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ESTRATEGIA CERO PAPEL DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C

PRESENTACION

El presente documento, contiene la Estrategia Cero Papel de la Contraloria de Bogot4,
D.C. mediante el cual, la Entidad da cumplimiento a la normatividad vigente, adopta buenas
practicas para el aprovechamiento y optimizacion de los recursos, implementa acciones para
disminuir los costos originados en la adquisicion de papeleria y elementos, logrado a partir
de la disminucién gradual del consumo de los mismos.

El documento hace un andlisis de la situacion actual, presenta actividades a desarrollar con
los funcionarios de la entidad, las cuales se proponen adelantar en dos fases que conllevan
a cumplir con el propésito de la estrategia de Cero Papel de la Contraloria de Bogota, durante
la vigencias 2018 y 2019.

1.

v

OBJETIVOS

Diseflar mecanismos que ayuden a difundir entre los funcionarios y contratistas, el
sentido de responsabilidad y concientizacién con el medio ambiente y la apropiacion
de la implementacion de la estrategia en la Contraloria de Bogota.

Convocar e incluir a todos los funcionarios de la entidad de sus diferentes
dependencias y sedes en la implementacién de las politicas de optimizacion de los
procesos administrativas, buscando la disminucién del consumo de los elementos de
oficina.

Adelantar una campafa de responsabilidad social empresarial al interior de la
Contraloria de Bogota D.C. la cual ademas tenga una orientacién e impacto positivo
sobre el medio ambiente.

Reducir en un 20% el consumo de papel en un afio después del inicio de la
implementacién de la estrategia en la entidad.

Aumento de la productividad al contar y disponer de mas herramientas que facilitan
el desarrollo de las actividades y cumplimiento de las funciones misionales.

Dar uso adecuado de los recursos y disminucion de los costos asociados al
aprovisionamiento, administracion y almacenamiento de elementos de papeleria.
Implementar buenas practicas de gestién documental.

Optimizar los procesos para el acceso a la informacion al interior de la entidad.
Implementar mayor y mejores estrategias de control de seguridad en el manejo de la
informacion, incluyendo las que requieren un manejo especial.

Propender por eliminar la duplicidad de documentos e informacion.

Disminuir los tiempos de consulta y disposicion de informacion y documentos
archivados.
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2. ALCANCE DE LA ESTRATEGIA

La Estrategia cubre todos los Procesos de la Entidad, participan los servidores publicos que
pertenecen a la Entidad e integra los contratistas que apoyan las actividades institucionales,
mediante contratos de prestacion de servicios.

Inicia con la implementacion de la Primera Fase que se describe en el presente documento
y se desarrollarg, entre los meses de julio y diciembre de 2018 y la vigencia 2019; de la
misma forma se dard inicio a la Fase 2, teniendo en cuenta que su cumplimiento depende
de los recursos con los que se cuenta para su desarrollo.

3. NORMATIVIDAD

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos que tiene por
objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
Estado y que comprende a la administracién publica en sus diferentes niveles, las entidades
privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados.

Ley 1581 de 2012: Ley que regula la proteccion del derecho fundamental que tienen todas
las personas naturales a autorizar la informacién personal que es almacenada en bases de
datos o archivos, asi como su posterior actualizacion y rectificacion. Esta ley se aplica a las
bases de datos o archivos que contengan datos personales de personas naturales.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, compila normas
del sistema nacional de archivos.

Decreto 1078 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacioén y las Comunicaciones.

Manual Gobierno en Linea 3.1: Esta nueva Estrategia, que se plasma en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones 1078 de
2015, comprende cuatro grandes propoésitos: lograr que los ciudadanos cuenten con
servicios en linea de muy alta calidad, impulsar el empoderamiento y la colaboracion de los
ciudadanos con el Gobierno, encontrar diferentes formas para que la gestion en las entidades
publicas sea Optima gracias al uso estratégico de la tecnologia y garantizar la seguridad y la
privacidad de la informacion.
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4. MARCO TEORICO

Cero Papel: El concepto de Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por soportes
y medios electronicos. Es un aporte de la administracion 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. Para el caso
de Colombia se da a partir de la iniciativa del Plan Vive Digital del Ministerio Tics que busca
hacer més eficiente la gestion administrativa interna en las entidades publicas con el fin de
prestar un mejor y mas eficiente servicio al ciudadano y eliminar el uso del papel en la gestion
que realizan las entidades publicas en sus procesos internos.

Elementos de Oficina: son los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
documentales de una oficina como son, papeleria, impresoras, téner, entre otros.

Gestién documental: Es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar
el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de
informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar
los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacién y economia.

Gobierno electrénico: e-gobierno (en inglés e-government) también usado como
sinénimos los términos administracion electronica o e-administracion. Consiste en el uso de
las tecnologias de la informacién y la comunicacién y el conocimiento en los procesos
internos de gobierno, asi como en la entrega de los productos y servicios del Estado tanto a
los ciudadanos como a la industria. Muchas de las tecnologias involucradas y sus
implementaciones son las mismas o similares a aquellas correspondientes al sector privado
del comercio electrénico (o e-business), mientras que otras son especificas o Unicas en
relacion a las necesidades del Estado.

Firma: Mecanismo que no sélo valida la identidad del firmante sino que permite que la
persona se obligue con el documento que esta suscribiendo.

Firmante: Persona que posee los datos de creacion de la firma y que actda en nombre propio
0 por cuenta de la persona a la que representa.

5. SITUACION ACTUAL

En la Contraloria de Bogot4, se consume permanentemente papeleria en el cumplimiento de
la labor misional; no obstante, ese consumo también obedece a la simple costumbre laboral.
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La Estrategia de Gobierno en Linea y el Manual 3.1., establece como una de sus lineas
programaticas a trabajar para las entidades publicas del orden nacional, distrital y territorial,
establecer politicas y adelantar actividades para la implementacion de Gobierno Electrénico,
definido como el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) para
mejorar los servicios de informacién ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y
eficacia de la gestiébn publica e incrementar la transparencia del sector publico y la
participacién ciudadana, dentro del cual se encuentra la iniciativa Cero Papel en la
administracion publica, la cual busca cumplir las metas de Gobierno en Linea.

Para el disefio de esta estrategia, por parte de la Direccion TIC durante el segundo semestre
de la vigencia del 2017, se realiz6 un analisis para el disefio de la implementacion de la
estrategia de Cero Papel al interior de la Entidad, que comprendié el levantamiento de
informacion, andlisis y disefio de componentes; el documento técnico se denomind
DOCUMENTO CONSULTORIA PARA IMPLEMENTACION DE POLITICA CERO PAPEL EN
LA CONTRALORIA DE BOGOTA”, este documento es la base de la implementacion de la
estrategia, el cual contiene estadisticas, inventarios, marco normativo, analisis de la situacion
actual, actividades a desarrollar con los funcionarios de la entidad, recomendaciones, entre
otros.

Adicional a lo anterior, se detalla la siguiente informacién estadistica con la cual a futuro
permitira realizar una medicién del impacto de la implementacion de la estrategia. De igual
forma, se obtendran cifras de consumo real y de existencia de papel para impresién a la
fecha en las dependencias de la entidad.

ENTREGA DE PAPEL PARA IMPRESION - VIGENCIAS 2012 A 2017

m2012 m2013 m2014 2015 m2016 m2017

Fuente: Entrega de papel por afio.
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CANTIDAD POR RESMA CANTIDAD POR RESMA NUMERO DE
Papel tamafo Carta Papel Tamafio Oficio DEPENDENCIA
2012 8638 1917 71
2013 550 0 71
2014 4355 561 71
2015 1861 196 71
2016 905 0 71
2017 2865 267 71

Fuente: Memorando 3-201808920- Subdireccion de Recursos Materiales - (Salidas de Almacén por afio).

6. FASES DE IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA

El ” "DOCUMENTO CONSULTORIA PARA IMPLEMENTACION DE POLITICA CERO
PAPEL EN LA CONTRALORIA DE BOGOTA” desarrollado por parte de la Direccién de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la entidad en el segundo semestre
del 2017 y para lo cual se utilizé la metodologia PMI del “Project Management Institute” la
cual se basa en la utilizaciéon buenas practicas en el manejo de proyectos, desde su razén
de ser, su desarrollo y su culminacion identificando todas las areas involucradas a través de
herramientas que permiten clarificar un requerimiento, formalizar un compromiso, tener en
cuenta a todos los interesados tanto externos como internos, desarrollar y controlar un plan
de trabajo, administrar los recursos, el tiempo, el costo y el personal, hacer seguimiento,
mantener el control de las actividades, administrar el riesgo y en general lograr una
integracién general de todos los procesos de modo que todos los esfuerzos se encaminen
hacia el logro de un objetivo comun”.

El documento en mencién y teniendo en cuenta que este es un proyecto de mediano y largo
plazo, se establece que la implementacion de la estrategia sea ejecutada por fases, que va
desde la sensibilizacion de los funcionarios y contratistas, hasta la puesta en marcha de las
actividades que ayudaran a reducir el consumo de papel en la entidad.

Con el fin de lograr los objetivos y metas trazadas, se debe cumplir con la premisa de alinear,
comprometer, medir e implementar, por lo cual es importante alinear la estrategia y trabajar
de la mano con la Alta Direccion y cada una de las dependencias de la entidad.

La estrategia se ha disefiado en 2 fases, teniendo en cuenta que la misma implica un cambio
cultural en el esquema de trabajo tradicional, con el fin de no generar impactos negativos y
minimizar los riesgos que se puedan generar dentro del proceso de implementacion.

A continuacion, se presentan los aspectos principales de las Fase 1 y 2 de la Estrategia,
incluyendo las actividades a desarrollar en cada una de ellas:

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32 ANo.26 A-10
Codigo Postal 111321 PBX 3358888
Pagina 7 de 16




O

DE BOGOTA. D.C

“Una Contraloria aliada con Bogota”

6.1. FASE 1 - PLANIFICACION, DISENO DE LA ESTRATEGIA

Se tiene como actividad de esta Fase, la sensibilizacién y apropiacion de la estrategia para
los funcionarios y contratistas de la entidad, teniendo presente que son los principales
actores, con quienes se debe trabajar de forma integral y permanente para lograr los
objetivos trazados; ellos son parte esencial del proceso y se debe trabajar de la mano de
forma permanente.

Se bhusca la creacion de una cultura laboral al interior de la Contraloria de Bogota que utilice
de forma racional los recursos de los que dispone y se logre reduccién progresiva del uso
del papel, con lo cual, se logre con mayor facilidad la adaptacion a los cambios relacionados
con la implementacién de herramientas tecnoldgicas y por tanto, a la utilizaciéon de archivos
en formatos electronicos.

La meta es que desde el Contralor Distrital y todos los servidores publicos y contratistas, se
comprometan y alineen con la estrategia, para lo cual, se tendr& como elemento principal y
medio de concientizacion, la capacitacion y sensibilizacién sobre la necesidad de apoyar la
iniciativa que tiene como fin Ultimo contribuir a la preservacién del medio ambiente. Es
fundamental e importante transmitir a todos los objetivos y metas, los valores y la estrategia
de la entidad de forma precisa para que cada persona sea capaz de comprender el
direccionamiento estratégico que se desea, de este modo actuaran en forma proactiva y no
reactiva.

Es importante aprovechar las sinergias con medios afines en la entidad y posibles aliados
externos para integrar y ofrecer y mostrar las bondades de la campafia para que esta sea
atractiva y que esta se convierta ademas en un valor agregado que tiene la Contraloria de
Bogota a su servicio.

Las principales actividades de la Fase 1, son las que se describen a continuacion:

v LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PRELIMINAR

La informacion es un activo importante para determinar la linea de accion, por esta razon se
recopilara informacion clave sobre el consumo de papel que permita establecer las
estrategias mas idéneas y encaminada al cumplimiento de los objetivos propuestos. La
informacion referente a la entrega de papel carta y oficio durante el primer semestre de 2018,
y las que en la actualidad cuente cada area de la Contraloria de Bogota.

v IMPLEMENTACION DEL LOGO CERO PAPEL.

Se llevo a cabo el disefio del logotipo para la campafia de Cero Papel, acorde con la imagen
institucional de la Contraloria de Bogota, esta orientado a llegar de una forma sencilla al
publico en general; adicionalmente, esta acompafado de un slogan que muestra un mensaje
claro con lo que se quiere obtener con la estrategia; para esta labor, se trabajo de la mano
de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la entidad y los lideres de la Direccion Tics.
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Posteriormente se determinara que comunicaciones deben llevar el Logo del de Cero Papel
al interior de la Contraloria de Bogota y asi ir inculcando el mensaje a los funcionarios de la
entidad.

v CAMPANA DE SENSIBILIZACION INTERNA

Se adelantard una campafa inicial de tipo cultural para la reduccién del consumo de papel
buscando la generacién de buenos habitos en el uso del papel en la Contraloria de Bogota,
logrando de esa forma, la optimizacion de los recursos, promover la eficiencia y
productividad, reduciendo costos, tiempo y espacios de almacenamiento y conservacion
fisica, por lo cual se propone adelantar diversas actividades de sensibilizacion de forma
periddica en la Contraloria de Bogota.

Para la realizacién de la sensibilizacion, se utilizaran diferentes medios, como son mensajes
en Noticontrol, E- Card, correos electrénicos, campafias de persuasion a través de video
clips, entre otros; estas actividades se realizaran con el apoyo directo de la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

De igual forma, se busca concientizar a los servidores publicos de la entidad, para que sean
influenciadores en los ciudadanos que son receptores de los productos de la entidad, puesto
que también se convierten actores directos en la efectividad de la aplicacion de la estrategia
de Cero Papel.

La Campafa de sensibilizacion, disminuird su intensidad, en la medida que se establezca
que se ha logrado el efecto esperado y que las mejores practicas sean evidentes, lo cual, se
hara mediante la medicion del consumo de papel, especialmente.

v ESTABLECER DIA DE CERO PAPEL

Una de las actividades centrales de la Estrategia de Cero Papel y con el fin de enfatizar y
tener puntos de quiebre en el uso del papel, se establecera que 2 veces al mes, se tenga el
dia del cero papel; esto sera el primer y ultimo miércoles, para que durante esta jornada
laboral se desarrolle la mayor cantidad de actividades y se haga énfasis en el cumplimiento
de las recomendaciones hechas, ademas con el fin de identificar de forma facil y generar
recordacion dentro de las personas que adelantan sus funciones al interior de la entidad.

Durante estos dias se realizara el envio de las comunicaciones por correos electrénicos y se
hara énfasis sobre los diversos aspectos de la implementacion de la estrategia, con el fin de
dar inicio al cambio organizacional, para que posteriormente y de forma autbnoma y normal
durante todos los dias laborales, se haga el nUmero minimo requerido de impresiones.

La adopcién del dia del cerio papel, se hara mediante acto administrativo.
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v CARTELERAS Y MEDIOS AUDIOVISUALES

Con el fin de ampliar los canales de comunicacion y hacer énfasis en la importancia de la
implementacién de la estrategia de Cero Papel dentro de la entidad, se propone adelantar el
disefio de afiches y medios audiovisuales sobre la campafa los cuales contengan el logotipo
y slogan y ademas mensajes con contenido que ayude a la sensibilizacion de las personas,
para que en las carteleras, streaming interior, canal de YouTube, redes sociales oficiales,
intranet y demés medios de comunicacién, se haga referencia a esta, buscando llegar a
todos los funcionarios y contratistas de la Contraloria de Bogota y de esta forma se pueda
sensibilizarlos y concientizarlos, adicionalmente con el fin de enterar al publico sobre las
actividades que se vienen adelantando en pro del objetivo central de la estrategia, cual es,
el cuidado del medio ambiente y la contribucién a la preservacion del planeta tierra.

v CAMPANA DE SIEMBRA DE ARBOLES

Con el fin de adelantar actividades diversas y de responsabilidad social empresarial
dentro de la Contraloria de Bogota, se propone disefiar y adelantar una campafa de
siembra de arboles, en la cual participen los funcionarios. Mediante esta actividad, se
pretende hacer sensibilizacion y concientizacion de la finalidad de la camparfa de Cero
Papel, o ademas poner un granito de arena para devolverle al medio ambiente algo por
lo que ocasionamos con las actividades que se hacen sin el cuidado necesario y que
afectan directamente el entorno.

Esta actividad se adelantara con la gestién de los arboles por parte de la entidad, para realiza
la entrega a los funcionarios que deseen adoptarlos y que posteriormente lleven a cabo el
proceso de siembra en un espacio adecuado, presentando las correspondientes evidencias
digitales del proceso de siembra, cuidado y conservacion.

v SEGUIMIENTO Y MEDICION.

A las actividades programadas en el plan de trabajo de la fase 1, se le realizard un
seguimiento trimestral por parte de la Direccion de TIC para evaluar el correcto cumplimiento
de las tareas que la componen y su fecha maxima de ejecucion. Como complemento del
seguimiento se evaluara la medicién de los indicadores definidos, con el fin de analizar los
resultados obtenidos y asi poder comparar con la situacién inicial, el logro de los objetivos
propuestos.

v INFORME DE SEGUIMIENTO

Las evidencias del cumplimiento de las actividades las mantendra cada responsable de las
actividades y se remitiran junto con un informe del avance de las mismas a la direccién de
TIC, quien consolidara el informe de seguimiento trimestral, que sera presentado a la alta
direccion y asi tomar los correctivos necesarios para mejorar la gestion realizada en la
disminucion del consumo de papel en la Contraloria de Bogota.
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6.1.1 Fase 1 - Plan de Trabajo - Actividades y Tareas

NOMBRE DE LA

ACTIVIDAD

CODIGO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TAREAS

FECHA
MAXIMA DE

EJECUCION

Remitir para revision técnica y juridica, el
proyecto de Resolucion para la Implementacion
de la Estrategia del Cero Papel en la Contraloria | 06-07-2018
de Bogota D.C.
Aprobacion y Publicaciéon de la R.R que
Direccién de Recursos | establece la implementacion la Estrategia del 19-07-2018
LEVANTAMIENTO | Materiales. Cero Papel en la Contraloria de Bogota D.C.
F1-01 DE INFORMACION
PRELIMINAR Direccién TIC. Estadisticas de la entrega de papel durante el |
semestrelde 2018, a las Areas de la Contraloria 13-08-2018
de Bogota.
Levantar el inventario de papel carta y oficio con
que cuentan las dependencias a la fecha de la
h 21-08-2018
puesta en marcha de la estrategia cero papel
Despacho del
USO DEL LOGO Contralor Auxiliar
DEL (;'E'i‘RLOAZAPEL Determinar que comunicaciones deben llevar el
F1-02 COMUNICACIONES Direccién TIC. Logo de! de Cero, Papel al interior de la | 23-08-2018
INTERNAS QUE SE o Contraloria de BOgOta.
DEFINAN. Oficina Asesora de
Comunicaciones
Reunion inicial para acordar los fundamentos de
la campafia de sensibilizacion. 30-08-2018
Elaborar los Tips de cuidado del medio ambiente
a través de las herramientas E- Cards -
Despacho  Contralor | Noticontrol 06-09-2018
Auxiliar
Disefiar afiches para las Carteleras de la entidad
DISENO CAMPARA y medios audiovisuales (Streaming) sobre la
F1-03 DE Direccion TIC. campafia, los cuales contengan el logotipo, | 07-09-2018
COMUNICACION slogan y ademés mensajes.
INTERNA
Oficina Asesora de | Establecer el mecanismo para la presentacion de
Comunicaciones la estrategia (definir entre reunion general con los
funcionarios, video, comunicado del Contralor de | 11-09-2018
Bogota u otro).
Planeacion y/o elaboracién del mecanismo para
la presentacion de la Estrategia del Cero Papel. 20-09-2018
LANZAMIENTO DE Rjii?iz(r:ho Contralor Presentar la campafia de la Estrategia de Cero
F1-04 LA ESTRATEGIA ’ Papel, en la Contraloria de Bogota. 26-09-2018
CERO PAPEL . L
Direccion TIC
Despacho del Contralor | Gestion de convenios para recursos, incluyendo
CAMPARNA DE Auxiliar arboles, para adelantar la actividad. 08-10-2018
F1-05 SIEMBRA DE
ARBOLES Direccién Disefio de la actividad — Siembra de arboles.
Administrativa 16-10-2018
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CODIGO | NOMBRE DE LA FECHA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE TAREAS MAXIMA DE
EJECUCION
Direccion TIC Ejecucion de la actividad - Siembra de Arboles. 26-10-2018
Servidores Publicos de | Elaboracion del video sobre la actividad de 07-10-2018
la  Contraloria  de | siembra de arboles.
Bogota.
F1-06 Hacer seguimiento a las actividades programadas
Despacho del Contralor L - -
SEGUIMIENTO Y b y definir los indicadores con los cuales medir el
5 Auxiliar : : 14-12-2018
MEDICION . ” impacto de las mismas.
Direccion TIC
F1-07 INFORME DE Direccion TIC Elaborar y presentar a la Alta Direccion el informe
SEGUMIENTO de seguimiento a la estrategia. 21-12-2018

6.2. FASE 2 - INCORPORACION DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

La segunda fase tiene como objetivo implementar estrategias y herramientas tecnolégicas
gue apoyen de forma importante en la implementacion de la estrategia de Cero Papel al
interior de la entidad, que ayuden a disminuir de forma gradual el consumo y utilizacién de
elementos de papeleria en la entidad, tomando como base la premisa que el uso de las Tics
son la base y pieza fundamental para la disminucién del consumo de elementos de papeleria.

Cabe sefalar que esta fase para algunos de sus apartes se podrd ir adelantando de forma
paralela con las de la Fase 1 para disminuir los tiempos para la consecucion de los resultados
esperados; la estrategia, se basa en formalizar las actividades que en un comienzo son
optativas. A continuacion, se puntualizan las principales actividades que se desarrollaran:

= LECTURA Y CORRECCION EN PANTALLA DEL PC

Durante la elaboracion de un documento es muy 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 es utilizar el
computador o dispositivo electrénico para hacer la revision en pantalla, que adicionalmente
nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortogréaficos y gramaticales antes de dar la
orden de impresion, sobre los cuales se recomienda hacer énfasis en su utilizacién; esta
actividad no solamente se debe realizar en la creacién de documentos, sino también para la
revision de informes, libros, reportes, entre otros.

Esta es una actividad de tipo cultural apoyada en el uso de componentes tecnoldgicos, la
cual ayuda ampliamente en la reduccion del consumo del papel; se recomienda sobre todo
generar conciencia y mayor énfasis en algunos tipos de profesiones y dependencias, los
cuales tienen como habito permanente adelantar cualquier tipo de actividad Unicamente en
documentos fisicos.
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= CAMBIOS EN ESQUEMA DE IMPRESION

Se gestionara la politica y directriz para optimizar la utilizacién del papel a través de la
impresién a doble cara en los documentos que pueda realizarse de esta forma segun la
normatividad y procedimiento internos; de la misma forma se recomienda que los
documentos de manejo interno para revision, de ser necesario se realice la impresion en
papel reutilizable y se establezca esto como estrategia interna en todas las dependencias de
la entidad.

Esta estrategia se puede ampliar, teniendo opciones como elegir el tipo de letra méas pequefio
posible en la impresién de borradores por ejemplo 8 o 10 puntos (los cuales se hagan en
papel reutilizable) también utilizando margenes mas pequefias para estos, mientras se
trabaja en la pantalla de la computadora con un tipo de letra més grande, por ejemplo de 14
0 16 puntos, lo que permite aprovechar mejor el area de impresion de las hojas; ademas, se
debe hacer énfasis en actividades simples como utilizar las opciones de revision y vista
previa para asegurarse que el documento se encuentre bien configurado, para evitar
consumos adicionales y por ende generar desperdicios de papel y tintas.

Ademas, buscar que en las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse
las fuentes y tamafios determinados por el Sistema de Gestién de Calidad o las normas
relacionadas con estilo e imagen institucional.

Para esto, se implementaran indicadores y se llevard control de elementos de papeleria
utiizados por dependencias y motivar a las que obtengan mejores resultados
semestralmente; ademas, adelantar un analisis de necesidad y redistribucion estratégica de
impresoras dentro de la entidad en cada una de sus dependencias, para de esta forma
optimizar los recursos de hardware y disminuir los costos de adquisicion de equipos y
consumibles y por ende poder utilizar estos recursos para otros fines.

=& CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO

Se fortalecera la politica y directriz interna el uso exclusivo del correo electrénico corporativo
para las comunicaciones oficiales y laborales dentro de la entidad y para la interaccion con
clientes y/o usuarios externos; ademas, implementar en los pie de correo un mensaje
institucional sobre la campafia de cero papel que propendan por la cultura y conservacion
del medio ambiente y establecer mecanismos para evitar la impresion de este tipo de
comunicaciones tanto para lectura, como para el archivo y/o almacenamiento de estos.

De la misma forma, gestionar herramientas para restringir la impresion de correos
electrénicos, salvo casos especiales, los cuales pueden ser leidos en la pantalla y
guardados, de ser necesario, en el disco duro del computador, en los casos que no se
conozca cémo hacerlo, o no sabe como hacer una copia de seguridad de sus correos
electrénicos, se debe solicitar la colaboraciéon de la Direccion Tic de la entidad, a través de
la mesa de ayuda donde le aclararan todas sus dudas al respecto; ademas, en los casos que
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se requiera la impresion de estos, se recomienda adelantar la revision de este y eliminar
aguello que no aporte informacién importante.

= GESTOR DOCUMENTAL

Uno de los elementos mas importantes para disminuir la utilizacién del soporte en papel es
el empleo de documentos electronicamente, bien sea que estos hayan sido escaneados
desde un original en fisico o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofiméticas,
programas de disefio, entre otras herramientas informéaticas.

Teniendo en cuenta que actualmente la entidad dispone del Sistema de Informacién para el
manejo de comunicaciones internas y externas (Sigespro), se propone establecer una
politica interna y directriz para el uso exclusivo y obligatorio de este sistema de informacién
para el envio de oficios, memorandos, requerimientos, PQRS y la gestién, tramite y
respuesta de estos.

Ademas, configurar y parametrizar para que los documentos que se manejan a través del
sistema no puedan ser impresos, salvo en casos absolutamente necesarios, lo anterior
teniendo en cuenta que en muchas ocasiones en la entidad, los funcionarios tienden a
generar varias impresiones y copias de estos documentos para los procesos de revision,
proyectar respuestas y correccion de las mismas, lo que conlleva a realizar consumos no
necesarios de elementos de papeleria, al realizar este tipo de configuracién se procura y
conlleva a que la revisién de los documentos se haga por pantalla del equipo de cémputo o
herramienta tecnolégica utilizada.

De la misma forma se tendra consolidada la informacion histérica institucional de
comunicaciones en un Unico sistema de informacion, con lo cual se evitara la pérdida de
informacion, documentos y datos de la entidad; ademas, se deben establecer y adelantar
politicas de generacion de copias de seguridad totales e incrementales de esta informacion,
salvaguarda y custodia de la misma por parte de una Unica dependencia encargada de este
fin, con lo cual se evitara tener duplicidad de informacion.

= SEGUIMIENTO Y MEDICION.

A las actividades programadas en el plan de trabajo de la fase 2, se le realizara un
seguimiento trimestral por parte de la Direccién de TIC para evaluar el correcto cumplimiento
de las tareas que la componen y su fecha maxima de ejecucion. Como complemento del
seguimiento se evaluara la medicién de los indicadores definidos, con el fin de analizar los
resultados obtenidos y asi poder comparar con la situacion inicial, el logro de los objetivos
propuestos.
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= INFORME DE SEGUMIENTO.

Las evidencias del cumplimiento de las actividades las mantendrd cada responsable de las
actividades y se remitiran junto con un informe del avance de las mismas a la direccién de
TIC, quien consolidara el informe de seguimiento trimestral, que serd presentado a la alta
direccion y asi tomar los correctivos necesarios para mejorar la gestion realizada en la
disminucién del consumo de papel en la Contraloria de Bogota.

6.2.1 Fase 2 —Plan de Trabajo - Actividades y Tareas.

CODIGO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TAREAS

FECHA
MAXIMA I?E
_EJECUCION

Identificacion de  necesidades que
requieran un cambio dentro de la entidad | 20-01-2019
para fortalecer la campana de Cero Papel.
Direccion TIC Alistamiento del material para las
) capacitaciones que generaran el cambio al | 31-01-2019
CAPACITACIONES interior de la Contraloria de Bogota
F2-01 Y GESTION DEL Organizacion del crono ram% -ara el
CAMBIO. Subdireccion ~ De | 'Y nog P 03-02-2019
C o desarrollo de las capacitaciones.
apacitacion. —
Llevar a cabo las capacitaciones que
ewdencyg en los funcpnanos de la entidad 21-02-2019
la gestion del cambio para lectura en
pantalla y no uso de papel excesivo.
Definicion del Plan de accién para definir el
esquema de impresion y el uso de correo N2
CAMBIOS EN ges?alchoA i del | glectrénico corporativo en la Contraloria de 03-03-2019
ESQUEMA DE | “~ontralor Auxiliar. Bogota.
IMPRESION. Direccién Socializacion de la estrategia con soporte
F2-02 - . de TI y aprobacion por parte de la 3.
USO DE CORREO Administrativa. Contraloria de Bogotd, para la puesta en 10-03-2019
ELECTRONICO Direccion TIC marcha en la entidad.
CORPORATIVO. ireccion : Desarrollo de actividades en los equipos de
. o > 17-03-2019
impresion y plataformas tecnolégicas.
Seguimiento de la actividad. 30-04-2019
PROMOCION DEL | Direccién TIC. Incentivar el wuso del Sistema de
GESTOR Servidores Publicos | Informacion para el manejo de 13-05-2019
F2-03 DOCUMENTAL de la Contraloria de | comunicaciones internas y externas
Bogota. (Sigespro)
Despacho del
F2-04 Con_t_ralor Hacer seguimiento a las actividades
SEGUIMIENTO Y | Auxiliar s
P programadas y Resultados de la medicién | 10-06-2019
MEDICION Responsables de las L L
ok de los indicadores definidos.
actividades
Direccién TIC
F2-05 Responsables de las
INFORME DE | actividades Elaborar y presentar a la alta Direccién el | .o 1o 5519
SEGUMIENTO informe de seguimiento a la estrategia
Direccién TIC
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RECURSOS PARA PARA ADELANTAR LAS ACTIVIDADES FASE 1
HUMANOS: Directivos, funcionarios y contratistas de la Contraloria de Bogota

INFRAESTRUCTURA: Contraloria de Bogota, Secretaria Distrital de Medio Ambiente
de la Alcaldia de Bogota.

MATERIALES: Intranet, correos institucionales, elementos de oficina, medios
audiovisuales de la Contraloria de Bogota, elementos publicitarios, cajas recolectoras
de papel reutilizable.

INSTITUCIONALES: Normatividad, Cronograma general de la Contraloria de
Bogota.

ECONOMICOS Y FINANCIEROS: recursos propios para ejecutar la estrategia dentro
de la entidad.
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