas
s

Cambio de coltura organizacional.
* Resticlar y ser eficientes administrativamente.
* Reducir sistemicamente o use del papel,
mediante [a sustitacion de los j
documentales por separtes §
electrinicos.
* Optimizar lns
* Raciomalizar los costes aseciades ala
administracion y aumestar 2 productividad.
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" Paraificiar Cultwa Lero Papel enel
Paitecnico Colombiano faime Isaza Cadavid
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- Por favor, imprime solo si es imprescindible.
Revisa y haz correcciones en E
Conoce el uso comecto de impresoras y

fotocopiadoras.

~ El Politécnico Colombiano Jaime |saza Cadavid
cuenta con el Sistema de Gestion Documental
“MERCURIO" -un mensajero virtual-.

Envia todas las

desde tu

bandeja a los destinatarios internos, de forma

- Utiiza ambas caras de la hoja. Cuando se
utiizan las dos caras se ahorra y espacio
de almacenamiento, se peso, se
engrapa, encarpeta y transporta con mayor

|
25§
g
i

extemos
de una sola cara de la hoja.

Ceropapel en la administracidn piblica, es aplicar las Buenas
Pricticas, con el fin de reducir ol consumo de papel, es por esa que
hacemes una invitacion extensiva a todes los integrantes de la
comunidad politécnica, a reducir el consumo de papel mediante la

adopcion de nueves habitos en o manejo de (a informacion

Normatividad:

Vita copias € Impresiones
innecesarias.

Verifica hasta qué pagina debes
imprimir el documento.
Determina, antes de imprimir
miiltiples ejemplares de un mismo
documento, Si son realmente
indispensables.

Reduce

Utiliza las hojas de papel
usadas por una sola cara para
[a impresion de borradores,
toma de notas, impresion de
formatos a diligenciar de
forma manual, listas de
asistencia, entre otros.

v Recicla

El reciclaje del papel disminuye fa tala de
arboles para la fabricacion de papel, asi como
la emision de elementos contaminantes. Por tal
motivo, debemos mantener buenas practicas y

acciones que faciliten el reciclaje del papel.

Reutiliza
A

1437 de 2011
Capitulo IV

Ley

Congreso

Republica

“Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Autoriza la posibilidad de “tramitar
peticiones que lleguen via fax o por

medios electrénicos”.
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Decreto Ley 019 de 2012 Departamento “Por el cual se dictan normas para
Administrativo de | suprimir o  reformar  regulaciones,
la Funcion Publica | procedimientos y tramites innecesarios

existentes en la Administracion Publica”.

Directiva 04 de 2012 Presidente de la | "Eficiencia administrativa y lineamientos

Presidencial Republica de la politica cero papel en la

administracion publica”.

Circular externa | No. 005 del | Archivo General de | “Recomendaciones para llevar a cabo

2012 la Nacion, procesos de digitalizacion y

Comunicaciones oficiales electronicas en

el marco de la iniciativa cero papel”.

Republica

Ley 1712 de 2014 Congreso de la | “Por medio de la cual se crea la Ley de
Republica Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”.
Decreto 1080 de 2015 Presidente de Ila | “Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
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PRESENTACION

La gestion documental en las entidades publicas debe diversificarse e ir al paso de las
actualizaciones del mundo moderno, en este sentido el Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid busca el progreso continuo de sus servicios y de la informacion que genera
en relacibn a sus funciones, presentando para el afio 2020 una estrategia de
mejoramiento archivistico orientada al uso racional del papel en las oficinas productoras

de documentacion.

La estrategia para la reduccion de papel en la administracién publica tendra dos enfoques
fundamentales, mediante el despliegue en redes con infografias formativas y a través de
asesorias al personal implicado en la produccién de documentos. Esta propuesta
permitira promover la eficiencia y la eficacia en la gestion documental, optimizando
recursos, modificando habitos inadecuados de produccién de documentos, protegiendo el
medio ambiente, diezmando la generacion de residuos y adecuando espacios 6ptimos de

almacenamiento.

Cabe aclarar que la estrategia se llevara a cabo teniendo en cuenta la importancia del uso
de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién (TICs) y la aplicacion de la Politica
de Archivo del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, la cual contempla la gestion
adecuada de los documentos electronicos. Lo anterior permitira reducir progresivamente
el uso del papel en las oficinas, ya que en ningun caso la propuesta buscara la
eliminacion total de los documentos fisicos, pues en el momento se requiere la existencia

de documentos impresos para cumplir con la gestién misional y legal de la entidad.

En sintesis, este documento presenta la propuesta para la adopcién de buenas practicas
para la reduccién de papel en la administracién publica, permitiendo finalmente la
identificacion de qué documentos misionales deben ser impresos y cuales pueden

conservarse electrénicos, de acuerdo a su funcionalidad facilitativa o de apoyo.

it o
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ESTRATEGIA REDUCCION DE PAPEL

La estrategia para la reduccién del papel en la administracion publica estara dividida en
dos ambitos, uno relacionado con el impacto en redes y otro enfocado en asesorias a las

oficinas productoras de documentacion.

1. Campaina menos papel en redes:

Mediante la difusién de infografias por medio del correo electronico institucional y la
publicacién en la pagina web de la entidad, se quiere afianzar la cultura de reduccion de
papel en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid. La campana en redes tendra los

siguientes momentos:
1.1. Generar expectativa

Se enviara a los correos de los funcionarios, docentes y contratistas, una primera
comunicacién donde se les pedira estar atentos a las pautas o tips que se estaran dando,

con el fin de emprender una campafna de menos papel en la administracion publica.

CAMPANA ®
MENOS PAPEL

Buenas prdcticas para la reduccidén de
papel en la administracion puablica.
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1.2. Directiva Presidencial 04 de 2012

Recordar a los funcionarios publicos la Directiva Presidencial 04 de 2012, en la cual se

describe la "eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la

administracion publica”.

¢CONOCES LA DIRECTIVA
PRESIDENCIAL No. 04 DE
2012?

Educacion para |
1

";.'a‘
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1.3. ¢ Por qué reducir el consumo del papel?

Hablar de la importancia de reducir el uso de papel en la administracion publica, ya que se

reduce la contaminacion, el consumo de madera, energia y agua, entre otros grandes

beneficios.

;POR QUE REDUCIR EL
CONSUMO DEL PAPEI?

Campafia menos papel: Coordinacién de Archivo y

Correspondencia

AMOR AL PLANETA

Reduce la tala de arboles

para fabricar papel.

CUIDAR EL MEDIO
AMBIENTE

Permite el ahorro de
energia, agua. Disminuye la
contaminacion.

DISMINUYE FONDOS
ACUMULADOS

Reduce la acumulacion de
documentos de apoyo

impresos.
AHORRA ESPACIO
Liberar espacio en las
instalaciones que se usan
para el almacenamiento.
OFERTA
TECNOLOGICA

Aprovechamiento de Las
herramientas tecnoldgicas.

“Mucha gente pequefia, en lugares pequeiios,
haciendo cosas pequefas, puede cambiar el

®

mundo”

— ‘ Educacion para _ﬁf [ ]
4 1eh] “ 7
2] TECNICO COLOMBIANO i 5 h
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1.4. Aplicar las 3R

Socializar con la comunidad politécnica el significado de las 3 R y su importancia en la
gestion documental.

Reducir Reutilizar
Disminuir el uso del Aprovechar hojas de
papel en la papel gue tengan
administracion espacios en blanco.
publica.

2 ) Educacién para % *
‘f POLITECNICO COLOMBIANO ‘/I‘/”’ /4 v

UNIDOS

JAIME ISAZA CADAVID

1.5. Buenas practicas

Nombrar algunos consejos importantes que los funcionarios del Politécnico pueden llevar

a cabo para reducir el consumo de papel en sus dependencias.

Bo 0 wid OB

5000
Prree Politicnico Colombiano Jaime leaza Codavid @PoditecnionlIC
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Be [

¢Cual de estas buenas
practicas realizas?

Revisar antes de imprimir

Corregir en el PC antes de imprimir
Evitar dobles espacios entre palabras
Imprimir por ambos lados de la hoja
Hacer buen uso de las tecnologias
Reutilizar hojas con espacios en blanco
Llevar cronogramas en PC - No impresos
Reciclar en envases adecuados
Recuperar papel para nuevos productos
Reutilizar papel para borradores y
documentos de apoyo

Elegir fuentes y tamanos apropiados,

se recomienda: Arial 11

Educacion para 'E} ~
EE POLITECNICO COLOMBIANO >
JAIME ISAZA CADAVID V’ZW ‘

L E ANTIOQU! UNIDOS
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2. Campaia menos papel en puestos de trabajo

La aplicacion de estrategias de reduccién de papel en los puestos de trabajo es

fundamental para optimizar los espacios de almacenamiento de la documentacion de

Tablas de Retencion, cuidar el medio ambiente y reducir costos en las dependencias. Por

lo tanto, es de vital importancia recordar que a la hora de realizar alguna impresion se

deben usar ambas caras del papel, haciendo uso de las nuevas tecnologias, creando y

guardando los documentos de apoyo en los computadores o en el Drive, entre otras

estrategias.

2.1.

1.

Paso a paso de las actividades a realizar

Identificar estanterias para documentacién: Las estanterias deben estar en un
lugar poco transitado para evitar accidentes, deben estar marcadas, separando los
documentos de TRD de los documentos de apoyo. Se debe tener en cuenta que los
documentos que poseen un mayor peso deben estar en la parte inferior y los de

menor peso en la parte superior de la estanteria.

Organizar documentacion en soporte fisico y electrénico: El proceso de
organizacion documental también se debe aplicar a los documentos digitales y
electronicos que generamos o recibimos. Clasificar, ordenar y describir son tareas
fundamentales para no generar fondos acumulados, alli se deben tener en cuenta las
TRD y el Sistema de Clasificacion de Documentos de Apoyo. Por lo tanto, se hace una
invitacion a utilizar adecuadamente los recursos que nos ofrece la Institucion y a

participar de las asesorias que brinda el Archivo Central.
Depurar y/o eliminar copias y duplicados: En el caso de los documentos de apoyo

es importante realizar eliminacién, cuando estos ya no sean de utilidad. El proceso y

requisitos para la eliminacion, estan plasmados en el Sistema de Clasificacion de

12
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Documentos de Apoyo, especificamente en el flujo de proceso que se encuentra
descrito alli:

Crear carpeta

ldentificar el
asunto en el SCDA

Conservar documento
por tiempo prudente
Documento de

apoyo :

Diligenciar el FNL10 *
Acta eliminacion documentios essesssssasssssanes Cumplio su
de apoyo tiempo de uso
:
. Correqir acld ssssssssssssssassss
Enviar acta a

archivo@elpoli.edu.co Para essessessssssnsnsess Bien elaborada

o Radicar acta
su vearificacidn

Eliminar documentos
de apoyo

4. Transferencias documentales: Para el caso de los documentos de TRD es de vital
importancia tener presente que todos tienen un tiempo de retencién en los Archivos de
Gestion, y que luego de cumplir ese tiempo deben ser transferidos al Archivo Central,
con el fin de cumplir su ciclo vital y descongestionar las oficinas. Para tal proceso
deben consultar el INL10 - Instructivo para Transferencias Documentales.

Es importante que las dependencias realicen estas actividades con frecuencia y bajo la
supervision de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia. Los invitamos a tener
presente todas las recomendaciones para disminuir el uso de papel en la administracion

publica.
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jEs un trabajo de todos!
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