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CIRCULAR No. 07-2021

PARA: ADMINISTRATIVOS, CONTRATISTAS, DOCENTES, ESTUDIANTES Y
COMUNIDAD EN GENERAL DE LA ETITC

DE: RECTORIA

ASUNTO: IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE USO EFICIENTE Y AHORRO
DE PAPEL

FECHA: 23 DE MARZO DE 2021

En el marco del Plan de Desarrollo Institucional "Un Nuevo Acuerdo Institucional, Social y
Ambiental para la Consolidacion de la Escuela 2021 - 2024" se dara inicio a la
implementacién del Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel, el cual surge como una
respuesta a la necesidad de las Entidades Publicas de integrar esfuerzos para lograr la
disminucién en el consumo de papel y ofrecer un servicio mas eficaz a los ciudadanos, en
términos de un mayor y oportuno acceso a la informacién mediante la utilizaciéon de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, disminuyendo los impactos
ambientales asociados al consumo de este recurso.

La implementacion de este programa estard a cargo del Grupo de Trabajo Cero Papel que
se crea en el marco del presente programa, en el cual participaran funcionarios y/o
contratistas de diferentes procesos de la ETITC, quienes apoyaran la elaboracion del Plan
de Trabajo Anual del programa y velaran por la adopcién de las estrategias y lineas de
accién que se proponen para minimizar al maximo el uso de papel en todos los procesos
de la Escuela.

Se anexa para su conocimiento y revisién el Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel
2021-2024.

Cordialmente,

HNO. ARIOSTO ARDILA SILVA
Rector

Revis6: Jorge Herrera Ortiz — Asesor Rectoria
Dora Amanda Mesa Camacho — Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Viviana Paola Pulido Suérez — Profesional de Gestion Juridica

Proyect6: Nathaly Sachica Diaz — Profesional Gestién Ambiental
David Pinzén — Oficina Asesora de Planeacion
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INTRODUCCION

El actual Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel surge como una respuesta
a la necesidad de las Entidades Publicas de integrar esfuerzos para lograr la
disminucién en el consumo de papel y ofrecer un servicio mas eficaz a los
ciudadanos, en términos de mayor acceso a la informacion mediante la utilizacién
de tecnologias de la informacion y la comunicacion, disminuyendo los impactos
ambientales asociados al consumo de este recurso.

En este programa se acoge lo dispuesto en la Directiva Presidencial 04 de 2012,
la cual sefiala las medidas para contribuir con el desarrollo sostenible del pais, por
lo tanto, la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, se compromete a
alcanzar unas buenas practicas administrativas y a reducir continuamente el
consumo de papel.

De igual modo, el presente programa se alinea al Plan de Desarrollo Institucional
“Un Nuevo Acuerdo Institucional, Social y Ambiental para la Consolidacion de la
Escuela 2021-2024", donde se establece la Estrategia 3: “Lo Ambiental: Un Acuerdo
por y para la Vida en Contexto Ambiental’”.

Lo anterior, entendiendo que la perspectiva ambiental en la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central (ETITC), puede orientar esfuerzos hacia dos niveles de
accion: el primero, es académico y se encuentra vinculado con los Objetivos del
Desarrollo Sostenible (ODS), en donde se esperaria que los procesos formativos en
la educacioén superior, sea esta propedéutica o no, promueva con vision de futuro,
la conservacion del agua limpia y el saneamiento para bien de la vida en los
ecosistemas marinos o terrestres y las comunidades, al interior de las cuales, se
espera una racionalidad econdmica y ambiental en términos de los impactos que
generan la variables produccién y consumo. Igualmente, y dadas las condiciones
contemporaneas, la perspectiva climatica, la busqueda de energia asequible y
limpia para dar respuesta a las demandas por el desarrollo economico (ETITC,
2020, p. 46).

El Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel se encuentra estructurado asi:

1. Contexto: Se realizara una sintesis de la normatividad aplicable al
Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel, resaltando la importancia del
medio ambiente y el desarrollo sostenible.

2. Objetivos: Se sefialaran los principales objetivos con los que cuenta este
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Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel.

3. Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel: Se estableceran las
generalidades.

4. Conformacién Equipo Cero Papel: Se sefalaran los integrantes del equip,
quienes podran ser funcionarios y/o contratistas.

5 Lineas de accion para la implementacion del Programa de Uso Eficiente y
Ahorro de Papel: Se sefialaran las lineas a aplicar para la implementacion,
desarrollo y mejoramiento.

6. Estrategias para la implementacion del Programa de Uso Eficiente y
Ahorro de Papel: Se daran a conocer las acciones planificadas a seguir
para la ejecucion de este Plan en la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico
Central.

7. Cronograma de actividades: Se establecerd mes a mes las actividades a
seguir para el cabal cumplimiento del Programa de Uso Eficiente y Ahorro
de Papel.

8 Meta: Se sefalarad la Meta de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central a diciembre del 2024.

Se espera que las acciones y estrategias plasmadas en este programa, contribuyan
al fortalecimiento de la Estrategia de Gobierno en Linea, adicionalmente, se espera
lograr beneficios tanto para los ciudadanos que desean acceder a la informacion de
la Entidad, como disminuir el impacto ambiental.
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1. CONTEXTO

El medio ambiente actualmente es uno de los bienes mas preciados de la
humanidad, pero también, en uno de los bienes con mayor riesgo de amenaza.

La Constitucion Politica de 1991, se caracteriza por ser una Constitucion
Ambiental, ya que ha incorporado articulos que protegen el medio ambiente y el
desarrollo sostenible del pais, es asi como algunas normas y principios
ambientales contenidos la Carta Magna son los siguientes:

e Articulo 8° Riquezas culturales y naturales de la Nacion. Articulo 49,
Atencion de la salud y saneamiento ambiental.

e Articulo 58, Funcion ecolégica de la propiedad privada.

e Articulo 79, Ambiente sano.

e Articulo 80, Planificacion del manejo y aprovechamiento de los recursos
naturales.

e Articulo 95, Proteccion de los recursos culturales y naturales del pais.

En tratamiento de lo anterior, el Gobierno Nacional ha sumado esfuerzos en pro
de garantizar que aquellos riesgos que quebrantan contra el medio ambiente se
disminuyan, con politicas publicas que protegen a la conservacion del ecosistema
y la toma de consciencia de las personas en relacién con esta problematica que
afecta a la humanidad.

Igualmente, con la estrategia Gobierno en Linea el ejecutivo pretende, prestar un
mejor servicio a los ciudadanos, por medio del acceso a la informacién y
acercamiento entre las Entidades Publicas y los ciudadanos, pero también, la
utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién contribuyendo a
un mejor planeta Tierra.

Mediante la Directiva Presidencial No. 04 de 2012, la Ley 812 de 2003 y la Ley 1151
de 2007 el Gobierno Nacional fortalece la estrategia de Gobierno En Linea. De igual
manera, la Directiva Presidencial No. 10 de 2002, la Ley 790 de 2002 y el
Documento CONPES 3248 de 2003 introducen disposiciones en lo concerniente al
Gobierno En Linea como proceso estructural de la renovacién y modernizacién de
la administracién publica. El Documento CONPES 3292 de 2004 y la Ley 962 de
2005 precisan las acciones para facilitar las relaciones de los ciudadanos y
empresarios con la administracion publica. El Decreto 2170 del 2002, el Documento
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CONPES 3249 de 2003, el Decreto 2434 de 2006 y la Lséc)iR“fO:L&SO de 506795 fortalecen
la transparenciay eficiencia en la contratacion publica con el uso de las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion - TIC. De igual manera, el Decreto 1151 de
2008 define claramente el accionar en materia de Gobierno En Linea por parte de
la Administracion Publica colombiana.
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El Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel tiene su origen en la Directiva
Presidencial No. 04 del 03 de abril de 2012, y busca generar una gestion publica
efectiva, eficiente y eficaz. Por medio de esta estrategia se busca disminuir el uso
del papel en las Entidades Publicas por medios electronicos, aplicando las
Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones.

Mediante estas normas juridicas, el Gobierno Nacional promueve la creacion de
oficinas o grupos Cero Papel, cuya principal funcion es la de implementar,
concientizar y combinar esfuerzos en la mejora de la eficiencia en la Administracion
Publica con las buenas practicas ambientales.

Es importante destacar que la estrategia Cero Papel no conlleva a la eliminacion
total de los documentos en papel, pues existe documentacion que obligatoriamente
debe quedar impresa fisicamente, pero si busca la utilizacion de lo estrictamente
necesario. Este proceso es requisito indispensable para la adecuada aplicacion de
los principios de gestibn documental que garanticen la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacién bajo las condiciones y durante el
tiempo que las normas vigentes sobre la materia lo requieran.

2. OBJETIVOS

e Motivar el sentido de responsabilidad con el medio ambiente y el desarrollo
sostenible del pais.

e Promover la aplicacion de buenas practicas que permitan reducir el
consumo de papel.

e Prestar un servicio mas eficiente a los ciudadanos, en términos de mayor
acceso a la informacion mediante la utilizacion de tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

e Establecer las actividades y compromisos frente del “Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel” que permita el uso eficiente de los recursos
de la entidad.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva Presidencial No. 04 de
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abril 3 de 2012, en cuanto a la eficiencia administrativa y lineamientos de
la Politica de “Cero Papel” en la administracion publica.

e Ejercer un efectivo control y seguimiento del programa propuesto, funcion
que estara a cargo del Grupo Cero Papel, liderado por el Vicerrector
Administrativo y Financiero.

e Promover la sustitucion del uso del papel mediante la adopcion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

e Mejorar el acceso, control y seguridad en el manejo de la informacion

Escuela Tecnoloégica
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3. PROGRAMA DE USO EFICIENTE Y AHORRO DE PAPEL

El vigente Programa se constituye como una herramienta de soporte para la
implementacion del Gobierno en linea, teniendo en cuenta que es un elemento que
busca implementar acciones transversales destinadas la interoperabilidad entre las
entidades, a brindar mayor acceso a los ciudadanos, y la sostenibilidad en el
manejo de los recursos que impacten positivamente el medio ambiente.

Asi mismo, teniendo en cuenta el DERECHO DE ACTUAR ANTE LA
ADMINISTRACION UTILIZANDO MEDIOS ELECTRONICOS, que tienen los
usuarios conlleva a prestar un mejor servicio y acceso a la informacién de la Entidad,
garantizando la interoperabilidad entre entidades del Estado gestionando un
desarrollo sostenible en el medio ambiente, materializandose en estrategias, tales
como:

e Fortalecer el mensaje de datos en las actuaciones administrativas a través
del uso de los correos electrénicos con la trazabilidad sobre la fecha y hora
en cada caso. Esto, con el fin de realizar la recepcion de las diferentes
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, y desde el cual se dé
respuesta a las mismas siempre y cuando el usuario asi lo consienta.
Ademas, buscando el servicio de intercambio de informacion entre las
Entidades estatales y territoriales. Lo anterior, en virtud del articulo 54 de
la Ley 1437 de 2011 y del Manual para la implementacion de la Estrategia
de Gobierno en Linea.

e Produccion de documentos publicos y actos administrativos por medios
electrénicos, asegurando la autenticidad, integridad y disponibilidad de los
mismos.

e Laintegracion de expedientes electrénicos.
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Segun el cronograma de actividades del presente Programa, que se encuentra
alineado con el Plan de Accién 2021 para la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central, sera incluido en el seguimiento trimestral, en donde se indicaran los
avances que se hayan presentado o0 no respecto de las estrategias plasmadas, de
igual manera, se sefalaran las acciones llevadas a cabo para incentivar la cultura
del ahorro del papel y la utilizacion de medios electronicos.

Tanto el Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel como los informes de
seguimiento al mismo, seran publicados en la pagina web de la ETITC
http://www.etitc.edu.co/es , en aras de garantizar el derecho a la informacién de los
usuarios, tal y como se establece en la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional” y en el Manual para la
implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea.

Asimismo, se creara una estrategia con el area de Comunicaciones de la institucion, para
darle publicidad al Programa, y las acciones llevadas a cabo en la concientizacion
de los funcionarios, contratistas y usuarios de la ETITC.

4. CONFORMACION DEL EQUIPO CERO PAPEL

Para el 6ptimo desarrollo e implementacion del Programa de Uso Eficiente y Ahorro
de Papel, se designara un equipo de trabajo, el cual estara encargado de proponer
estrategias de concientizacion, para lograr la reduccion de consumo de papel en
las diferentes dependencias de la Entidad, y a su vez, sera el encargado de realizar
el seguimiento y verificacion del cumplimiento de los lineamientos de este Plan por
parte de los funcionarios y contratistas de la Entidad.

El grupo llevara el nombre de “Equipo Cero Papel”, y podra estar conformado por
funcionarios y contratistas de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central para
desarrollar las actividades que requiere la Entidad para el logro de sus objetivos.

El Equipo Cero Papel estara liderado por la Oficina Asesora de Planeacion con
apoyo de algunos funcionarios de las otras dependencias de la Entidad. Las personas que lo
conformaran serian ocho funcionarios, provenientes de cada una de las diferentes
direcciones y areas de la ETITC asi:
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Funcionario de la Oficina Asesora de Planeacion
Funcionario de Calidad

Funcionario de la Alta Direccion.
Funcionarios de Almacén

Escuela Tecnologica
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Establecimiento Publico de Educaciéon Superior

Funcionario de Gestion Documental.

Funcionario de Gestion Ambiental

Funcionario de Seguridad de la Informacién

Funcionario de Gestion de Tecnologias de la Informacién

1.
2
<
4
5
6.
7.
8

5. LINEAS DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE USO EFICIENTE Y AHORRO DE PAPEL
Para la implementacion del Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, se ha estructurado actividades préacticas y
especificas:

e Documentar los consumos de papel durante la vigencia 2021 — 2024,
partiendo de un diagnostico a 2019, teniendo en cuenta que el 2020
fue un afo atipico debido a la pandemia de COVID-19.

e Controlar, evaluar y hacer publicos los resultados y beneficios
obtenidos semestralmente.

e Realizar campafas de sensibilizacion con la colaboracién del area
de comunicaciones.

¢ Planificar metas del Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel

6. ESTRATEGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE USO EFICIENTE Y AHORRO DE PAPEL

La estrategia a utilizar en el Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel es de
concientizar a los funcionarios, contratistas y usuarios de la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central, de la necesidad de reducir el alto volumen de impresiones
y fotocopias en la Entidad, a su vez promoviendo la reduccion de consumo de papel.

Para lograr este cambio positivo, es necesario contar con el apoyo de la Oficina de
Comunicaciones, la cual, por medios comunicativos informaticos, y con ayuda de la
creatividad, innovacién y sentido de pertenencia, se buscara impactar la cultura
organizacional de la ETITC.
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Es asi como las estrategias a implementar en el marco de este plan son:

e Se utilizar4 el correo electronico como principal medio de difusion de
documentos, de tal manera que la informacion sea distribuida de forma
digital.

e Se incentivara la reduccién del consumo de papel por parte de las personas
que laboran en la Entidad, mediante los correos electrénicos.

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

"Sino es necesario, no imprima este correo. Proteger el medio ambiente
es trabajo de todos”

e El papel que se utilice para imprimir y fotocopiar debe ser libre de cloro. Se
debe verificar con el area de Almacén los requerimientos técnicos del papel
que se utilizara en la ETITC.

e Conservar en formato digital, en disco duro, en sitio web o en base de datos
los documentos que reciba y considere mantenerlos en archivo digital antes
de imprimirlos. Esto facilitara su posterior consulta, modificacién y control de
versiones gue no se pueden controlar con versiones impresas.

e Corregir los documentos digitalmente, evitando realizar los ajustes a mano
sobre la version impresa. Antes de imprimir recurrir a la funcién de vista
previa, leer el documento, revisar y corregir los errores tipograficos o de
formato, eliminar las partes innecesarias del mismo, y si se requiere imprimir
utilizar un tipo de letra eficiente y optimizar el uso de margenes, el tamafo de
la tipografia y el interlineado.

e Optimizar el consumo de papel, imprimiendo los documentos por ambas
caras de la hoja.

¢ Reutilizar aquellas hojas que han sido impresas en un solo lado para fabricar
libretas para anotaciones y distribuirlas a los trabajadores y contratistas de
la ETITC.

e Trabajar en la pantalla de la computadora con un tipo de letra mas grande,
por ejemplo, de 14 o0 16 puntos, en la impresion puede ser a 10 puntos.
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e Ubicar avisos, folletos y boletines impresos en sitios visibles y en lugares
habilitados para ello, evitando la multiplicidad de copias.

¢ Implementar el mensaje de datos en las actuaciones administrativas a través
de correos electronicos.

e Gestionar las PQRSD que ingresan por el SIAC de forma digital

e Con el &rea de Comunicaciones se creara la imagen y el logotipo que se
usara para crear recordacion de las estrategias del Programa.

Escuela Tecnoloégica
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6.1 Implementacion de uso de firmas digitales

e Adoptar lineamientos internos para el uso de firmas digitales en
procedimientos como certificaciones, solicitudes de dependencia, sistema de
gestion de calidad, entre otros.

e Aumentar el uso de firmales digitales en los correos electronicos con el fin de
brindar mayores garantias de seguridad y autenticidad ante delitos como la
suplantacion.

De igual manera, todas las ideas transformadoras que los colaboradores de la
ETITC tengan para divulgar las buenas practicas en la Entidad y que estén
dirigidas a incentivar el ahorro en el consumo de resmas de papel, seran
bienvenidas por el Grupo Cero Papel, quien se encargara de recepcionar y
difundir.

7. METAS Y CRONOGRAMA

Reducir al maximo el consumo de papel en todas las areas y dependencias que
conforman la parte administrativa de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central, con el fin de concientizar a funcionarios, contratistas y colaboradores de la
ETITC de hacer un uso eficiente del papel y asi mismo colaborar con el medio
ambiente; ademas de reducir un 60% el consumo de resmas de papel en
comparacion con el gasto de las mismas en atencion a los afios 2018 y 2019, al
final del cuatrenio.

Es asi como a partir de la vigencia 2021, se empezard mensualmente a contabilizar
el consumo de resmas de papel en la Escuela Tecnoldgica Instituto Central, para
verificar que en efecto el Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Papel esté
logrando sus objetivos. Y finalmente, en el mes de diciembre de 2021 se haya
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logrado una disminucion del 10% en el consumo de papel teniendo en cuenta la
cantidad de personas que laboran en la entidad, y el niamero de resmas
consumidas.

De igual modo, como el presente programa se alinea al Plan de Desarrollo
Institucional 2021-2024 de la ETITC, se articula con la meta estratégica 59 del plan
de la siguiente manera:

Estrategia

Estrategia 3,
Lo Ambiental:
Un Acuerdo por
y para la Vida
en Contexto
Ambiental

Proyecto

Estratégico
PE-24-
Optimizacion en
el consumo de
energla
eléctrica y uso
de energias
alternativas.

Meta
Estratégica

ME-59-
Implementar el
programa de
racionalizacion
de consumo
de papel

Indicador
Estratégico

Porcentaje de
implementacion
del programa de
racionalizacién
del consumo de

papel

Linea
base

5‘?”.’0

Meta 2021

20%

Meta 2022

40%

Meta 2023

Meta 2024

60% 80%

Tabla 1. Articulacion Programa de racionalizacion de papel con PDI 2021-2024 de la ETITC. Fuente:

Elaboracion propia, a partir de PDI 2021-2024, ETITC.

7.1

Cronog

rama

Meta Total
Cuatrienio

80%

Se presenta el cronograma general para el cuatrenio y en el siguiente acapite, se
establece el instrumento para el seguimiento y programacién anual de actividades.

ACTIVIDAD

2021 - 2024
202 | 202 | 202 | 202
1 2 3 4

Papel

Formulacién del Programa de Uso Eficiente y Ahorro de

Conformacién del Equipo Cero Papel

Aprobacién del programa mediante Circular Administrativa

Socializacion del programa, lanzamiento y presentacion a la
comunidad

Informe de seguimiento anual

Tabla 2. Cronograma para la implementacion del Programa durante el cuatrenio 2021-2024 la ETITC. Fuente:
Elaboracion propia
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8. SEGUIMIENTO

Para el seguimiento del presente programa se utilizara el formato GAM-FO-09
Programa de Gestion Ambiental y se desarrollara de forma anual.

Anualmente, el equipo cero papel debera revisar las metas alcanzadas y formular
el cronograma de trabajo.
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