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'SECRETARLA DISTRITAL,DE LA MUJER

RESOLUCIONNo. 0278 e 22 JUN 2018

“Por medio de la cual se adopta la Politica de Eficiencia Administrativa y “Cero Papel” de la
Secretaria Distrital de la Mujer y se dictan otras disposiciones”.

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En uso de sus facultades constitucionales y legales, especialmente en las conferidas en el literal u)
del articulo 5° del Decreto Distrital 428 de 2013, el Decreto Distrital 081 de 2018, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 8 de la Constitucion Politica de Colombia establece que “(...) es obligacién del
Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion (...).”

Que en concordancia con lo anterior, el articulo 80 de la Constitucién Politica de Colombia
dispone que “(...) El Estado planificard el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales,
para garantizar su desarrollo sostenible, su conservacion, restauracion o sustitucion. Ademds,
deberd prevenir y controlar los factores de deterioro ambiental, imponer las sanciones legales y
exigir la reparacion de los darios causados (...)".

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica determina que “La funcién administrativa estd al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracién de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion publica, en todos sus érdenes, tendrd un control interno que se ejercerd
en los términos que sefiale la ley”. -

Que el articulo 211 Ibidem, sefiala que la ley fijara las condiciones para que las autoridades
administrativas puedan delegar funciones en sus subalternos o en otras autoridades, cuyos actos o
resoluciones podra siempre reformar o revocar aquel, reasumiendo la responsabilidad consiguiente.

Que la Ley 489 de 1998, “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”, regula en sus articulos 9 y siguientes la
delegacion de funciones en las autoridades administrativas, en virtud de la cual estas pueden
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transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores o a otras autoridades con funciones afines
o complementarias.

Que mediante la Directiva Presidencial 04 de 3 abril de 2012, “Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica”, se establece como propdsito
del Gobierno Nacional tener una gestién publica, eficiente y eficaz, en virtud de la cual se dispone
la implementacion de la Estrategia de “Cero Papel”, con el objetivo de avanzar en la Politica de
Eficiencia Administrativa.

Que en la referida Directiva se dispone entre otros aspectos, que cada entidad designara un lider
de Eficiencia Administrativa y “Cero Papel”, que debe ser un funcionario del nivel asesor o
directivo, quien sera el responsable de coordinar la realizacién de las acciones necesarias para
garantizar la adecuada implementacién y avance de la misma.

Que las entidades publicas a las cuales esta dirigida la Directiva Presidencial 04 de 2012, deberan
identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar los trdmites y los procesos, procedimientos y
servicios internos, con el propdsito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que impidan la
oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en su gestion.

Que mediante la Circular Externa 005 de 2012 expedida por el Archivo General de la Nacion, se
establecen recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones
electronicas en el marco de la iniciativa de Cero Papel.

Que de acuerdo con lo anterior, el lider de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la Entidad,
sera el responsable del cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva Presidencial 04 de 3 abril de
2012, asi como de las demas disposiciones que dicte el Gobierno Nacional y la Administracién
Distrital en este sentido.

Que en cumplimiento de lo anterior, le corresponde a la Secretaria Distrital de la Mujer establecer
la Politica de Eficiencia Administrativa y “Cero Papel” de la Entidad, con el propésito de definir
las acciones y estrategias para el uso eficiente del papel.

En mérito de lo expuesto,
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PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la complejidad del tema asi lo amerite, las decisiones y
temas relacionados con la Politica de Eficiencia Administrativa y “Cero Papel”, ser4n discutidas y
aprobadas por el Comité Directivo, conforme con lo establecido en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y la regulacién del citado comité.

ARTICULO QUINTO.- DELEGAR: Se delega al (el) Director (a) de Gestién Administrativa y
Financiera como lider de Eficiencia Administrativa y “Cero Papel” de la Secretaria Distrital de la
Mujer, quien coordinard. la realizacién de las acciones necesarias para garantizar su adecuada
implementacién de acuerdo con lo dispuesto en la Directiva Presidencial No. 04 de 2012 y en las
demés normas nacionales y distritales sobre la materia,

ARTICULO SEXTO.- COMUNICAR: Se ordena comunicar el presente acto administrativo a la
Directora de Gestion Administrativa y Financiera, para lo de su competencia y a todas las
dependencias de la Secretaria Distrital de la Mujer, para su conocimiento y observancia.

ARTICULO SEPTIMO.- PUBLICAR: Se ordena publicar la presente resolucién en el Link
“Transparencia y Acceso a la informacién publica”, en la pagina web de esta Secretaria, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014 y Decreto Nacional 103 de 2015.

ARTICULO OCTAVO.- VIGENCIA: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dada en Bogota D.C. a los, 22 JUN 2018

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE JY CUMPLASE

ANGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO

Proyect6: Sindry J. Ahumada — Contratista de la Oficina Asesor laneacion

Blanca C. Liévano L. — Profesional Especializado 27. @

Revisé:  Olga Liliana Pineda Buitrago — Subsecretaria de Gestion Corporativ{\)’#
dith Aristide Galvis — Jefe Oficina Asesora de Planeacion
licia Valencia Villamizar — Profesional Oficina Asesora,Juridica
Magali Rosero Ortiz — Jefe Oficina Asesora Juridica of
Adriana Lépez Quintero — Asesora de Despachqiz.&_
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADOPTAR: Se adopta la Politica de Eficiencia Administrativa y
“Cero Papel” de la Secretaria Distrital de la Mujer.

ARTICULO SEGUNDO.- COMPROMISO: La Secretaria Distrital de la Mujer se compromete
con la disminucién del uso de papel, mediante la aplicacién de estrategias que permitan el cambio
de hébitos y costumbres en las servidoras y servidores, encaminadas al fortalecimiento de nuevos
mecanismos para mejorar la gestién administrativa de forma eficiente, eficaz y efectiva. Para ello,

promovera un ambiente de responsabilidad social y fortalecera el desarrollo del equipo humano,
" destinando los recursos necesarios para el uso apropiado de papel.

ARTICULO TERCERO.- OBJETIVOS: La Politica de Eficiencia Administrativa y “Cero
Papel” de la Secretaria Distrital de la Mujer tiene como objetivos, los siguientes:

a) Sensibilizar al personal de todas las dependencias respecto del uso eficiente del papel, el
manejo de tecnologias y herramientas existentes.

b) Adoptar buenas pricticas en materia de gestion documental y buena utilizacién de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones disponibles.

¢) Dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva Presidencial No. 04 de abril 3 de 2012,
en cuanto a los lineamientos de “Cero Papel” en la administracion publica.

d) Establecer actividades y compromisos frente al Plan de Gestion para el Uso Eficiente y
Ahorro de Papel, integrado con la planeacion de la produccién documental como
procedimiento de gestion documental, desde el andlisis de cada uno de los procesos y
procedimientos de la Secretaria.

ARTICULO CUARTO.- DOCUMENTO TECNICO: Las acciones y estrategias de la politica
de Eficiencia Administrativa y “Cero Papel” se encuentran contenidas en el documento técnico
denominado “Plan de Gestion para el Uso Eficiente.y Ahorro de Papel”, el cual forma parte
integral de la presente resolucion y podré ser actualizado o modificado cuando se requiera, de
conformidad con la normativa y requisitos aphcables

PARAGRAFO PRIMERO.- ACTUALIZ_ACIONES O___MODIFICACIONES: Las
actualizaciones o modificaciones del “Plan de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel”,
a que haya lugar seran aprobadas directamente por la Lider de Eficiencia Administrativa y “Cero
Papel” de la Secretaria Distrital de la Mujer, a quien le correspondera realizar los tramites
pertinentes de conformidad en el procedimiento de control de documentos y registros.
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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de la Mujer fue creada mediante Acuerdo No. 490 del 28 de junio de
2012, proferido por el Concejo de Bogota D.C., e inici6 sus operaciones en el afio 2013.
Desde entonces y hasta ahora, se han desarrollado campafias y acciones enfocadas a la
implementacion de la politica de buenas practicas de consumo de papel y eficiencia
administrativa, las cuales se han ejecutado a partir de la gestion de la administracién y los
equipos de trabajo.

Considerando el avance de las nuevas tecnologias y de los sistemas de informacion
implementados en la Secretaria Distrital de la Mujer, se hace necesario formalizar, actualizar
y tomar medidas frente a los lineamientos de conservacion del ambiente para que estén
acordes con la responsabilidad que se tiene con los recursos naturales y la generacién de
conciencia ambiental frente al manejo que se le da al papel.

El papel y el carton constituye hasta el 90% de los residuos generados en todas las
dependencias de la Secretaria, por lo que resultan espacios privilegiados para conseguir un
uso lo mas eficiente posible de este recurso.

La Secretaria Distrital de la Mujer, en concordancia con la Directiva Presidencial 04 de 2012,
“Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion
Publica, elabora el Plan de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel a partir de algunas
recomendaciones de la Estrategia Gobierno en Linea, con lo que se busca generar una cultura
que permita racionalizar el uso de papel y promover su reciclaje.

Por su parte, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -
Direccién de Gobierno en Linea, expone lo siguiente:

“Las camparias de tipo cultural para la reduccion del consumo de papel en la administracion

piblica, ofreciendo una importante oportunidad en la generacion de buenos hdbitos en el
uso del papel en organizaciones privadas y publicas, lo cual promueve la eficiencia y
productividad, reduciendo costos, tiempo y espacios de almacenamiento.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracion Piblica basa gran parte de su idea
en una eficiente gestion documental a través de la tecnologia, también es posible alcanzar
reducciones significativas con los recursos que actualmente disponen las entidades. La
formacién de una cultura que usa racionalmente los recursos se verd reflejada en una mejor
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Y mds fdcil adaptacion a los cambios relacionados con la gestién documental y, por tanto, a
la utilizacion de archivos en formatos electronicos'”.

Es asi como, con el presente documento, la Secretarfa Distrital de la Mujer se propone
alcanzar buenas practicas administrativas, una reduccion progresiva del consumo de papel, y
de este modo, dar cumplimiento a los objetivos de transparencia, eficiencia, austeridad del
gasto, un mejor servicio para la ciudadania, y a su vez, aminorar los impactos ambientales
derivados por el uso del papel.

1. CERO PAPEL

La iniciativa Cero Papel en la Secretaria Distrital de la Mujer estd formada por cuatro
componentes principales: -

Los procesos y procedimientos.

La cultura organizacional.

El componente normativo y de gestién documental.
El componente de tecnologia. ‘

Desde la Entidad se promovera activamente el cambio de cultura y ajuste de los procesos y
procedimientos que se requieran.

Como parte de la preparacién para la implementacion del modelo de Cero Papel se tienen las
siguientes indicaciones bésicas:

Programa de Gestién Documental V.2.

Promocion de buenas practicas para reducir el consumo de papel.
Formulacion de indicadores.

Equipo humano.

Comunicacion.

El concepto de “Cero Papel” se relaciona con la reduccion sistematica del uso del papel

mediante la sustitucion de los flujos documentales en papel, por soportes y medios

electrénicos. La estrategia “Cero Papel” no concibe la eliminacién radical de los documentos
2

en papel”.

! Guia No.1 Estrategia de Gobierno en Linea, cero papel en la Administracion Pablica

2 Guia No.1 Cero Papel en la Administracién Publica, pag. 8.
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Beneficios en la implementacion de “Cero Papel”:
Para la Entidad Para la Ciudadania Para el Ambiente
v' Procesos y servicios mas |v' Acceso rapidoy facilala |v Ahorro de papel.
eficientes informacién y a los |[v' Reduccion de residuos
v Optimizacion ~ de  los servicios de la Entidad. como toneres y cartuchos
v recursos v Mejora la calidad vy de tinta.
Mejora .e’l acceso a la rapidez del servicio. v" Disminucién del
informacién dentro y entre Y Disminucic 1 d
las entidades disminucién en  los consumo de recursos
v Elimina la duplicidad de los t1emp2s de espera y natural.es efl?lpleados en
documentos atencion. la fabricacién del papel
(arboles, agua y energia)

Fuente: Guia No.1 Cero Papel en la Administracién Publica.

2. DIAGNOSTICO PRELIMINAR

Mediante una encuesta general realizada en el mes de noviembre de 2017 por la Secretaria
Distrital de la Mujer, se evalud el consumo de papel en la Entidad; en ese diagndstico se
observd lo siguiente:

La Entidad cuenta con equipos de impresiéon y fotocopiado que pueden contribuir
eficientemente en la mejora de los flujos de trabajo; sin embargo, el personal no tiene
conocimiento de su manejo, lo que ocasiona impresiones fallidas, duplicadas y en
ocasiones se dejan en la bandeja sin recoger.

La Entidad cuenta con buenas herramientas tecnologicas y sus funcionalidades permiten
que se minimice el consumo de papel, no obstante, el personal no hace uso de ellas y
continda imprimiendo los documentos.

Se evidencia que el mayor nimero de impresiones corresponde a documentos de archivo
tales como: memorandos internos, actas, resoluciones, oficios, documentos de apoyo y
en ocasiones, documentos personales.

Falta de conocimiento de la configuracion de péginas, lo que ocasiona que las
impresiones tengan errores en la presentacion y, por tal razén, se vuelve a imprimir el
mismo documento. Asi mismo, se desconoce o no se usan las opciones de revision y vista
previa para identificar elementos fuera de las margenes, errores ortograficos, entre otros.
En el nivel central no hay una cultura de reutilizacion del papel usado por una sola cara,
debido a que el contrato del servicio de impresién no contempld que las impresoras
ubicadas en la Entidad permitieran su reutilizaciéon. En las sedes de la Secretaria si se
tiene esta opcidn.
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* Se refleja una mejora significativa en la cultura de separacion del papel usado por ambas
caras, lo cual se evidencia en el uso de los puntos ecoldgicos dispuestos en las diferentes
sedes de la Entidad.

* Las compras de elementos de oficina y papeleria se realizan a través de SECOP IT de
Colombia Compra Eficiente, mediante la modalidad de acuerdo marco de precios, razén
por la cual la Entidad.

Se adjunta al presente documento los Formatos de encuestas y evaluaciéon (Anexo 1).

2.1. Estadistica de uso del papel en la Secretaria Distrital de la Mujer.

La Secretaria cuenta con impresoras propias en sus sedes (Casas de Igualdad de
Oportunidades para las Mujeres y Casa de Todas), y en el nivel central los servicios de
impresion, fotocopiado y escéner son prestados bajo la modalidad de tercerizacién, que
incluye: hardware, software, administracion, insumos, papel, mantenimiento y recurso
humano, por el término de ejecucion del contrato. En la siguiente grafica se presentan las
cifras historicas de consumo de papel en la Entidad:

Impresiones/Fotocopias

CONSUMO DE PAPEL POR ANO

600.000 515,000
400.000

200.000

Fuente de datos: Direcciéon Adminisirativa y Financiera
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2.2. Resultados Material Separado - Reciclaje (2017) - PIGA

La cultura de separacién en la fuente de los residuos estd enmarcada en el programa de
Gestion Integral de los Residuos Sélidos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA
de la Secretaria Distrital de la Mujer, y segtin lo observado, la mayor cantidad de material
separado es papel y cartdn.

El reciclaje supone un importante ahorro de recursos naturales (fundamentalmente madera,
agua y energia) y una reduccién de la contaminacién debido al menor uso de sustancias
potencialmente contaminantes en el proceso de fabricacién del papel reciclado frente al
fabricado con fibra virgen.

Enel siguiente grafico se observa que durante el afio 2017 el porcentaje mds alto de material
separado es el papel. o ' a ' ' o

% de material separado

MATERIAL SEPARADO - RECICLAJE (2017)

VIDRIO
VASOS ay_  ONs
CARTON ‘ 2%

9% T CARTON

29%

PET
22%

ARCHIVO
(Papel)
31%

Fuente: Oficina Asesora de Planeacién — PIGA 2017

De acuerdo con el diagnéstico anterior, una prioridad dentro de las estrategias ambientales
es la implementacion de politicas de reduccion de papel, convirtiéndose en una cultura
permanente en las personas que trabajan en la Secretaria y que perdure a través del tiempo.
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El presente Plan de Gestién para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel, se complementara con
diferentes sensibilizaciones para generar cultura ambiental, apoyada en acciones de gestion
documental y uso de tecnologias de la informacion, que desempefian un rol muy importante
en la estrategia de ahorro de papel, toda vez que son procesos relacionados, que facilitan su
implementacion pata lograr entre otras metas, reducciones significativas en el consumo de

este recurso.

3. MARCO LEGAL

Norma Descripeion

“Por medio de la cual se dzcta la Ley General de Archlvos y se dzctan
| otras disposiciones”: . .
: “Por medio de la cual se crea la Ley de T ransparencza b% del Derecho de
Ley 1712de 2014 | Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones ”.

““Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedzmzentos 0

| Ley$94de2000

Decreto 2150de1995 trdmites existentes en la Administracién Publica”. - :

Decreto Ley 019 de “Por e{ cyal se dzctfm.norfnas para.suprzr.mr o reformar regu{aciones,

2012 procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracicn
Publica”.

: Decre t02364 de2012 “Por medio del cual se ‘reglamenta el articulo 7°de la Ley 527 ¢ de 1 999

jsobre la firma electrénica y se dictan otras dtsposzczones o
- “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategta de
Decreto 2573 de 2014 | Gobierno en linea, se reglamenta parclalmente la Ley 1341 de 2009 y se
dzctan otras dzsposzczones

‘Decreto 103 de 2015+
Compllado en el S , Sl ‘ .

, “‘Decreto l,,

Umco Reglamen tarlo‘ Por el cual se reg};clmenta parclahnente la Ley 1712 de 2014 y se dlctan
1081 de 2015 del. | otras dlSpOSlClOl‘leS i RN . S

Sector Presndenclayde; e s
ClaRepuablica: | | e IR e
Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Cultura". Capitulo IV, Programa de Gestién Documental.
Decreto Dlstrltal 400 | “Por el cual se impulsa el aprovechamiento efi czente de los reszduos
de2004 | sdlidos producidos en las entidades distritales” :

Directiva 04 de 2012 “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en

la Administracion Publica”.

~Circular 12 de 2011 | “Medidas de Austeridad en el Gasto Piiblico del Distrito Capital”.

Alcaldia Mayorde | Sl
Bogota D.C. . ' o ~ o ]

Fuente: Oficina Asesora de Planeacmn y Direccién Admlmstratlva y Financiera
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4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo general

Disminuir el uso de papel en la Secretaria Distrital de la Mujer mediante la aplicacién de
estrategias que permitan el cambio de habitos y costumbres en las (los) servidoras (es),
encaminadas al fortalecimiento de nuevos mecanismos para mejorar la gestion administrativa
de forma eficiente, eficaz y efectiva.

4.2. Objetivos especificos

» Sensibilizar al personal de todas las dependencias respecto del uso eficiente del papel,
el manejo de tecnologias y herramientas existentes.

» Adoptar buenas practicas en materia de gestion documental y buena utilizacion de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones disponibles.

» Dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva Presidencial No. 04 de abril 3 de
2012, en cuanto a los lineamientos de “Cero Papel” en la administracién publica.

» Establecer actividades y compromisos frente al Plan de Gestion para el Uso Eficiente
y Ahorro de Papel, integrado con la planeacién de la produccién documental como
procedimiento de gestién documental, desde el anélisis de cada uno de los procesos
y procedimientos de la Secretaria.

5. ALCANCE
El Plan de Gestién para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel de la Secretaria Distrital de la
Mujer, aplica para todas las actividades, productos y servicios que se deriven del
cumplimiento de su misioén y las funciones que esta ejecuta, igualmente para las servidoras y

servidores, con el propésito de que las buenas practicas promovidas se extiendan a todas sus
sedes.

6. ESTRATEGIAS DE IMPLEMETACION
La iniciativa Cero Papel en las entidades est4 formada por cuatro componentes principales:

e Los procesos y procedimientos.
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e La cultura organizacional.
e El componente normativo y de gestion documental.
e El componente de tecnologia de la informacidn.

Una forma de representar el paso de un modelo basado en papel a un modelo electrénico es
el siguiente:

exclusivo de
documentos
electronicos, toda la
i1 administracion utiliza
4! inicamente
. aplicaciones = de
tecnologia.

|y . . electrénicos, la
administracién se apoya
fen aplicaciones de .

papel,

administracién S¢  tecnologfa.
Il apoya en aplicaciones
M de tecnologia.

Fuéﬁté: Féséé del i)foyéctd de gobiémd en linea -Oficina Asesora de Planeacion

Para el desarrollo de la implementaci6n del “Plan de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro
de Papel” de la Secretaria Distrital de 1a Mujer, se ha estructurado la politica, y las siguientes
actividades:

6.1. Presentacion del Plan de Gestion para el para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel.
Seleccién de la lideresa/lider para el “Plan de Gestion para el para el Uso Eficiente y
Aborro de Papel”, y conformacion de un equipo de trabajo, el cual contard con las
personas delegadas por la Alta Direccién para el cumplimiento del Plan.

6.3. Realizar un diagnostico por proceso:
Se deben revisar los procesos y procedimientos estratégicos, misionales, de apoyo y de

control y seguimiento, con el fin de mejorarlos y ajustarlos a las necesidades de cada
proceso, atendiendo los lineamientos internos y externos dados en la materia.
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6.4. Desarrollo e implementacion de las estrategias para dar cumplimiento al Plan de Gestién
para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel, las cuales se establecen y se describen a
continuacion:

1. Carpetas compartidas en RED

Las areas de la Secretaria de la Mujer deben utilizar carpetas compartidas dentro de la red local, lo
que permitird realizar consultas de documentos de las diferentes dependencias sin necesidad de

mantener archivos fisicos o de imprimir documentos para revisar.

2. Uso del correo electréonico

El correo electrénico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacién, evitando
el uso de papel. Para ello la oficina de sistemas mantendra el listado de contactos actualizado.

Es necesario que se establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre las servidoras (es),
para evitar que se llenen de basura digital, por ejemplo:

v/ No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente indispensable.

v En caso de necesitar la impresion, revisar el documento y eliminar aquello que no aporte
informacién importante como los textos de “este mensaje puede contener informacién
confidencial...”, entre otros.

v

A partir de la promulgacion del presente plan todos los correos internos y externos deberéan llevar
la siguiente leyenda en el envio de correos electronicos de tal manera que el destinatario considere
imprimir el correo solamente de ser necesario: :

“Por favor valore su responsabilidad ambiental antes de imprimir este correo electronico” “Please

value the environment before printing this mail.”_

3. Utilizaciéh del Aplicativo Lucha del Sisfema de Gésti6n.

La herramienta informética cuenta, entre otros, con los siguientes moédulos:
Auditoria e inspecciones

Gestion Documental

MECI

Indicadores

Mejoramiento Continuo

Riesgos

AN NN NN

Seguridad de la Informacion. Las servidoras (es) de la Secretaria Distrital de la Mujer deben
consultar la documentacién relacionada con cada uno de los procesos a través del Link:

httns://www.kawak.com.co/sdmui 61‘/111ain/thG.DhD.

4. Procedimiento Control de Registros y Documentos

Tener en cuenta lo establecido en el procedimiento “Control de Documentos y Registros — DE-PR-
16, en relacion con la utilizacion y distribucién de copias controladas del Subsistema de Gestién de
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Calidad, con la creacion de nuevos documentos, y la distribucién, almacenamiento y disposicion de
registros. Su adecuada aplicacién garantiza la optimizacion de los recursos de la Entidad.

S. Fotocopiar e imprimir a doble cara
Una forma eficaz de reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras de la hoja, en
lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de
almacenamiento, se reduce el peso, los documentos son més comodos para engrapar, encarpetar y
transportar.

Es recomendable que en la tercerizacién o contratos de servicios de fotocopiado e impresion, o en
la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales
que puedan fotocopiar por ambas caras (diplex) de forma automatica.

Doble cara con excepcién de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestién
de Calidad, Programa de Gestién Documental, o-requerimientos externos, exijan el uso de una sola

cara de la hoja.

6. Reducir el tamaiio de los documentos al imprimir o fotocopiar
Utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes tamafios, de tal forma que
en una cara de la hoja quepan dos o mas péginas, lo que para revision de borradores resulta muy
apropiado. Un amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcién de reducir el

tamafio, lo cual deberd verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.

7 7. Elegir el tamaiio y Ia fuente pequéﬁdé

Elegir el tipo de letra mds 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 11 o 12 puntos, permite aprovechar mejor el 4rea de impresién de las hojas.

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.

8. Configuracion correcta de las paginas

Cuando las impresiones salen mal, frecuentemente se debe a que no se verifica la configuracion 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 con el fin de asegurarse que el documento
se encuentre bien configurado.

9. Revisar y ajustar los formatos

Optimizar el uso de los espacios en los formatos usados por las dependencias con el fin de lograr
usar menores cantidades de papel. ‘
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Igualmente, es necesaria la revision de los procedimientos que se llevan a cabo, para identificar la
posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo, reducir el nimero de copias
elaboradas, entre otras mejoras.

10. Lectui'a y correccion en pantalla

Durante la elaboracion de un documento es comin que se corrija entre dos y tres veces antes de su
version definitiva. Al hacer la revision y correccion en papel, se estd gastando el doble del recurso,
de modo que un método sencillo para evitar el desperdicio 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.

11. Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importarite 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 o guardar copias de los documentos de apoyo, tales como el correo electrénico, la intranet,
repositorios de documentos o carpetas compartidas.

Ejemplo de impresiones innecesarias, son aquellos correos electrénicos que pueden ser leidos en la
pantalla y guardados, de ser necesario, en el disco duro del computador.

Si se desconoce cémo hacer una copia de seguridad de los correos electrénicos, se debe solicitar la
colaboracién al area de informatica de la Entidad, a través de la mesa de ayuda, donde seran

'kaclaradas las dudas al respecto

12 Guardar archlvos no 1mpres0s en el computador

Para los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarlos en
el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro repos1tor10 o medio tecnolégico que

perm1ta conservar temporalmente dlcha informacién.

13. Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todas (os) las (os) servidoras (es) publicas (s) conozcan el correcto
funcionamiento de impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales, para evitar el desperdmo de
papel que se deriva de errores en su utilizacién. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de

entrenamlento sobre el manejo de estos equ1pos

14 Reutlllzar el papel usando por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresién de borradores, toma de

notas, impresion de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre otros.

15. Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacién de papel reciclado,
asi como la emisién de elementos contaminantes. Por tal motivo, las servidoras (es) deberan
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mantener buenas practicas que faciliten la seleccion en la fuente y el reciclaje del papel (Punto

Ecoldgico, caneca azul).

16. Usd de la Intranet

Aprovechar al méximo los servicios de red interna y sus portales de Intranet. Haciendo uso de estas
herramientas tecnoldgicas se puede evitar la impresién innecesaria de documentos, publicarlos o
compartirlos, incluyendo aquellos de gran tamafio que no admiten el correo electronico.

Adicionalmente, en la Intranet se pueden configurar servicios de informacién y referencia en linea,
y eventualmente, se constituye en el medio ideal para fortalecer elementos de interaccion y trabajo
colaborativo tales como blogs, wikis, foros, entre muchos otros, que pueden convertirla en una gran

herramienta tecnolégica para la gestion de conocimiento y la innovacién en las entidades.

17. Herramientas de colaboracién

Son  espacios . virtuales de trabajo, programas de mensajeria instantanea, aplicaciones de
teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicién de documentos
compartidos, entre otros, que ofrecen oportunidades importantes para intercambiar informacién de
forma répida y efectiva, evitando la utilizacién del papel.

Se debera promover su uso, cuidando de implementar las medidas de seguridad necesarias para

garantizar que no se ponga en riesgo la informacién que manejan en sus bases de datos.

18. Apli‘caciones de gesti(in de documentos electrénicos de archivo y gestion de
contenido

El elemento més importante para disminuir la utilizacién del soporte en papel es el empleo de
documentos en formato electrénico, bien sea que estos hayan sido migrados mediante
procedimientos de escaneo, o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofiméticas, programas
de disefio, entre otras herramientas informaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos de archivo, es necesario
el uso de una aplicacién que permita su captura, registro, clasificacion, archivo, que controle el
acceso, facilite la publicacion y recuperacion, asi como su disposicién final, con todas las medidas
de seguridad necesarias.

La Entidad debera implementar herramientas de gestién de documentos electronicos de archivo y

de gestién de contenido con el fin de asegurar un adecuado manejo de su informacion.

6.5. Implementacion de campafias de sensibilizacion:

El equipo del Plan de Gestién para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel, con el apoyo de
la Direccién de Talento Humano y el drca de Comunicaciones, deberdn promover y
participar activamente en las campafias de sensibilizacién para dar cumplimiento al Plan
de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel de la Secretaria Distrital de la Mujer,
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de tal forma que en cada puesto de trabajo y en toda la Entidad se cumpla lo dispuesto, a
través de:

v" Uso activo de la Intranet.

v' Correos electronicos informativos, con los propdsitos del Plan de Gestion para el
Uso Eficiente y Ahorro de Papel.

v’ Aprovechamiento de las jornadas de induccién y re-induccion para dar a conocer
el Plan de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel, sus propositos,
alcances y la responsabilidad en su cumplimiento como funcionaria(o) o
Contratista de la Entidad.

6.6. Medicion y seguimiento:

- Para llevar el control y seguimiento-del Plan de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro
de Papel, asi como el establecimiento de metas y objetivos del plan, se llevard un control
sobre los registros de consumo, mediante los datos suministrados por los responsables,
los cuales se referencian a continuacion:

v' . Consumo de papel por proceso y por usuario.

v Consumo de papel en area de impresiones y fotocopiadora por proceso y por
usuario.

v" Residuos de papel.

De igual forma se tendran indicadores de seguimiento mensual por proceso y por
usuario.

6.7. Formulacién de Planes de Mejoramiento

A partir de los resultados obtenidos en el numeral anterior, se formularén los respectivos
planes de mejoramiento por proceso y en los casos criticos se hara por usuario.

7. META DEL PLAN

Implementar y apropiar el Plan de Gestion para el Uso Eficiente y Ahorro de Papel por
proceso y por usuario de la Entidad, con el fin de generar una disminucion en el consumo de
papel para el afio 2018 y poder determinar la linea base para las siguientes anualidades.
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8. INDICADORES

Los indicadores se construirdn con la participacion de todas las areas de la Entidad y se
socializaran sus datos de medicion por proceso y por usuario.

v" Consumo papel:
v Consumo de impresiones:

(No. de impresiones mensuales por usuario / No. de impresiones presupuestadas por
usuario) *100%

v Consumo de fotocopias:

(No. de fotocopias mensuales por 4rea / No. de fotocopias presupuestadas por area)
*100%

v" Sensibilizaciones:

(No. Sensibilizaciones realizadas por proceso / No. Sensibilizaciones programadas
por proceso) * 100%

(No. Sensibilizaciones realizadas por usuario / No. Sensibilizaciones programadas
por usuario) * 100%

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Secretaria Distrital de 1a Mujer

Plan de Trabajo y cronograma de implementacién del Plan

. Periodicidad
No. Descripcion de la accién l.i‘e.c l.la Fecha fin Unlda.d de medicion del
inicio medida o .
indicador
Plan de Gestién
Elaborar el Plan de Gestion para el ) ) para el Uso
1 Uso Eficiente y Ahorro de Papel 21022018 - 31052018 Eficiente y Mensual

Abhorro de Papel




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER GA-PL-02
3 z Versi6n: 1
WA GESTION ADMINISTRATIVA
ALCALDIA MAYOR Fecha de Emision:
_DEBOGOTA DG . Junio 18 de 2018
seeremmnoenme | PLAN DE GESTION PARA EL USO EFICIENTE Y
AHORRO DE PAPEL -
Pégina 15 de 17
Secretaria Distrital de la Mujer
Plan de Trabajo y cronograma de implementacion del Plan
o - Fecha Unidadde | Ceriodicidad
No. Descripcion de la accion e . . Fecha fin . medicion del
inicio medida R
indicador
Documento
Aprobar Plan de Gestion para el Uso :ggn;t(;‘:lodilePlan
2 | Eficiente y Ahorro de Papel y la 01-06-2018 | 20-06-2018 peon Mensual
Resolucién de adopcion de Gesthn para el
) Uso Eficiente y
Ahorro de Papel.
Socializacion del Plan de Gestion Publicacion
3 |para el Uso Eficiente y Ahorro de 01-07-2018 | 31-12-2018 . Mensual
' Reuniones
Papel. ,
4 |Realizar diagnostico por proceso. 01-07-2018 | 31-102018 | Evidencias Mensual
Desarrollo e implementacion de las
estrategias para dar cumplimiento al . .
. . 01-07-2018 | Cont M
> Plan de Gestion para el Uso Eficiente omime Estrategias ensual
y Ahorro de Papel.
6 Impl'et.nfenta-c on de campafias de 01/07/2018 | Continuo Campatias Mensual
sensibilizacion.
Elab ., ializacid d Primer dia Hasta quinto
aboracion y socializacion  de | habit dia habil .
7 | informe de medicién y seguimiento, |Siguienteal | siguiente al Informes Trimestral
trimestre trimestre
Hasta el
. | Desdesexto | gécimo dia
Formulacion de  Planes  de|%?" habil Planes de
8 . . siguiente al - . . Mensual
Mejoramiento. trimestre siguiente al | Mejoramiento
. trimestre
informado .
informado




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER GA-PL-02
, Version: 1
.GESTION ADMINISTRATIVA
A';.gglaDénggAan.R Fec.ha de Emisién:
sroremmnse e | PLAN DE GESTION PARA EL USO EFICIENTE Y | i 1842018
AHORRO DE PAPEL -
Pégina 16 de 17
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 18 junio de 2018 Creacion del documento
NOMBRE CARGO

Sindry Janeth Ahumada Martinez

Contratista PIGA - Oficina Asesora de Planeacion

Profesional Especializada Oficina - Oficina Asesora de
Planeacion

Blanca Cecilia Liévano
ELABORO
Martha Patricia Vargas Moreno C‘ontrat.:ista - Direccién de Gestion Administrativa y
Financiera
Doris E. Ubaque Vanegas Profe'si.onal Especi'(‘llizad? — Direccién de Gestién
: Administrativa y Financiera
Edith Aristide Galvis Jefa de la Oficina Asesora de Planeacién
Olga Liliana Pineda Buitrago Subsecretaria de Gestion Corporativa
REVISO
Clara Milena Rodriguez Ruiz Contratista — Subsecretaria de Gestién Corporativa
Magali del Socorro Rosero Ortiz | of, de 14 Oficina Asesora Juridica
APROBO Luz Angela Ramirez Sal gado Directora - Direccién de Gestion Administrativa y

Financiera







