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1. Introduccién

Es importante tener en cuenta los diferentes mecanismos de los cuales podemos hacer uso para reducir el
consumo de papel en el ejercicio de las funciones de la administracién publica y la importancia que se le debe
dar tanto a la concientizacion de los funcionarios como la aplicacidon y verificacion de estos habitos de consumo
para mejorar de esta forma la productividad y el ahorro de espacios dispuestos para almacenar documentos que
tal vez ya no sean necesarios conservar de forma fisica y puedan ser conservadas de manera digital.

El Gobierno Nacional generé estrategias para lograr la disminucion en el consumo de papel y prestar un servicio
mas eficiente y de calidad a los ciudadanos, mediante el aprovechamiento de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién, priorizando ciertas acciones como la de implementar la politica de Cero Papel en las entidades
publicas a través del uso masivo de herramientas como firma digital y electrénica, notificacion, autenticacion y
control por medios electronicos, gestién de archivos digitales y evidencia digital, entre otras, apoyandose en
diversas normas juridicas fortaleciendo la estrategia de Gobierno en Linea (ahora Gobierno Digital).

La Directiva Presidencial No. 04 de 2012 fija los lineamientos de la Politica Cero Papel en la administracion
publica, con el objeto de incrementar la eficiencia administrativa y los impactos en favor del ambiente, entregando
las directrices correspondientes a las entidades del orden nacional rama ejecutiva.

Es por esto por lo que el Instituto Nacional de Cancerologia, se ha puesto en la tarea de generar un plan el cual
se ha venido desarrollando desde el afno 2013, la concientizacion que se ha realizado por medio de reuniones
directamente con los grupos, boletines informativos, y con el uso de canales electrénicos del Instituto.

En cumplimiento a dicha directiva el Instituto Nacional de Cancerologia emitié la Resolucion 277-2013, por la cual
se establecen las directrices generales y responsabilidades para mejorar la eficiencia administrativa a través de
la identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacién de los procesos, procedimientos y servicios
internos con el propdsito de eliminar duplicidad de funciones, barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz
prestacion del servicio e implementar, coordinar y adelantar la estrategia cero papel en la entidad, como
lineamientos y medidas para la reduccion en el consumo del papel adoptando diferentes practicas como la
utilizacién de medios electrénicos en la gestion documental del INC, con el fin de hacer més eficiente la gestion
administrativa, la funcién publica y contribuir con la conservacion y uso racional de los recursos nacionales y la
prevencion de la contaminacién del medio ambiente.

Por lo tanto, a través del presente documento se pretende avanzar en la consolidacién de una cultura
ambientalmente responsable y sostenible en la entidad, que de la mano de la utilizacién de herramientas TIC,
permitan un mejoramiento en la prestacion de sus servicios a los usuarios, pacientes y la optimizacion del uso los
recursos, para asi implementar el Plan de Eficiencia Administrativa y cero papel.

Asi las cosas, no se pretende la supresion total del uso de documentos en papel, toda vez que la gran mayoria
de tramites y actividades llevados a cabo en la administracion publica tienen como soporte el archivo fisico en
papel, al contrario, lo que se busca es una reduccion del uso de papel a través de un consumo responsable,
garantizando asi la aplicacién de los principios de eficiencia y eficacia administrativa.

El consumo responsable debera ir acompanado de un proceso de formacién cultural del uso adecuado y racional
de los recursos, que permitan a los funcionarios, contratistas y cooperados de la entidad, adoptar buenas practicas
asociadas a una adecuada gestién documental y del uso de las herramientas TIC con que dispone el Ministerio.
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2. Objetivos

Establecer un conjunto de acciones destinadas a reducir el consumo de papel mediante la adopcién de buenas
practicas en gestion documental y la adecuada utilizacion de herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la
entidad, logrando reducir asi el consumo de recursos (econémicos, humanos, naturales, etc.); orientadas a la
prestacion de un servicio mas eficiente a los ciudadanos.

Establecer lineas de accion que permitan la ejecucion de actividades enmarcadas en el cumplimiento de las
directrices de la Politica de “Cero Papel” en el INC por medio de mecanismos de seguimiento y control.

Lograr concientizar a los funcionarios y colaboradores del INC por medio de capacitaciones, correo electrénico,
intranet y la pagina web con el fin de que la informacion sea dirigida sin excepcién alguna y asi lograr una
disminucion significativa en el consumo de papel y una mejora en la eficiencia administrativa.

Adicionalmente se busca:

Dar cumplimiento a la Resolucién 0277 de 2013 “Por la cual se establecen las directrices generales y
responsabilidades para mejorar la Eficiencia Administrativa e implementar, coordinar y adelantar la Estrategia
Cero Papel en el INC”, siguiendo lineamientos de la Directiva Presidencial 04 de 2012 (Eficiencia administrativa
y lineamientos de la politica cero papel en la Administracion Publica).

Generar una sensibilizacion sobre el manejo del papel, el impacto que este puede tener sobre el medio ambiente
y sobre los recursos que se utilizan tanto para la creacion, como adquisicion, lo cual también afecta directamente
en el recurso sostenible del Instituto.

Promover entre los directivos del Instituto un compromiso con las politicas de eficiencia administrativa y cero
papel en la administracién publica.

Lograr que se genere una sensibilizacion entre las dependencias del Instituto sobre el buen uso del papel, de
canales de comunicacion interna, y las herramientas que dispone el instituto, de forma eficiente y acertada.

Establecer lineamientos para el manejo eficiente de los recursos que brinda el instituto para desempefio de la
funcion administrativa.

Realizar seguimiento del cumplimiento de las pautas establecidas, asi como la medicién del impacto que ha
generado la implementacién del programa.

Identificar, conocer y reafirmar la conceptualizacion del proceso a través de la estrategia “Cero papel”.
Poner en practica las correcciones necesarias a las falencias que se presenten en cumplimiento del plan y brindar

soporte y asesoria a las areas que presenten incidencias o mala aplicacién de las herramientas y del cumplimiento
del plan Cero Papel.
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3. Analisis de la situacion actual
3.1 Qué es Cero Papel?

El concepto de oficinas cero papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccion sistematica del uso del papel
mediante la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electrénicos.

Es una consecuencia de la administracion electronica 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.

La estrategia e Cero Papel no concibe la eliminacion radical de los documentos en papel. La experiencia de
paises que han adelantado iniciativas similares ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir
con los documentos electrénicos en la medida que el Estado no puede negar a los administrados la utilizacion de
canales presenciales o en papel.

Cabe resaltar que se ha buscado construir un Estado mas transparente y colaborativo, donde los ciudadanos
participan activamente en la toma de decisiones; TIC para servicios: Busca crear los mejores tramites y servicios
en linea para responder a las necesidades mas apremiantes de los ciudadanos); TIC para la gestion: (Busca darle
un uso estratégico a la tecnologia para hacer mas eficaz la gestién administrativa); Seguridad y privacidad de la
informacion.

Por lo tanto, una estrategia de gobierno electrénico es lo que principalmente busca para crear un gobierno
eficiente, mas transparente y participativo lo que significa que prestara mejores servicios en linea al ciudadano,
lograra la excelencia en la gestion, empodera y genera confianza en los ciudadanos, e impulsard y facilitara las
acciones requeridas para avanzar en el desarrollo sostenible.

4. Desarrollo del plan
4.1 Definicion del Lider del Plan Y conformacion del Equipo de Trabajo
4.1.1 Lider del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

El rol del Lider del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel consistird en coordinar las acciones que
permitan garantizar la ejecucion del presente plan, para lo cual debera regular las acciones pertinentes con los
delegados del equipo de trabajo.

Buscando una articulaciéon con lo normado en la Resolucidon No. 277 de 2016 “Por la cual se establecen las
directrices generales y responsabilidades para mejorar la eficiencia administrativa e implementar, coordinar y
adelantar la estrategia cero papel en la entidad” en la que se designa el rol de Lider de la Politica de cero papel
al Subdirector General de la Gestién Administrativa y Financiera, responsable de coordinar la realizacion de las
acciones necesarias para garantizar la adecuada implementacion y avance de la eficiencia administrativa y la
estrategia cero papel, presentar avance y resultados de las iniciativas.

4.2. Equipo de Trabajo.

El proceso de implementacion del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la Entidad, contara con un
equipo de trabajo que estara conformado de inicialmente de la siguiente manera:

- Coordinador Grupo Area de Gestion Documental - secretario
- Coordinador Grupo Area de sistemas o su delegado
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- Coordinador Grupo Gestion Ambiental

- Jefe Oficina asesora de planeacion o su delegado
- Jefe Oficina asesora de calidad o su delegado

- Profesional de Comunicaciones

- Delegado de la Oficina de Comunicaciones

5. Metas
5.1 Estrategias para la Implementacién del Plan

Las estrategias que se desarrollan para la implementacion del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, es
reducir el consumo de papel, el volumen de impresiones y fotocopias en el INC y asi aumentar el uso de medios
tecnolégicos. Lo anterior mediante la realizacion de actividades que permitan promover habitos responsables de
consumo de papel. Para lo cual se pretenden adelantar las siguientes estrategias:

5.1.1 Uso del Correo Electrénico

Hacer uso del correo electronico como medio prioritario para la difusiéon de documentos, toda vez que este permite
que la informacién sea trasmitida de forma digital y no fisica. El grupo encargado de sistemas debe estar
continuamente actualizando las bases de datos de los contactos del correo electronico.

5.1.2 Correccién en Pantalla

La correccion digital de documentos ayuda de manera significativa al ahorro de papel, en lugar de imprimir y
realizar ajustes al documento fisico. Es recomendable utilizar herramientas ofimaticas como la de revision y
correccion de ortografia y gramatica. Solo si es necesaria la impresién se recomienda antes de imprimir usar la
funcion de vista previa para leer y revisar detenidamente el documento con el fin de corregir posibles errores
tipograficos o de formato.

5.1.3 Impresién a Doble Cara

Con el apoyo de la Oficina de sistemas y colaboradores, se configuran las impresoras de la entidad para que de
manera automatica se imprima por ambas caras de la hoja, asi se optimiza el consumo de papel, ademas facilita
y optimiza el procedimiento del archivo fisico.

5.1.4 Material de Difusion

Difundir la iniciativa por multiples canales, promover el cambio de cultura organizacional. Se recomienda al
momento de efectuar la difusidon de eventos, talleres y demas actividades a realizar por la entidad, que sea via
medios electrénicos y en formato digital, asi la distribucion de este material serd mas eficiente y se optimizaran
recursos econémicos.

5.1.5 Disposicion del Papel Reciclado

Contar con lugares especificos asignados por el INC para la correcta disposicion del papel reciclado. Este papel
No se debe reutilizar debido a la confidencialidad de informaciéon que maneja el Instituto. Debe ser entregado a
la oficina gestion ambiental para su disposicion final.

5.1.6 Uso de firmas digitales y electrénicas
Promover el uso de certificados de firmas digitales y electronicas en los documentos con el fin de brindar mayores
garantias de seguridad y autenticidad.
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5.1.7 Cultura del ahorro

¢ Generar la cultura del Ahorro.

o Impresioén y fotocopiado, informes y reportes etc.

o Distribucién, almacenamiento y disposicion final de papel.
o Uso eficiente del papel.

o Gestion del Cambio.

e Generar la cultura del No uso de papel que ha sido Utilizado por seguridad de la Informaciéon que se maneja en

el INC
o Clasificacion de papel utilizado para eliminar y posteriormente reciclar.

o Ubicacion puntos de almacenamiento de papel utilizado clasificado en las diferentes oficinas.

5.2 Beneficios del cero papel

Recuperacion
Instantanea de la
Informacion

Mejora la
seguridad de los
documentos

Cumplimiento en
auditorias

Seguridad en caso Incrementa la
de desastres productividad

5.3. Victorias Tempranas

- Control de impresion:
-Informe periddico de control de impresion.
- Campafia de comunicacion a involucrados e impactados. (Dircom)

- Control en fotocopiados.
-Planes de sensibilizacion a través de bio-germinadores.
-Controles sobre el fotocopiado.

- Tener en cuenta las 3R:
-Reducir Reutilizar Reciclar
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5.4. Mascota Cero papel y eslogan

Estrategia cero
cumple tu papel

6. Indicadores

Porcentaje de avance de implementacion del MGDA

7. Cronograma

1 Realizar sensibilizacion por medioc de boletines
electrdnicos al comreo institucional

Aplicar evaluacion digital (encuesta) que permital

2 identificar que tanto tienen los fi
/ colaboradores sobre el plan de eficiencia administrativa
y cero papel

Realizar medicidn de cobertura de la aplicacidn de la
3 |encuesta sobre el plan de eficiencia administrativa y cero|
papel

Registrar consumo de resmas por cada una de las
4 [mpresoras ubicadas en las diferentes dreas del INC para)
realizar seguimiento y retroalimentacién a las areas de
mayor consume

Registrar el volumen de impresiones por cada una de las
5 impresoras ubicadas en las diferentes areas del INC,
para realizar seguimiento y retroalimentacidn a las dreas
con mayor nimero de impresiones

6 Registrar y Reducir el nimero de fotocopias de los
senicios en el centro de copiado

7 Informe final de la vigencia del Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel 2022
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8. Recursos
Tipo de recursos (talento humano, Valor Total
materiales, infraestructura,
Talento Humano N/A N/A
9. Evaluacion de resultados
No ACTIVIDADES META

1 |Consumo de resmas

5% menos frente al periodo anterior
Periodo 2021: 8.813 resmas

2 |Volumen de impresiones

5% menos frente al periodo anterior
Periodo 2021: 7.548 211 impresiones

3 |Volumen de fotocopias

Meta: 5% frente al periodo anterior
Linea Base 2021: 190.826 copias

10. Bibliografia

Directiva Presidencial 04 de 2012 (Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la

Administracién Publica).

Guia Cero papel en la administraciéon publica - Buenas practicas para reducir el consumo del papel — MinTic,

DAFP, AGN

VERSION FECHA DE

ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE ACTUALIZACION

RESPONSABLE OYM

1 29-03-2022 Version inicial del documento Paula Andrea Salamanca Medina
"TODA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA
DOCUMENTO NO CONTROLADO"
ELABORO REVISO APROBO
Coordinadora Coordinadora ~ Grupo
Grupo Area : L
. ) ) o . . . Area Gestion
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Gestion Cargo: Documental
Documental y . y
. Correspondencia
Correspondencia
Grupo Area . L
Depende Oficina Asesora de . Gestion - Grupo Area  Gestion
o . : Dependencia. Dependencia: | Documental y
ncia: Planeacion y Sistemas Documental y Correspondencia
Correspondencia p
Fecha: 29-03-2022 Fecha: 29-03-2022 Fecha: 29-03-2022




