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1. Introduccion

La "Iniciativa Cero Papel” es una directriz del Gobierno Nacional enmarcada
dentfro del Plan Vive Digital y en cuyo desarrollo participan ademdas del
Programa Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, el Archivo General de la Nacién, la Alta Consejeria para el
Buen Gobierno y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Para lograr el cumplimiento de esta Directiva, el IDIGER ha trabajado en el
desarrollo de la iniciativa de Cero Papel, a través de la formulacion de la
presente Guia, la cual estd basada en los lineamientos emitidos por el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones desde la Direccidon de
Gobierno en linea, la Alta Consejeria para el Buen Gobierno vy la Eficiencia
Administrativa, el Departamento Administrativo de la Funcién PUblica y el
Archivo General de la Nacion, desde una perspectiva interdisciplinar,
incluyendo como actores principales de la formulacion de metas y el
seguimiento a indicadores a las dependencias de Gestion Documental, TICS y
Gestion Ambiental.

La guia busca principalmente, promover entre los funcionarios y contratistas de
la Enfidad un sentido de responsabilidad con el medio ambiente y con el
desarrollo sostenible de la ciudad y el pais, promover un compromiso con las
politicas de eficiencia administrativa y cero papel en la administracion publica
y conftribuir a la construccidon de los indicadores que permitan conocer el
impacto generado por las medidas adoptadas en la reduccion de consumo de
papel y la sustitucion de procedimientos y trédmites basados en papel por
trdmites y procedimientos electrénicos.

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la
reduccidén ordenada del uso del papel mediante la sustitucidon de los
documentos en fisico por soportes y medios electronicos. Es un aporte de la
administracién electronica que se refleja en la creacion, gestion vy
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electrénicos, gracias
a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. No se
propone la eliminacion total de los documentos en papel, la experiencia de
paises que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los
documentos en papel tienden a convivir con los documentos electrénicos ya
que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la
utilizacién de medio fisicos o en papel.

2. Objetivo

Proporcionar un conjunto de herramientas, en su mayoria de tipo cultural y
comportamental, que permitirdn crear consciencia acerca de los hdbitos en el
consumo de papel, como primer paso para la implementacién de estrategias
Cero papel.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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3. Alcance

Esta guia estd dirigida tanto a los responsables de la toma de decisiones como
a los funcionarios y colaboradores de la Entidad, con el propdsito de que las
buenas practicas promovidas sean implementadas desde la consciencia hacia
una contribucién mayor.

4. Responsables

Directivos, funcionarios y contratistas de la Entidad que hagan uso de papel y
estén encargados de la generacion de documentos fisicos y digitales, asi como
las dependencias encargadas de la gestidon, actualizacion tecnoldgica y
disposicién final del papel en la Entidad.

5. Marco Regulatorio

Directiva presidencial 4 de 2012: Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica

Circular externa 005 de 2012: El Archivo General de la Nacion establece
recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electréonicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Decreto 019 de 2012: Establece los lineamientos generales para la
implementaciéon del Gobierno en Linea, que es una estrategia de
transformaciéon digital en la administracion publica. Si bien el decreto no
menciona explicitamente la iniciativa “Cero Papel”, estd estrechamente
relacionado con este objetivo

e Reduccidn del uso de papel: El Decreto 019 de 2012 promueve el uso de
tecnologias de la informacidén y las comunicaciones en la administraciéon
pUblica para mejorar la eficiencia y reducir el uso de papel. Establece la
obligacién de las entidades puUblicas de ofrecer servicios y frdmites en
linea, lo que implica la digitalizacion de procesos y la disminucion de la
necesidad de imprimir documentos en papel.

e Fomento de medios electrénicos: El decreto busca fomentar el uso de
medios electrénicos para la framitacidn de documentos y trdmites
administrativos. Esto implica la adopcion de tecnologias digitales, como
la firma electrénica, la facturacion electrénica y la gestion documental
electréonica, que permiten la eliminacién del uso de papel en diversas
operaciones y procesos administrativos.

e Interoperabilidad y acceso a informacioén digital: El decreto establece la
interoperabilidad como un principio rector del Gobierno en Lineq, lo que
facilita el intercambio de informacion entre entidades publicas. Esto
promueve la eliminacién de la necesidad de copias fisicas de
documentos y la disponibilidad de informacién en formato digital, lo que
contribuye al objetivo de reducir el uso de papel en la administracion
publica.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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IDIGER

e Eficiencia y ahorro de recursos: La implementacion del Gobierno en
Linea, promovida por el Decreto 019 de 2012, busca mejorar la eficiencia
en la prestacion de servicios publicos y reducir los costos asociados. Al
eliminar o reducir la dependencia del papel, se ahorran recursos en
impresidon, almacenamiento fisico y transporte de documentos, lo que
conftribuye al objetivo de la iniciativa “Cero Papel”.

Decreto 2150 de 2017: Regula la facturacion electronica en el pais. Si bien el
decreto no hace mencion explicita a la iniciativa “Cero Papel”, estd
directamente relacionado con el objetivo de reducir el uso de papel en los
procesos administrativos y promover la digitalizacion de documentos.

o Sustitucion de facturas en papel: El Decreto 2150 de 2017 busca sustituir
las facturas tradicionales en papel por facturas electronicas. Al requerir
que los contribuyentes adopten la facturacion electronica, el decreto
contribuye a la reduccidén del uso de papel en los procesos de
facturaciéon y trdmites relacionados.

e Eliminacion de impresiones y almacenamiento fisico: La facturacion
electronica permite eliminar la necesidad de imprimir facturas y
almacenarlas fisicamente. Al digitalizar este proceso, se reduce el
consumo de papel y se fomenta el objetivo de la iniciativa “Cero Papel”.

e Agilizacion y eficiencia en los procesos: La facturacion electrénica
facilita los procesos administrativos al eliminar la manipulacion fisica de
documentos. Esto resulta en una mayor eficiencia en la gestion y un
ahorro de tiempo tanto para las empresas como para las entidades
gubernamentales. Al reducir la dependencia del papel, se impulsa la
meta de la iniciativa "“Cero Papel” de optimizar los procesos
administrativos.

e Conservacion y acceso a documentos digitales: El decreto establece las
pautas para la conservacion de facturas electronicas, permitiendo que
se almacenen de forma digital y sean accesibles electronicamente
durante los periodos requeridos por la legislacién fiscal. Esto reduce la
necesidad de almacenar grandes volimenes de documentos en papel
y facilita el acceso y la consulta de informacion.

Politica de Gobierno Digital: Es una estrategia que busca la transformacion
digital del Estado y la promocion de servicios en linea para ciudadanos vy
empresas. Esta politica tiene una relacion directa con la iniciativa “Cero Papel”,
ya que se orienta a reducir la dependencia del papel en los procesos
administrativos y fomentar la adopcion de medios electronicos. A continuacion,
se destacan algunos puntos clave:

e Transformacion digital del Estado:La politica tiene como objetivo
principal impulsar la fransformaciéon digital de las enfidades estatales,
promoviendo la adopcién de tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones en la administracion publica. Esto implica la
digitalizacién de procesos, trdmites y documentos, reduciendo la
necesidad de utilizar papel.

e Servicios en linea: La politica promueve la oferta de servicios en linea por
parte de las entidades estatales. Esto implica que los ciudadanos vy las

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
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empresas puedan realizar trdmites y obtener servicios de manera
electronica, evitando la necesidad de acudir fisicamente a las oficinas y
reduciendo asi el uso de papel en la administracion publica.

e Interoperabilidad y datos abiertos: La politica busca fomentar la
interoperabilidad de los sistemas de informacién de las entidades
estatales, facilitando el intercambio de datos y la integracion de
procesos. Asimismo, se impulsa la apertura de datos en formatos abiertos,
lo que permite a los ciudadanos acceder a la informacion de manera
digital, reduciendo la necesidad de solicitar documentos impresos.

e Seguridad y confianza: La politica establece medidas de seguridad para
proteger la informacioén digital y garantizar la confianza en los servicios en
linea. Esto incluye la implementacion de sistemas de autenticacion, la
proteccion de datos personales y la adopcion de estdndares de
seguridad para la tfransmision y almacenamiento de informacion
electronica.

6. Definiciones

Documento digital': existen en formato electronico y se almacenan en
dispositivos como computadoras, discos duros, nubes o servidores

Documento electrénico de archivo2: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tfratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Documento fisico3: Son aquellos archivos que estdn en formato de papel y por
sus caracteristicas ofrece guardar la informacién de manera integra. Los
archivos no pueden ser modificados o alterados.

Gobierno electréonico o Gobierno en linea* uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacién
ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion
publica e incrementar la transparencia del sector publico y la participacion
ciudadana

Iniciativa “Cero Papel”s: Directriz del Gobierno Nacional enmarcada dentro del
Plan Vive Digital y en cuyo desarrollo participan ademds del Programa
Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones, el Archivo General de la Nacién, la Alta Consejeria para el
Buen Gobierno y el Departamento Administrativo de la Funcidon PUblica

! Guia Cero papel de la administracién pUblica 2012 - MinTic

2 Acuerdo 027 de 2006, El Consejo Directivo del Archivo General de la Naciéon de Colombia
3 Ibidem

4 lbidem

5 Guia Cero papel de la administracion publica 2012 - MinTic

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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Politica de Gestion Documentals: Conjunto de actividades técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

Reciclaje’: Aquellos procesos mediante los cuales se transforman los materiales
o residuos posconsumo de envases y empaques, para devolverles su potencial
de reincorporacion como materia prima para la fabricacion de nuevos
productos

Residuo aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento
solido que no tiene valor de uso para quien lo genere, pero que es susceptible
de aprovechamiento para su reincorporacion a un proceso productivo.

Reutilizaciéon: Es cualquier operacidon mediante la cual productos o
componentes de productos que no sean residuos se utilizan de nuevo con la
misma finalidad para la que fueron concebidos.

Sostenibilidad: consiste en satisfacer las necesidades de las generaciones
actuales sin comprometer a las necesidades de las generaciones futuras, al
mismo tiempo que se garantiza un equilibrio entre el crecimiento de la
economia, el respeto al medioambiente y el bienestar social

7. Etapas para la implementacion de la estrategia “Cero Papel”

La implementacién de la estrategia “Cero Papel” tiene cuatro componentes o etapas
principales para su implementacion, a continuacion, se presenta una descripcion de
cada uno de ellos

- Procesos y procedimientos: Ajustar los procesos y procedimientos que
puedan contribuir a la disminucién y relso del papel o que impulsen procesos
de documentacién digital

- Cultura Organizacional: Promocién de buenas practicas para reducir el
consumo de papel a través de estrategias de comunicacion que permitan
difundir la iniciativa por multiples canales y promover el cambio de cultura y
habitos en cuanto a la utilizacion de documentos

- Componente de tecnologia: Formular propuestas de implementaciéon
tecnolégica que favorezcan el manejo digital de documentos. Adquirir e
implementar un Gestor Documental, que permita el tramite de documentos
electrénicos, de esta forma se reduce de forma significativa el uso de papel.

- Componente normativo y gestion documental: Dar cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de gestion documental con el fin de garantizar
la conservacion de los documentos, en formato analogo y electrénico.

6 Circular externa 5 de 2012 — Archivo General de la Nacion
7 Resoluciéon 1342 de 2020

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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Figura 1 Etapas para la implementaciéon de la estrategia “Cero Papel”
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Fuente: Elaboracion propia a partir de la Guia cero papel en la administracién publica

8. Politica Cero Papel

Es politica del Instituto Distrital para la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdatico -
IDIGER, promover la reduccién del consumo de papel en la Entidad, con el
objetivo de mitigar el impacto ambiental causado por el consumo excesivo del
mMismo.

Acorde con los lineamientos de la normativa vigente en materia de la iniciativa
“Cero Papel” del Gobierno Nacional, la alta direccidn se compromete a
mejorar las condiciones que impliuen una cultura de consciencia en el
consumo racional de papel, el cuidado de los recursos naturales no renovables
y los impactos ambientales negativos generados como consecuencia del
desarrollo de las actividades de la Enfidad. Lo anterior, enmarcado en los
procesos de mejora continua.

Por lo anterior, el IDIGER estd comprometido a:

e Cumplir con la reglamentacion establecida en materia de la iniciativa
“Cero Papel”

e Establecer estrategias de reduccidn del consumo, socializacién,
sensibilizacién, capacitacién y entrenamiento que permitan generar
actitudes y comportamientos conscientes para el cuidado de los recursos
naturales no renovables

e Ejecucidon de las actividades necesarias para la implementacién del
Programa Cero Papel

e Garantizar la mejora continua en el Programa Cero Papel, como
herramienta para la prevencién, mitigacion y compensacion de los
impactos ambientales causados por el consumo de papel.

9. Diagnéstico

9.1 Descripcion y funciones de la Entidad

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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IDIGER

El Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico -IDIGER, es un
establecimiento publico del orden Distrital, adscrito a la Secretaria Distrital de
Ambiente, con personeria juridica, patfrimonio propioc y autonomia
administrativa, reglamentado por el Decreto 173 de 2014.

Las funciones, érganos de administracion y administracion de la enfidad pueden
ser consultadas en el link Decreto 173 de 2014 - Naturaleza, funciones, érganos
de direccion y administracion.

9.1.1 Sedes
INSTITUTO DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO
Actividad Econdmica ClIU 7513 — Regulacion de las actividades que prestan servicios de salud
educativos, culturales y otros servicios sociales, excepto servicios de seguridad
social.
NIT 800.154.275-1
Teléfono (601)4292801
Direccion Diagonal 47 No. 77a — 09 Bodega 7y 11
Funcionarios 124 personas (datos 2024)
Sede Prmcnpal'Barrlo Contratistas 165 personas (datos 2024)
Normandia Horario 6:00 a 18:00

Sede Centro Distrital Direccion Carrera 97 No. 24c-60
Logistico y de Reserva - Funcionarios 50 personas (datos 2024)
CDLyR Contratistas 18 personas (datos 2024)
Horario Administrativos: 6:00 — 17:00

Operativos: 06:00 a 14:00
14:00 a 22:00 / 22:00 a 06:00

9.2 Linea base de consumo de papel

Para la construccion de la linea base de consumo de papel se cuenta con los
datos de la cantidad de papel entregado a las diferentes dependencias de la
entidad en los Ultimos 3 anos. Para determinar el periodo base se tuvieron en
cuenta los siguientes aspectos:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climdtico.
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- Disponibilidad de la informaciéon

- El consumo de papel, con base en los datos reportados por el Almacén
General

- Actividaodes que pudieran afectar significativamente el consumo de
papel

- No se implementaron acciones tecnoldgicas que influyeran en la
disminucion significativa del uso de papel

Una vez revisados los aspectos anteriores se toma el modelo de valor absoluto
para determinar la Linea Base, con la informacion de consumo de papel
mensual de los Ultimos 3 anos.

A confinuacion, se presentan los datos de consumo de papel (enfrega de
resmas) y el comportamiento mensual de cada uno de los anos para el periodo
base

Tabla 1 NUmero de hojas consumidas por mes para el periodo base

Numero de hojas Numero de hojas Numero de hojas
Mes / afo consumidas consumidas consumidas
2021 2022 2023
Enero 35.000 40.000 85.000
Febrero 38.000 40.500 95.000
Marzo 37.500 40.500 56.500
Abril 20.000 34.500 29.500
Mayo 16.000 36.500 38.000
Junio 24.500 30.000 46.500
Julio 42.000 32.000 21.500
Agosto 47.500 24.000 28.500
Septiembre 37.500 12.000 29.000
Octubre 30.000 26.000 35.000
noviembre 38.000 20.500 21.000
Diciembre 34.000 16.500 35.000
Promedio por afio 33.333 29.417 43.375

Fuente: Elaboracién propia - subdireccion Corporativa

Grdfica 1 Comportamiento mensual del consumo de papel para cada uno de los anos
para el periodo base

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Comportamiento del consumo de papel para el
periodo base
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Fuente: Elaboracion propia - subdireccién Corporativa

La grdfica 1 permite observar el comportamiento del consumo de papel en la
Entidad y las tendencias en diferentes periodos del ano. En este caso de observa
que el consumo del primer trimestre fiende a ser mayor, fendencia que puede
explicarse debido a que en este periodo de tiempo se realizan el mayor nUmero
de contratos de prestacion de servicios y toda la documentacion que soporta
dicho proceso se imprime para conformar los expedientes.

A continuaciéon se presentan los promedios de consumos de papel mensual
para los tres anos del periodo base.

Tabla 2 Valor promedio de consumo de papel

Numero de hojas Numero de hojas Nimero de hojas ,
Mes / afio consumidas consumidas consumidas Linea l();rs:nt::dcig;lsumo
2021 2022 2023

Enero 35.000 40.000 85.000 53.333
Febrero 38.000 40.500 95.000 57.833
Marzo 37.500 40.500 56.500 44.833
Abril 20.000 34.500 29.500 28.000
Mayo 16.000 36.500 38.000 30.167
Junio 24.500 30.000 46.500 33.667
Julio 42.000 32.000 21.500 31.833
Agosto 47.500 24.000 28.500 33.333
Septiembre 37.500 12.000 29.000 26.167
Octubre 30.000 26.000 35.000 30.333
noviembre 38.000 20.500 21.000 26.500
Diciembre 34.000 16.500 35.000 28.500
Promedio por afio 33.333 29.417 43.375 35.375

Fuente: Elaboracion propia - subdireccién Corporativa

Teniendo en cuenta la informacién de los tres anos 2021 a 2023, se construye la
linea base tal como se puede observar en la siguiente grdfica:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Grdfica 2 Linea base consumo de papel promedio mensual

98.000
88.000
78.000
68.000
58.000
48.000
38.000
28.000

Consumo de papel (# hojas/mes)

18.000

8.000
0 2 4 6 8 10 12 14

Meses del afio

® 2021 ® 2022 ® 2023

Linea base de consumo (promedio)

Fuente: Elaboracion propia - subdireccién Corporativa

Para verificar el modelo de linea base para consumo de papel, se define un
intervalo de confianza a partir del consumo promedio mensual. Se define como
limite superior el 110% del consumo promedio vy el limite inferior con el 0% del
consumo promedio de la siguiente manera:

Tabla 3 Limite superior e inferior del consumo promedio de papel para el periodo base

Numero de Numero de Numero de ,
ik . i Linea base de . . _
hojas hojas hojas Limite Limite
X . . consumo . . .
consumidas consumidas consumidas {promedio) superior inferior
2021 2022 2023 P
Enero 35.000 40.000 85.000 53.333 58.667 48.000
Febrero 38.000 40.500 95.000 57.833 63.617 52.050
Marzo 37.500 40.500 56.500 44.833 49.317 40.350
Abril 20.000 34.500 29.500 28.000 30.800 25.200
Mayo 16.000 36.500 38.000 30.167 33.183 27.150
Junio 24.500 30.000 46.500 33.667 37.033 30.300
Julio 42.000 32.000 21.500 31.833 35.017 28.650
Agosto 47.500 24.000 28.500 33.333 36.667 30.000
Septiembre 37.500 12.000 29.000 26.167 28.783 23.550
Octubre 30.000 26.000 35.000 30.333 33.367 27.300
noviembre 38.000 20.500 21.000 26.500 29.150 23.850
Diciembre 34.000 16.500 35.000 28.500 31.350 25.650
Promedio por afio 33.333 29.417 43.375 35.375 38.913 31.838

Fuente: Elaboracion propia - subdireccién Corporativa

En la grdfica 3 se pueden observar las lineas promedio, limite superior y limite
inferior del intervalo de confianza mencionado anteriormente

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Grdfica 3 Promedio, Limite superior y limite inferior del intervalo de confianza
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Fuente: Elaboracién propia — subdireccién Corporativa

La verificacion del modelo se hace a partir de la visualizacidon de los datos del
periodo base. Si los datos analizados se encuentran dentro del intervalo de
confianza, los datos representan un dato significativo del consumo de papel
cada mes. En este caso la mayoria de los datos de los tres puntos (2021, 2022 y
2023) se encuentran dentro del limite de +/- 10% en el mes, por lo que son
representativos para la estimacién del consumo.

9.3 Estimacién de potenciales de ahorro de papel

Con el fin de determinar los potenciales de ahorro de papel se identifican los
consumos minimos de cada uno de los meses en el periodo base analizado.

Tabla 4 Consumos minimos de cada uno de los meses del periodo base

Linea base de consumo

Mes / afio 2021 ‘ 2022 ‘ 2023 {promedio) Minimo de consumo
Enero 35.000 40.000 85.000 53.333 35.000
Febrero 38.000 40.500 95.000 57.833 38.000
Marzo 37.500 40.500 56.500 44.833 37.500
Abril 20.000 34.500 29.500 28.000 20.000
Mayo 16.000 36.500 38.000 30.167 16.000
Junio 24.500 30.000 46.500 33.667 24.500
Julio 42.000 32.000 21.500 31.833 21.500
Agosto 47.500 24.000 28.500 33.333 24.000
Septiembre 37.500 12.000 29.000 26.167 12.000
Octubre 30.000 26.000 35.000 30.333 26.000
noviembre 38.000 20.500 21.000 26.500 20.500
Diciembre 34.000 16.500 35.000 28.500 16.500
Promedio porano | 33333 29417 43375 35.375 35.021

Fuente: Elaboracion propia - subdireccién Corporativa

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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La grdfica 4 muestra el promedio de consumo del mes como linea base vy los
valores minimos mensuales como potenciales de ahorro

Grdfica 4 Linea de meta del potencial de ahorro
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Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

Se observa que para cada mes hay al menos un dato por debajo del promedio.
Bajo las mismas condiciones de operaciéon, la entfidad puede reducir su
consumo de papel a la linea de meta. Con lo anterior, se determina como
ahorro potencial para cada mes, la diferencia entre el consumo promedio y el
consumo minimo y se determina el porcentaje de ahorro.

Tabla 5 Porcentaje de ahorro mensual y anual de consumo de papel

: Linea base de Minimo de Ahorrtl) mensual % AhorTo
Mes / afio 2021 2022 | 2023 consumo en Nimero de

e e consumo e mensual
Enero 35.000 | 40.000 | 85.000 53.333 35.000 18333 34%
Febrero 38.000 | 40.500 | 95.000 57.833 38.000 19833 34%
Marzo 37.500 | 40.500 | 56.500 44.833 37.500 7333 16%
Abril 20.000 | 34.500 | 29.500 28.000 20.000 8000 29%
Mayo 16.000 | 36.500 | 38.000 30.167 16.000 14167 47%
Junio 24.500 | 30.000 | 46.500 33.667 24.500 9167 27%
Julio 42.000 | 32.000 | 21.500 31.833 21.500 10333 32%
Agosto 47.500 | 24.000 | 28.500 33.333 24.000 9333 28%
Septiembre 37.500 | 12.000 | 29.000 26.167 12.000 14167 54%
Octubre 30.000 | 26.000 | 35.000 30.333 26.000 4333 14%
noviembre 38.000 | 20.500 | 21.000 26.500 20.500 6000 23%
Diciembre 34.000 | 16.500 | 35.000 28.500 16.500 12000 42%
Promedio por afio | 33.333 | 29.417 | 43.375 35.375 35.021 11.083 31%

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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La tabla 6 muestra el potencial de ahorro mensual en nUmero de hojas, nUmero
de resmasy el % de ahorro anual

Tabla 6 Potencial de ahorro de consumo de papel

Ahorro Mensual (# de hojas) 11.083
Ahorro Mensual (# de resmas) 22

Porcentaje de ahorro anual 31%
Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

9.4 Encuesta Diagnéstica

Con el fin de fortalecer el diagndstico del presente programa, se realizd una
encuesta a los colaboradores con el objetivo de conocer la percepcion de la
implementacion del programa y crear directrices que permitan tomar accién
para reducir el consumo de papel en la Entidad.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos:
- Los principales motivos por los cuales los colaboradores imprimen son:

Grdfica 5 Principales motivos de impresién - IDIGER

Principales motivos de Impresion

M Revision propia de documentos

m Radicacion de facturas y cuentas de
cobro

B documentos contractuales

m Carpetas de Gestion Documental

W comunicaciones externas

m Comunicaciones internas

B Solicitud de jefe inmediato
Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

De acuerdo con la grdfica 5 el diligenciamiento de formatos en fisico es la
mayor causa de impresidon en la entidad, con un 21%, seguido de la solicitud de
los jefes inmediatos con un 15%, comunicaciones internas y externas con un 13%
y 14% respectivamente y documentos contractuales y carpetas de gestidon
documental con un 12% cada una. Lo anterior muestra que existe un gran
potencial de ahorro de papel en la entidad.

- 3Se imprime en hojas de papel que solo han sido usado por una cara?

Grdfica é Impresion en papel que ha sido usado solo por una cara

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Fuente: Elaboracién propia — Subdirecciéon Corporativa

[ X:it
® No

En la grdfica 6 se observa que el 48,3% de las personas no usan el papel
reciclado para nuevas impresiones, lo cual aumenta el consumo de papel en la

Enfidad
- 3Se utiliza la impresion a doble cara?

Grdfica 7 Impresion a doble cara

Fuente: Elaboracion propia — Subdirecciéon Corporativa

®si
@ No

En la grafica 7 se observa que el 100% de los colaboradores de la Entidad usan
la impresion a doble cara

- 3Enqué caneca deben ser dispuestas el papel usado solo por una cara?

Grdfica 8 Recipiente para disposicion de papel reciclado

‘

Fuente: Elaboracién propia — Subdirecciéon Corporativa

@ Caneca negra
@ Caneca verde
Caneca blanca
@ Recipiente azul junto a las impresoras

En la grdfica 8 se evidencia que el 86.2% de los colaboradores de la entidad
tienen claro que el papel usado por una sola cara o papel reciclado debe ser
depositado en el recipiente azul junto a las impresoras

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climdtico.
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- 3En qué caneca se deben disponer las hojas de papel usadas por las dos

carase
Grdfica 9 Disposicidn de papel usado por dos caras

@ Caneca negra
@ Caneca verde
Caneca blanca
@ Recipiente azul junto a las impresoras

D

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

La grdfica 9 muestra que el 74.7% de los colaboradores de la Entfidad fienen
claridad acerca de la disposicion del papel usado en la caneca blanca

- glos colaboradores conocen el nUmero maximo de impresiones que
tienen por mes?

En la grafica 10 se observa que el 71.3% de los colaboradores de la Entidad, no
saben cudl es el limite mdximo de impresidn que se les ha otorgado, esto
favorece la falta de control en la cantidad de documentos a imprimir y el
cumplimiento de dicho limite

Grdfica 10 Limites de impresién

® No
®si

Fuente: Elaboracién propia - Subdireccién Corporativa

- slos colaboradores conocen el promedio de impresiones que realizan al
mes?e

Grdfica 11 Promedio de impresiones por mes

@® No
® s

Fuente: Elaboracion propia - subdireccién Corporativa

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
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La grdfica 11 muestra que el 66.7% de los colaboradores de la Entidad no
conocen la cantidad de impresiones que realizan al mes, lo cual ocasiona falta
de consciencia en el momento de imprimir

- sEs posible reducir el consumo actual de papel?
La grdfica 12 muestra que el 60.9% de los colaboradores consideran que es
posible disminuir su consumo actual de papel. Informacion muy importante toda
vez que ratifica el potencial de ahorro en el consumo de papel reportado en el

numeral 7.2 del presente documento

Grdfica 12 Posibilidad de reduccidn del consumo actual de papel
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60,9%

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

- 3Se tiene conocimiento en el uso de herramientas de revision digital de
documentos?

Grdfica 13 conocimiento en el uso de herramientas de revision digital de documentos

®si
@® No

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

La grafica 13 muestra que el 81.6% de los colaboradores de la Entidad si tienen
conocimiento en el manejo de herramientas de revisién digital de documentos,
lo cual contribuiria de forma importante en la disminucién de la impresidon de
documentos para revision

- 3Se conoce como construir un expediente electronico?

En la grdfica 14 se observa que el 41.4% de los colaboradores de la Entidad no
tienen conocimiento acerca de cémo construir un expediente electrénico, esto

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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hace que prefieran construir un expediente fisico, lo cual implica mayor
consumo de papel

Grdfica 14 Concomiendo de construir expediente electrénico

41,4%

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

® s
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- sDe los documentos de retencidn documental a cargo de los
colaboradores, existen documentos 100% digitales?

Grdfica 15 Existen documentos digitales en las tablas de retencién documental?

®si
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®

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

La grdfica 15 muestra que el 65.5% de los colaboradores reportan que dentro
de los documentos de retencion documental a su cargo existen documentos
100% digitales. Esto evidencia la importancia de fortalecer los expedientes
hibridos

- 3Se tiene conocimiento acerca de cémo tener una firma digital que
garantice la autenticidad de los documentos firmados?

En la grafica 16 de evidencia que el 62.1% de los colaboradores de la entfidad,
no saben cémo fener una firma digital certificada que garantice la autenticidad
d ellos documentos, por esta razén es importante realizar jornadas de
capacitacién que expliquen que es una forma digital, como funciona y como
se puede obtener

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Grdfica 16 conocimiento de como tener Firma digital
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Fuente: Elaboracion propia — Subdirecciéon Corporativa
- slos colaboradores tienen firma digital certificada?

Grdfica 17 Se tiene firma digital certificada

@ si
® No

Fuente: Elaboracién propia — Subdirecciéon Corporativa

La grdfica 17 muestra que el 96.6% de los colaboradores de la Entidad no fienen
firma digital certificada

- slos funcionarios conocen el repositorio NAS para comunicaciones
internas?

La grdfica 18 pone en evidencia que el 40.2% de los colaboradores no conocen
el repositorio NAS para comunicaciones internas y la grdfica 19 expone que el

64.4% no lo utiliza

Grdfica 18 Conocimiento del repositorio NAS para comunicaciones internas

®si
® No

Fuente: Elaboracién propia — Subdirecciéon Corporativa

Grdfica 19 Utilizacién del repositorio NAS para comunicaciones internas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
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Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

Los anteriores resultados son un insumo importante para la elaboracién de los
programas del presente documento y por ende el plan de accion
correspondiente

9.5 Limites de impresiéon por dependencia

La Oficina de tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones — TIC'S,
establece los limites mdaximos de impresiones por dependencia los cuales serdn
habilitados de manera mensual. Vale la pena resaltar que cada colaborador
tiene a su vez, un limite mdximo de impresién individual.

A continuacion, se presenta el limite maximo de impresiones autorizadas para
cada dependencia, el promedio de impresiones realizado por mes y el nuevo
limite de impresién propuesto para dar cumplimiento a las metas de ahorro

Tabla 7 Limites maximos de impresion por dependencia

PROMEDIO
LIMITE DE IMPRESIONES NUEVO LIMITE
DEPENDENCIA IMPRESION MENSUAL IMPRESION
DIRECCION 17.500 6.063 7000
OFICINA DE CONTROL INTERNO 1.500 63 70
OFICINA JURIDICA 20.500 5.787 6000
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 4.500 397 500
TICS 10.000 1.699 2000
OFICINA DE COMUNICACIONES 3.000 260 400
SUBDIRECCION DE ANALISIS DE GESTION DEL
RIESGO Y CMABIO CLIMATICO 34.000 10.688 12000
SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DE RIESGOS Y
ADAPACION AL CAMBIO CLIMATICO 40.500 8.908 10000
SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS 34.500 5 994 2000

Y DESASTRES
SUBDIRECCION CORPORATIVA 74.000 11.744 13000
Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

Como se observa en las tablas 7 el promedio de consumo mensual estd por
debajo del limite maximo de impresion por dependencia.

Por lo anterior, se hace necesario reducir los limites de impresidén tal como se
propone en la misma tabla.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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10. Equipo estratégico de implementacion de la iniciativa “Cero Papel”

Con el objetivo de implementar la estrategia “Cero Papel”, se ha conformado
un equipo de trabajo con las dreas y dependencias que tienen injerencia en el
acceso a la informacién, mediciones, creacién de estrategias y emision de
directrices para lograr disminuir el consumo de papel en la Entidad.

Figura 2 Equipo estratégico de implementacion y seguimiento a la Iniciativa “Cero
Papel”

Comité Directivo

Profesional
Especializado
Subdireccién

Corporativa

Oficina de Tecnologias
Gestion Documental de la Informacién vy las Referente Ambiental
Comunicacaciones

Fuente: Elaboracién propia — Subdirecciéon Corporativa

- Comité Directivo: Se compone del nivel directivo de la Entidad el cual
incluye: Director, Subdirectores y Jefes de Oficina. Son los encargados de
hacer cumplir en cada una de sus dreas los lineamientos del presente
programa.

- Profesional Especializado Subdireccion Corporativa: Se encarga de
solicitar la informacién necesaria para el andlisis de los consumos de
papel de la entidad y de realizar seguimiento al plan de accién del
programa.

- Gestion Documental: Se encarga de crear estrategias de digitalizacion
documental, asi como de comunicar a los colaboradores el uso y
funcionamiento del archivo digital.

- Referente Ambiental: Se encarga de realizar seguimiento al consumo de
papel en la entidad y reportar la informaciéon del cumplimiento de las
metas de reduccién de consumo de papel.

Oficina de tecnologias de la informacién y comunicacién: Se encargan
de reportar la informacion de la cantidad de impresiones por funcionario
y dependencia, asi como de la gestion de herramientas tecnoldgicas
que permitan la gestion de documentos de manera digital, asicomo de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climdtico.
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revision digital de documentos y la respectiva capacitacion  a los
colaboradores de la Entidad para su uso.

11. Flujo de consumo de papel

Una evaluacion del consumo y la cantidad de papel que se lleva a disposicion
final en procesos de aprovechamiento ayuda a identificar las cantidades de
papel que podrian reducirse, toda vez que su uso tiene como resultado final su
posterior descarte.

La evaluaciéon se llevd a cabo teniendo en cuenta la cantidad de papel
adquirido por la entidad y la cantidad de papel enftregado para
aprovechamiento para las vigencias 2021, 2022 y 2023. A continuacion, se
presenta la cantidad de papel adquirido por la Entidad y la cantidad de papel
descartada para el periodo de tiempo mencionado anteriormente

Tabla 8 Cantidad de papel adquirido y cantidad de papel descartado 2021

2021
RESMAS CANTIDAD DE PAPEL (KG)
ENTREGADAS CANTIDAD  CANTIDAD LLEVADO
DEPENDENCIAS DE HOJAS EN KG APROVECHAMIENTO

1 ENERO 70 35000 163,8 7
2 FEBRERO 76 38000 177,84 85
3 MARZO 75 37500 175,5 65
4 ABRIL 40 20000 93,6 51
5 MAYO 32 16000 74,88 36
6 JUNIO 49 24500 114,66 60
7 JULIO 84 42000 196,56 23
8 AGOSTO 95 47500 222,3 18
9 | SEPTIEMBRE 75 37500 175,5 32
10 | OCTUBRE 60 30000 140,4 32
11 | NOVIEMBRE 76 38000 177,84 25
12 | DICIEMBRE 68 34000 159,12 45

TOTAL 800 400000 1872 479

% DE PAPEL ENVIADO A DISPOSICION FINAL 26%

Fuente: Elaboracion propia — Subdirecciéon Corporativa

Tabla 9 Cantidad de papel adquirido y canfidad de papel descartado 2022

2022
RESMAS CANTIDAD DE = CANTIDAD CANTIDAD DE PAPEL (KG)
ENTREGADAS HOJAS EN KG LLEVADO APROVECHAMIENTO
1 ENERO 80 40000 187,2 4
2 FEBRERO 81 40500 189,54 70
3 MARZO 81 40500 189,54 30
4 ABRIL 69 34500 161,46 50
5 MAYO 73 36500 170,82 30
6 JUNIO 60 30000 140,4 21

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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2022
RESMAS CANTIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD DE PAPEL (KG)
ENTREGADAS HOJAS EN KG LLEVADO APROVECHAMIENTO

JULIO 64 32000 149,76 3
AGOSTO 48 24000 112,32 13
SEPTIEMBRE 24 12000 56,16 20

10| OCTUBRE 52 26000 121,68 20
11 | NOVIEMBRE 41 20500 95,94 25

12 | DICIEMBRE 33 16500 77,22 8
TOTAL 706 353000 1652,04 294

% DE PAPEL ENVIADO A DISPOSICION FINAL 18%

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

Tabla 10 Cantidad de papel adquirido y cantidad de papel descartado 2023

2023
RESMAS CANTIDAD DE CANTIDAD CANTIDAD DE PAPEL (KG)

No TRIMESTRE @ ENTREGADAS HOJAS EN KG LLEVADO APROVECHAMIENTO
1 ENERO 170 85000 397,8 9

2 FEBRERO 190 95000 444,6 20

3 MARZO 113 56500 264,42 30

4 ABRIL 59 29500 138,06 20

5 MAYO 76 38000 177,84 0

6 JUNIO 93 46500 217,62 47

7 JULIO 43 21500 100,62 4,8

8 AGOSTO 57 28500 133,38 50

9 | SEPTIEMBRE 58 29000 135,72 72

10 | OCTUBRE 70 35000 163,8 12

11 | NOVIEMBRE 42 21000 98,28 206

12 | DICIEMBRE 70 35000 163,8 113,6

TOTAL 1041 520500 2435,94 584,4
% DE PAPEL ENVIADO A DISPOSICION FINAL 24%

Fuente: Elaboracion propia — Subdireccion Corporativa

En el ano 2021 se presentd un potencial de ahorro de papel del 26%, el ano 2022
de un 18% vy el ano 2023 de un 24%. Vale la pena resaltar que estos valores se
acercan al valor reportado del 31% como potencial de ahorro de papel en el
numeral 9.2 del presente documento.

12. Programas de gestion para la implementacion de la estrategia “Cero
Papel”

Los programas de gestion de la estrategia “Cero Papel” han sido estructurados
a través de cuatro etapas:

1) procesos y procedimientos,
2) cultura organizacional,
3) componente de tecnologia

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo y Cambio Climdtico.
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4) componente normativo y gestion documental; éstas permiten implementar
las actividades encaminadas a la reduccidn del uso de papel en la Entidad

12.1 Programa de reduccion del consumo de papel

La reducciéon del consumo de papel es fundamental para mitigar el impacto
ambiental que las actividades de la Entidad generan sobre los recursos naturales
no renovables, en este caso especifico, disminuir la presion ecosistémica por la
tala de arboles y el uso racional de agua.

El objetivo principal de este programa es establecer metas de reduccion de
consumo de papel a fravés de las siguientes acciones:

e Metas de reduccion por dependencias

De acuerdo con lo reportado en la encuesta de consumo de papel en la
Entidad, los colaboradores reportaron que es posible reducir la cantidad de
impresiones que realizan. A partir de esta informacion se establecieron metas de
disminucion de la cantidad de impresiones realizadas al mes por dependencia
de la siguiente manera:

1. Se elige el valor minimo de los valores mensuales
2. Se calcula la meta de ahorro en unidades

Meta de ahorro = (Promedio — Consumo minimo) * 0.3

Para el primer ano se establece una meta de ahorro anual del 30%, toda vez
que de acuerdo con lo reportado en el numeral 9.3 del presente documento, el
potencial de ahorro de papel anual calculado a partir de la linea base de
consumo es del 31%. Esta meta de ahorro ird aumentando cada ano, de
manera progresiva, de acuerdo con el cumplimiento de la meta de ahorro.

3. Se calcula la meta en porcentaje de ahorro

Meta de Ahorro
Promedio

% Ahorro =

A contfinuacion, se presenta las metas de ahorro mensual por dependencia
para el primer ano

Tabla 11 Metas de ahorro mensual por dependencia

Promedio Consumo Meta de ahorro Meta de ahorro
DEPENDENCIA ..
Consumo minimo mensual (UND) mensual (%)
DIRECCION 6063 2308 1126 19%
OFICINA DE CONTROL 63 2 12 20%
INTERNO
OFICINA JURIDICA 5787 4388 420 7%

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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Promedio Consumo Meta de ahorro Meta de ahorro
R Consumo minimo mensual (UND) mensual (%)
OFICINA ASESORA DE 397 97 90 3%
PLANEACION
TICS 1699 1182 155 9%
OFICINA DE
2 4 199
COMUNICACIONES 60 9 >0 9%
SUBDIRECCION DE
ANALISIS DE GESTION 10688 8156 760 7%
DEL RIESGO Y CMABIO
CLIMATICO
SUBDIRECCION PARA
LA REDUCCION DE 8908 5398 1053 12%
RIESGOS Y ADAPACION
AL CAMBIO CLIMATICO
SUBDIRECCION PARA
EL MANEJO DE 5994 3478 755 13%
EMERGENCIAS Y
DESASTRES
SUBDIRECCION 11744 8799 1472 13%
CORPORATIVA

Fuente: Elaboracion propia — Subdireccion Corporativa

Cada una de las dependencias debe cumplir con el porcentaje de ahorro
mensual especificado en la tabla 13. En ningun caso las dependencias podrdn
sobrepasar el limite del valor promedio de impresiones. En caso de requerir
sobrepasarlo, se debe entregar a la Subdireccion Corporativa un informe
justificando la necesidad de sobrepasar el limite de impresion y especificando
las medidas a tomar para compensar en los tfres meses subsiguientes.

e Reduccidn de las cuotas de impresion por dependencia: La Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TIC'S reducird las

cuotas de impresién de cada dependencia de la siguiente manera:

Tabla 12 Reduccidn de las cuotas de impresion por dependencia

DEPENDENCIA LIMITE ANTERIOR  LIMITE NUEVO
DIRECCION 16500 7000
OFICINA DE CONTROL INTERNO 1500 70
OFICINA JURIDICA 19000 6000
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 3500 500
TICS 9000 2000
OFICINA DE COMUNICACIONES 3000 400
SUBDIRECCION DE ANALISIS DE ,GESTI(')N 12000
DEL RIESGO Y CMABIO CLIMATICO 33000
SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DE
RIESGOS Y ADAPACION AL CAMBIO 10000
CLIMATICO 36000
SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE 2000
EMERGENCIAS Y DESASTRES 31000
SUBDIRECCION CORPORATIVA 30500 13000

Fuente: Elaboracion propia - Subdireccién Corporativa

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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El nuevo limite de impresidon se calculd teniendo en cuenta el promedio del
consumo mensual, mas un 15% adicional.

e Comunicar el cumplimiento de las metas de ahorro y el consumo por
dependencia

Con una periodicidad mensual, la Oficina de TIC's mediante una pieza
comunicativa enviada por correo electronico a toda la Entidad, informard
sobre los consumos de impresiones por dependenciaq, y si se dio cumplimiento a
la meta de ahorro.

e Realizar campanas de sensibilizacion para el uso racional del papel

Con una periodicidad frimestral, la Oficina de Comunicaciones realizard piezas
de sensibilizacion que promueva el uso racional de papel en la Entidad

¢ Imprimir por ambas caras del papel y hacer uso del papel reciclado

La Oficina de TIC'S establecerd la impresion a doble cara como la opcién
predeterminada en todos los equipos de la Entidad.

Los colaboradores deberdn hacer uso del papel reciclado (impreso por una
cara) para la impresién de documentos borrador o de soportes de archivo, que
requieran imprimir de manera imprescindible.

12.2 Programa Manejo electronico de documentos

Este programa busca fomentar el uso de medios electréonicos para la
tramitacién de documentos y frdmites administrativos. Esto implica la adopcidn
de tecnologias digitales, como la firma electrénica y la gestion documental
electréonica, que permiten la eliminacion del uso de papel en diversas
operaciones y procesos administrativos.

e Implementar firmas digitales y electrénicas
La implementacion de las firmas digitales se realizard de la siguiente manera:

- Etapa 1: Se implementard el uso de las firmas electronicas certificadas
para el nivel directivo: Director, Subdirectores y Jefes de Oficina

- Etapa 2: Se implementard el uso de firmas digitales para los supervisores
de confratos y se exigird firma digital a los contratistas de prestacion de
servicios

- Etapa 3: Se implementard el uso de firma digital para fodos los
colaboradores de la Entidad

e Comunicaciones internas 100% digitales

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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La Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, junto con
Gestion Documental, dardn las directrices para que las comunicaciones internas
se tramiten y consulten 100% de manera digital, y garantizardn la infraestructura
necesaria para su implementacion.

e Realizar la revision electronica de documentos

Se deberd redlizar la revision de documentos de manera digital. Se hard
especial seguimiento para que los subdirectores, jefes de oficina, lideres de
grupo y quienes ejercen funciones de supervision apliquen la presente directriz.

La Oficina de TIC'S capacitard con una periodicidad semestral a los
colaboradores de la Enfidad acerca del uso de herramientas de revisidon
electronica de documentos

Actualmente los computadores de la Entidad cuentan con las siguientes
herramientas para la revisién electrénica de documentos:

- Adobe Reader: Todos los equipos de la entidad tienen instalado Adobe
Reader con licencia gratuita, lo que permite larevision electréonica y firma
de documentos.

- Microsoft Office: El paquete de Microsoft Office instalado en los equipos
permite la revisidon electronica de documentos mediante la opcién
"Conftrol de cambios". Ademds, los documentos pueden ser convertidos
a formato PDF.

- Herramientas de ofimatica de Google: Las herramientas de ofimdtica de
Google ofrecen trabajo colaborativo que facilita la revisidn electronica
de documentos.

e Revisidon de procesos y procedimientos para la digitalizacién de formatos

Todas las dependencias de la entidad deberdn revisar los procesos vy
procedimientos, con el objetivo de evaluar cuales de los formatos se pueden
migrar a formato digital y hacer el frdmite respectivo ante la Oficina Asesora de
Planeacidn. Asi mismo debe redlizar la socializacién correspondiente a toda la
Entidad.

e Gestionar una herramienta de gestion documental

La Subdirecciéon Corporativa, en conjunto con la Oficina de TIC'S, realizardn las
gestiones necesarias para que la Entidad cuente con un Sistema de Gestidn
Documental - SGD, que permita digitalizar los procedimientos de la enfidad. Este
procedimiento incluye desde la generacion vy firma del documento, hasta el
archivo del mismo. Esto tendrd un efecto importante en la disminucidén de
fotocopiad, multicopiado e impresion.

12.3 Programa de aprovechamiento de papel
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El papel que genera la Entidad es depositado en los puntos ecoldgicos en las
canecas de color blanco como se observa a contfinuacion:

Figura 3 Cddigo de colores para la separaciéon en la fuente de residuos

ORGANICOS
APROVECHABLES

NO APROVECHABLES

‘,Sep“""! Heparas

I'

Fuente: Elaboracion propia — Oficina de comunicaciones

El papel recolectado en los puntos ecoldgicos es entfregado a una Asociacion
de Recicladores autorizada por la autoridad ambiental, mediante acuerdo de
corresponsabilidad. Con el papel recolectado se realizan procesos como:
elaboracién de cartén para embalaje, cartdn plegadizo, hojas recicladas, entre
ofros.

e Sensibilizacion acerca de la adecuada separacion en la fuente de
residuos

Con una periodicidad tfrimestral se enviardn piezas comunicativas con el
objetivo de sensibilizar a los colaboradores de la entidad acerca de |la correcta
separacion de la fuente de los residuos, haciendo énfasis en la correcta
segregacion de los residuos de papel.

Estas piezas comunicativas serdn disenadas por la Oficina de Comunicaciones
y serdn envidas a través del correo de gestion ambiental a todos los
colaboradores de la entidad

e Cuantfificacion de la cantidad de papel entregado para
aprovechamiento

Gestion ambiental debe llevar el control de la cantidad de papel reciclado
que genera la entidad, con el objetivo de llevar el confrol del impacto

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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ambiental causado por la generacion de residuos aprovechables y su
posible disminucidn.

13. Plan de Accién Anual
En el Anexo 1, se presenta el Plan de accion el cual debe actualizarse con una

periodicidad anual de acuerdo con los avances en el cumplimiento de las
metas y la implementaciéon de las actividades del programa.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La versidon vigente estd publicada en el
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PROGRAMA OBJETIVO META INDICADOR ACTIVIDADES RESPONSABLE ENTREGABLES
Oficina de
'Reduclr las cuotas de Tecnolog!gs dela Listado de cuotas de
impresidn mensual por Informacion vy las . S
. . : . impresion ajustadas
Dar cumplimiento a la . dependencia Comunicaciones -
Indicador de
. meta de ahorro . ) TICS
Gestionar cumplimiento: Dar
. —_ mensual de consumo L . .
Reducciéon | eficientemente el cumplimiento ala | Comunicar el cumplimiento .
de papel por Referente Ambiental . L
del consumo consumo de : meta de ahorro de las metas de ahorro y el . Pieza comunicativa 'y
dependencia Oficina de L
de papel papel de la : mensual de consumo mensual por . . correo electréonico
. establecido en el . Comunicaciones
entidad consumo de papel dependencia
numeral 12,1 del :
por dependencia - =
Programa Cero Papel Realizar campanas de Oficina de
sensibilizacién para el uso . . Pieza comunicativa 'y
. Comunicaciones P
racional del papel con una . correo electrénico
o : Referente Ambiental
periodicidad trimestral
Impleme’n’r.or el uso.<.:!e firmas Gestidn Administrativa | Firmas electrénicas
electronicas certificadas - o
, - . - Gestion Documental certificadas
NUmero de para el nivel directivo
. Fomentar el uso .
Manejo de herramientas Implementar el 80% actividades
electrénico oara la revision de las actividades | implementadas/NU ESTObBZ?; |GLSJ:|IV§SCT”CGS Oficina de Informe de medidas a
de electrénica de planteadas para el mero de para que Tecnologias de la implementar para
documentos programa actividades comunicaciones internas se Iy ‘
documentos . Informacion y las envio y consulta
propuestas envien y consulten de Comunicaciones - digital de
manera digital y garantizar . .
- - TICS comunicaciones
la infraestructura necesaria - .
. . Gestion Documental infernas
para su implementacion
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ACTIVIDADES

Capacitar con una
periodicidad semestral a los
colaboradores de la Entidad

acerca del uso de

herramientas de revision
electronica de documentos

RESPONSABLE

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones -
TICS

ENTREGABLES

Presentacion y
listados de asistencia
de las
capacitaciones

Capacitar con una
periodicidad semestral a los
colaboradores de la Entidad

acerca de la construccion
de expedientes digitales

Gestion Documental

Presentacion y
listados de asistencia
de las
capacitaciones

Revisar los procesos y
procedimienfos con el
objetivo de evaluar cuales
de estos formatos se pueden
migrar a formato digital.
Posterior a ello la Oficina
Asesora de Planeacién debe
realizar la revisidon de ellos
mismos Yy su respectiva
aprobacion.

Todas las
dependencias
Oficina Asesora de
Planeacion

Formatos digitalizados

Aprovechami
ento de papel

Gestionar los
residuos de papel
generados en el
desarrollo de las
actividades de la
entidad

Gestionar el 100% de
los residuos de papel
generados en la
entfidad

Cantfidad de
papel generado
(Kg) / Cantidad de
papel gestionado

(Kg)

Realizar la gestion de los
residuos de papel
generados en la entidad

Referente Ambiental

Remision de entrega
de residuos
aprovechables

Realizar campanas de
sensibilizacién acerca de la
adecuada separaciéon en la

fuente del papel

Referente Ambiental
Oficina de
Comunicaciones

Piezas comunicativas
y correo electrénico

Cuantificacion de la
canfidad de papel
enfregada a procesos de
aprovechamiento

Referente Ambiental

Actas de
aprovechamiento
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