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RESOLUCION NUMERO 202340114
(18 de mayo de 2023)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA DOCUMENTO ANEXO DE LA POLITICA DE
CERO PAPEL EN LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA
LATINA, APROBADO BAJO LA RESOLUCION NUMERO 201940107 DE 2019”

El director general de la BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA
LATINA — BPP en uso de sus facultades constitucionales, legales, y en especial las
conferidas por Decreto de nombramiento No. 1141 de fecha 13 de diciembre de 2021, y
Acta de Posesion No. 188 de fecha 16 de diciembre de 2021, la Ley 1952 de 2019,
modificada por la Ley 2094 de 2021, y demas normas que le sean afines y concordantes, y

CONSIDERANDO

Que, la BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA — BPP
es un establecimiento publico del orden municipal, adscrito al Distrito Especial de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin, dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, la cual tiene como objeto servir de Biblioteca
Publica, proporcionar el libre acceso a la informacion; promover el rescate, comprension,
difusién y defensa de las diferentes expresiones del continente latinoamericano, de las
locales y regionales.

Que mediante Resolucién numero 201940107 del 4 de abril de 2019, la BIBLIOTECA
PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA — BPP, se acogio a la politica
de cero papel, ello teniendo en cuenta la < ley 1437 de 2011 y los articulos 55, 56, 57, 58,
y 59. > < ley 527 de 1999> < ley 1564 de 2012> < decreto ley 019 de 2012> < ley 1712 de
2014> y la directiva presidencial 04 de 2012.

Que con la citada Resolucion se aprob6 el documento anexo perteneciente al area de
gestion administrativa y gestion documental nombrado: “POLITICA CERO PAPEL EN LA
BPP” con fecha de abril del afio 2019.

Que en el documento: “POLITICA CERO PAPEL EN LA BPP” en la pagina 19 en el numeral
5.2.2, que estipula: REUNIONES EQUIPO DE TRABAJO, dice: “el equipo de trabajo
nombrado para la implementacion de la politica Cero papel, se reunir4 cada mes o cuando
sea convocado por los coordinadores o por solicitud de alguno de sus miembros, y habréa
quorum para deliberar y decidir cuando estén presentes la mitad mas uno de sus miembros.
En la citacion se incluira el orden del dia”.

Que, en la Biblioteca Publica Piloto a partir de dicha politica, tanto funcionarios como
contratistas se han comprometido en reducir el consumo de papel como aporte a la
mitigacion del impacto ambiental sobre los recursos naturales, a través de la adopcion de
buenas practicas en materia de gestion documental y la adecuada utilizacion de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones disponibles, facilitando el acceso a la
informacion, permitiendo disminuir costos de funcionamiento.

Que teniendo en cuenta los principios de la funcion administrativa, tales como la eficacia,
economia, celeridad y ademas el impacto positivo de la estrategia de cero papel en la
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entidad, se hace necesario modificar el numeral 5.2.2 del documento “POLITICA CERO
PAPEL EN LA BPP” y en cambio se realizara un informe semestral sobre el consumo de
papel, el que se presentard a los directivos de la BPP para realizar el seguimiento al
compromiso adoptado por la Institucion frente a la reduccion del consumo de papel.

Que, por lo anteriormente expuesto, la Direccion General.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: modificar, en la pagina 19, el numeral “5.2.2 REUNIONES EQUIPO
DE TRABAJO” del documento: “POLITICA CERO PAPEL EN LA BPP”, el cual quedara
asi: 5.2.2 SEGUIMIENTO POLITICA CERO PAPEL. Realizar un informe semestral sobre
el consumo de papel, el que se presentard a los directivos de la BPP, para realizar el
seguimiento al compromiso adoptado por la Institucion frente a la reduccion del consumo
de papel. La totalidad del documento anexo “POLITICA CERO PAPEL EN LA BPP”
continuard igual.

ARTICULO SEGUNDO: la Resolucién 201940107 de 2019, se mantiene tal cual se
emiti6 el 4 de abril de 2019.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Medellin, a los 18 dias del mes de mayo de 2023

N )

— /

ANGEL OVIDIO GONZALEZ ALVAREZ
Director General

f

Proyectd: Hernan Dario Ramirez Calderén. Técnico Administrativo\sm{ﬂ Famirel
Revisé: Isabel Cristina Giraldo Hoyos. Profesional Especializada\cGt

Vo. Bo.: Claudia Rodriguez, Subdirectora Administrativa y Financiera (
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RESOLUCION NUMERO 201940107
(4 de abril de 2019)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA LA POLITICA CERO PAPEL Y
SE ESTABLECE SU IMPLEMENTACION EN LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE
MEDELLIN PARA AMERICA LATINA.”

La Directora General de la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina, en
uso de sus facuftades legales y estatutarias, en especial las conferidas en el articulo 78
de la Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO:

1.  Que la Ley 1437 de 2011 en el Capitulo IV, autorizan la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electrdnicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electronico, la recepcién de documentos electrénicos por parte de las autoridades y
la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999
en sus Articulos 60 y 90, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades
que le competen al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado como
ente rector de la politica archivistica del Estado.

2.  Que la Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de
la informaciéon y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los
expedientes.

3. Que el Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, establece en los Articulos 40 y 140 el uso de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones y en particular al uso de medios electronicos
como elemento necesario en la optimizacion de los tramites ante la Administracién
Publica.

4. Que la Directiva Presidencial 04 de 2012, establece la Eficiencia administrativa y
lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica.

5. Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del derecho de acceso a la informaciéon publica nacional y se dictan otras
disposiciones”

6. Que el Acuerdo 014 de 2014 del Municipio de Medellin, establece la implementacion
de la estrategia “Cero Papel” en el Municipio de Medellin y sus entidades
descentralizadas.

7.  Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", derogando el Decreto
2578 de 2012.
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8. Que el Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, define funciones del Comité
Interno de Archivo.. Paragrafo. Las entidades publicas deberan cefiirse a los
lineamientos y politicas del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en lo concerniente con el uso de tecnologias, gobierno en linea, la
iniciativa cero papel, y demas aspectos de competencia de este Ministerio.

9.  El Decreto 1499 de 2017 actualizé el Modelo para el orden nacional e hizo extensiva
su implementacion diferencial a las entidades territoriales. El nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG articula el nuevo Sistema de gestion, que
integra los anteriores sistemas de Gestion de calidad y de desarrollo Administrativo,
con el Sistema de Control Interno.

10. Que la Resolucion 201840074 de 2018, Adopta el Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio de la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina y se
designa al representante de la Directora.

11. Que es deber de la Biblioteca Publica Piloto asegurar los soportes probatorios
fisicos y digitales de caracter documentario de su gestion, por lo tanto, se hace
necesaria la modernizacién, conservacion, custodia y reproduccion de la
informaciéon y documentacion a través de mecanismos y sistemas de informacion
confiables que permitan la agilizacién y racionalizacion de la prestacién de los
servicios de manera eficaz y eficiente.

12. Que corresponde estatutariamente a |a Direccion General de la Entidad, expedir las
resoluciones y reglamentar el funcionamiento de la institucion.

Por lo anteriormente expresado,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR , ADOPTAR E IMPLEMENTAR LA POLITICA CERO
PAPEL. Apruevase , adoptase e implementese la politica cero papel en La Biblioteca
Publica Piloto de Medellin para América Latina:

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina adoptara buenas practicas
en el uso del papel, orientadas a la implementacion de la Politica de Cero Papel, por
medio del aprovechamiento de las Tecnologias de la informacion y las comunicaciones -
TIC, programas de gestion electrénica de documentos, administracién de contenidos,
servicios de consulta de documentos, elaboracion de formatos e inventarios documentales
fisicos y virtuales que permitan la recuperacién de la informacién en tiempo oportuno real;
manejo, transpariencia y seguridad de la informacién, garantizando su autenticidad,
fiabilidad, interoperabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema Integral de Gestion —
SIG (Sistema de Gestién de Calidad SGC) y Gestién de Seguridad de la informacion de
la entidad, la estrategia de Gobierno Digital, asi como en concordancia con las normas
archivisticas emanadas por el Archivo General de la Nacién y la conservacion del medio
ambiente, para la prestacion eficiente de los servicios de la entidad acorde a la normativa
respectiva.

ARTICULO SEGUNDO: FINALIDAD DE LA POLITICA CERO PAPEL. La Politica de
Cero Papel tiene como objetivo. Proporcionar los lineamientos requeridos por la
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Biblioteca, en su mayoria de tipo cultural, que permitiran promover el cambio de habitos
de los funcionarios, contratistas usuarios y partes interesadas en el consumo de papel,
como un primer paso para la implementacién de las estrategias Cero Papel y avanzar en
una administracion publica eficiente y amigable con el medio ambiente.

ARTICULO TERCERO: ANEXOS. Hace parte integral de esta resolucion: El
documento de la POLITICA CERO PAPEL EN LA BPP y el documento GUIA DE
BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL.

ARTICULO CUARTO. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la fecha
de su expedicion.

Dada en Medellin, a los cuatro (4) dias del mes de abril de 2019

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Sl M Boboea s

Dirgctora General

Anexos:

1) POLITICA CERO PAPEL EN LA BPP en 17 folios,
2) GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL en 12 folios.
Total: 29 folios

Proyecto: IDA HURTADOC - ALEIDA HURTADO - Técnica Gestién Administrativa de Recursos — Gestion Documental

Revisé: CLAUDIA RODRIGUEZ VELEZ- Subdirectora Administrativa y Financiera CF

Revisé: FABIAN GUARIN OSORIO - Secretario General ;‘

v
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1 PRESENTACION

La Politica Cero Papel se integrara a la cultura organizacional a través de un plan de
implementacién dirigido por la alta direccion, en el cual se deleguen responsabilidades en
toda la Institucion, de tal forma que todos los servidores publicos y contratistas, involucren
la racionalizacién del consumo de papel como una actividad habitual en su trabajo.

Las campanas de tipo cultural para la reduccién del consumo de papel en la administracién
publica ofrecen importantes oportunidades en la generaciéon de buenos habitos en el uso
del papel, lo cual promueve la eficiencia y productividad, reduciendo costos, tiempo y
espacios de almacenamiento.

Los tramites y actividades que realiza la entidad son registrados en documentos de archivo
tales como actas, resoluciones, 6rdenes administrativas, circulares, oficios y demas
documentos de apoyo. Un alto porcentaje de estos documentos tienen como soporte fisico
el papel desde su creacion o recibo, sin olvidar que generalmente se exigen copias
adicionales e innecesarias de los mismos para distribuirlas entre las dependencias que asi
lo requieran.

Cuando un documento se alista para su version final, es frecuente que se impriman hasta
dos y tres borradores para su revision. En la mayoria de estos casos solo se utiliza una cara
de la hoja y no se aprovechan con eficacia las herramientas existentes tales como el correo
electronico, la red interna, los sitios web internos, repositorios de documentos entre otros,
que constituyen alternativas a la utilizacién del papel.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracién Publica se basa gran parte en una
eficiente gestion documental a través de la tecnologia, también es posible alcanzar
reducciones significativas con los recursos que actualmente disponen las entidades.

La formacion de una cultura que usa racionalmente los recursos se vera reflejada en una
mejor y mas facil adaptacion a los cambios relacionados con la gestion documental y, por
tanto, a la utilizacion de informacién en formatos electronicos.
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2 MARCO NORMATIVO

Ley 527 de 1999. Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de
comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de equivalencia
funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar a que el mensaje
de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un litigio o discusion juridica.

La Ley 594 de 2000 en su ARTICULO 21 establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

ARTICULO 22 de la Ley 594 de 2000, entiende la gestién de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, que comprende procesos tales como la produccién o recepcion,
la distribucién, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
documentos.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009, define los principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones -
TIC, en especial el principio orientador de neutralidad tecnolégica.

Ley 1437 de 2011 en el Capitulo 1V, autorizan la utilizacion de medios electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion
de documentos electronicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio
de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en sus Articulos 60 y 90, los cuales
se enmarcan dentro de las responsabilidades que le competen al Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos judiciales,
asi como en la formacion y archivo de los expedientes.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon
Publica, establece en los Articulos 40 y 140 el uso de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones y en particular al uso de medios electrénicos como elemento necesario
en la optimizacién de los tramites ante la Administracion Publica.

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, " Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las entidades del Estado”.

Decreto 103 de 2015, del 20 de enero de 2015 “el cual reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 014 de 2014 de la Alcaldia de Medellin, por medio del cual se implementa la
estrategia “Cero Papel” en el Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas

Directiva Presidencia 04 de 2012, Eficiencia Administrativa y lineamientos de la Politica
Cero Papel en la Administracién Publica
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NTC 30300 Sistemas de Gestién de Registro
NTC 30301 Sistemas de Gestién de Registro: requisitos

GTC-ISO-TR 18492 Principios y requisitos funcionales para registros en entornos
electrénicos de oficina

ISO 15489-1 y 15489-2: regula la implementacion de sistemas de gestion de documentos.
La primera parte presenta los principios generales y las politicas que inspiran su aplicacién
y la segunda ofrece los instrumentos metodoldgicos y las herramientas que hacen posible
su implantacién

GTC Guia Técnica Colombiana 185

El Plan Nacional de Desarrollo de 2010 — 2014 tiene dentro de los propésitos del gobierno
nacional el establecimiento de una gestion publica, efectiva, eficiente y eficaz, para lograrlo
contemplé la estrategia denominada Politica Cero Papel, la cual consiste en sustituir los
flujos documentales generados en papel, por soportes y medios electrénicos, sustentados
en la utilizacion de tecnologia de la informacion y las telecomunicaciones, con el fin no solo
de evitar el impacto ambiental sino ademas incrementando la eficiencia en la administracion
publica.

En este sentido, La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para Ameérica Latina debe regirse
por las normas que en materia archivistica expide el Archivo General de la Nacién quien es
el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las politicas y expedir los
reglamentos necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y el uso adecuado
del patrimonio documental de la Nacion.
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3 POLITICA CERO PAPEL .
BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina adoptara buenas practicas en
el uso del papel, orientadas a la implementacion de la Politica de Cero Papel, por medio del
aprovechamiento de las Tecnologias de la informacién y las comunicaciones - TIC,
programas de gestion electronica de documentos, administracién de contenidos, servicios
de consulta de documentos, elaboracion de formatos e inventarios documentales fisicos y
virtuales que permitan la recuperacion de la informacion en tiempo oportuno real; manejo,
transparencia y seguridad de la informacion, garantizando su autenticidad, fiabilidad,
interoperabilidad y usabilidad, en el marco del Sistema de Gestién Institucional de Calidad
y Gestion de Seguridad de la informacion de la entidad, la estrategia de Gobierno en Linea,
asi como en concordancia con las normas archivisticas emanadas por el Archivo General
de la Nacién y la conservacion del medio ambiente, para la prestacion eficiente de los
servicios de la entidad acorde a la normativa respectiva.

3.1 OBJETIVOS
3.1.2 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los lineamientos requeridos por la Biblioteca, en su mayoria de tipo cultural,
que permitiran promover el cambio de habitos de los funcionarios, contratistas, usuarios y
partes interesadas en el consumo de papel, como un primer paso para la implementacion
de las estrategias cero papel y avanzar en una administracion publica eficiente y amigable
con el medio ambiente.

3.1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Reducir el consumo de papel mediante la adopcién de buenas practicas en la gestién
documental

o Utilizar adecuadamente las herramientas tecnoldgicas disponibles adoptando
sistemas mas eficaces, donde la informacion se conserve de forma segura, accesible y
facil de localizar para la prestacién eficiente de los servicios por parte de los servidores
publicos y contratistas.

o Contribuir a la construccién de indicadores que permitan calcular el impacto generado
por las medidas adoptadas en la reduccion del consumo de papel y sustitucion de
este, en procedimientos y tramites electronicos.

o Contribuir a minimizar, los impactos ambientales adversos, a través del uso racional
y sostenible del papel.

3.2 ALCANCE

La Politica Cero Papel en la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina, esta
dirigida a los servidores publicos de la entidad y a sus contratistas, con el propdsito de que
las buenas practicas promovidas se extiendan a los usuarios y ciudadania en general,
utilizando los recursos tecnolégicos disponibles con los cuales cuenta actualmente la
Biblioteca.
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3.3 VIGENCIA DE LA POLITICA CERO PAPEL

La Politica de Cero Papel rige a partir del momento en que sea aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y adoptada a través de Acto Administrativo.

3.4 LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA CERO PAPEL

A continuacién, se sefialan los lineamientos generales de la Politica Cero Papel, la cual se
desarrolla en el Plan Institucional de Archivo PINAR del proceso Gestiéon Administrativa de
Recursos subproceso de Gestién Documental de la entidad.

3.4.1 CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

El concepto de Cero Papel se relaciona con la reduccion ordenada del uso del papel
mediante la sustitucién de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos. Es
un aporte 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 y el uso racional del papel.

La Politica Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos en papel. Los
documentos en papel tienden a convivir con los documentos electronicos ya que el Estado
no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacién de medio fisicos
0 en papel.

3.4.2 GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA ALINEADO A LA
POLITICA CERO PAPEL

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina adoptara los estandares de
Gestidon Documental, en cualquier medio y soporte, en concordancia con la normatividad
vigente senalada por el Archivo General de la Nacién.

4 ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE CERO PAPEL

Para la implementacion de la politica, se tienen definidas 4 (cuatro) estrategias, de las
cuales se iniciara con la primera en la vigencia 2019, y las restantes se iran aplicando
gradualmente de acuerdo con disponibilidad de herramientas y tecnologia en la Biblioteca.

4.1 GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL

Esta sera la primera estrategia con la que la Biblioteca Publica Piloto inicia la
implementacién de la Politica, a través de una GUIA DE BUENAS PRACTICAS PARA
REDUCIR EL CONSUMO DE PAPEL EN LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA,
la cual se dara a conocer y socializar gradualmente a los servidores una vez realizada
la difusion de la Politica.

Se enuncian las demas estrategias, en las cuales se trabajara en su elaboracion,
socializacion e implementacion para las siguientes vigencias, una vez se haya definido
los recursos tecnoldgicos con los que cuente la Biblioteca en la sede ya reestructurada.
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4.2 GUiA,PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS

Para la implementacion de la guia de documento y expediente electrénico, nos cefiremos
a los lineamientos y directrices que en documento oficial V1 ha publicado el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y el Archivo General de Nacion
(DocumentoOficial_V1 Guia Documento Y Expediente Electronico Nov 2017), la cual se
propone para su desarrollo en la proxima vigencia (2020). En la cual tendremos en cuenta:

421 DOCUMENTO ELECTRONICO

Documento Electrénico es: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

4.2.1.1 Mensajes de datos

De acuerdo con el Articulo No. 2 de la Ley 527 de 1999, el Mensaje de datos es: La
informacion generada, enviada, recibida, almacenada, comunicada por medios
electrénicos, opticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico
de Datos (EDI), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el telefax.

Equivalencia entre Documento Electronico y Mensaje de datos

Para efectos de la presente guia se establece una equivalencia entre la definicion de
documento electronico y mensaje de datos, teniendo en cuenta que sus caracteristicas son
iguales “informacién generada, enviada, recibida, almacenada comunicada por medios
electrénicos, opticos o similares”, sin embargo, todos los documentos electronicos son
mensajes datos y no todos los mensajes de datos son documentos electronicos de archivo.

Intercambio Electréonico de Datos EDI.

De acuerdo al Articulo No. 2 de la Ley 527 de 1999, el Intercambio Electronico de Datos
(EDI) como la transmision electrénica de datos de una computadora a otra, que esta
estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

En toda actuacion administrativa o judicial, no se negara eficacia, validez o fuerza
obligatoria y, probatoria a todo tipo de informacién en forma de un mensaje de datos, por el
s6lo hecho que se trate de un mensaje de datos. El mensaje de datos debe recibir el mismo
tratamiento de los documentos consignados en papel, es decir, debe darsele la misma
eficacia juridica, por cuanto el mensaje de datos comporta los mismos criterios de un
documento. El Articulo No.11 de la Ley 527 de 1999, define las caracteristicas esenciales
para valorar la fuerza probatoria de los mensajes de datos o documento electrénico, asi:
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4.2.1.2 Interoperabilidad.

La interoperabilidad se relaciona con el intercambio electronico de datos, y apunta a que el
estado colombiano funcione como una sola institucion eficiente que le brinde a sus
ciudadanos informacién oportuna, tramites agiles y mejores servicios, y se refiere a que:
“Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacion de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi
como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacién, redes, software
y otros componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar datos
de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.” Segun
el Decreto 1080 de 2015.

El marco de interoperabilidad para gobierno en linea define la interoperabilidad como: El
ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar informaciéon vy
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propdsito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades.

4.2.1.3 Documento electronico de archivo.

Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida; es producida por
una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos (ver Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion
documental. Decreto 1080).

Caracteristicas de un documento electrénico de archivo.

Para el desarrollo de la guia, se entenderan como caracteristicas de un documento
electronico (Autenticidad, Fiabilidad, Integridad, Disponibilidad), y se presenta una relacion
entre las caracteristicas enmarcadas en el Articulo 2.8.2.7.2. Decreto 1080 de 2015, y los
requisitos para la presuncion de autenticidad de los documentos electronicos archivo
definidos en el Articulo 2.8.2.7.3. del decreto en mencién y la ley 527 de 1999.

Autenticidad.
Fiabilidad
Integridad
Usabilidad (disponibilidad)
Caracteristicas de un documento de archivo / Caracteristicas de un
NTC-ISO 30300 documento de archivo
ISO 154891
Autenticidad CQlue puede demostrar, que es lo que | Autenticidad

afirma ser, gue ha sido creado o
enviado por la persona gue afima
haberlo creado o enviado, v que ha
sido creado o enviado en el tiempo
gue se ha afirmado.

Fiabilidad Que se encuentra completo y sin | Fiabilidad
alteraciones.
Integridad Que refleja de manera exacta Yy | Integridad

completa la ejecucion de actividades
U operaciones.

Usabilidad (Disponibilidad) | Que se puede localizar, recuperar, | Disponibilidad
presentar e interpretar
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4.2.2 EXPEDIENTE ELECTRONICO

Dentro de la Legislacién Colombiana y las referencias normativas internacionales se
recogen diversas definiciones relacionadas con “Expediente”, entre las que figuran:
Expediente Electrénico o Expediente Electronico de Archivo, Expediente digital o
digitalizado, Expediente hibrido, Expediente virtual.

Expediente

Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden
en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Finalidad del expediente.

El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la administracion, pues reune
de manera organica los documentos que se producen o reciben en desarrollo de un mismo
tramite o actuacion y se acumulan de manera natural reflejando el orden en que dicho
tramite es ejecutado, es la base de la organizacién archivistica sobre la cual se establecen
las series y subseries documentales que conforman un archivo.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electronicos de archivo
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan.

Igualmente, el Articulo 6° del Acuerdo 003 de 2015 expedido por el Archivo General de la
Nacién define el Expediente Electronico como el “Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre
si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio
origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de
garantizar su consulta en el tiempo”

Por su parte, el decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura". En su Articulo 2.8.2.7.12. Del expediente electrénico.
Paragrafo 1°. Establece que: “El expediente debe reflejar la secuencia de las diligencias
realizadas dentro de una misma actuacion o tramite.”, y en su Paragrafo 2° indica que “Se
deberan adoptar mecanismos tecnoldgicos adecuados para cumplir con el proceso de
foliado del expediente electronico de conformidad con lo establecido en el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley General de
Archivos y demas normas reglamentarias”.

4.2.2.1 Elementos del expediente electrénico

El expediente de archivo debe contener cdmo minimo los siguientes elementos.

[ ELEMENTOS DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO )

[ DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO ] [ FOLIADO ELECTRONICO J ! [ INDICE ELECTRONICO ]

[ FIRMA INDICE ELECTRONICO J [ METADATOS DEL EXPEDIENTE ]

4.2.2.2 Documentos electronicos de archivo

Cada uno de los documentos electrénicos de archivo contiene informacion (contenido) y
metadatos que reflejan las actuaciones de una persona natural o juridica y en general de la
administracion y que se van agrupando como resultado de las actividades propias de cada
area o dependencia en razén a un mismo tramite o asunto, conformando asi un expediente
electrénico.
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Los expedientes electronicos, pueden estar conformados por un sinnumero de documentos
electrénicos de archivo de formatos diversos, pero que en todo caso responden a un mismo
tramite, asunto o estan directamente relacionados entre si de acuerdo a la serie, subserie
documental y procedimiento o igualmente por documentos que contengan un solo tipo de
formato.

Ejemplo: un Contrato, una Historia Laboral o un expediente que contenga Unicamente
Resoluciones, Circulares, Actas de Comité, etc.

Dentro del expediente electrénico, también se pueden crear o anidar sub-expedientes que
respondan a asuntos mas especificos pero que de igual manera se relacionan con un
expediente principal en razén a un mismo asunto o tramite, como por ejemplo los Convenios
Marco entre entidades que pueden tener a su vez varios contratos.

4.2.2.3 Foliado electronico

El foliado electrénico consiste en la asociacion de un documento electrénico a un indice
electrénico en un mismo expediente electrénico con el fin de garantizar su integridad, orden
y autenticidad.

El foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electronico,
firmado digitalmente por la autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este
indice garantizara la integridad del expediente electrénico y permitira su recuperacion
cuando se requiera.

Requisitos para la foliacion

Las entidades publicas deberan implementar mecanismos para el foliado de los
documentos electrénicos de archivo de forma que se garantice la integridad y autenticidad
del expediente y los documentos que lo conforman, a partir de los siguientes requisitos:

1. Identificacion consecutiva del documento dentro del expediente acorde con el tipo de
ordenacion que se elija.

2. ldentificacion inequivoca del documento

3. Metadato(s) que asocie el documento al expediente

4. Metadato(s) que identifique que el documento es Original o Copia
Gestion de copias de documentos en ambientes electronicos

Cuando un documento perteneciente a un expediente se utiliza como copia en otros
expedientes bajo un ambiente electrénico, se sugiere a fin de evitar duplicidad NO copiar el
documento y almacenarlo en el expediente receptor, sino usar una referencia del
documento original a través de un proceso que permita indizar el documento (enlace, o un
indicador que apunte a esa Unica copia) y proveer al expediente receptor una referencia y
vista del documento con una marca de agua u otro mecanismo que lo identifique como
copia.

En todos los casos, el usuario tiene la opcidon de anadir un mismo documento a varios
expedientes sin necesidad de crear copias. El sistema controla estos enlaces, y los
monitoriza durante la ejecucién de los ciclos de vida.

MoReq indica que el Sistema de Gestién de Documentos electrénicos de Archivo debe
permitir crear entradas multiples para un documento electrénico de archivo en varios
expedientes electronicos, sin duplicacion fisica del documento electrénico de archivo.

Se debe llevar un control sobre cada referencia en cada uno de los documentos que se
consideren como copias.

Ante procesos de eliminacion documental por aplicacion de la tabla de retencion
documental, no se podra eliminar el documento si hace parte de otro expediente cuyo
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tiempo de retencion es mayor o su disposicion final de conservacion permanente, es decir
que el documento esta sujeto al de mayor retencion y a la disposicién final.

Por ejemplo, el expediente de resoluciones puede tener un tiempo de retencion de 20 afos
y su conservacion total, mientras que la historia laboral puede tener un tiempo de retencion
de 80 afos y su eliminacién, de tal manera, que una vez cumplidos los 80 afos de la historia
laboral, se procedera a su eliminacion, pero no se podran eliminar las resoluciones de
comision por cuanto hacen parte de las resoluciones cuya disposicion final es permanente.

Nota: Se debe garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que
conforman un documento electrénico y el expediente en su conjunto.

4.2.2.3. indice Electrénico

Constituye un objeto digital que contiene la identificacion de los documentos electrénicos
que componen el expediente, debidamente ordenados en orden cronolégico, para reflejar
la disposicién de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad
y permitir la recuperacion del mismo.

Equivale a la relacién de los documentos electrénicos que conforman un Expediente
electrénico, debidamente ordenada conforme a las disposiciones del Archivo General de la
Nacion.

Las entidades publicas deberan implementar mecanismos tecnolégicos que permitan llevar
un indice electrénico de sus expedientes electrénicos, el cual debera

a) Permitir la identificacion de la totalidad de los documentos que conforman un expediente.

b) Permitir la identificacion de la secuencia de los documentos y el orden dentro del
expediente electrénico.

c) Garantizar la integridad del expediente electrénico y permitir la recuperacion de sus
documentos y metadatos.

d) Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman el
indice electrénico.

4.2.2.3.1. Estructura indice electronico

A continuacién se muestran cada uno de los elementos que integran el indice electronico y
que componen su estructura:

indice Contenido: Cabecera, Cédigo que identifica al indice de forma Unica e inequivoca
y lo relaciona con el expediente al que pertenece el documento.

Fecha indice Contenido: Cabecera, Es la fecha en la que el indice se conforma.
Documento Foliado: Es el codigo unico del documento dentro del expediente.

Nombre Documento: Es el nombre del documento que podra ser conformado por un valor
alfanumérico normalizado sin tildes ni caracteres especiales.

Tipologia Documental: Corresponde a la unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Fecha Creacion Documento: es la fecha en la que se crea el documento, debe ser igual
o inferior a la fecha de incorporacion al expediente.

Fecha Incorporacion Expediente: es la fecha en la que el documento comienza a hacer
parte del expediente.

Valor Huella: Es el cddigo generado por el resultado del calculo del algoritmo de la funcion
resumen, para garantizar que el documento no va a ser modificado una vez se conforma el
expediente. Funcion Resumen: Es el identificador de la funcion que se utilizé para calcular
el valor de la huella
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Orden Documento Expediente: Es el valor consecutivo del orden del documento dentro
del expediente a medida que se va conformando. El valor del consecutivo debe ser
coherente con la fecha de incorporacién al expediente.

Pagina Inicio: es la pagina en la que inicia el documento dentro del orden establecido en
el expediente, y debera ser consecutivo para el total de paginas de todos los documentos
que conforman el expediente.

Ej. Documento 1=30 paginas de la 1 a la 30, Documento 2=20 paginas de la 31 a la 50.

Pagina Fin: ultima pagina del documento Formato: Es el formato contenedor del documento
electronico. Conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de intercambiar o
almacenar datos en memoria. Su objetivo es lograr la normalizacién y perdurabilidad para
asegurar la independencia de los datos de sus soportes.

Tamano: Es el tamano del documento en bytes, megabytes o gigabytes. E

Expediente Foliado: es el conjunto de datos que se heredan del expediente para relacionar
al expediente con el indice

EL AGN y MINTIC han desarrollado la estructura de lenguaje comun para el indice
electrénico, dicha estructura debera ser implementada dentro de los SGDEA de las
entidades publicas para garantizar la interoperabilidad.

4.2.2.4. Firma del indice Electrénico

El indice electronico se debera firmar digitalmente al cierre del expediente, sin perjuicio a
las garantias de seguridad de la informacion que deberan adoptar las entidades publicas
durante la etapa de tramitacion. En concordancia con el Paragrafo del art. 23 del Acuerdo
023-2014 del AGN.

Adicionalmente el art. 1 del Acuerdo 003-2015 dice: El indice electronico se debera generar
cada vez que se asocie un documento electronico al expediente y se debera firmar al cierre
del expediente, sin perjuicio de los estandares y seguridad de la informacién que deberan
adoptar las autoridades respecto de los folios y expedientes.

4.2.2.5. Metadatos

Tanto los documentos electronicos de archivo como sus expedientes necesitan la
asignacion de metadatos minimos obligatorios para asegurar su gestion durante todo su
ciclo de vida, por lo tanto, en el anexo 6 de esta guia se presenta la estructura minima de
metadatos que deben contener tanto los expedientes como los documentos que los
conforman.

4.2.3 Ciclo vital del expediente electronico

El ciclo vital del expediente electronico esta formado por las distintas fases por las que
atraviesa un expediente desde la conformacion de los documentos electronicos de archivo
que lo integran hasta su disposicion final. De acuerdo con lo anterior, se han definido las
siguientes fases:

4.2.4 Apertura

Los expedientes electronicos se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo
agrupados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento,
independientemente del tipo de informacién, formato y soporte.

Los expedientes deben crearse a partir de las series o subseries documentales 30
establecidas en los cuadros de clasificacion documental y las tablas de retencion
documental adaptadas por cada entidad, desde el primer momento en que se inicia un
tramite o procedimiento hasta la finalizacién del mismo, durante todo su ciclo de vida.

Nota 1: Cada expediente debera seguir los lineamientos de descripcion definidos en
Capitulo IV Descripcion Documental del Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen
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los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones y que corresponden igualmente a los metadatos minimos definidos en la
presente guia.

Nota 2: Las entidades deben emplear sistemas informaticos para la descripcion y ubicacion
de los expedientes conservados en sus archivos.

4.2.5 Gestion

Es la administracion interna del expediente durante su etapa activa y se refiere a las
acciones y operaciones que se realizan durante el desarrollo de un tramite, actuacién o
procedimiento que dio origen a un expediente; comprende operaciones tales como:
incorporacion de los documentos al expediente, la ordenacion interna de los documentos,
la foliacion, control sobre los mismos, la generacion del indice electrénico, y el inventario.

Las entidades deben organizar expedientes o unidades documentales simples, los cuales
a su vez se agruparan en series 0 subseries documentales dentro de una misma
dependencia, de acuerdo con el principio de procedencia, es decir, que tanto los
documentos electrénicos de archivo que conforman expedientes electréonicos son el
resultado de las actividades realizadas por las areas, dependencias o unidades
administrativas de acuerdo al cumplimiento de los procedimientos que les son propias
vinculando al productor (responsable de la produccion de los documentos por atribucion de
funcion) con su producto (documentos).

Nota: La organizacion dada a los expedientes y unidades documentales, se debe mantener
sin alteracion de ninguna clase, en las fases de archivo central e histdrico.

4.2.6 Cierre y archivo del expediente electronico

Cuando finalice la actuacion o procedimiento administrativo, la autoridad debera cerrar el
expediente, actualizar el indice y firmarlo.

Se deberan utilizar mecanismos electrénicos, para asegurar la integridad, confidencialidad,
autenticidad y disponibilidad en el tiempo de la informacion, los documentos y los
expedientes, de manera que no puedan ser modificados, eliminados o remplazados sin el
control requerido.

Es importante mencionar que todos los documentos que hacen parte del expediente deben
estar creados en un formato estandar de almacenamiento, si dichos documentos no fueron
creados desde el inicio siguiendo esta caracteristica, cuando el expediente se archive se
debe generar o convertir en un formato que permita asegurar su autenticidad, integridad,
recuperacion, preservacion a largo plazo, conforme a los criterios de valoracién documental.

El cierre de un expediente se produce una vez finalizadas las actuaciones, resuelto el
tramite o procedimiento administrativo que le dio origen.

Nota: Si una vez cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o
legales, se requiere agregar documentos nuevos al expediente, este debera ser objeto de
reapertura y regresar a gestion.

Articulo 10°. Capitulo Il -Del expediente de archivo- Acuerdo 002 de 2014
4.2.7 Retencion y disposicion final de documentos y expedientes electronicos

Se deberan contar con lineamientos que definan los tiempos de retencién y la disposicion
final de los documentos electrénicos, los cuales deberian estar reflejados en:

e Proceso de valoracion: se debera definir dentro de la formulacion del Programa de
Gestion Documental — PGD, la valoracién de los documentos electrénicos.
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¢ Proceso de preservacioén a largo plazo: se debera definir dentro de la formulaciéon del
Programa de Gestién Documental — PGD y el Sistema Integrado de Conservacion - SIC, la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos que por su valor secundario son
de conservacion permanente.

¢ Proceso de disposicion de documentos: se debera definir dentro de la formulacién del
Programa de Gestion Documental — PGD, la disposicion de los documentos electronicos en
cuanto a la conservacion total, seleccion y eliminacion; actividades asociadas a la Tabla de
Retencién Documental — TRD.

e Tablas de Retencion Documental - TRD: las TRD deben incluir los documentos
electrénicos que hacen parte de las series y subseries, y a su vez registrar los tiempos de
retencién de los mismos.

Por su parte, los documentos y expedientes electrénicos con valores secundarios y que
hayan cumplido su tiempo de retencion documental conforme a lo establecido en las tablas
de retencion documental, deberan eliminarse mediante procedimientos de borrado
permanente y seguro.

4.3 DIGITALIZACION CERTIFICADA DE DOCUMENTOS

Para la implementaciéon de la guia de digitalizacion certificada de documentos, nos
cefiremos a los lineamientos y directrices que el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y el Archivo General de Nacion, emitan al respecto y las
que se encuentra enunciadas en la Guia No. 5 digitalizacién certificada de documentos. La
cual se proyectara su elaboracion una vez la Biblioteca decida realizar algun procedimiento
a través de este medio, de acuerdo a las necesidades y proyeccion presupuestal, con su
respectivo cronograma de implementacion.

4.3.1 Definicién Digitalizacion Certificada

Definimos digitalizacion certificada como: La “digitalizacion” se encuentra definida en el
Acuerdo 27 de 2006 y en el protocolo para digitalizacion de documentos con fines
probatorios:

“Digitalizacién: técnica que permite la reproduccion de informacidon que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfiim y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador”.

“Digitalizacién: es el procedimiento tecnoldgico por medio del cual se convierte un soporte
analogo (papel) o electrénico, en una imagen digital”.

Los procesos de digitalizacion pueden dar diferentes resultados de acuerdo a la finalidad
que se persiga. En algunos casos el documento electronico obtenido se mantendra y
manejara al mismo que tiempo que el documento original en soporte analogo, y en otros
casos sustituira este ultimo, conservandolo por el término fijado en las politicas de archivo.

4.4 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -SGDEA

El acelerado desarrollo y expansion de las TIC, la demanda de busquedas de datos de
forma rapida precisa y oportuna en grandes volumenes de informacién y el impacto del uso
del papel, entre otras causas, ha generado la necesidad de incorporar herramientas
tecnoldgicas en la gestion, uso y almacenamiento de informacion y documentacion en las
entidades.
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Sin embargo, mas alla de las implicaciones técnicas, se debe tener en cuenta que, sumado
al enfoque tecnoldgico, las herramientas implementadas deben estar acorde con las
exigencias de la normatividad vigente, las politicas institucionales, alineadas con los
sistemas de gestion y deben obedecer a una adecuada planificacion, coordinacion y control
de la informacién con el fin de garantizar su integridad, autenticidad y disponibilidad a lo
largo del tiempo.

Por tal motivo, los retos asociados a la gestion documental en un ambiente digital son cada
vez mayores. Algunos de estos estan asociados a la preservacion de los documentos, la
seguridad, el almacenamiento y su disponibilidad, exigiendo por tanto la adopcion de
estandares internaciones y nacionales, instrumentos archivisticos y buenas practicas de
gestion documental que permitan entender finalmente que un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA se orienta a conformar y custodiar un
archivo electrénico institucional en sus diferentes fases y por ende, a constituir el patrimonio
documental digital de una entidad, regién o nacion, ésea que mas alla que incorporar una
herramienta tecnoldgica como soporte a la gestion documental electrénica, que la entidad
tenga una visién clara de las necesidades, implicaciones y retos que conlleva adquirir e
implementar una solucion informatica que apoye los procesos de la gestién documental,
basada en metodologias aplicables durante el ciclo de vida del documento.

Por lo cual, la Biblioteca implementara el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA, como un proyecto a mediano plazo contemplado en varias etapas de
cuerdo a la disponibilidad de recursos tanto presupuestales como tecnolégicos de la
entidad, estableciendo una estructura conceptual y una ruta de implementacion del Sistema
de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, a través de la incorporacion
de lineamientos y tomando como referencia mejores practicas y estandares nacionales e
internacionales como Moreq para ayudar a establecer los requisitos funcionales y no
funcionales del SGDEA, las Normas Técnicas Colombianas NTC 15489-1 y NTC 15489- 2,
como metodologias que sustenten las politicas, procedimientos y practicas de gestion
documental que definiran el modelo de gestidon contemplado en las NTC 30301, NTC 30302
y por supuesto los requerimientos funcionales del sistema, asi como las NTC 16175-1, NTC
16175-2, NTC 16175-3, que contienen las directrices a tener en cuenta por la Biblioteca
para la gestion de sus documentos electronicos asi como los requisitos que debe cumplir
el software para lograrlo, de forma que satisfaga las necesidades de informacion de la
Biblioteca Publica Piloto de Medellin BPP y contribuya a optimizar la gestion administrativa,
el proceso de rendicion de cuentas, y la prestacion de servicios a los usuarios y la
ciudadania en general.

El modelo institucional para la gestion de documentos electrénicos se desarrollara en el
marco de la politica de gestion documental de la Entidad y la normatividad nacional. La
aplicacion seleccionada para el Sistema de Gestion Documental (SGD) debe garantizar la
normalizacién y trazabilidad de los documentos, su conservacién ademas debe considerar
tecnologias de almacenamiento, migracion, arquitectura y seguridad de la informacion,
entro otros factores; alineada con las estrategias gubernamentales como Gobierno en Linea
y Cero Papel o leyes como la de Transparencia.

¢ Qué es un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA?

Las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones estan introduciendo nuevas
practicas y formas de gestionar los documentos y se han vuelto una herramienta
fundamental para el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de la
informacion. Sin embargo, es necesario establecer politicas claras acerca de la produccién,
distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final, pues
cada decision asociada al tratamiento de dichos documentos tendra efectos sobre el
patrimonio documental.
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5 ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA CERO PAPEL

Para la implementacién de la Politica Cero Papel en la Biblioteca Publica Piloto, se definen
una serie de actividades y acciones inmersas en Planes de Accion, Plan Operativo Anual
de Inversién y Planes de Mejoramiento; asi como la aprobacién de la Politica Mediante Acto
Administrativo y actividades de sensibilizacién, difusién y seguimiento, de la siguiente
manera:

5.1 SELECCIONAR UN LIDER PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA CERO
PAPEL.

El proceso institucional encargado de liderar la Politica Cero Papel, sera Gestion
Administrativa de Recursos bajo de la responsabilidad de los servidores publicos: Auxiliar
Administrativo de Gestion de Recursos Fisicos y la Técnica Administrativa de Gestion
Documental, ellos seran quienes coordinen las actividades para su implementacion y
deberan asegurarse de que los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad, estén
definidos y comunicados dentro de la Entidad en cumplimiento de estos lineamientos.

Se deberan coordinar las acciones propias de esta politica con los delegados del plan y el
equipo de trabajo aqui conformado para el cumplimiento de las estrategias e
implementacién de éstas.

La Politica de Cero Papel debe estar articulada con las Politicas como Atencion al
Ciudadano, Gobierno Digital, Sistema Integral de Gestion, entre otras, de forma que es
recomendable articular acciones con los responsables de estos temas en la entidad.

5.2 CONFORMAR UN EQUIPO DE TRABAJO.

Para el plan de implementacién de la Politica Cero Papel se conformara un equipo de
trabajo integrado por:

e Responsable del soporte de Sistemas o de las Tecnologias de la Informacion TICS,
dependiente de la Subdireccién Administrativa y Financiera

¢ Profesional Universitario Lider del Proceso de Gestién de Comunicaciones

¢ Profesional Universitario - Especializado de Gestién Humana

e Auxiliar Administrativo de Gestién Administrativa de Recursos — Gestion Recursos Fisicos

e Técnica Administrativa de Gestién Administrativa de Recursos - Gestion Documental

¢ Aquellas personas que sean delegadas por la Direccion General para el cumplimiento del

plan

5.2.1 RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO DE TRABAJO

1. Disefar las estrategias para lograr cumplimiento del plan.

2. Desarrollar las acciones o actividades enmarcadas dentro del plan de accion
institucional.

3. Hacer el seguimiento y evaluar los resultados obtenidos, para asegurar la gestion
y el apoyo a la entidad en la implementacion del plan haciendo publicos los
resultados y beneficios.
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4. Mantener a los miembros del equipo involucrados, compartiendo sus preguntas y el
progreso del equipo de trabajo con el resto de la organizacién para generar nuevas
y mejores ideas.

5.2.2 REUNIONES EQUIPO DE TRABAJO

El Equipo de trabajo nombrado para la implementacién de la Politica Cero Papel, se reunira
cada mes o cuando sea convocado por los coordinadores o por solicitud de alguno de sus
miembros, y habra quérum para deliberar y decidir cuando estén presentes la mitad mas
uno de sus miembros. En la citacion se incluira el orden del dia.

5.3 DOCUMENTAR LOS COSTOS Y AHORROS

Disponer de informacién acerca de los beneficios econémicos y ambientales de la reduccion
del uso de papel para ayudar a "promocionar la estrategia”.

o Los beneficios econémicos incluyen el ahorro potencial a través de prevenir y eliminar
el consumo de recursos (costo y ahorro de papel), espacio de almacenamiento,
gestion de los residuos, asi como mejores decisiones a la hora de comprar.

o A nivel ambiental los beneficios incluyen la reduccion y el ahorro en recursos
naturales: energia y agua seguimiento al flujo de consumo.

o Evaluar el Flujo de Consumo de Papel: Una evaluacién del consumo y los residuos
ayudara a identificar las cantidades de papel que la Biblioteca adquiere, los residuos
que genera y su flujo a través de sus instalaciones, desde el momento de compra
hasta su disposicién final.

La evaluacién se realizara a través de inspeccion visual de los contenedores de
residuos (basura / reciclaje), o también a través de un proceso mas detallado que
incluya la clasificacion, pesaje y la medicién del volumen de todos los materiales en
el flujo de residuos.

o Hacer seguimiento a los registros de compra de papel y a su distribucion en las
diferentes Unidades administrativas, de la siguiente manera:

¢ Qué tipo de trabajo se realiza en cada area? (Por ejemplo, misionales o de apoyo)

¢ Qué actividades consumen mas papel y producen mas residuos? (Por ejemplo,
financieras, juridica, misional, etc.)

¢ Qué tipo de residuos se producen? (Por ejemplo, papel carta, oficio, papeleria
preimpresa, entre otros)

¢ Qué consumos excesivos se pueden prevenir, donde se puede reutilizar o reciclar? Los
datos que se reunan se utilizaran para establecer una base de comparacion y asi
validar los avances de la estrategia.

Si la evaluacién se lleva a cabo periédicamente, la entidad podra seguir los resultados de
la estrategia e identificar los cambios en las practicas para orientar las futuras acciones
enfocadas en la reduccion del consumo, reutilizacion y reciclaje.

Cuanto mas detallada sea la informacion, mejores usos podra darse. Una de las razones
principales para que la Biblioteca implemente la estrategia de reduccion del consumo de
papel, es darse cuenta del ahorro a largo plazo en recursos, trabajo y tiempo, saber lo que
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compra y los habitos de consumo, son los elementos que nos permitiran identificar los
puntos ineficientes en el uso de papel.

Se realizaran tablas de seguimiento por periodos mensuales como, por ejemplo:

e Evaluacion de las compras de papel. Esta ayudara a listar las compras y aspectos
financieros relacionados con el papel.

e Seguimiento a la distribucion y uso del papel en las Unidades administrativas, Unidades
de Informacién, Filiales y proyectos que la Biblioteca lidere.

e Evaluacion de la disposicion final del papel. Permitira identificar la manera en que los
residuos de papel se pueden reducir o reutilizar.

5.4 FORMALIZAR EL COMPROMISO DE LAENTIDAD CON LA ESTRATEGIA DE CERO
PAPEL.

Para la implementacién de la Politica Cero Papel en la Biblioteca Publica Piloto, se
estructuraran una serie de compromisos de la entidad, los cuales son:

Inclusion en Planes de Accién y Operativo

Aprobacion de la Politica Cero Papel mediante Acto Administrativo

Adopcion y presentacion de la Politica Cero Papel a los servidores y contratistas de la
entidad

Actividades de sensibilizacion, difusion y seguimiento

5.5 DEFINIR UN SLOGAN COMO IMAGEN INSTITUCIONAL QUE IMPULSE LA
CAMPANA

Como imagen institucional y slogan de la campafa se define el siguiente:

J—)J‘ Ahorra papel, antes de imprimir este

correo...... piensa bien si es necesario,
“Siendo Ambiental” considera tu responsabilidad ambiental y con
la institucion.

5.6 REDUCIR EL VOLUMEN DE IMPRESIONES Y FOTOCOPIAS EN LA ENTIDAD.
5.6.1 SEGUIMIENTO Y CONTROL A LAS IMPRESIONES

La implementacién de dispositivos de impresion multifuncionales compartido entre areas,
que permita control y administracion integrado y reduccion porcentual el uso de papel,
insumos y, asi mismo, el consumo de energia, lo que conlleva a una reduccién en la carga
administrativa y costos en el servicio técnico.
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5.6.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL AL SUMINISTRO DE PAPEL

Desde Gestion de Recursos Fisicos, se hara seguimiento a la adquisicion y distribucion del
papel y toner que se suministra a las diferentes Unidades administrativas

5.7 ARTICULAR EL AHORRO DEL PAPEL, CON LA REUTILIZACION Y EL RECICLAJE
PARA LA CONTRIBUCION AL MEDIO AMBIENTE

5.71 SEPARACION EN LA FUENTE Y DISPOSICION DE PAPEL PARA SU
APROVECHAMIENTO

Separar en la fuente los diferentes papeles generados en los procesos de la Biblioteca; es
necesario que estos residuos pasen por un proceso de seleccién, evitando que se
contaminen o pierdan sus cualidades fisicas para su reutilizacion y posterior
aprovechamiento industrial o en la Entidad.

Disponer el papel usado en los lugares asignados por la entidad para su almacenamiento,
con el fin de identificar diferentes usos y destinos de éstos, de tal manera que puedan ser
reutilizados y aprovechados con posterioridad.

5.7.2 PAPEL REUTILIZADO EN LA IMPRESION Y OTROS USOS

Luego de usar el papel por una cara, es importante realizar esfuerzos para la reutilizacion
del mismo; la reutilizacién del papel se encuentra estrechamente ligada con la separacion
en la fuente dado que es el paso fundamental para llevarla a cabo.

Es importante reutilizar el papel que contiene informacién que puede ser vista por cualquier
servidor o usuario, aquella que es confidencial debe destruirse por seguridad de la
informacion en la fuente donde se produce, el responsable de la seguridad de la informacién
es quien la produce.

Reutilizar aquellas hojas que han sido impresas en un solo lado para documentos que sean
de apoyo; no para los de archivo. Asegurarse que el lado reciclado se encuentre
debidamente marcado para que otros usuarios identifiquen cual lado de la hoja corresponde
al documento en cuestidon. Adicionalmente se puede emplear las hojas impresas en un solo
lado para fabricar libretas para anotaciones y distribuirlas a los servidores y usuarios de la
Biblioteca.

5.7.3 RECICLAJE DE PAPEL

Si el papel ya fue utilizado y reutilizado, de tal forma que se encuentra usado por las dos
caras se debe proceder a reciclarlo.

El reciclaje adecuado de papel permitira generar un mayor ahorro de agua y energia, la
reduccion de materia prima consumida, el mejoramiento de la calidad, reduccién en la
contaminacion del agua y se evitara que miles de toneladas de materiales aprovechables

Pagina 21 de 31

Carmara 64 N°50 -« 53 \

Barrio Carlos E. Restrepo 0 0 0
Teléfono: (574) 460 05 90

Maodellin - Calombila www.bibliotecaplliotogov.eco



BIBLIOTECA PT-GARD-01

PUBLICA o
PILOTO POLITICA Version: 02

Fecha: 2019/04/04

de Medellin para América Latina

se desperdicien al ser depositadas en vertederos e incineradoras. Adicionalmente, se
contribuira en el logro del desarrollo sostenible.

5.8 GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS.

La gestidon electronica que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de
documentos de archivo en soportes electronicos, soportada en la utilizacion de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones

5.8.1 IMPLEMENTAR EL USO CORREO ELECTRONICO COMO PRINCIPAL MEDIO
DE DIFUSION DE INFORMACION

Utilizar el correo electrénico
como principal medio de
difusion de documentos, de
tal manera  que la
informacion sea distribuida
de forma digital. Para ello
Gestion de Desarrollo y
Apropiacién de las Tics,
mantendra el listado de
contactos actualizado.

Todos los servidores y contratistas daran prioridad al uso del correo electrénico sobre el
correo postal como medio para la comunicacion y notificacion, ya que el correo es mas
rapido y econdémico y goza de igual validez. A partir de la promulgacién de La Politica Cero
papel, todos los correos internos y externos deberan llevar la imagen institucional y slogan
que definen la campafia de tal manera que el destinatario considere solamente imprimir el
correo, en caso de ser necesario

5.9 IMPLEMENTAR LAS FIRMAS ELECTRONICAS O DIGITALES

Este proceso se implementara en la comunicacién interna, como en las solicitudes,
autorizaciones y certificaciones entre dependencias, para ahorrar tiempo y papel.

5.10 IMPLEMENTAR LA AUTOMATIZACJON DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA (ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES).

Fortalecer la gestion documental institucional mediante la aplicacion de la normativa
respectiva para asegurar la organizacién, almacenamiento, conservacion, consulta y
disposicion final de los documentos de la BPP, mediante la Implantacion de la tecnologia a
través de la digitalizacion de los documentos (consecutivos digitales) mientras se adquiere
un Software de Gestion Documental, a fin de asegurar el cumplimiento oportuno en el
tramite de las comunicaciones institucionales.

5.11 IMPLEMENTAR PROYECTOS DE ESCANEO EN PROCESOS DE ALTO VALOR A
FUTURO

Se tendran en cuenta las acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital,
para lo cual podra implementar el uso de la tecnologia como medio de reproduccion,
preservacion y conservacion.

Pagina 22 de 31

Carmara 64 N50

0 00 0

Teléfono: (574) 460 05 90
Maodellin - Calombila www.bibliotecaplliotogov.eco



BIBLIOTECA PT-GARD-01

PUBLICA o
PILOTO POLITICA Version: 02

Fecha: 2019/04/04

de Medellin para América Latina

6  ACTIVIDADES E INICIATIVAS PARA EL PLAN DE IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA DE Y CERO PAPEL

Como aporte al Plan Estratégico Institucional de la biblioteca, desde la gestién documental
en la implementacion de la Politica Cero Papel, se plantean acciones institucionales para
la implementacion de la iniciativa, en cuatro componentes principales:

6.1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ajustes a nivel de procesos y procedimientos incluyendo en ellos las acciones que se
requieran a fin de dar aplicabilidad a la Politica Cero Papel.

6.2 CULTURA ORGANIZACIONAL

Promover activamente el cambio de cultura, en cuanto a la utilizacion de documentos y
procedimientos normalizados para la administracion de documentos electrénicos de
archivo.

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina promovera acciones
encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta produccién de los documentos fisicos
y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos ofrecidos por las TIC
en el marco de la estrategia de Gobierno Digital y la Politica de Cero Papel.

El objetivo de las actividades que se implementaran es reducir el volumen de impresiones
y fotocopias en la Biblioteca, mediante la realizacion de campafias para promover buenos
habitos de consumo de papel.

El mayor reto de la Politica Cero Papel, es transformar la forma de pensar y de actuar de
las personas que laboran y prestan sus servicios a la Biblioteca frente al uso y consumo de
papel. Para lograrlo es importante contar con el apoyo de los procesos responsables de
Gestion Humana, Gestion de Comunicaciones, con el fin de disefar estrategias creativas e
innovadoras que logren impactar verdaderamente la cultura organizacional de la Biblioteca.

Para facilitar esta tarea se implementara una evaluaciéon de “Reduccion del consumo de
papel en oficinas” la cual se realizara a través correos electrénicos motivando cada una de
las actividades o iniciativas del plan, ademas de las campanas de sensibilizacion que el
equipo de trabajo determine.

6.3 COMPONENTE NORMATIVO Y DE GESTION DOCUMENTAL

Cumplimiento de normativas externas e internas en materia documental, aplicacion al
manual de procesos y procedimientos, implementacion del Programa de Gestion
Documental en los procedimientos de planeacion, produccion, gestién y tramite,
organizacién, Transferencia, disposicion de los documentos, preservacion y valoracion de
los documentos.

6.4 COMPONENTE TECNOLOGICO

Disefio de un Programa de Gestion Documental que incorpore la gestion electrénica de
documentos. El Aprovechamiento de la tecnologia de la informacién y las comunicaciones,
que permitan reducir gradualmente el consumo de papel, a fin de regular y controlar el uso
de los recursos naturales, garantizar la sostenibilidad ambiental, orientados a la proteccion
y el mejoramiento de las condiciones ambientales.
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6.5 SISTEMA INTEGRAL DE GESTION - SIG (Sistema de Gestion de Calidad SGC)

La elaboracion, documentacion y utilizacion de formatos del SIG en los procedimientos, se
deberan ir creando de acuerdo con las necesidades de los procesos y en su disefo se
plasmara unicamente la informacion relevante, a fin de que se optimicen los espacios para
su diligenciamiento.

La informacion relacionada con el SIG — SGC, sera administrada y codificada por la
Subdireccién de Planeacion Estratégica y Desarrollo Institucional, quien lleva el control de
los registro de la entidad; los servidores de la Biblioteca que requieran consultar la
documentacién de los procesos y sus respectivos formatos, lo haran a través la plataforma
tecnologica del sitio web http://www.bibliotecapiloto.gov.co/sistema-integral-de-
gestion/, donde estara disponible la informacion.

Se recomienda diligenciar los formatos en medio digital € imprimirlos solamente cuando
esté seguro de su correcto diligenciamiento y que sea la version vigente.

No se deben imprimir formatos sin diligenciar para tener disponibles, pues las versiones
estas sujetas a actualizaciones y estos pueden quedar obsoletos en cualquier momento,
por lo cual, antes de imprimir o diligenciar, verificar la ultima version publicada en el sitio
web Sistema Integral de Gestién — SIG.

Se recomienda no imprimir caracterizaciones de procesos, procedimientos o instructivos
para su consulta, pues estos siempre estaran disponibles en el SIG, siempre y cuando estén
aprobados y codificados por el Sistema de Gestion de Calidad SGC.

6.5.1 PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS Y DOCUMENTOS

Tener en cuenta lo establecido en el procedimiento de control registros y documentos con
relacion a la creacion nuevos documentos, utilizacion, distribucién de copias controladas,
almacenamiento y disposicion de los registros del Sistema de Gestion de Calidad SGC; con
una adecuada aplicacioén del procedimiento se garantiza la optimizacion de los recursos de
la Biblioteca.
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Conservar en formato digital, en disco duro, en Onedrive o en base de datos, los
documentos que reciba y considere mantenerlos en archivo digital antes de imprimirlos.
Esto facilitara su posterior consulta, modificacion y control de versiones que no se pueden
controlar con versiones impresas, asi como su seguridad.
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6.5.3 CORRECCION EN PANTALLA

Corregir los documentos en version
digital, en vez de imprimir y realizar los
ajustes a mano sobre la version impresa.
Antes de imprimir utilizar la funcién de
vista previa, leer el documento, revisarlo
detenidamente 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 tamano de la tipografia y el interlineado

6.5.4 PRESENTACIONES

Cuando se realice reuniones presenciales de trabajo o presentaciones en la Biblioteca,
utiliza el computador portatil y proyector multimedia o video Beam para realizar la exposicion
de los documentos o temas relevantes, esto permitira que todos los asistentes tengan
acceso visual al material y no sea necesario entregar copia impresa a cada participante, e
incluso permitira corregir los documentos a medida que son discutidos y acordados los
cambios.

6.5.5 IMPRESION DOBLE CARA

Con apoyo de Gestion de Desarrollo y Apropiacién de las Tics, se debe configurar la
impresora para que los documentos se impriman por ambas caras de la hoja, de tal manera
que optimice el consumo de papel y facilite el procedimiento de archivo. Asi mismo, para
documentos no oficiales, configurar el equipo para que imprima en modo borrador, aunque
no ahorrara papel, imprimira mas rapido y economizara tinta. Si requiere distribuir
documentos, imprimir sélo las copias que vaya a utilizar, para lo cual determine previamente
quiénes realmente deben recibir una copia impresa. No imprimir copias extra "por si
acaso...".

6.5.6 MATERIAL DE DIFUSION
Realizar la difusién de los eventos, talleres y actividades de la entidad principalmente por
medios electrénicos y en formato digital, de tal manera que su distribucién sea mas eficiente

y se optimice el consumo de recursos econdmicos.

En caso de que sea necesario realizar piezas de publicidad impresas, se debe garantizar
que su distribucion se realice de manera efectiva al publico objetivo.

Pagina 25 de 31

Carmara 64 N°50 - 12
Barrio Carlos E. Restrepo
Teléfono: (574) 460 05 90
Maddellin - Colombla

O O @ ©

www.bibllotecaplioto.gov.co



BIBLIOTECA PT-GARD-01
PUBLICA o
PILOTO POLITICA Version: 02

Fecha: 2019/04/04

de Medellin para América Latina

Colocar avisos, folletos y boletines impresos en sitios visibles y preferentemente en lugares
habilitados para ello, de manera que su impacto sea mayor y no se tenga la necesidad de
imprimir y publicar multiples copias.

6.5.7 CARPETAS COMPARTIDAS EN RED

Las Carpetas compartidas pretenden que un grupo de personas con necesidades comunes
de acceso a determinados archivos, puedan disponer de éstos en una ubicacion conocida y
accesible por todos ellos.

Las areas de la Biblioteca deben utilizar carpetas compartidas dentro de la red local. Lo que
permitira realizar consultas de documentos de las diferentes dependencias sin necesidad de
mantener archivos fisicos o de imprimir documentos para revisar.

Para ello, se ha dispuesto un servidor central, en el cual podrd ubicar la carpeta que
anteriormente compartia desde su ordenador.

Con el fin de crear su carpeta compartida en el servidor, es necesario diligenciar una solicitud
al soporte tecnoldgico de la Biblioteca, una vez procesada la solicitud, usted podra compartir
esta carpeta con aquellos usuarios a los que usted indique su existencia, y a los que
comunique la contrasefia asignada a la carpeta, en caso de que se le haya creado.

Estos usuarios tendran acceso total a la carpeta (lectura y escritura), dependiendo de los
permisos establecidos

Desde el web del Servicio de Informatica, tendra acceso al cambio de esta contrasefa.

6.5.8 IMPLEMENTACION DE CENTRO DE COPIADO, FOTOCOPIADO Y DE
ESCANEO EN LA BIBLIOTECA

A largo plazo la Biblioteca implementara un proyecto que centralice el copiado, fotocopiado
y escaneo, bien sea a través de un tercero, para uso interno y que a su vez beneficie a los
usuarios que requieran de este servicio.

Este servicio permite que:

e Se realice un control del centro de copiado, fotocopiado y escaneo de la entidad,
creandose un procedimiento de solicitud de copias, con el fin de hacer seguimiento a la
sobreproduccién de documentos sin necesidad.

¢ Realizar un diagndstico de utilizacion de papel en todas las areas de la entidad, con el fin
de dar inicio a campanas de concientizacion y cultura de reduccion de uso de papel.

e Que basados en las nuevas politicas del Programa de Gobierno en Linea sobre la
administracion eficiente de los recursos fisicos y de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones -.TIC, la Biblioteca debe propender por el mejor uso de sus herramientas
tecnolégicas, optimizando los servicios que estas prestan al personal de la entidad para el
cumplimiento de sus tareas y funciones.

e La implementacion de nuevos equipos de impresion permite poner en marcha las
estrategias para reducir el volumen de impresidn, mejorar procesos y maximizar la
productividad del personal. De esta manera, se pretende promover el apoyo de las tareas
y procesos de la gestion documental y, en general, los procesos criticos misionales.
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¢ Por otro lado, la implementacién de equipos modernos y que se ajusten a las innovaciones
ecologicas generan un impacto positivo en la conservacion del medio ambiente, reduciendo
drasticamente el uso de papel e insumos de impresion.

¢ Utilizaciéon de los correos electronicos informativos con los propdsitos del Plan de
implementacion de la Politica Cero Papel y difusion de boletines.

¢ Aprovechamiento de las jornadas de induccién y reinduccién para informar acerca del
Plan, sus propdsitos y alcances.

¢ Utilizacion de carteleras institucionales para implementacion de la politica.
6.6 METAS PROPUESTAS

Con el fin de hacer seguimiento a la implementacion de la Politica Cero Papel para la
medicion de las metas propuestas, tomaremos como bases estadisticas de la vigencia
anterior, de la siguiente manera:

¢ Para diciembre de 2019, se propone alcanzar un ahorro de consumo de papel de al menos
el 20% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2018).

¢ Para diciembre de 2019, se propone alcanzar un ahorro de consumo de energia eléctrica
de al menos el 5% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2018).

¢ Para diciembre de 2019, se propone alcanzar un ahorro de consumo de téner de al menos
el 10% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2018).

¢ Para diciembre de 2019, se propone aumentar el nimero de usuarios de la base de datos
de envios electrénicos al menos el 10% respecto al periodo anterior. (Vigencia 2018).

e Para diciembre de 2019, se propone realizar difusion del 100% de eventos de la entidad
por medio electrénico y garantizar que maximo en el 50% de estos eventos se realice
publicidad impresa.

6.7 INDICADORES

Administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas y/o las
actividades programados y planificadas. Se define desempefio como aquellas acciones que
son relevantes para lograr los objetivos de la entidad, y que pueden ser medidas en
términos de contribucion a las metas propuestas.

Para la formulacion de indicadores tendremos en cuenta el consumo de papel, de energia,
de toner, la utilizacion de correos electrénicos y la difusion electronica de eventos.

e Consumo papel: (1 — (No. Resmas papel utilizadas 2019/ No. Resmas papel utilizadas
2018) x 100

e Consumo energia: (1 — (Valor pago energia 2019 / Valor pago energia 2018) x 100
e Consumo téner: (1 — (cant.. toneres utilizados 2019 / No. téner utilizados 2018)) x 100
e Difusién de eventos:

(No. eventos con difusion electronica 2019/ No. eventos total 2019) x 100 (No. eventos con
difusioén fisica 2019/ No. eventos total 2019) x 100
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7  PLAN DE SENSIBILIZACION DE LA POLITICA CERO PAPEL

El equipo de trabajo con el apoyo del proceso de Gestion Humana y Gestién de
Comunicaciones debera promover y participar activamente en campanas de sensibilizacién
para dar cumplimiento al Plan de Sensibilizacién de la politica Cero Papel de la Biblioteca,
de tal manera que tanto en los puestos de trabajo como en toda la entidad se cumplan sus
directrices y lineamientos.

7.1 OBJETIVOS GENERAL

Socializar en todos los niveles de la Biblioteca el propdsito y alcance de la politica Cero
Papel.

7.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Desarrollar un programa de comunicacion que permita entregar un mensaje sencillo
y estimulante sobre buenas practicas administrativas que conlleven a una disminucion
considerable en el consumo de papel

o Sensibilizar sobre la importancia de la implementacion de la Politica Cero Papel y
mejorar el sistema de gestion y sus efectos en la calidad de los programas y servicios
entregados a los usuarios, clientes internos y externos de la Biblioteca

e Crear conciencia sobre la proteccion del medio ambiente a través de una postura de

responsabilidad frente al consumo, uso y aprovechamiento del papel, adquiriendo
estilos de vida que conlleven a una verdadera conversion ecolégica.

(D Motificar al equipo de trabajo
involucrado

Presentacion de la Politica

Crear sentido de pertenencia vy
participacion en el proyecto

Comunicar el lanzamiento de las
estrategias

Implementacion de la Politica |Reforzar la imagen corporativa de la
Biblioteca posesionando el slogan de
la camparia cero papel

Motivar a las partes involucradas
Avance de Desarrcllo de la

Politica Comunicar la consecucion de los
resultados y el grado de avance 1
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7.3 ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA CERO PAPEL

1. Utilizar los medios de comunicacién internos como canales de divulgacién de informacion
oficial.

2. Motivar a todos los procesos de la Biblioteca y lideres de proyectos que esta lidere, a
utilizar los diferentes medios de comunicacion para difundir informacién de interés general
y la relacionada con el Plan de Implementacién de la Politica Cero Papel.

3. Alinear los objetivos de la comunicacién institucional con los objetivos con Plan de
Implementacion de la Politica Cero Papel.

4. Sensibilizar a todas y cada una de las dependencias sobre la importancia del Plan de
Implementacion de la Politica Cero Papel y el compromiso en equipo para el alcance de las
metas comunes, como, por ejemplo, la mision, vision, las politicas, los objetivos, las
estrategias y los valores y principios éticos institucionales

7.4 CAMPANA DE INFORMACION Y SENSIBILIZACION

El equipo de trabajo con el apoyo del area Gestion Humana y Gestion de Comunicaciones,
debera promover y participar activamente en campafias de sensibilizacion para dar
cumplimiento al Plan de implementacion de la Politica Cero Papel en la Biblioteca, de tal
manera que en todos los procesos, en cada puesto de trabajo y en toda la entidad se
cumplan sus directrices y lineamientos.

7.4.1 MENSAJES DE ACOMPANAMIENTO Y COMPROMISO

Deben desarrollarse con el propdsito de evidenciar el compromiso y liderazgo de la alta
direccién con el desarrollo del Plan institucional de Implementacién de la Politica Cero Papel

Para llevar a cabo estos mensajes, se propone desarrollar las siguientes actividades:

7.4.1.1 COMUNICADO DE NOTIFICACION: notificar por escrito a los Lideres de la
estrategia y al equipo de trabajo que se integrara para implementar el Plan
institucional de la Politica Cero Papel

7.4.1.2 CORREO ELECTRONICO: a través de este medio se difundirdn mensajes de
caracter cultural e intelectual, frases célebres, comunicados, informacién sobre
las actividades y los eventos a desarrollar dentro del Plan de Implementacion de
la Politica Cero Papel

7.4.1.3 SITIO WEB: a través de este, se publicara agendas, eventos, programacion e
informacion de interés para que esté disponible para todos los funcionarios,
contratistas, y publico en general. Asi mismo por este mismo por medio se
recepcionaran las PQRSD de forma virtual.

7.4.1.4 MEMORANDOS O CIRCULARES: se utilizara este tipo de comunicaciones
internas para dar a conocer informacién de caracter formal, que contribuya al
logro de la implementacion de la Politica Cero Papel.
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7.4.1.5 TALLERES DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION: evento a realizar con el
apoyo del proceso de Gestion Humana y Gestién de Comunicaciones, a fin de
capacitar a los servidores en temas relacionados con la implementacién del Plan.
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1 INTRODUCCION

La Gestion Documental, es liderada en la Biblioteca Publica Piloto de Medellin para
América Latina, por la Subdireccibn Administrativa y Financiera, Gestion
Administrativa Recursos, siendo un proceso transversal y de apoyo a toda la
Biblioteca, en el cual se realizan actividades tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, sin importar el medio o soporte en el que se encuentre, con el objeto
de facilitar su utilizacién, conservacion y posterior consulta.

Para la realizacién de esta Guia se tuvo en cuenta el Programa de Gestidon
Documental — PGD de la Biblioteca, con el fin de hacer una revision interna general
e identificar las necesidades que permita definir estrategias, procedimientos, asi
como la implementacion y seguimiento del programa, con sujecion a las normas
vigentes en materia archivistica.

A continuacién se presenta la Guia de Buenas Practicas para reducir el Consumo
de Papel, en Implementacion de la Politica Cero Papel en la Biblioteca Publica
Piloto de Medellin para América Latina, como instrumento archivistico que
contribuye con la implementacion de la politica de desarrollo administrativo y
eficiencia administrativa, la aplicacién de las politicas atencién al ciudadano, la
transparencia, la administracién electronica, el gobierno electrénico, el gobierno
abierto entre otros aspectos que se relacionan con la administracion publica de las
entidades del Estado colombiano.

"Cero Papel" consiste en la sustitucidn de los flujos documentales en papel por
soportes y medios electronicos, sustentados en la utilizaciéon de Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas de los impactos en
favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la eficiencia administrativa

Con el fin de avanzar en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Administracion Publica, las entidades 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 impidan la oportuna,
eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestidn de las entidades.
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2 OBJETIVOS DE LA GUIA

El objetivo principal del presente documento es proporcionar un conjunto de
herramientas, en su mayoria de tipo cultural, que permitiran promover el cambio de
habitos de los funcionarios, contratistas, usuarios y partes interesadas en el
consumo de papel, como un primer paso para la implementacion de la Politica Cero
Papel y avanzar en una administracion publica eficiente, amigable con el medio
ambiente.

Adicionalmente la guia busca:

Promover entre los servidores publicos un sentido de responsabilidad con el
ambiente y con el desarrollo sostenible del pais.

Promover entre los directivos de las entidades un compromiso con las politicas de
eficiencia administrativa y Cero Papel en la Administracién Publica.

Contribuir con la construccion de los indicadores que nos permitan saber el impacto
generado por las medidas adoptadas en la reduccion de consumo de papel y la
sustitucion de procedimientos y tramites basados en papel por tramites y
procedimientos electrénicos.
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3 ALCANCE

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina, desea promover la
implementacion de oficinas Cero Papel como un proyecto que permita combinar
esfuerzos en mejorar la eficiencia de la administracion publica con las buenas
practicas ambientales.

La guia esta dirigida tanto a los responsables de la toma de decisiones en la entidad
como a los servidores publicos, con el propésito de que las buenas practicas
promovidas se extiendan al interior de la entidad, asi como a la ciudadania en
general.

Esta guia orienta una primera etapa en la implementaciéon de la iniciativa Cero
Papel, comenzando con los recursos, tecnologia y condiciones que se encuentran
disponibles actualmente en la Biblioteca

La implementacion de la Guia Cero Papel, incluye lineamientos para los distintos
tipos de informacidon que se produce, independientemente del soporte y medio de
registro (analogo o digital) en que se produzcan y conserven los documentos que
recibe y administra la Biblioteca asi:

Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).

Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

Sistemas de Informacion Institucional.

Sistemas de Mensajeria Electrénica.

Sistemas de Bases de Datos.

Disco duros, servidores, discos o0 medios portables, cintas o medios de video
y audio (analogo o digital), etc.

Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

. Uso de tecnologias en la nube.

~0 oo oT®

s @

La presente Guia es de estricto cumplimiento para todas las Unidades
Administrativas, Filiales, Unidades de Informacién que hagan parte del Proyecto
Sistema de Bibliotecas Publicas de Medellin, mientras éste sea administrado por la
Biblioteca Publica Piloto, asi como a los grupos de trabajo, servidores y contratistas
que hacen parte de la Entidad.

Debera ser acogida por todos los funcionarios que en ejercicio de sus funciones
produzcan y/o reciban documentos indistintamente del proceso y soporte
documental en que se generen y conserven los documentos, sin el perjuicio del
cumplimiento de los requisitos legales y técnicos requeridos para el manejo y
tratamiento adecuado de la documentacién y la informacion.
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4 MARCO NORMATIVO

Ley 527 de 1999. Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
de comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de
equivalencia funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando
lugar a que el mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en
un litigio o discusion juridica.

La Ley 594 de 2000 en su ARTICULO 21 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.

ARTICULO 22 de la Ley 594 de 2000, entiende la gestiéon de documentos dentro
del concepto de Archivo Total, que comprende procesos tales como la produccién
0 recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Ley 1341 del 30 de julio de 2009, define los principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacion de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones - TIC, en especial el principio orientador de neutralidad
tecnologica.

Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios electronicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico
en medios electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527
de 1999 en sus Articulos 60 y 90, los cuales se enmarcan dentro de las
responsabilidades que le competen al Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado como ente rector de la politica archivistica del Estado.

Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, establece en los Articulos 40 y 140 el uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en particular al uso de
medios electrénicos como elemento necesario en la optimizacion de los tramites
ante la Administracion Publica.

Ley 1564 de 2012, por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién y archivo de los
expedientes.
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Ley 1581 Estatutaria de 2012 “por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones”

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, " Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
entidades del Estado”.

Decreto 103 de 2015, “el cual reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”

Acuerdo 014 de 2014 de la Alcaldia de Medellin, por medio del cual se implementa
la estrategia “Cero Papel” en el Municipio de Medellin y sus entidades
descentralizadas

Directiva Presidencia 04 de 2012, Eficiencia administrativa y lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracion Publica

NTC 30300 Sistemas de Gestion de Registro

NTC 30301 Sistemas de Gestion de Registro: requisitos

GTC-ISO-TR 18492 Principios y requisitos funcionales para registros en entornos
electrénicos de oficina

Norma ISO 15489-1 Generalidades Gestionar los documentos de archivo

GTC Guia Técnica Colombiana 185

Asi mismo en la Biblioteca se apoya el cumplimiento de: Manuales, procedimientos,
instructivos, guias y formatos que produzca o ajuste el Proceso de Gestion
Documental, y sean aprobados por el Comité Interno de Archivo.
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5 CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccion
ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por
soportes y medios electronicos. Es un aporte de la administracion electrénica que
se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en
soportes electrénicos, gracias a la utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el uso racional del papel

La oficina Cero Papel no propone la eliminacién total de los documentos en papel.
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
utilizaciéon de medio fisicos o en papel. La implementacién de la iniciativa cero
papel en las entidades contempla cuatro componentes principales:

1. Los procesos y procedimientos

2. La cultura organizacional

3. El componente normativo y de gestion documental
4. El componente de tecnologia

Las entidades debemos promover activamente el cambio de cultura y los ajustes a
nivel de procesos y procedimientos que se requieran.

Como parte de la preparacion de la implementacion del modelo de cero papel se
recomienda seguir las siguientes indicaciones basicas:

e Disefio de un programa de gestion documental que incorpore la gestion
electronica de documentos,

e Promocién de buenas practicas para reducir el consumo de papel,

e Formulacion de indicadores: facilitaran posteriores tareas de diagndstico a la
vez que permite controlar los avances e identificar oportunidades de mejora

e Equipo humano: Identificar e involucrar a las personas lideres en la
implementacién de cero papel en las entidades.

e Comunicacion. Difundir la iniciativa por multiples canales y promover el cambio
de cultura organizacional en cuanto a la utilizacion de documentos y
procedimientos normalizados para la administracion de documentos
electronicos de archivo.
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6 PROMOCION DE BUENAS PRACTICAS PARA REDUCIR EL CONSUMO
DE PAPEL

En la busqueda de disminuir el consumo de papel en la Biblioteca todos podemos
contribuir adoptando algunos habitos en nuestra vida diaria, dentro de la oficina que
puedan ser compartidas y promovidas en todos los niveles.

6.1 USANDO EL PAPEL DE FORMA RACIONAL (REDUCIR)
6.1.1 Fotocopiar e imprimir a doble cara

Un mecanismo eficaz para 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
cdmodos para engrapar, encarpetar y transportar.

Es recomendable que en la tercerizacién o contratos de servicios de fotocopiado e
impresion, o en la compra de estos equipos se fije prioridad a aquellas
fotocopiadoras, impresoras y multifuncionales que tengan habilitada la funcién de
impresion a doble cara (duplex) de forma automatica.

En el caso de los servidores publicos, deberan utilizar por defecto la impresion y
fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas,
como las del Sistema de Institucional de Calidad o Programa de Gestion
Documental, o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

PAPEL
a por =
e ilo & imagen in
Para I iones oficiales se debe de utilizar la letra Arial entre 11y 12.
Config correcta de las paginas
cha:

n 3 que no verificames I3 configurscidn de los
= impresidn. Para evitar estos desperdicios de papel
revisidn y vista previa para identificar slementos

1 los.
s  oficias definitivos.

pequel &
Sistema de Instiucional de Calidad =n los infarme:

Revisary ajustar los formatos y plantillas de docume ntos

Oftra estratzgia es 2 de optimizar & uso del espacio en Ios formatos usades por las
! de pape! es

o 3, margen izquierda 4 o 3. margen derecha 3 o 2 y margen
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6.1.2 Reducir el tamafo de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a
diferentes tamanos, que permiten que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas
paginas por hoja, como es el caso de revision de borradores.

Un amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funciéon de reducir
el tamano, situacion que debera verificarse con los proveedores de estos equipos y
servicios.

6.1.3 Elegir el tamafio y fuente pequefios

Elegir el tipo de letra mas pequeino posible en la impresién de borradores (por
ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un
tipo de letra mas grande, por ejemplo de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor
el area de impresion de las hojas.

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
tamanos determinados por el Sistema Institucional de Calidad o las normas
relacionadas con estilo e imagen institucional. Para las comunicaciones oficiales
se debe de utilizar la letra Arial entre 11y 12.

Arial |12 - Arial 11 -
N K 5 - abe x, X° N K 5 - abe x, X°

Fuente Fuente
6.1.4 Configuracion correcta de las paginas

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no verificamos la configuracion
de los documentos antes de dar la orden de impresidon. Para evitar estos
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desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revision y vista previa
para identificar elementos fuera de las margenes.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas
pequefios y cambiar a los margenes definidos por los manuales de estilo y
directrices del Sistema Institucional de Calidad en los informes y oficios definitivos.

20ma 1 20ma3

0 GESTION DE TALENTO HUMAND

6.1.5 Revisar y ajustar los formatos y plantillas de documentos

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formatos usados por las
dependencias con el fin de lograr usar menores cantidades de papel. Igualmente es
necesaria la revision de los procedimientos para identificar la posibilidad de integrar
varios documentos o formatos en uno solo, reducir el numero de copias elaboradas,
entre otras.

En ningun momento se debe descuidar las margenes establecidas para las
comunicaciones oficiales y todos los documentos producidos que son de
conservacion a corto, mediano o largo plazo. (Margen Superior 4 o 3, margen
izquierda 4 o 3, margen derecha 3 o0 2 y margen inferior 3 0 2.) Para impresion
por ambas caras, las margenes izquierda y derecha deben de ser simétricas).
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Asi mismo antes de imprimir un documento elaborado en una plantilla institucional,
cerciorarse que sea la version vigente del formato con el lider del proceso al cual va
dirigido el tramite, a fin de evitar que este sea devuelto. La biblioteca en
implementacion del Sistema Institucional de Calidad ha ido aprobando
caracterizaciones de procesos y procedimientos, para lo cual ya tiene documentado
algunos procesos con los documentos o registros que estos generan como
resultado de sus actividades.

Los documentos aprobados por calidad, cada proceso los ira alojando en nuestro
sitio web, donde podran ser consultados y descargados por los servidores:
http://www.bibliotecapiloto.gov.co/gobierno-en-linea2/

Documentos Institucionales
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6.1.6 Lectura y correccion en pantalla

Durante la elaboracion de un documento, es comun que se corrija entre dos y tres
veces antes de su version definitiva. Al hacer la revisién y correccién en papel se
esta gastando el doble del papel, de modo que un método sencillo para evitar el
desperdicio de papel es utilizar el computador para hacer la revisién en pantalla,
que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos y
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gramaticales antes de dar la orden de impresion. De esta manera, solo se imprime
la version final del documento para su firma o radicacion.

Todo documento que requiera revision debera enviarse de manera digital, evitando
impresiones innecesarias.

6.1.7 Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un
mismo documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos,
existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de
apoyo tales como el correo electrénico, la intranet, repositorios de documentos o
carpetas compartidas. Un ejemplo de impresiones innecesarias pueden ser los
correos electronicos, ya que pueden ser leidos en la pantalla y guardar, de ser
necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe como hacer una copia de
seguridad de sus correos electronicos solicite la colaboracion de los expertos en
informatica de la entidad, usualmente existen mesas de ayuda donde le aclararan
todas sus dudas al respecto.

6.1.8 Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarles en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro
repositorio o medio tecnoldégico que permita conservar temporalmente dicha
informacion. Es importante que las entidades cuenten con politicas claras sobre la
forma de nombrar o rotular, clasificar y almacenar documentos digitales, con el fin
de que puedan ser preservados y garanticen su recuperacion y acceso para
consulta. En este aspecto es importante que los servidores publicos adopten las
directrices formuladas por el Comité de Archivo de la entidad, atendiendo a las
recomendaciones y normas que en materia de preservacion digital emita el Archivo
General de la Nacion

Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

07.07 Acciones de Tutela

07.02 Derechos de Peticidn

07,03 Notificaciones

(7.04 Permisos y Autorizaciones

07.05 Quejas y Reclamos

07.06 Solicitudes
=L COMSECUTIVO MEMORANDO 20163003...
L COMSECUTIVO MEMORANDO 20163003...
| desktop
0= HORARIOS DE ATENCION

M| Respuesta a comunicacién interna

6.1.9 Conocer el uso correcto de impresoras y fotocopiadoras

Es importante que todos los servidores publicos conozcan el -correcto
funcionamiento de impresoras, fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el
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desperdicio de papel derivado por errores en su utilizacion. De ser necesario,
deberan realizarse sesiones de asistencia técnica sobre el manejo de estos equipos.

Imprimir
o | e
o

mpresara
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ET0021BTEGFTES
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6.1.10 Reutilizar 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. No se debe emplear para documentos de archivo
papel reutilizable.

P |mormir
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El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de
papel reciclado, asi como la emisién de elementos contaminantes.

El papel es un material 100% reciclaje y constituye una alta fraccion de los residuos
desechados en nuestras oficinas, por lo cual debemos de contribuir con el programa
de reciclaje y disminucién del consumo de papel, adoptando habitos de reciclaje en
nuestro entorno laboral y familiar.

Con practicas ambientales como el reciclaje, se ahorra en recursos econdémicos,
naturales y energia. En el caso del papel, si optimizamos el uso de este recurso en
la oficina utilizando racionalmente, se desperdiciara menos material y se incentiva
un comportamiento de no desperdicio y economia para la Biblioteca.

Por tal motivo la entidad y los servidores publicos deberan aportar mediante el
disefio y desarrollo de la campafia de reciclaje de papel, a la conservacion y
mejoramiento del medio ambiente en beneficio del planeta y de la calidad de vida
de quienes lo habitamos.

Para fabricar: Materia Prima: Consumo Consumo de Generacion de

de Agua: energia: residuos:
una tonelada de arboles / kg

papel madera litros Kwih Kg
Papel de Calidad *‘. @ &
20 /3.300 40.000 7.500 2.500
: s _(‘-.
Papel Mormal *- Q-) & i
12 £2.000 AL 4.750 ]
P——— A
Papel Reciclado Ry ) &
1250 papel usado 10.000 2 750 -1.000

De acuerdo con lo anterior y para dar aplicacion al programa de las 3R
(reduccion, reutilizacién y reciclaje) como buenas practicas para cumplir con
nuestros propositos, recordemos:

Reducir es lo primero en lo que debemos orientar nuestros esfuerzos ya que asi
evitamos uno de los impactos negativos que se derivan de la produccion de papel
como lo es la tala de arboles.

Es importante reducir el uso del papel para producir menos basura, aplicando
acciones como estas:

» Tomar fotocopias o imprimir por ambos lados del papel blanco y unicamente la
cantidad que se necesite.

* Realizar la revision y correccion a los diferentes documentos en el computador,
evitando la impresién de varios borradores, se debe imprimir solamente la version
final (si es necesaria).
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* Realizar correcciones Utilizar el corrector ortografico y/o gramatical, antes de
imprimir.

* Usar el correo electronico para el envio de comunicados, informes y documentos
gue no sean de estricto envio fisico.

* Digitalizar los documentos y archivar de manera electronica, lo cual reducira el
consumo de papel y ahorrara espacio fisico.

* Evitar desperdiciar resmas de papel de oficina, tomando solamente aquellas que
se necesiten.

* No arrugar ni romper las hojas con la posibilidad de ser empleadas por el revés.

* Eliminar las suscripciones innecesarias a periddicos, folletos y revistas que se
pueden consultar por internet.

« Utilizar papel blanco en lugar de papel de color, ya que el de color es menos
reciclable.

* Minimizar la impresiéon de Normatividad promoviendo la consulta por internet.

* Elaborar e imprimir documentos que por el poco contenido de informacion amerite
el tamano media carta.

* Imprimir documentos usando las dos caras del papel.

Reutilizaciéon de papel genera un gran avance hacia la disminucion del impacto
sobre el medio ambiente ya que se evita el consumo de papel nuevo.

Luego de usar el papel por una cara, es importante realizar esfuerzos para que este
sea reutilizado:
» Definir un recipiente o caja duradera y =
estable, sefializada con color verde y
rotulo especifico “Reutilizable” que se
mantendra al lado de las fotocopiadoras
e impresoras, con el fin de depositar en
ellas las hojas a redutilizar, teniendo en
cuenta que han sido usadas por una
sola cara y que se encuentran limpias y
sin arrugas E—

* Antes de ubicar las hojas de papel a reutilizar en la caja o recipiente designado
para este fin, trazar una linea diagonal suave en la cara que fue utilizada para indicar
que la informacién que alli se encuentra fue anulada y que esa cara de la hoja no
esta disponible.

* Es importante reutilizar el papel que contiene informacidén que puede ser vista por
cualquier servidor, aquella que es confidencial debe destruirse por seguridad de la
informacion en la fuente donde se produce, el responsable de la seguridad de la
informacion es quien la produce.

« Utilizar la cara libre del papel a reusar para borradores, documentos no oficiales
internos o cortadas para tomar notas y mensajes.

» Usar sobres de desecho y carpetas para correspondencia interna.
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Reciclaje evita que el papel apto para aprovecharse se disponga en el lugar
equivocado al tratarse como basura. Esta ultima actividad del reciclaje tiene
beneficios ambientales, sociales y economicos.

Si el papel ya fue utilizado y reutilizado, de tal forma que se encuentra usado por las
dos caras se debe reciclar de la siguiente manera:

Definir un recipiente o caja duradera y
estable, sefalizada con color gris y con el
rotulo especifico “Reciclaje” para depositar
alli el papel a reciclar

 Ubicar este recipiente o caja en un lugar
visible y conocido por el personal
administrativo de cada oficina

* Depositar en este recipiente o caja el papel reutilizado, es decir usado por las dos
caras, asi como los sobres reutilizados.

* El papel se debe reciclar siempre limpio y sin arrugas, por esto no se debe
depositar en las sestas de basura en las que se puede mezclar con comida u otros
residuos.

* Entregar siempre estirados, evitar armar paquetes o hacer pelotas de papel o
rasgar los documentos.

*No disponer papeles pequefios, sobres, hojas picadas o despuntes; hojas con
tempera, pegamentos u otros elementos contaminantes, cuadernos sin tapa ni
espirales.

* Apilar en forma separada diarios, revistas y hojas impresas.

*S0lo en el caso de hojas blancas trituradas entregar en una bolsa plastica en forma
separada.

* No depositar papeles ni elementos no aceptados como reciclables (Papel carbon,
mantequilla, celofan, papel de fax, etiquetas adhesivas, papel con ganchos, grapas,
espiral, caratulas plasticas, cintas o papel contaminado de residuos de comida u
otro tipo de elementos), para lo cual se recomienda mantener una lista de estos
papeles reciclables y no reciclables en un lugar visible, al lado del recipiente
destinado para reciclar y del recipiente para la destinado para la disposicién de los
residuos no reciclables.

PROCEDIMIENTO DE RECICLAJE

El papel utilizado y reutilizado sera depositado en los recipientes o cajas de color
gris senalizadas con el rétulo “Reciclaje”, dichos recipientes o cajas estaran
ubicadas en las oficinas del personal administrativo de la Biblioteca. El papel
reciclado sera recogido semanalmente por el personal de Servicios Generales,
quien lo pesara, registrara el peso y luego lo trasladara al Centro de Acopio.
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Para las cajas producto de embalajes: Siempre desarma la caja, usa un cuchillo
o tijera, revisa sus uniones, por lo general son muy faciles de despegar. Con una
punta puedes romper facilmente cintas adhesivas para desarmarlas.

* Revisa que las cajas no contengan sobres, restos de comida, cereales o restos de
embalajes.

La BPP, al recibir el papel y carton, se hace una separaciéon para entregar a tercero
autorizado y que éste realice la recirculacion del material reciclado, generando con
ello una serie de beneficios y certificaciones del buen manejo de nuestros residuos.

6.2 PROMOVER LA IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIA
6.2.1 Utilizacion y almacenamiento en sitio Web, Nube o Drive

La entidad debe aprovechar al maximo sus recursos tecnolégicos como su portal
Web. Dentro del alcance y uso de estos servicios se puede evitar las impresiones
innecesarias con la posibilidad de publicar o compartir los documentos, incluso
aquellos de gran tamafo que no admiten el correo electrénico y los podemos subir
al sitio Web si son de uso interno mediante clave.

Adicionalmente el portal Web que es el medio ideal para consolidar elementos de
interaccién y trabajo colaborativo, que pueden convertirlos en soporte para la
gestion de conocimiento dentro de la entidad, como se encuentra establecido en
uno de los documentos de Gobierno en Linea, hoy Gobierno Digital en su apartado
TIC para la gestion, el cual invita a publicar y divulgar los principales documentos
para la Gestion con acceso regulado o restringido, de acuerdo con la Ley de
Transparencia.

Transparencia y Acceso a la Informacién

URA ORGANICA Y TALENTO HUMANO

JuRIDICA COMUNICACIONES

FINANCIERA

INFORMES

NUBE O DRIVE » ¢@ OneDrive - SBPM
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El almacenamiento en la Nube, consiste en guardar la informacion en forma hibrida
(en un lugar de Internet). Estas aplicaciones o servicios almacenan o guardan los
archivos, tanto en el equipo local como en la nube. Al cual podemos acceder a la
informacion con una adecuada proteccion de datos, a través de una criptografia
mediante un usuario y contrasefia, facilitando el acceso a la informacién entre
usuarios.

Al mismo tiempo, estando en la Nube, se puede configurar quienes tendran acceso
a la informacién y dar permisos para consultar, editar o compartir determinado
documento. En este sentido, también es posible proteger los datos confidenciales
con control de los usuarios.

Cuando los datos estan sincronizados y accesibles en internet, es mas facil el
intercambio, utilizacion y actualizacion de la informacion y de archivos en tiempo
real, entre varios usuarios y procesos simultdneamente, para agilizar el flujo de la
informacion en la entidad y sus colaboradores, teniendo acceso a la informacién
sin importar la ubicacion fisicamente de la persona.

Almacenamiento
en la Nube

,ﬂ

&

SN
<

La Biblioteca Publica Piloto de Medellin, tiene disponible una cuenta de
almacenamiento en la nube para que los servidores y contratistas guarden los
documentos que reciben o producen en ejercicio de sus funciones o
responsabilidades contractuales, la cual tiene una gran capacidad de
almacenamiento de 1 (un) terabyte por licencia.

Para almacenar la informacién alli, esta debe ser estructurada de acuerdo a la
clasificacion de series y subseries documentales de los diferentes procesos de la
entidad.

A través del icono de Onedrive-SBPM, se sube la informacion para su
almacenamiento, disponibilidad y respaldo, de forma que en cualquier momento y
lugar se pueda acceder a la informacion, sin correr riesgos de perdida de la misma.
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Para el acceso a la informacion por fuera de la oficina, no_habra necesidad de
dejar los computadores de la oficina prendidos en la noche o fin de semana,
contribuyendo de esta forma al ahorro de energia.

6.2.2 Carpetas compartidas en red

Las Carpetas compartidas pretenden que un grupo de personas con necesidades comunes
de acceso a determinados archivos, puedan disponer de éstos en una ubicacién conocida
y accesible por todos ellos.

Las areas de la Biblioteca deben utilizar carpetas compartidas dentro de la red local. Lo que
permitira realizar consultas de documentos de las diferentes dependencias sin necesidad
de mantener archivos fisicos o de imprimir documentos para revisar.

Para ello, se ha dispuesto un servidor central, en el cual podra ubicar la carpeta que
anteriormente compartia desde su ordenador.

Con el fin de crear su carpeta compartida en el servidor, es necesario diligenciar una
solicitud al soporte tecnoldgico de la Biblioteca, una vez procesada la solicitud, usted podra
compartir esta carpeta con aquellos usuarios a los que usted indique su existencia, y a los
que comunique la contrasefa asignada a la carpeta, en caso de que se le haya creado.

Estos usuarios tendran acceso total a la carpeta (lectura y escritura), dependiendo de los
permisos establecidos.
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6.2.3 Uso del correo electrénico

El correo electronico debe constituir la herramienta preferida para compartir
informacion evitando el uso de papel, pero es necesario que las entidades
establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre los servidores publicos
para evitar que se transformen en repositorios de basura digital, por ejemplo:

* No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente indispensable.

* En caso de necesitar la impresion, depurar de contenido que no aporte informacion
como los textos de “Este mensaje puede contener informacion confidencial”’, entre
otros.

Herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo, programas
de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia, calendarios y edicion
de documentos compartidos.

Ofrecer oportunidades significativas para intercambiar informacioén de forma rapida
y efectiva, evitando la utilizacion del papel.
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La entidad debera promover su uso, cuidando de implementar las medidas de
seguridad necesarias para garantizar que no se ponen en riesgo sus activos de
informacion.

Cabe recordar que el almacenamiento del correo electronico es de 15 gigas, por
ende el usuario debe de ser el encarqgado de depurar el correo, para que este
no llegue a su limite e impida el ingresos de correos electronicos y estos no sean
rechazados.

6.2.4 Tramite de PQRSD que ingresan electronicamente

Las PQRSD que ingresan de manera digital a través del sitio web de la Biblioteca o
que haya ingresado a través de algun correo de cualquier dependencia, estas se
reenvian a la Unidad de correspondencia alli se tramitaran electrénicamente tanto
su recepcion, gestion y tramite como su distribucion. En Gestion Documental
quedaran archivadas de forma electronica estas solicitudes con su respectivo
tramite.

6.2.5 Aplicaciones de gestiébn de documentos electronicos de archivo y gestidon de
contenido

El elemento mas importante para disminuir la utilizacién del soporte en papel es el
empleo de documentos en formato electrénico, bien sea que estos hayan sido
migrados mediante procedimientos de escaneo, o que hayan sido creados mediante
aplicaciones ofimaticas, programas de disefilo, entre otras herramientas
informéaticas.

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos de
archivo es necesario el uso de una aplicacion que permita su captura, registro,
clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la publicacion y recuperacion
asi como su disposicion final, con todas las medidas de seguridad necesarias.

La entidad debera implementar herramientas de gestion de documentos
electronicos de archivo y de gestion de contenido con el fin de asegurar un
adecuado manejo de su informacion. La implementacién debera ajustarse a las
normas, politicas y estandares internacionales y aquellas normas técnicas que sean
adoptadas y/o homologadas por parte del Archivo General de la Nacion y el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

6.3 PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES
6.3.1 Para la produccién de los Comunicados Internos

Memorandos: Se elaborarda un solo ejemplar, el cual reposara en la Unidad
Administrativa que origino el tramite y se archivara en la serie y subserie documental
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a que hace referencia el tema; su distribucion se realizara a través de correo
electronico, estableciendo la confirmacion de envio y lectura del documento.

Tener en cuenta que los Memorando son comunicaciones escritas que se utilizan
para trasmitir informacion, orientaciones y pautas entre las dependencias internas,
locales, regionales, nacionales e internacionales que se da en las lineas
jerarquicas de la entidad.

Las Circulares Informativas y Circulares Normativas, se elaboraran en original y se
distribuiran a través de correo electronico, estableciendo la confirmacién de envié y
lectura del documento.

Gestidon Documental tendra consecutivo digital de las diferentes comunicaciones
oficiales que se producen en la Biblioteca, y los lineamientos para establecer la
cantidad de digitos que estos llevan de acuerdo a las estadistas de produccién de
anos anteriores.

6.3.2 Para la produccién de los Comunicados Externas

Si se van a entregar fisicamente al destinatario, se deberan elaborar en original y
copia, original para el destinatario y copia para la oficina que origino el tramite,
Gestidn documental tendra copia digital.

Si su medio de distribucion va a ser por correo electronico, solo se debera imprimir
un original, al destinatario se le envia el correo estableciendo la confirmacioén de
envio y lectura del documento.

Cuando un documento lleva copia para otras personas, la copia que reposa en la
oficina que lo produjo, debera quedar firmada por todos los demas destinatarios a
los que se les hizo entrega (uno solo para firmas de recibido).

6.4 REGISTRO, RA’DICACI()N Y DIGITALIZACION DE COMUNICACIONES
PARA FINES DE TRAMITE

6.4.1 Registro, radicacion y digitalizacién de comunicaciones para fines de tramite

Todas las comunicaciones internas y externas que se generen o reciban en la
Unidad de Correspondencia de la Biblioteca, se registraran, radicaran vy
digitalizaran, a fin de generar un agil acceso a la informacion y optimizar los tiempos
de respuestas a las necesidades de consulta de los usuarios internos como externos
y organismos de control.

Asi mismo se contribuye a la eliminacién de consecutivos en soporte fisicos por
soportes digitales, contribuyendo al ahorro de papel y cuidado del medio ambiente.
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6.5 TEMAS CONTRACTUALES

Se imprimira solo una copia de los documentos que se expidan en razén de la
actividad contractual de la entidad, enviando copia digital al contratista de ser
necesario.

Se prescindira de la impresion del comprobante de la publicacion en la pagina
Colombia Compra eficiente.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal se imprimird una solo vez y sera
archivado segun orden cronologico, después de los estudios previos y documentos
previos.

Para la presentacion de ofertas a los diferentes procesos contractuales, se solicitara
unicamente de manera fisica la propuesta original, la copia debera ser entregada
en medio magnético.

Los documentos deberan ser elaborados en la letra “Arial 117, y con interlineado
sencillo, en caso de tener contenido en cuadros, la letra a utilizar sera “Arial 9”.

ADOPCION:

Este documento fue adoptado mediante
RESOLUCION NUMERO 201940107 (4 DE ABRIL DE 2019)
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA CERO PAPEL Y SE
ESTABLECE SU IMPLEMEMNTACION EN LA BIBLIOTECA PUBLICA PILOTO
DE MEDELLIN PARA AMERICA LATINA.”
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