RESOLUCION N° 094
"ERSONERIA DE 15 DE ABRIL DE 2024

“Por la cual se adopta la Politica Cero Papel de la Personeria Distrital de Cartagena
y se dictan otras disposiciones”

La Personera Distrital de Cartagena de Indias D Ty C, en gjercicio de sus facultades
legales y reglamentarias conferidas por la ley 136 de 1994, especialmente las conferidas
en la Directiva Presidencial Nimero 04 de 2012, el Decreto 2693 de diciembre 21 de 2012,
la Ley 1437 de 2011 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia en el titulo Il capitulo 3 "De los Derechos
Colectivos y del Ambiente" consagra, el deber del Estado de proteger la diversidad
e integridad del entorno, prevenir y controlar los faclores de deterioro y fomentar la
educacion ambiental.

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que "las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos".

Que la Ley 1437 de 2011 - Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, en su articulo 53 determina que, "los procedimientos y
tramites administrativos podran realizarse a lravés de medios electronicos. Para
garantizar la igualdad de acceso a la administracion, la autoridad debera asequrar
mecanismos  suficientes y adecuados cde acceso gratuito a los medios
electronicos, o permitir el uso alternativo de ofros procedimientos”,

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

Que la Directiva Presidencial Nimero 04 de 2012 preceptia que es proposito del
Gobierno Nacional tener una gestion publica cfecliva, eficiente y eficaz a favor del
ambiente y en virtud del mismo, dispuso la implementacion de la estrategia de Cero
papel, con el objetivo de avanzar en la politica de eficiencia administrativa, como lo
menciona el Decreto 2693 de Diciembre 21 de 2012

Que la Personeria Distrital de Cartagena en armonia con las directrices en materia
de Gestion Ambiental, el Sistemas Integrados de Gestion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y del Plan Institucional de Geslion Ambiental -PIGA | teniendo
en cuenta la responsabilidad que tiene esta cnlidad con la proteccion y preservacion
del medio ambiente, la minimizacion de los impactos ambientales que puedan ser
generados a partir del desarrollo de las aclividades [nstitucionales, y el cumplimiento
de la normatividad ambiental vigente.

Que, con fundamento en lo expuesto, se encucntra procedente adoptar la Politica
de Cero Papel y demas acciones definidas en el marco de la Eficiencia
Administrativa y Cero Papel, con el propasilo de definir las acciones y estrategias
para el uso eficiente del papel.

En mérito de lo expuesto,
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RESOLUCION N° 094
‘p NERIA DE 15 DE ABRIL DE 2024

“Por la cual se adopta la Politica Cero Papel de 1a Personeria Distrital de Cé'rtagena
y se dictan otras disposiciones”

RESUELVE:

Articulo 1.- Adopcion: Adoptese la Politica Cero Papel de la Personeria Distrital
de Cartagena.

Articulo 2.- Compromiso: La Personeria Dislrilal (e Cartagena se compromete
con la disminucion del uso de papel, medianie la implementacion de estrategias
para promover cambios de habitos en los funcionarios y colaboradores y mejorar la
gestion administrativa bajo los principios de cfectividad, eficiencia y elicacia como
lo son:

a. En la Personeria Distrital de Cartagena s | olocopia e imprime a doble cara.
b. En la Personeria Distrital de Cartagena s Routiliza el papel usado por (ina
cara,

¢. EnlaPersoneria Distrital de Cartag.ena sc Dilinde la informacion a través de
medios electronicos.

d. Enla Personeria Distrital de Cartaacna so Rovisa y corrigen los documentos
en el PC y no se imprimen borradores, s1lvo casos excepcionales,

e. En la Personeria Distrital de Carlanena antes de imprimir o folocopiar
evaluamos cuales son realmente nocesanns

f. En la Personeria Distrital de Cartagcina ulihzaos las herramienias digitales.
En la Personeria Distrital de Cartagcna croanios archivos digitales.

g. En la Personeria Distrital de Cartanena usamos correcitamenie  las
impresoras, fotocopiadoras y multifuncinnalos

h. En la Personeria Distrital de Caitanona conocemos y aplicamos los
procedimientos y aplicaciones de geslion oo imental y archivo

Articulo 3.-Comunicacion: La divulgacion de n | olitica Cero Papel que por
presente documento se adopta, se divuloars nor parte del equipo dn Gestion
Documental y Archivo a todos los servidores puilicos v contratistas de la Porsoncria
Distrital de Cartagena a través de los modins olectronicos hasta lograr un
cubrimiento del 100%.

Articulo 4.- Vigencia. La presente resoliicion riie a partir del dia siquienie a la
fecha de su publicacion.
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POLITICA DE CERO PAPEL

La Personeria Distrital de Cartagena ser compromete a la
implementacion de la estrategia “Politica de Cero Papel” para
una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz a favor del
ambiente. Promoviendo e implementando buenas practica para
reducir el uso y consumo del papel e incentivar el manejo de las
herramientas tecnoldgicas para la generacion y manejo de la
informacion institucional, como aporte a la proteccion y
sostenibilidad del medio ambiente y a la busqueda de la
eficiencia administrativa.
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INTRODUCCION

La mayor parte de las evidencias de las actividades realizadas por nuestra entidad
son plasmadas en documentos tales como resoluciones, oficios, informes, actas,
politicas, circulares, entre otros. Casi la totalidad de estos documentos tienen como
soporte el papel y en su produccion y distribucion generalmente se realizan varias
copias de estos, algunas de acuerdo con las normas vigentes y otras sin
justificacion. En las etapas de produccion es frecuente la impresion de entre dos y
tres borradores para revision antes de la version final, en la mayoria de los casos
s6lo se utiliza una cara de la hoja y no se aprovechan a fondo herramientas
existentes tales como el correo electronico y el SIAP, entre otras, que constituyen
potenciales alternativas a la utilizacion del papel. Mediante la adopcién de habitos
sencillos para el correcto uso del papel podemos contribuir a la construccién de una
Personeria Distrital de Cartagena cero papeles.

OBJETIVO

Proporcionar orientaciones para el cumplimiento de la directriz presidencial de
“Politica Cero Papel”’, determinando estrategias y buenas practicas a implementar
en el consumo de papel de tal manera que se promueva el compromiso y sentido
de responsabilidad los servidores publicos y contratistas disminuyendo el uso de
papel en la Personeria Distrital de Cartagena, mediante la aplicacion de estrategias
que permitan el cambio de habitos y costumbres en el personal, y que sirvan como
herramientas para mejorar la gestion administrativa de forma eficiente, eficaz y
efectiva, asi mismo contribuir con la disminucion de la carga ambiental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Promover entre los servidores publicos y contratistas un compromiso con la
reduccion del consumo de papel, contribuyendo a la eficiencia administrativa.
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Identificar, conocer y reafirmar la conceptualizacion del proceso a través de la
estrategia “Cero papeles”

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

* Uso y Manejo de archivos digitales.
* Lectura y Revision Documental Digital.
* Envid y recibo de comunicaciones Digitales.

ALCANCE

Aplica a todos los procesos de la Personeria Distrital de Cartagena Inicia con la
adopcion de la directriz “Politica Cero Papel’, la implementacion de las “Buenas
Practicas”, su seguimiento, identificando e implementando de acciones preventivas,
correctivas y/o de mejora que permitan mantener la estrategia.

DEFINICIONES

Cero papeles: Es un aporte de la administracion electrénica que se refleja en la
creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en soportes
electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Herramientas Tecnoldgicas: son elementos, programas y aplicaciones como
computadores, software, redes sociales, correo electronico- entre otras- que pueden
ser utilizadas en diversas funciones y estan disefiadas para facilitar el trabajo y
permitir que los recursos sean aplicados eficientemente intercambiando informacién
y conocimiento dentro y fuera de las organizaciones.

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

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

Dominio de internet: es una red de identificacion asociada a un grupo de
dispositivos o0 equipos conectados a la red Internet.

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

Nube: Espacio virtual para almacenar informacion.

Tecnologia: conjunto de conocimientos, instrumentos y métodos técnicos usados
en un sector.

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

MARCO LEGAL

v Directiva Presidencial Nimero 04 de 2012

v Decreto 2693 de diciembre 21 de 2012

v' Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) Acuerdo 002 de 2014, del AGN,
establece los criterios basicos para creacidén, conformacion, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

v" Acuerdo 005 de 2013, del AGN, establece los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones

v" Acuerdo 027 de 2006, del AGN, establece el glosario o términos utilizados

en la gestion de archivos.
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v" Acuerdo 038 de 2002, del AGN, establece la responsabilidad del servidor

publico frente a los documentos y archivos.

ESTRATEGIAS DE CERO PAPEL

La Personeria Distrital de Cartagena con la politica de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel del Gobierno Nacional, quiere generar estrategias de Cero Papel a partir
de las recomendaciones de Gobierno Digital, coadyuvando en el proceso para lograr
la disminucion en el consumo de papel y prestar un servicio mas eficiente a los
ciudadanos, en términos de mayor acceso a la informacion mediante a la utilizacién
de Tecnologias de la informacion y comunicacion, beneficiando al mismo tiempo al
medio ambiente.

Los articulos 79 y 80 de la Constitucion Nacional prevé que las personas tienen
derecho a gozar de un ambiente sano; en consecuencia, es deber del Estado
proteger la diversidad e integridad del ambiente, fomentar la educacion para el logro
de estos fines; asi mismo debera controlar los factores de deterioro ambiental.

La Directiva Presidencial Numero 04 de 2012 preceptia que es propésito del
Gobierno Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz a favor del
ambiente y en virtud del mismo, dispuso la implementacién de la estrategia de Cero
papel, con el objetivo de avanzar en la politica de eficiencia administrativa, como lo
menciona el Decreto 2693 de Diciembre 21 de 2012.

Conforme a lo dispuesto en la referida Directiva, las entidades publicas deberan
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar los tramites y los procesos,
procedimientos y servicios internos con el propésito de eliminar duplicidad de
funciones y barreras que impiden la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del
servicio en la gestion de las entidades, formulando para el efecto un plan de
eficiencia administrativa.

ESTRATEGIAS PARA LA IMPLENTACION DE LA POLITICA CERO
PAPEL EN LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Se implementaran de manera inmediata las siguientes practicas, que concretara la
politica al interior de la institucion:
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TIPOS DE
ESTRATEGIAS

DESCRIPCION

En la Personeria
Distrital de
Cartagena se
Fotocopia e
imprime 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, son mas
comodos para engrapar, encarpetar y transportar.

En caso de los servidores publicos, deberan utilizar siempre impresion y
fotocopia a doble cara, con excepcién de aquellos casos en que normas
internas, programas de Gestion Documental, o requerimientos externos, exijan
el uso de una sola cara de la hoja

CHE

n
Ch
i

BUEN USO DEL PAPEL

Usar el papel en forma racionalizada:

e Imprimir sélo lo indispensable, documentos finales que deban ser firmados
por su productor y que asi lo requieran.

e Imprimir a doble cara. Utilizar ambas caras de la hoja, excepto
comunicaciones oficiales en original que se remiten a los usuarios e
interesados.

e Reducir el tamafio de documento al imprimir.

- Interlineado 1,15

- Tamano de la letra 10 maximo 11 (fuente) en documentos de texto o de hojas
de calculo — Fuente Arial.

- Usar negrillas y resaltados en los textos soOlo cuando sea estrictamente
necesario.

- Margenes de documentos para impresion 3 centimetros como lo determina la
norma NTC 1486

- Configurar correctamente las paginas. Antes de imprimir revisar la
configuracion de la hoja en vista previa para evitar desperdicio de papel.
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En la Personeria
Distrital de
Cartagena se
Reutiliza el papel

usado por una cara

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

Reutilizacién

Aplicando las siguientes recomendaciones:

-Asignar en cada oficina un lugar o espacio para almacenar el papel que se
puede reutilizar

-Conservar las hojas de papel bond en tamafio completo que estén usadas por
un solo lado, de las cuales el contenido ya no sea Util o necesario

-Trazar raya vertical o diagonal a cada hoja en sefial de anulacion

-Retirar los ganchos clips y de cosedora, para evitar dafios a los rodillos de las
impresoras o fotocopiadoras

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

Hacer uso de la cara de las hojas que estén libre de contenido para:
-Imprimir borradores en caso de ser imprescindible esta accion, o cuando se
necesitan tomar listas de asistencia

-Fotocopiar

En la Personeria
Distrital de
Cartagena se
Difunde la
informacion a

través de medios
electrénicos

Utilizacién de las herramientas TICS

La personeria distrital de Cartagena pone a disposicion las herramientas
tecnoldgicas de informacion y comunicacion. A través de la gestion TIC area
responsable de administrar estas herramientas (hardware, software, redes
sociales, internet, correo electrénico, pagina web, SIAP, intranet, servicios de
almacenamiento en la nube), y de capacitar a los funcionarios para su buen
uso.

En la Personeria
Distrital de
Cartagena se

Revisa y corrigen
los documentos en

Lecturay correccién en Pantalla

Revisar y corregir los documentos en sistemas electrénicos antes de imprimir
el archivo final. para evitar el desperdicio de papel es hacer la revision en la
pantalla del computador, lo que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de
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el PC y no se
imprimen
borradores, salvo
casos
excepcionales.

utilizar herramientas como control de cambios, correctores ortograficos y
gramaticales, antes de dar la orden de impresion.

;2" ] 4% Marcas mostradas finales

[2] Mostrar marcas -

Control de Globos

cambics = - ® Panel de revisiones -

Seguimiento

maria 15711 08;13
Comentanio:

maria 15711 0913

Siempre que sea posible,
solicitemos que nos envien a
correo electronico los documentos
para revision, en su lugar de
imprimirlos.

Utilicemos el menu "Revisar” y las
opciones de control de cambios y
comentarios.

Incluso los documentos en PDF

y otros formatos permiten la
inclusion de comentarios que
podemos utilizar facilmente.

Utilizaremos la opcién de “borrador” o “ahorro de téner” en la calidad de imagen.

Imprimiremos minimo dos péaginas por hoja.
e Reduciremos los margenes.
e Elegiremos tamarfos de fuente pequefios.

e Imprimiremos los logos e informacion institucional solo en la version final de

los documentos

Nota: En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las
fuentes y tamafios determinados por el manual o guia de imagen institucional

En la Personeria

Distrital de
Cartagena antes de
imprimir o]
fotocopiar
evaluamos

cuales son
realmente

necesarias

e No imprimir los correos eléctricos, salvo que sea estrictamente

necesario.

e Usemos preferiblemente medios alternativos como el correo electrénico,

SIAP o carpetas compartidas.

e Evitemos la impresion o fotocopiado de asuntos personales.
e Controlemos la cantidad de copias e impresiones que hacemos.




CODIGO: GD-0-00

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

VERSION: 1

GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION:

POLITICA DE CERO PAPEL 11/04/2024

Utilizarlos médulos del aplicativo SIAP, Perth, SIGPER, Software contable, para
la creacién de expedientes virtuales, soportes y evidencias de gestion de
servidores publicos y contratistas

En la Personeria
Distrital de
Cartagena
utilizamos las
herramientas
digitales

En la Personeria
Distrital de
Cartagena creamos

archivos digitales:

Con frecuencia se imprimen innecesariamente documentos que podrian ser
almacenados en el computador tales como borradores o documentos
facilitativos, sentencias, guias, leyes, documentos de consulta, entre otras. Para
tal fin se siguen las instrucciones dadas por el proceso de Gestion Documental
de la entidad, atendiendo a las normas emitidas por el Archivo General de la
Nacién. Excepcionalmente puede ser necesaria la impresion de documentos de
borrador. Cuando sea el caso, debera limitarse al maximo el desperdicio de
recursos.

e En las carpetas electronicas reflejemos la estructura definida en las
Tablas de Retencion (dependencia/afio/serie/subserie/ expediente
/nombre documento version extension.

e Solicitemos la colaboracion de la mesa de ayuda cuando necesitemos
mayor seguridad.

e Siutilizamos CD o DVD es recomendable almacenarlos en una cubierta
dura.

e Se crean carpetas compartidas.

En la Personeria
Distrital de
Cartagena usamos
correctamente las
impresoras,
fotocopiadoras vy
multifuncionales

Es importante que todos los servidores publicos y contratistas conozcamos el
funcionamiento correcto de impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para
evitar el desperdicio de papel que se genera por errores en su utilizacion.

e Acudamos a los instructivos y manuales publicados en el SIAP.

e En caso de dudas solicitemos la colaboracion del &rea de sistemas.

e Asistamos a las sesiones de formacion sobre el manejo de estos
equipos.

En la Personeria
Distrital de
Cartagena

conocemos Yy

Seguir de forma correcta los procedimientos de gestion documental contribuye
a reducir la duplicidad y la pérdida de documentos. Es necesario que todos los
servidores publicos y contratistas de la Personeria Distrital, conozcamos las
Tablas de Retencion Documental, en especial las series y tipologias
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procedimientos y | También debemos conocer las instrucciones relativas a la creacion, gestion y
aplicaciones de | conservacion de los expedientes de archivo.

gestion documental | Todos debemos utilizar las aplicaciones de correspondencia y gestion
y archivo documental que se implementen en la entidad.

e Verifiguemos cuales son las series documentales con las que nuestro
trabajo guarda mas relacion

e Utilicemos las aplicaciones SIAP para consulta y tramite de documentos

e Evitemos guardar copias de expedientes que corresponden a otras
dependencias

DIVULGACION:

La divulgacion de la Politica Cero Papel que por el presente documento se adopta,
se divulgard por parte del equipo de Gestibn Documental y Archivo a todos los
servidores publicos y contratistas de la Personeria Distrital de Cartagena a través
de los medios electrénicos hasta lograr un cubrimiento del 100%.

SEGUIMIENTO

El proceso de Gestion documental realizara seguimiento y verificacion de la politica
Cero Papel con una periodicidad de dos veces al afio y se apoyara con el proceso
de Gestion Administrativa donde se medira el consumo de papeleria y tinta, y a
través de verificacion de la aplicacion de las estrategias contenidas en esta politica
en los archivos de gestion de los procesos.
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