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INTRODUCCION

El programa de ahorro y uso eficiente de papel, de RTVC Sistema de Medios Publicos, es
una de las ramas del Programa de Implementacién de practicas sostenibles de la entidad.
El programa se enfoca en la articulaciéon de la estrategia de Gobierno en Linea para la
implementacién de buenas practicas ambientales dirigidas a la reduccion progresiva del
papel por medio del uso de herramientas y medios electronicos y de esta forma poder lograr
la sustitucién de documentos fisicos innecesarios por soportes en medios electrénicos.

Esta estrategia no pretende la eliminacion total de documentos o soportes impresos en
papel, si no de utilizar documentacion fisica cuando sea realmente necesario; el
implementar esta practica trae consigo disminuir y mitigar impactos ambientales generados
por el consumo desmesurado del papel, que puede considerarse un aporte al medio
ambiente, disminuyendo, el consumo de recursos naturales, emisiones atmosféricas,
contaminacion y la generacion de residuos llevados al relleno sanitario.



1. OBJETIVOS

11 Objetivo general

Implementar el programa de ahorro y uso eficiente de papel, a nivel Institucional para la
adopcién de buenas practicas en materia de gestién documental y ambiental, por medio del
uso de tecnologias de informacién y comunicacién con el fin de reducir el consumo de papel
y costo de funcionamiento de esta manera contribuir en la minimizacién de los impactos
ambientales y el cumplimiento de la normatividad relacionada con la estrategia gobierno en
linea.

1.2  Objetivos especificos

v" Promover entre los servidores publicos y contratistas de RTVC un
compromiso para la reduccion del consumo de papel de manera que se con-
tribuya con la conservacion de los recursos naturales y con los objetivos de
eficiencia administrativa.

v Establecer los lineamientos requeridos para un manejo apropiado de las
tecnologias de la informacién y comunicacion en RTVC para el uso
administrativo eficiente del papel.

v Articular los procesos de gestion ambiental y documental para implementar,
la politica de eficiencia administrativa del papel en la empresa.



2. MARCO NORMATIVO

Tabla 1. Normatividad legal ambiental aplicable a RTVC
Aspecto Caracteristica Norma Requisito
Directiva Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en
Uso eficiente | Ahorroy uso presidencial la administracion publica.
administrativo | eficiente de No.4 de 2012
papel Circular Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
presidencial comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
No. 5 de 2012 | Cero Papel.
Directiva Planes sectoriales de austeridad y seguimiento a ahorros Gastos
presidencial de papeleria y telefonia: las entidades deben: (i) impartir
No.6 de 2014 | instrucciones a las salas de sistemas para configurar las
impresoras en calidad borrador, blanco y negro y por ambas caras;
(i) promover uso aplicaciones (APP) soportadas en Internet que
disminuyan el consumo de telefonia celular; (i) racionalizar las
llamadas internacionales, nacionales y a celulares; (iv) reducir el
consumo, reutilizar y reciclar implementos de oficina; y (v) hacer
uso racional de los procesos de fotocopiado e impresion.
implementos oficina; y (v) uso racional
los fotocopiado e impresion.
Ley 1437 de Politica Cero Papel no concibe la eliminacién radical de los
2011 documentos en papel, en la medida que el Estado no puede
negar a los administrados la utilizacion de canales presenciales o
en papel
Decreto 2693 | Transformacion: los sujetos obligados realizan cambios en la
de 2012 manera de operar para eliminar limites entre sus dependencias y
con otras entidades publicas, intercambiando informacién por
medios electronicos haciendo uso del lenguaje comun de
intercambio de informacidn, lideran o participan en cadenas de
tramites en linea. Asi mismo, la entidad automatiza sus procesos
y procedimientos internos e incorpora la politica de cero papel.
Decreto Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
nacional No. regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
19 en la administracion publica
Conpes 3292 | Proyecto de Racionalizacion y Automatizacion de Tramites, por el
de 2004 cual se busca masificar el uso de las tecnologias de Informacion
para aumentar la competitividad productiva, modernizar las
instituciones publicas y de Gobierno y socializar el acceso a la
informacién.
Decreto 2105 | Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
de 1995 o tramites innecesarios existentes en la Administracion publica.

3. COMPONENTES

El programa para el uso eficiente del papel es parte de estrategia Gobierno en linea del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para una gestion
administrativa eficiente, transparente y participativa por medio de la Tecnologias de la
informacion y comunicacion.

La estrategia gobierno en linea y el marco normativo del Sistema de Desarrollo
Administrativo y el modelo Integral de planeacion constituyen los componentes del
Programa para el uso eficiente administrativo del papel en la Sede CAN de RTVC.

En este orden, los cinco componentes del programa para ahorro y uso eficiente del papel

son:




Diagnostico consumo de papel.
Cultura organizacional

Control y seguimiento

Mejora continua

El desarrollo del programa de uso eficiente administrativo del papel en RTVC, se ejecuta a
través de la conformacion de un equipo lider responsable de implementar la estrategia en
cero papeles orientados en un plan de accion y el fomento de la cultura ambiental para el
uso eficiente del papel por medio de campanas en la Sede CAN de RTVC.

31 Diagnostico consumo de papel

El diagnéstico en el uso del papel en RTVC, permite identificar el flujo en el consumo del
papel, contemplando la cantidad en existencia en bodega, el suministro de las nuevas
compras, su circulacion en el uso interno y la reutilizacion, reciclaje hasta su disposicion
final.

El consumo de papel se monitorea a través del control de:

= Cantidad de resmas carta y oficio mensuales y anuales.

= Impresiones y copias por maquinas de copiado.

= Areas con mayor consumo de papel en Impresiones y copias.
= Consumo de papel reutilizado por areas.

» Produccion de papel reciclado para su disposicion final.

3.2 Cultura organizacional

La conformacion del equipo lider esta orientada en construir € implementar las buenas
practicas para el uso administrativo eficiente del papel en la Sede CAN de RTVC enfocado
en la reduccion, reutilizacion y reciclaje por medio de la articulacion de los procesos en
gestion ambiental y documental.

El equipo lider, se conformara segun las responsabilidades contractuales de mencionados
procesos en el siguiente orden:

= Coordinador del area de Gestion Administrativa.

= Lider del proceso de gestion documental.

= Apoyo de Gestion documental.

= Elequipo de inventarios y papeleria del area de Gestion Administrativa, responsable
de la administracion del papel en la empresa.

= Profesional Juridico de apoyo contractual y seguros del area de Gestidn
Administrativa.

= Lider en Gestidbn Ambiental.

= Lider en comunicaciones.



Funciones del equipo lider

El equipo lider disefara e implementara la estrategia para lograr la implementacién de las
buenas practicas para el uso eficiente, reduccién, ahorro y minimizacién de costos de
funcionamiento en el consumo de papel en la empresa RTVC. De igual manera se llevaran
a cabo acciones que refuercen lo estipulado en la politica de Cero Papel de la entidad.

Las funciones del equipo en la estrategia para el programa en uso eficiente del papel,
contempla:

Elaborar el diagnéstico en el consumo de papel

El diagnéstico en el consumo de papel es la linea base para identificar la cantidad de papel
que ingresa a la empresa, su flujo y distribucién, como su evaluacién en las medidas de
reduccion, reutilizacion y reciclaje para su disposicion final.

Desarrollar un programa

El programa para el uso eficiente del papel creara acciones para el disefio del diagnéstico
en el consumo de papel y el fomento de la cultura ambiental para las campafias ambientales
y el cumplimiento normativo de la estrategia de gobierno en linea.

Elaborar plan de accion programa

El plan de accion considera las metas, acciones y actividades en el tiempo para el
cumplimiento de los objetivos del programa para uso eficiente del papel.

Fomento de buenas practicas para el uso del papel

El fomento de las buenas practicas para el uso del papel, contempla su definicion y
desarrollo de las tematicas por medio de campafias ambientales en articulacion con el
proceso de gestion documental.

Definir instrumentos de control en el consumo de papel

Contemplar la implementacion de mecanismos, actividades y acciones que contribuyan en
el control del consumo del papel.

Seguimiento y control del programa

Realizar un seguimiento y evaluacion de los resultados de acuerdo con la implementacion
el plan de accion del programa para el uso eficiente administrativo del papel.

Plan de accion programa uso eficiente papel

El plan de accion del programa uso eficiente administrativo del papel contempla las lineas
de accion y actividades, como los responsables para el cumplimiento de los objetivos del
programa.



Tabla 2. Plan de accion

PROGRAMA

LINEA DE ACCION

ACTIVIDADES

Ahorro y uso

Generar la linea base

Revision de la normatividad ambiental

Elaboracion del diagnéstico o linea base en
buenas practicas y cero papel

Conformacién equipo de eficiencia administrativa
para cero papel

Disefio programa
cero papel

Elaboracién y formalizacion del plan de eficiencia
administrativa y cero papel

Buenas practicas
para el uso eficiente
administrativo del

Son los habitos para la reduccion en el consumo y
costos del papel en todas las areas de la empresa.

eficiente de aoel
papel Pap
las campafas a trabajar son por medio de:
- - Video
Campanas para el L
- Correo electronico
fomento de la cultura | Intranet
B0 PERS - Boletin informativo
- Pagina web
L . Disefio y aplicacion de herramientas de medicion
Medicion parcial en ,
en cero papel :
los avances de las No. R d | utilizad
metas - No. Resmas de pape utilizado
ropuestas - No. Fotocopias
prop - No. Impresiones
3.3  Control y Seguimiento

Por medio de listas de chequeo se realizan el control, seguimiento, monitoreo vy
cumplimiento de los objetivos del programa para el uso eficiente administrativo del papel.

De igual forma por medio de herramientas de medicion se realiza el control y seguimiento
en el consumo de papel en el Sede CAN de RTVC.

Socializar a
publicos de

Cuadro 1. Herramientas de medicién

los servidores
la entidad el

programa de ahorro y uso
eficiente de papel.
Socializar a los contratistas el
programa de ahorro y uso
eficiente de papel.

# de colaboradores capacitados

# total de colaboradores de RTVC

# de colaboradores capacitados

# total de colaboradores de RTVC




Cuadro 2. Actividades para el cumplimiento de las metas
| Actividades  Evidencias |
Realizar los entrenamientos establecidas 2 entrenamientos en el afio.
por el grupo de fortalecimiento, a los
colaboradores de RTVC.
Realizar campaia de divulgacion del | 1 campafia de divulgacion anual.

programa.

Realizar tips ambientales de sensibilizacion 2 all user con tips de ahorro y uso eficiente
de papel.

Solicitar los consumos mensuales del papel = 2 reportes en el afio, con las estadisticas de

por area. consumo por area.

Crear politica de cero papel Documento de la politica.

3.4 Mejora continua

De acuerdo con los resultados en la implementacién de las listas de chequeo se
alimenta las acciones de mejora continua del programa para el Uso administrativo
eficiente del papel en la sede CAN de RTVC.
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