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1. INTRODUCCION

La Caja de Compensacion Familiar del Caqueta - COMFACA, en concordancia con la estrategia
de eficiencia administrativa y “Cero Papel” del Gobierno Nacional, quiere generar estrategias a
partir de algunas recomendaciones que se exponen a continuacion.

Se hace necesario generar una estrategia que permita racionalizar el uso de papel, el reciclaje,
la reutilizacion y la implementacion del archivo electrénico, creando asi unos habitos sencillos
para el correcto uso del papel.

Existen importantes oportunidades para lograr reducciones en el consumo de papel, mediante
campanfas de tipo cultural asociadas con la formacion de buenos habitos.

Las evidencias de las actividades realizadas en la entidad son registradas en documentos de
archivo tales como: Actas, Resoluciones, Circulares, Contratos, Comunicaciones, Historias
Laborales y demas documentos. En un alto porcentaje estos documentos tienen como soporte
fisico el papel, desde su creacion y/o recibo y en los procesos de distribucion generalmente se
exigen copias adicionales e innecesarias de los mismos.

En las etapas previas a la produccion final de un documento es frecuente la impresion de dos
y hasta tres copias para su revision y en la mayoria de los casos solo utiliza una cara de la hoja.
Asi mismo, no se aprovecha eficazmente las herramientas existentes tales como el correo
electronico, la red interna, los sitios web internos, repositorios de documentos, entre otros, que
constituirian potenciales alternativas a la utilizacién del papel.

La estrategia Cero Papel tiene un componente de gestidon documental y tecnoldégica importante,
dado a que se pueden alcanzar reducciones significativas de los recursos que actualmente
dispone la Entidad.

La formacién de una cultura de ahorro en papel que usa racionalmente los recursos redundara
en una mejor y mas facil adaptacion a los cambios relacionados con la gestion documental y
por ende la utilizacion de documentos electrénicos de archivo.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Proporcionar orientaciones para el cumplimiento de la directriz presidencial de “Politica Cero
Papel”, determinando estrategias y buenas practicas a implementar en el consumo de papel de
tal manera que se promueva el compromiso y sentido de responsabilidad de directivos y
funcionarios de COMFACA y se contribuya con la sostenibilidad y equilibrio del medio ambiente.

2.2. Objetivos Especificos

Lograr sensibilizar al personal de todas las dependencias respecto al uso del papel, manejo
de tecnologias y herramientas existentes, de forma eficiente.

Promover entre los funcionarios y contratistas un compromiso con la reduccion del consumo
de papel, contribuyendo a la eficiencia administrativa.

Identificar, conocer y reafirmar la conceptualizacion del proceso a través de la Politica.

Establecer como herramienta transversal los productos y servicios digitales, a fin de que
aporten valor agregado a los procesos internos y externos de la entidad:

v" Uso y manejo de archivos digitales.
v Lectura y revisién documental digital.
v" Envio y recibido de comunicaciones digitales.

3. ALCANCE

Aplica a todos los procesos de Gestion Documental de COMFACA, Inicia con la adopcién de la
directriz “Politica Cero Papel’, la implementacién de las buenas practicas y su seguimiento,
identificando e implementando acciones preventivas, correctivas y/o de mejora que permitan
mantener la estrategia.
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4. RESPONSABLES

Funcionario responsable de la Gestion Documental de la entidad
Comité Interno de Archivo

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion
a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestidn administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Cero papel: Es un aporte 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 Informacion y las Comunicaciones.

Herramientas Tecnoldégicas: son elementos, programas y aplicaciones como computadores,
software, redes sociales, correo electronico entre otras, que pueden ser utilizadas en diversas
funciones y estan disenadas para facilitar el trabajo y permitir que los recursos sean aplicados
eficientemente intercambiando informacion y conocimiento dentro y fuera de la entidad.

Internet: es unared mundial de redes de ordenadores que permite la comunicacion instantanea
con cualquier ordenador del mundo, a la vez que nos permite compartir recursos.

Comunicacioén: Intercambio de mensajes a través de un canal y mediante un cédigo comun al
emisor y al receptor.
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TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, agrupan los elementos y las técnicas
utilizadas en el tratamiento y la transmision de las informaciones, principalmente de informatica,
internet y telecomunicaciones.

Dominio de internet: es una red de identificacién asociada a un grupo de dispositivos o
equipos conectados a la red Internet.

Hardware: Conjunto de unidades fisicas, circuitos y dispositivos que componen un sistema
informatico

Nube: Espacio virtual para almacenar informacion.
Tecnologia: conjunto de conocimientos, instrumentos y métodos técnicos usados en un sector.

Software: Conjunto de programas, lenguajes de programacion y datos que controlan para que
el ordenador funcione y realice determinadas tareas.

Pagina Web: consiste en un documento electrénico que contiene informacién, cuyo formato se
adapta para estar insertado en la World Wide Web, de manera que los usuarios puedan entrar
a la misma por medio del uso de un navegador.

6. MARCO LEGAL

Directiva Presidencial No. 04 del 03 de abril de 2012 “Eficiencia Administrativa y lineamientos
de la politica Cero Papel”, la cual debe ser acogida también por las entidades privadas que
cumplen funciones publicas.

La Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones, la cual tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica. Su ambito de aplicacion comprende a
la administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente Ley.
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7. CONTENIDO O DESARROLLO

COMFACA, en coherencia con la Politica Cero Papel, determina las siguientes fases:

. Compromiso Institucional (politica).

« Sensibilizacién (administracion del cambio cultural y lograr concientizacion).
. Implementacion de las buenas practicas.

. Seguimiento al cumplimiento de las buenas practicas.

. Mejora continua.

7.1 Politica Cero Papel

COMFACA, determina, implementa, innova y mejora continuamente las estrategias que
promuevan el cumplimiento de la Politica Cero Papel como aporte a la proteccion vy
sostenibilidad del medio ambiente y a la busqueda de la eficiencia administrativa, definiendo e
implementando buenas practicas para reducir el uso y consumo del papel e incentivar el manejo
de las herramientas tecnoldgicas para la generacion y manejo de la informacion Institucional.

7.2 Estrategias para implementar las buenas practicas
Para dar cumplimiento a la Politica Cero Papel, COMFACA define e implementa las buenas
practicas para reducir y sustituir su uso y consumo, las cuales se relacionan a continuacion,
teniendo en cuenta las orientaciones dadas por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion

y las Comunicaciones, a través de las guias que ha emitido, adaptandolas a las condiciones de
la entidad, asi:

7.2.1 Racionalizar el uso, el consumo de papel y de los suministros para impresiéon
o fotocopias, asi:
a) Impresiones y Fotocopias
. Imprimir y fotocopiar sélo lo indispensable, solo documentos finales que asi lo requieran.

« Imprimir por ambas caras de la hoja y determinar qué documentos no se deben imprimir
asi.
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. Imprimir y fotocopiar generalmente en opcién (borrador o “econémica”), siempre y cuando
lo permita la calidad del papel, el destinatario y el tipo de documento, como también el

e

stado del toner del dispositivo.

« Reducir el tamafio del documento de la siguiente manera:

AN NN R RN

Interlineado y espaciado de los textos

Tamainio de la letra (fuente) en documentos de texto o de hojas de calculo

utilizar en lo posible el tamafio minimo que permita legibilidad.

Minimo uso de negrillas y resaltados en los textos.

Logo y slogan ubicados dentro de las margenes de encabezado y pie de pagina.
Margenes de documentos para impresion a doble cara.

Fotocopiar dos paginas por hoja, siempre y cuando el contenido del original lo permita
para conservar la legibilidad.

. Configurar los documentos y el dispositivo de impresion o fotocopia.

v

Utilizar y verificar la opcion “disefio de pagina” y definir margenes, tamano del papel,
orientacion y demas caracteristicas que se requieran antes de generar u ordenar la
impresion.

utilizar las opciones de revision y vista previa del documento detalladas en la barra del
menu o dentro de la opcién imprimir.

verificar las propiedades de la impresora y las pestanas relacionadas con: opciones
avanzadas, atajos de impresion (tamafio de papel, orientacion, impresion a doble cara -
girar verticalmente), papel/calidad, efectos, acabado en caso de documentos de hoja de
calculo verificar el ancho de columnas, el alto de la fila y la justificacion de la alineacién,
de tal manera que el contenido total de la celda sea legible.

Al utilizar la fotocopiadora revisar la configuracidén que se requiera, con relacion al tamafo
de papel, zoom y porcentaje de reduccién o ampliacion de intensidad de la tinta.
verificar la bandeja de papel y el tamafio que se requiere, antes de dar la orden de
imprimir o de fotocopiar.

definir el numero de copias y determinarlo en el dispositivo.

b) Documentos y Formatos para registros en los procesos tanto del SIGC como de
gestion documental.

Los documentos del SIGC estan disponibles para visualizacion y descarga a través de la
intranet institucional, por lo tanto, no es necesario la impresién de los mismos, salvo el caso
de formatos para registros de informacion cuando asi lo amerite.
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Analisis peridodico del contenido y estructura de los documentos y formatos del SIGC,
informes y demas documentos que se emiten en cada proceso, considerando siempre para
realizar las adecuaciones y mejoras, entre otros, las siguientes recomendaciones:

Sencillez y simplicidad en la estructura del formato.

Practicidad tanto para facilitar el registro como lectura del contenido.

Eliminar interlineados y resaltados innecesarios (ahorro de espacios, de tinta).

Utilizar las herramientas de los procesadores de texto y hojas de calculo tales como
comentarios para dar instrucciones sobre el diligenciamiento de los formatos y evitar
que al borrar o eliminar estas instrucciones se borren textos propios del contenido del
formato o se dejen textos que no corresponden. (utilizar las opciones de comentarios,
control de cambios que ofrece la pestafa “revisar” del menu).

v Tener en cuenta que los documentos (Manuales, Procedimientos, Politicas, Guias,
Formatos y Anexos) no se imprimen, solo se imprimen los registros de los procesos que
por Ley se deban dejar evidencias.

ANERNERNEEN

Por lo anterior, cada usuario debe mantener los documentos y registros relacionados con
su proceso, almacenados en una carpeta especifica, en el computador asignado.

c) Lectura y correccion en formato digital: dar mayor y mejor utilizaciéon de las
herramientas tecnolégicas, realizando la dinamica de lectura y revisiéon de documentos,
de tal manera que se logre ahorro en el uso y consumo del papel para lo cual se

recomienda:

Hacer uso de los medios de trabajo que permite la tecnologia para agilizar y evitar duplicidad
de documentos: Remisioén por correo electrénico institucional de los documentos, manejo
en linea, red interna, entre otras.

Utilizar las herramientas del menu “insertar” y “revisar”, que aparecen en la cinta de
opciones de su computador, para hacer comentarios, aplicar el seguimiento, el control de
cambios y el comparar, que permiten la correccion activa del texto (el documento guarda
en su memoria los cambios que se le van realizando, eliminaciones, inserciones, cambios
de formato, entre otros), de tal manera que se pueda tener trazabilidad de la informacion.
Esta herramienta también aplica para Power Point y Excel.

Guardar el documento en la carpeta correspondiente, por parte del administrador del
documento (evidencia del producto/servicio o pruebas de actividades realizadas).

d) Digitalizacién y almacenamiento de documentos
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Tener siempre presente las directrices dadas por el Archivo General de la Nacion para la gestion
documental, de tal manera que se facilite la identificacion, clasificacién, almacenamiento,
conservacion, recuperacion, visualizacidn, acceso y envio o remision de documentos, para lo

cual se recomienda:

Clasificar los documentos (Comunicaciones, proyectos, borradores, documentos de apoyo,
definitivos).

Asignar nombres a los documentos de tal manera que se pueda hacer seguimiento y
trazabilidad.

Los funcionarios deben escanear las firmas y guardarlas en un archivo con clave de
seguridad y aplicarlos cuando la actuacion lo permita. (verificar si es permitido en la entidad
y si cuentan con firma certificada.

El documento definitivo debe tener la firma digitalizada y guardarlo en formato pdf.

Conversiéon a PDF, de los documentos de texto, hojas de calculo, dispositivas, teniendo en
cuenta que no sea por imagen para que en dado caso se pueda nuevamente convertir al
aplicativo de origen, lo que permite entre otras cosas ahorro de tiempo cuando se requiere
un texto base para un nuevo documento.

Escanear documentos utilizando baja resolucion pero que a su vez permitan nitidez tanto
para visualizacion como para impresion.

Para el caso de los documentos del SIGC, no se requieren firmas digitales en los propios
documentos, puesto que las firmas de aprobacion se consignan en las actas de gestion
documental levantadas en los procesos de elaboracién y actualizacion de los documentos.

En el pie de pagina de cada documento del SIGC, reposara el recuadro con la fecha, el
nombre y cargo de quien elaborg, revisd, aprobd. Al final de cada documento se encuentra
el CONTROL DE CAMBIOS en el que se registra la descripcidn de ajustes de cada version
y el responsable de los mismos.

e) Reutilizacion

Para la reutilizacion se sugiere:
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v Asignar en cada oficina un lugar o espacio para almacenar el papel que se puede reutilizar.

v Conservar las hojas de papel en tamafo completo que estén usadas por un solo lado, de
las cuales el contenido ya no sea util o necesario.

v Trazar una raya vertical o diagonal a cada hoja en senal de anulacién. Las firmas por
seguridad también deben ser anuladas

v Retirar los ganchos clips y de cosedora, para evitar dafios en los rodillos de las impresoras
o fotocopiadoras.

v Depositar las hojas en el lugar asignado para “Papel Reutilizable”

v Hacer uso de la cara de las hojas que esté libre de contenido para imprimir borradores de
los documentos, tomar listas de asistencia, fotocopiar, tomar notas y mensajes (Estas hojas
no pueden tener contenido de documentos personales, ejemplo: cedulas de ciudadania,
registros civiles, partidas de bautizo y de matrimonio, entre otros, que contengan
informacién sensible).

v Reutilizar los sobres de mensajeria, manila y carta: Anulando los datos del destinatario y
remitente si los tiene. Utilizar papel reciclado para pegar y remarcar destinatario y remitente.

f) Reciclar

Desarrollar un sistema de reciclaje de papel al interior de la Entidad, aplicando como minimo
las siguientes recomendaciones:

v Desarrollar campanas de sensibilizacion y toma de conciencia en el personal de la entidad.
v Designar contenedores especificos para depésito del papel.
v Separar el papel que se encuentre contaminado con residuos de comida.

v Descartar caratulas y carpetas plastificadas y con metales u otros materiales que no sean
papel.

v Retirar las partes que tienen adhesivos y todo tipo de cintas.
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v Definir la logistica de recogida tanto en los puestos de trabajo y oficinas, como definitivo de
las instalaciones de la entidad (frecuencia, maneras, almacenajes teniendo en cuenta los
servicios de recoleccion), para ello se debe disefiar un formato.

7.2.2 Impulsar la utilizacién de las herramientas TICS

COMFACA, propende por implementar, mantener e innovar el uso de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, (hardware, software, redes sociales, internet, correo
electrénico, pagina web, intranet, servicios de almacenamiento en la nube), para lo cual el
proceso de Gestion TICS se encarga de administrar las herramientas, capacitar a los
funcionarios para su uso y proponer las mejoras necesarias para la pertinencia en la gestion de
la informacion, las comunicaciones y la conectividad, asi:

a) Manejo de herramientas ofimaticas: suministro en todas las estaciones de trabajo de equipos
de computo, con programas para textos, graficos, hojas de calculo, presentaciones y software
especializados.

b) Internet

v Pagina Web: Compartir y publicar informacion.

v Consulta: Hacer uso de los motores de busqueda de informacién, principalmente para la
busqueda de normatividad y enlace con otras entidades.

v Correo electrénico: Facilitar la comunicacién y transmision de datos tanto a nivel interno
como con la ciudadania, sujetos de control y demas partes interesadas.

v Intranet: Herramienta que facilita la comunicacion y colaboracion interna en tiempo real y
facilita el compartir informacion, asi como su busqueda y utilizacién, convirtiéndose en un
integrador de los sistemas de informacion.

v Redes Sociales: para permanente comunicacién con los usuarios.
v Servicios en la nube: que permiten el procesamiento y almacenamiento de datos, utilizando

aplicaciones o sistemas de gestion de manera remota, que permiten movilidad y
disponibilidad, como también rapidez en el compartir de la informacion.
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7.3.3 Beneficios de implementar la “Politica Cero Papel”.

Ademas del aporte a la sostenibilidad del medio ambiente por el menor uso y consumo de papel,
las buenas practicas aqui determinadas por COMFACA procuran lo siguiente:

v Ahorro en costos de operacién de los procesos, en la medida que, por las estrategias en el
manejo de los expedientes y carpetas, se eviten:

Despilfarros en impresiones.

Duplicidad de informacion.

Copias en varios archivos de gestion o en varios puntos de acceso.
Generacion de borradores para revision.

Impresién de comunicaciones internas.

O O O O O

v Ahorro en costos de almacenamiento y mantenimientos del archivo histérico, al igual que
del espacio, al tener menos cantidad de documentos en fisico, (locaciones, estanterias,
cajas, sefalizacion, espacios a utilizar, personas dedicadas al mantenimiento y busqueda
de informacion).

v Mejores ambientes de trabajo (estaciones y puestos de trabajo con mayor orden, menos
agentes contaminantes).

v Optimizacioén en la utilizacion de la infraestructura tecnoldgica de la entidad, en la medida
que:

o Se generen documentos y soportes de manera digital.

o Se estandarice la forma para identificar los documentos y soportes digitales
(nombres de archivos, carpetas, subcarpetas, vigencias, entre otros).

o Se usen los escaner.

o Mejoras en el manejo de la informacién, siempre y cuando se establezcan
niveles de autorizacién de acceso, para controlar la asequibilidad segun la
competencia y la calificacion de “reserva”.

o Se establezcan canales de comunicacion digital, tales como “red de datos” o la
nube, para disponer de la informacién de manera expedita, sin generar
desplazamientos y transportes innecesarios, modificar y actualizar documentos,
que requieran proyeccion inicial o borrador, mantener copia digitalizada de los
archivos histdricos, previniendo perdida de informacion en caso de catastrofes o
agentes naturales (moho, hongos, agua, polvo) y por el deterioro por el paso del
tiempo y facilitar el proceso de archivos histéricos y de gestion.
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7.3.4 Responsables de la implementacién y seguimiento de la Politica.

Con relacion a la definicidon, implementacion, gestion, seguimiento y mejora de la Politica y las
estrategias de buenas practicas en COMFACA, las responsabilidades se detallan, asi:

a) Director

Dar las directrices para la elaboracion, implementacion y mejora permanente de la politica:
v Asignar lideres.

v Asignar recursos.

v Autorizar tiempos para jornadas de sensibilizacion y socializacién.

v Hacer seguimiento al cumplimiento de la Politica.

b) Comité Interno de Archivo:

v Definir la politica cero papel y las estrategias de buenas practicas.

v Coordinar con los funcionarios la implementacion de las estrategias definidas en el presente
documento.

v Hacer seguimiento al cumplimiento de las estrategias.

c) Gestion Documental:
v Socializar la Politica.

v Realizar jornadas de sensibilizacion para su cumplimiento.

d) Oficina de Sistemas:

v Capacitar a los funcionarios sobre el uso de nuevas tecnologias y herramientas TICS.

v Administrar las herramientas, capacitar a los funcionarios para su uso y proponer las
mejoras necesarias para la pertinencia en la gestion de la informacion, las comunicaciones
y la conectividad.

v Recomendar mejoras en la adquisicion y uso de las herramientas tecnoldgicas.

e) Funcionarios de la entidad

v Asistir a las sensibilizaciones que programe la Entidad.
v Dar cumplimiento a la implementacion de la Politica, la estrategia y las buenas practicas.
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