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1. INTRODUCCION

La ESE Donaldo Saul Morén Manjarrez del municipio de la Jagua del Pilar por
directrices del Gobierno Nacional a través del Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y la Direccion de Gobierno Digital desea promover la implementacion
de oficinas de reduccion de papel como un proyecto que permita combinar los
esfuerzos en mejorar la eficiencia en la administracion publica con las buenas
practicas ambientales, buscando el facil acceso a la informacion, racionalizar la
produccion documental, simplificando y automatizando los tramites, los procesos,
procedimientos y servicios prestados por las organizaciones, con el propdsito de
eliminar obstaculos que impidan la oportuna prestacion del servicio en la gestion de
las instituciones.

La politica de reduccion de papel se basa en el aprovechamiento de la tecnologia
disponible en las entidades para el desarrollo de las actividades administrativas en
el cumplimiento de sus funciones, tal como se estipula a través de la Directiva
Presidencial 04 de 2012.

Motivo por el cual la ESE Donaldo Saul Morén Manjarrez implementara la politica
de reduccion de papel, por medio de la cual se pretende promulgar la
productividad, eficiencia, y eficacia, reduciendo costos, tiempo y espacio.

La ESE Donaldo Saul Morén Manjarrez. Inicio la implementacion del sistema de
gestion de calidad, buscando la estandarizacién de los procesos misionales y de
apoyo de la entidad, lo cual es consecuente con la necesidad de estandarizar
actividades, tendientes a la homogenizacion de practicas que permitan la
reduccidén del uso del soporte papel en la entidad.

Este documento contiene propuestas concretas para la reduccién de la produccion
documental en la entidad, mediante el seguimiento de buenas practicas en gestion
ambiental.
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2. OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA DE REDUCCION DE PAPEL

Racionalizar en la ESE Donaldo Saul Moron Manjarrez el consumo del papel con el
fin de articular acciones operativas de generacion, tramite y conservacion de los
documentos en soporte papel, consolidando una cultura basada en la eficiencia
administrativa y uso de herramientas tecnolégicas para la optimizacion de los
recursos de la entidad.

2.1 Objetivos especificos

Estimular entre los funcionarios de la entidad, un conocimiento mas amplio sobre el
Desarrollo de actividades mediante la reduccion del uso del papel.

Crear entre los directivos de la organizacion la responsabilidad con la politica de
reduccién de papel.

Contribuir con la construccion de procedimientos e indicadores sobre las
estrategias adoptadas en la reduccidn de papel e implementacion de la
administracion electronica de documentos, permitiendo generar ahorros y
eficiencia administrativa.
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3. BENEFICIOS EN LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE REDUCCION
DE PAPEL

Conforme se describe en la Guia No 1. Buenas Practicas para reducir el consumo
de papel (2013), del Ministerio de las TIC, los beneficios al incorporar la politica de
reduccién de papel en las instituciones apuntan a tres aspectos:

Para las entidades:

e Procesos y servicios mas eficaces y eficientes.

e Aumento de la productividad.

e Uso 6ptimo de los recursos.

e Buenas practicas en Gestion documental.

e Disminucion de los cotos asociados a la administracion de papel, tales
como almacenamiento y materiales.

e Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las entidades.

e Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.

¢ Eliminar la duplicidad de documentos.

e Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos.

¢ Reducir las necesidades de espacio y almacenamiento.

e Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion de las entidades.

Para los ciudadanos, empresas y otras entidades:

e Acceso rapido a la informacion y servicios de las entidades.

e Mejorar la calidad y rapidez del servicio al mejorar los tiempos de
respuesta.

e Disminuir tiempos de espera y atencion.

e Evitar traslados a los puntos de atencion presencial, permitiéndoles
ahorrar tiempo en sus tramites.

e Mejorar la informacién al permitir seguimiento de los tramites
realizados.

e Mejorar la relacién entre organizadores entidades y ciudadanos.

OPORTUNIDAD DE SALUD PARA TODOS
www.esedonaldosaulmoron.gov.co
Tel. 3004599587 calle 6 N° 2-23
hospitaljagua@hotmail.com




E.S.E. HOSPITAL DONALDO SAUL MORON MANJARREZ
LA JAGUA DEL PILAR
NIT. 825.001.119-5

Para el ambiente:

e Ahorro de papel.

e Reduccion de emision de residuos.

e Disminucion del consumo de recursos naturales, empleados en la
fabricacion del papel: arboles, agua y energia.

e Disminucion de la contaminaciéon producida por los productos
blanqueadores de papel.

e Disminuir el consumo de energia empleada en fotocopias, etc.

¢ Reducir los residuos de toner, cartuchos de tinta, etc.

e Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos
que no comprometa el desarrollo social y ambiental de las generaciones
futuras.

4. MARCO LEGAL

La politica de Reduccién de Papel tiene su origen en leyes nacionales, en las cuales
se plantean metodologias que buscan reducir la produccion documental en las
entidades.

Dentro las mas relevantes se toman como referente normativo en la construccion
de la Politica de Reduccion de Papel para el Hospital Crear entre los directivos de
la organizacion la responsabilidad con la politica de reduccion de papel.

v Directiva presidencial 04 de 2012: Mediante la cual se establece la eficiencia
administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la administracion
publica.

v. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo:

Articulo 61. Recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades.

Articulo 62. Prueba de recepcion y envio de mensajes de datos por la autoridad.
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Ley 594 del 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Articulo 19. Soporte Documental. Las entidades del Estado podran incorporar
tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, éptico o telematico.

Ley 527 de 1999 por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales y se establece
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1078 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

Decreto 1413 de 2017. Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2
del Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el
capitulo IV del titulo 111 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la Ley 1753
de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y operacion de los
servicios ciudadanos digitales.

Decreto 2573 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la
ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.
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5. CONCEPTO DE REDUCCION DE PAPEL

Segun las guias de Gobierno Digital, la Reduccidon de Papel, esta relacionado con
disminuir el uso de papel, mediante la sustitucion de documentos en fisico, por
soportes y medios electronicos.

La politica de reduccion de papel no propone la eliminacion total del papel, aunque
si la adopcion de una administracion electronica basada en la utilizacién de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, facilitando la gestion,
almacenamiento y disponibilidad de los documentos en las instituciones.

Sin embargo, con esta alternativa se busca a largo plazo que las instituciones,
implementen unicamente el uso de elementos electronicos en todas sus
operaciones.

Esto dentro de un escenario de recursos economicos importantes; sin embargo, la
reduccién de Papel es también la puesta en practica de habitos de consumo minimo
dentro de las organizaciones.

Para lograrlo se han establecido 4 fases que representan el paso de un modelo
basado en papel a un modelo electronico.

FASE 1: Uso exclusivo de papel, toda la administracion es manual.

FASE 2: Uso exclusivo de papel, la administracion se apoya en aplicaciones de
tecnologia.

FASE 3: Combinacién de papel con medios digitalizados y electronicos, la
administracion se apoyara en aplicaciones de tecnologia.

FASE 4: Uso exclusivo de elementos electronicos, toda la administracion utiliza
unicamente aplicaciones de tecnologia.

En todo caso las organizaciones al establecer cambios en los procesos y/o
procedimientos mediante el uso de medios electronicos, beben garantizar la
autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad y disponibilidad de la informacién bajo los
parametros establecidos en la normatividad vigente.
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6. COMPONENTENTES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE

REDUCCION DE PAPEL EN LA ENTIDAD.

La implementacion de la Politica de Reduccion de Papel para el Hospital Donaldo
Saul Morén Manjarrez estara definida por cuatro componentes principales:

1.

3.

4.

Los procesos y procedimientos.
La cultura organizacional.
El componente normativo y de gestion documental.

El componente de tecnologia.

Estos componentes sefialan el proceder administrativo para la adopcién a cabalidad
de la iniciativa de reduccién de papel en la entidad, quien debera ajustar los
procesos y procedimientos que se requieran y promover el cambio de cultura dentro
de la ESE.

6.1 Pasos para la implementaciéon del modelo de reduccién de Papel

A. Disefo de un programa de gestion documental.

B. Promocién de buenas practicas para reducir el consumo de papel.

C. Equipo humano: Determinar los integrantes e identificar el lider del grupo de
trabajo de la politica de reduccion de papel dentro de la entidad.

D. Construccion de indicadores: que permitan conocer el estado actual de la
empresa dando a conocer sus falencias y avances, de tal manera que facilite el
planteamiento de mejoras.

E. Comunicacion: transmitir la iniciativa del modelo referente al uso de documentos
y métodos para la administracion electronica, a través de diversos canales
promoviendo el cambio de cultura y malos habitos.
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7. IMPLEMENTACION POLITICA DE REDUCCION DE PAPEL

Mediante campafias de educacion, socializacidén y sensibilizacion el Hospital da a
conocer e informa al personal la necesidad de reducirel uso de papel con el fin de
cumplir con la Directiva y adicional proteger el medio ambiente.

La campafa esta disefiada de conformidad con la metodologia establecida en las
Guias No 1. Buenas Practicas para reducir el consumo de papel, Guia No 2.
Primeros Pasos. Como comenzar una estrategia de reduccion de papel en su
entidad y Guia No 3. Documentos electrénicos (2013), del Ministerio de las TIC.

La implementacién de la Politica de Reduccion de Papel, comprende las siguientes
actividades:

7.1 Diseno Programa de Gestién Documental

La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ de la Jagua del Pilar en
cumplimiento de susfunciones encaminadas a una administracion mas eficiente,
adopta diversos instrumentos y herramientas archivisticas que parte integral del
Programa deGestién documental articulado, tales como:

Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental
Manual de Gestion Documental

Sistema Integrado de Conservacion

Plan Institucional de Archivos

Procesos y Procedimientos archivisticos.

AN NN Y
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7.2 Promocion de buenas practicas para reducir el consumo de papel

Uso racional del Papel por lo cual los funcionarios de la E.S.E DONALDO SAUL
MORON MANJARREZ de la Jagua del Pilar adoptaran las siguientes practicas:

7.21 Impresion doble cara

Configurar la impresora para que los documentos se impriman por ambas caras, se
ahorra espacio de almacenamiento, se reduce peso, adicional permite imprimir de
forma mas rapida en lo posible con toner calidad baja esto permite economizar tinta.

Todos los funcionarios del Hospital deberan utilizar la impresiéon a doble cara con
excepcion de aquellos en que normas internas o requerimientos externos exijan el
uso de una sola cara de la hoja.

7.2.2 Configurar las impresoras

Configurar los equipos para que impriman en modo borrador este es un método
eficaz para reducir el uso de papel en las oficinas del Hospital.

7.2.3 Reduccion del tamano de los documentos al imprimir la copia

Utilizar las funciones que permitan reducir los documentos a diferentes tamanos, de
tal forma que en una cara del documento quepan dos o mas paginas por hoja, esta
es una excelente estrategia para el caso que se requiera imprimir borradores,
aunque se recomienda en lo posible que los borradores sean revisados en medio
digital para evitar el gasto innecesario de papel y tinta.

7.2.4 Reducir fuente y tamaio

Elegir un tipo de letra pequefio en la impresion de borradores, que permita
aprovechar mejor el area de impresion de las hojas, mientras se trabaja en la
pantalla de la computadora con un tipo de letra mas grande.

Para las versiones finales imprimir en el tamafo y fuentes establecidas por el area
de Gestion de Calidad del Hospital.
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7.2.5 Configuracion de las paginas

Se deberan utilizar las opciones de revisidn y vista previa para asegurarse que el
documento se encuentre bien configurado o grabar previamente en formato PDF.
Los documentos que van en borrador podran ir sin las margenes normales y
ahorrando espacio.

Las versiones finales de los documentos deberan ir en las fuentes y tamanos
determinados acorde con las normas relacionadas con el estilo e imagen
institucional

7.2.6 Revisar y ajustar formatos

Se deberan revisar los procedimientos que se llevan a cabo las diferentes areas,
para identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno solo.
Mejorar el uso de los espacios en los formatos usados, en el caso de tablas reducir
el tamano de las celdas y de la fuente.

Analizar la conveniencia de replantear el disefio de las plantillas institucionales de
tal manera que el tipo de letra sea mas pequeino, las margenes mas estrechas,
encabezados y pie de pagina de menor dimension con el fin de ahorrar hojas y tinta
al momento de la impresion.

7.2.7 Correccion en pantalla

Al imprimir los documentos varias veces para su respectiva revision y correccion
hace que se gaste papel innecesariamente, por esto se recomienda un método facil
y que ahorra papel y tinta que es el de revision y correccion de los documentos en
pantalla.

Para corregir los documentos en pantalla antes de dar la orden de imprimir, utilizar
la funcidn de vista previa, configurar la pagina para evitar el alto consumo de papel
con espacios de letras en otra hoja que son muy cortos, eliminar las partes
innecesarias y si se requiere utilizar un tipo de letra eficiente, revisar el documento
detenidamente y corregir los errores ortograficos y de presentacion.
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7.2.8 Evitar copias e impresiones innecesarias

Determinar, antes de generar varias copias de un mismo documento, Si son
realmente indispensables; en el caso de documentos de apoyo compartir o guardar
las copias utilizando el correo electrénico.

Al momento de distribuir copias, si son necesarias, imprimir solo las que se vayan a
utilizar.

7.2.9 Guardar archivos no impresos

Almacenar en el disco duro del computador, DVD u otro dispositivo de
almacenamiento autorizado por el area de Sistemas de Informacién, las
comunicaciones que no requirieron copia impresa, y que permita conservar
temporalmente dicha informacion.

Las comunicaciones almacenadas en medios tecnologicos deberan cumplir con la
siguiente estructura que facilite su ubicacion y consulta:

a. Crear carpeta con el nombre de Comunicaciones Internas o en una carpeta
que tenga el cbédigo asignado por las Tablas de Retencion Documental
identificando la Serie o Subserie respectiva.

b. Crear Unidades Documentales especificas con la misma estructura que se
crean los expedientes o Unidades Documentales en soporte papel.

c. Los documentos se nombraran con el asunto de la comunicacidon o nombre
del tipo documental.

7.2.10 Conocer el uso correcto de las impresoras y fotocopiadora

Todos los funcionarios del La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ de la
Jagua del Pilar deberan conocer los Manuales de uso de las impresoras y
fotocopiadora, que se encuentran en su area de trabajo, de tal manera que se
garantice el correcto funcionamiento de las mismas, y se evite el desperdicio de
papel que se deriva de errores en su utilizacion.
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Dentro de la induccion al nuevo personal se debera incluir capacitacion en el uso de
equipos de la entidad.

El Area de Sistemas de la Informacién, de ser necesario, realizara sesiones de
reentrenamiento anual, a los funcionarios del Hospital en el uso de impresoras y la
fotocopiadora.

Establecer el procedimiento de autorizacion de fotocopias para controlar las
cantidades y el objeto de la reproduccién de documentos. Se propone que el lider
de cada Macroproceso gestione y monitoree las fotocopias generadas en sus
procesos.

7.2.11 Reciclar

El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricaciéon de
papel, asi como la emisién de elementos contaminantes. Por tal motivo las
entidades y sus funcionarios deberan mantener politicas y acciones que faciliten el
reciclaje del papel, para esto el La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ
de la Jagua del Pilar va a ubicar todo el papel que ya fue utilizado por ambas caras
en canecas especificas para esto, estos no deben tener ganchos de cosedora,clips,
ganchos legajadores, etc.

7.2.12 Reutilizar el papel usado por una cara

Utilizar las hojas que ya han sido impresas en un solo lado, y toda vez que sea
posible usarlas para imprimir sobre la cara en blanco, tener en cuenta que el lado
reciclado esté debidamente marcado para que los usuarios identifiquen el
documento en cuestidn, esto se utilizara para la impresion de borradores, toma de
notas, impresion de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia,
fotocopiado, entre otros.

7.3 Uso de Herramientas tecnolégicas
7.3.1 Presentaciones
Cuando se realicen reuniones de trabajo, capacitaciones, comités o presentaciones

de la entidad, hacer uso del computador portatil, o un proyector multimedia. Esto
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aparte de hacer una gran reduccion en el papel les brindara ayuda para que todos
los asistentes tengan acceso al material y no generar la entrega de copias.

7.3.2 Uso de Correo Electrénico

Utilizar el correo electronico como medio alternativo de difusiéon de documentos para
que la informacion sea distribuida de manera digital, para ello mantenga el estado
de contactos actualizados; ya que los correos electrénicos son mas rapidos y
baratos, incluir la siguiente leyenda en él envid de correos electronicos de tal
manera que el destinatario considere imprimir el correo de ser absolutamente
necesario:

Se debera solicitar el acuso de recibido por parte del destinatario del mensaje de
igual manera, se remitira el acuso de recibido de los mensajes entrantes al correo
electronico de cada uno de los usuarios del Hospital.

Se debe llevar un estricto control de registro de las comunicaciones enviadas y
recibidas a través del correo electronico, donde se incluya la fecha y hora de envio
y /o recepcion.

Se conservara en formato digital, en disco duro, en sitio web o en base de datos los
documentos que se reciban y se 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.

Salvo circunstancias necesarias se debe almacenar la informacion recibida en el
correo electronico, en el disco duro o realizar una copia de seguridad para evitar
uso de papel.

El area de Sistemas de Informacion ampliara la cobertura de buzén de correo
electronico para todos los jefes de area y de esta manera ofrecer mecanismos de
difusion de datos e informacion electrénica.

7.3.3 Carpetas compartidas en red

Se utilizaran carpetas compartidas en la red del Hospital ya que permite realizar
consulta de los documentos de las diferentes dependencias sin necesidad de tener
archivos fisicos o imprimir documentos para revisar o consultar informacion.
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7.3.4 Compartir documentos a través de Intranet

Estudiar la necesidad y priorizar la adquisicibn de recursos tecnoldgicos
(computadores, red eléctrica y red de datos) para ampliar la INTRANET en el 100%
de la Institucion y poder compartir contenidos de manera virtual sin requerir
impresion de documentos y usarla para la publicacién de protocolos, manuales,
guias, formatos, informes y documentos de interés general.

7.3.5 Adquisicion de software de Gestiéon Documental

Realizar los estudios para el disefio, implementacion y /o adquisicion de software
de Gestion Documental, que permita compartir virtualmente todo tipo de contenido,
ampliando el potencial de la unidad de correspondencia y difundiendo documentos
electrénicos. Dicha herramienta debera garantizar la confidencialidad, disponibilidad
e integridad.
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7.3.6 Integrantes del equipo de trabajo

Es necesario incluir a los jefes de cada area al equipo de trabajo, con el fin de que
ellos evaluen los esfuerzos realizados y el resultado de los mismos.

Mantener a los integrantes del equipo involucrados para que compartan nuevas
ideas.

El equipo de trabajo debera:

Desarrollar un plan, comenzando con poco, haciendo una tarea a la vez, creando
un proceso que permita ampliar sus esfuerzos en las fases siguientes. Resulta
conveniente que las actividades se incluyan en el plan de accion anual o plan
estratégico institucional, de conformidad con el Decreto 2842 de 2012 y la
Metodologia para la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Hacer el seguimiento y evaluar los esfuerzos realizados. Es muy importante, para
asegurar la gestion y el apoyo del Hospital, realizar un seguimiento y evaluar los
resultados de los esfuerzos.

Pensar en términos de: “; Qué pasaria si...”
O ¢ Qué pasa si la copia de una cara se puede reutilizar?

O (Qué pasa si este informe semanal es enviado electronicamente en lugar de
imprimirlo para su distribucion?

O ¢Qué pasa si este documento de politica de empresa puede ser consultado en
linea por lo que no tendria que ser impreso cada vez que cambia?

O ¢ Qué pasa si este catalogo se presenta en un disco compacto o en linea en lugar
de ser un libro impreso?

Mantener a los miembros del equipo involucrados. Compartir sus preguntas y el
progreso del equipo de trabajo con el resto de la organizacidén para generar nuevas
y mejores ideas. Las estrategias de reduccion de Papel deben ir de la mano con
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politicas como Atencion al Ciudadano, Gobierno Digital, Calidad, entre otras, de
forma que es recomendable realizar acciones en compaiia de las personas que
estan a cargo de estos temas dentro de la entidad.

7.4 Construccion de indicadores
7.41 Documentar los costos y ahorros

El equipo debe establecer informacién acerca del rendimiento econdémico y
ambiental con la reduccion del uso de papel ayudara a “vender la estrategia”. En las
utilidades econdmicas se incluye el posible ahorro implementando la reduccion de
papel, recursos, espacio de almacenamiento, costos de administracion, gestién de
los residuos, etc. Con base a lo anterior se tomaran mejores decisiones a la hora de
comprar. Adicional a esto se obtendran beneficios para el medio ambiente, tales
como la reduccion de gases de efecto invernadero y el ahorro en recursos
naturales, energia y agua, porque se utilizan menos materiales y necesitan menos
transporte.

Indicadores
» Ahorro de dinero en papel
Cantidad papel * valor uni = valor total papel

Valor total en papel semestre anterior — valor total en papel semestre actual =
ahorro en costo papel

> Ahorro de dinero en téner
Cantidad Téner * Valor Uni = Valor total en téner

Valor total en toner semestre anterior — valor total en toner semestre actual =
ahorro en costo téoner
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DONALDO SAUL MORON MANJARREZ

LA 3

El Lider de Equipo de la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, hara
seguimiento de los gastos y los residuos generados de papel, desde el momento de
la compra hasta su uso final.

La evaluacion debe hacerse desde una revision visual de los contenedores de
residuos (basura/reciclaje), o a través de la evaluacidén minuciosa que incluya la
clasificacion, pesaje y la medicion del volumen de todos los materiales en el
movimiento de residuos.

Ademas, debera buscar en los registros de compra de papel y hara un recorrido por
el hospital en las areas asistenciales y areas administrativas, examinando el
consumo de papel, para lo cual tendra en cuenta las siguientes preguntas:

e ;Qué tipo de trabajo se realiza en cada area? Misionales o de apoyo.

e ;Qué actividades consumen mas papel y producen mas residuos?

e ;Qué tipo de residuos se producen? Papel carta, oficio, papeleria impresa,
entre otros.

e . Qué consumos excesivos se pueden prevenir, ddnde se puede reutilizar o
reciclar?

Con base en la informacion que se reuna, instaurar una base de comparacion donde
se lleve un control detallado de los avances que ha tenido la estrategia de reduccion
de papel, la evaluacién se realizara cada dos (2) meses, y con base en los
resultados identificar cambios para acciones futuras y la reduccion del consumo,
reutilizacion y reciclaje.

Indicadores

» Consumo de papel

Total resmas consumidas = ) resmas semestrales consumidas por area
» Porcentaje de reduccidon de impresiones

(# impresiones semestre actual / # impresiones semestre anterior) * 100 =
porcentaje de reduccion de impresiones
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7.5 Control, evaluacién y publicacion de los resultados y beneficios obtenidos

El grupo responsable de la implementacion de la politica, debera exteriorizar el
rendimiento de costos y beneficios a Gerencia, asi como al personal del Hospital,
con esto se asegurara el sostenimiento de la estrategia, para asi hacer un adecuado
manejo de la reduccion de papel de la entidad, para esta tarea es indispensable
tener las estadisticas mensuales del consumo en compras, impresion y fotocopiado
a nivel de la entidad, dependencias, y de ser posible, a nivel de cada usuario.

La evaluacién del consumo recomendada en el paso anterior, junto con la obtencion
de la informacion estadistica le proveera de una base que le permitira medir los
ahorros logrados en el tiempo.

7.6 Comunicacion o difusion de la Politica de reduccion de papel

7.6.1 Formalizar el compromiso del La E.S.E DONALDO SAUL MORON
MANJARREZ de la Jagua del Pilar. con la estrategia de reduccién de

papel.

La Gerencia debera emitir una politica interna, en forma de una carta de
compromiso o circular. Con la estrategia de Reduccién de Papel En la cual se
establezcan metas generales, personal encargado en temas especificos, entre
otros.

7.7 Reduccién del volumen de impresiones y fotocopias en el Hospital

7.7.1 Realizar campanas para promover buenos habitos de consumo de
papel.

El reto principal de la politica de Reduccion de Papel es cambiar la forma de pensar
y de actuar del personal de La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ de
la Jagua del Pilar, es importante contar con el apoyo de las oficinas de Gestidon
Humana, para disefiar estrategias que logren tener impacto y con esto crear
conciencia a nivel cultural como:

v' Jornadas de capacitacion para conocer los beneficios que permiten las
herramientas ofimaticas.
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v' Campafias para la implementacion y ejecucion del programa de reduccion de
papel.

v' Campafas de sensibilizacion de ahorro en el consumo de papel, utilizando los
medios virtuales y espacios presenciales.

v' Crear fondos de pantalla para los equipos del Hospital donde se sensibilice al
personal sobre el ahorro del consumo de papel.

v" Concursos donde se incentive aquellas areas del Hospital que presenta menor
indice de consumo de papel.

7.8 Ofrecer documentos electréonicos a asociados y usuarios

Reconocer los documentos que puedan ser entregados mediante correo
electrénico. Se debera iniciar con la documentacion que pueda ser enviada en este
formato sin que el documento corra algun riesgo, involucrar al equipo legal para la
verificacion del cumplimiento de las normas y de calidad para avalar el cumplimiento
de los requisitos y normas establecidos, asi como los sefialados en los sistemas de
gestion de calidad.

La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ de la Jagua del Pilar elaborara
campafas para impulsar a los usuarios a recibir documentos electrénicamente. En
el caso de los clientes externos es probable que necesite adicionalmente realizar
acuerdos para que acepten estos mecanismos.

Aprovechar la pagina web del Hospital para generar interaccion con los usuarios y
ciudadanos con el fin de generar tramites y requerimientos fundamentales.

Implementar la ventanilla unica virtual a través de la pagina web y crear en ella el
correo hospitaljagua@hotmail.com e impulsar el uso por parte delos ciudadanos.

8. IMPLEMENTAR EL USO DE FIRMAS ELECTRONICAS O DIGITALES

La entidad debera reconocer los tramites donde pueda emplear una firma
electronica o digital (ejemplo: documentacion del sistema de gestion de calidad,
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comunicaciones internas, certificaciones o solicitudes entre dependencias, entre
otros).

Se adoptaran lineamientos internos para el uso de la firma electronica o digital. Se
debe verificar la solicitud, reposicion y revocacion de los mismos, se debe instruir a
los usuarios para que entiendan el funcionamiento y su uso adecuado.

9. IMPLEMENTAR PROYECTOS DE DIGITALIZACION EN PROCESOS DE
ALTO VALOR

La Digitalizacion se debera desarrollar atendiendo el completo procedimiento para
la digitalizacion, establecida por el hospital, buscando digitalizacién con fines de
consulta y evitando la produccién innecesaria, manipulacion y circulacion de
documentos en soporte papel y prestar un servicio con calidad tanto a los clientes
internos como externos.

10. RECOMENDACIONES PARA LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Correos electrénicos: En lo posible se deben clasificar haciendo uso de las Tablas
de Retencion documental, definiendo una estructura que permita conocer las series
y subseries documentales y al interior de cada una de esas series se crearan las
unidades documentales que hagan falta.

Bases de datos: Estos son instrumentos descriptivos que deben estar
inventariados y en lo posible deben asociarse a la serie documental e incluso
referenciarse en las Tablas de Retencion Documental.

Paginas Web: Deben definirse politicas para establecer el tipo de contenido que se
publica, la periodicidad de su actualizacion y el responsable de producir y aprobar
la publicacion.

Asi mismo se debe tener en cuenta la conservacién de informacion, datos y
documentos de archivo publicado, de forma que se cuente con un historial de
publicaciones en el sitio web.
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11. FIRMA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

El articulo 7 de la Ley 527 de 1999 establece que “cuando cualquier norma exija la
presencia de una firma o establezca ciertas consecuencias en ausencia de la
misma, en relacion con un mensaje de datos, se entendera satisfecho dicho
requerimiento si:

a) Se ha utilizado un método que permita identificar al iniciador de un mensaje de
datos y para indicar que el contenido cuenta con su aprobacion;

b) Que el método sea tanto confiable como apropiado para el propésito por el cual
el mensaje fue generado o comunicado”.

En Colombia se han reglamentado dos mecanismos de firma: la firma electronica
y la firma digital.

Firma electrénica: Corresponde a métodos tales como cédigos, contrasefias,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a una
persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta
todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Ejemplo: correo institucional, usuario y contrasena para acceder a Xenco, etc.
Firma digital: Da posibilidad de informar, dar fe o manifestar una voluntad con total
validez y seguridad sin necesidad de encontrarnos de cuerpo presente para colocar
sobre el papel la firma manuscrita, una firma digital otorga identidad e integridad a
un documento y evita su repudiacion en origen.

Ventajas:

v' Con la firma digital se demuestra la validez del documento, se asegura al

1 Colombia. Ministerio de Comercio, Industria y Comercio. Decreto 2364 (22, noviembre, 2012). Por
medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se
dictan otras disposiciones.
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receptor que el documento es libre de informacion falsa.

v Satisfacer algunos requerimientos legales, la firma digital se encarga de
cualquier aspecto legal en la transaccion del documento ejemplo facturas,
contratos, ndminas, etc.

Los beneficios de utilizar la firma digital en un Sistema Software de Gestion
Documental son:

v Incrementar la productividad y eficiencia de los funcionarios.

v Facilitar un entorno sin papel, ahorro de impresiones de papel.

v Eliminar el riesgo de la apropiacién indebida de propiedad intelectual

v Facilidad de acceso a la informacién

El Hospital debera evaluar el uso de las firmas digitales, de acuerdo a aspectos
presupuestales y funcionales.

10.1. Implementacion el uso de firmas electronicas o digitales

Se identificaran aquellas oportunidades o procedimientos donde pueda utilizar una
firma electronica o digital (ejemplo: documentacion del sistema de gestion de
calidad, comunicaciones internas, certificaciones o solicitudes entre dependencias,
entre otros).

Recomendaciones para las firmas electrénicas a través de contrasefias:

v' Se deben utilizar al menos 8 caracteres para la creacion de contrasefias
v' Es recomendable que las letras alternen aleatoriamente mayusculas y

minusculas.

v Elegir una contrasefia que pueda recordarse facilmente y es deseable que pueda
escribirse rapidamente.

v Las contrasefias hay que cambiarlas con cierta regularidad.

v' Se debe evitar utilizar la misma contrasefia siempre en el mismo sistema o
servicios.

v No se debe utilizar como contrasefia, ni contener, el nombre de usuario asociado
a la contrasena.

v" No escribir ni reflejar la contrasefia en un papel o documento donde quede
constancia de la misma

v" No enviar nunca la contrasefa por correo electrénico o mensaje.
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v" No prestar las contrasefas a otras personas, las contrasefias son Unicas e
intransferibles.

10.2. Implementacién de la automatizacion de comienzo a fin en un
procedimiento interno libre de riesgos

Se seleccionaran procedimientos de bajo riesgo, que ofrezcan ganancias rapidas a
bajo costo y mejoren la productividad.

En lo posible implementar formularios electrénicos y firmas electronicas o digitales
en estos procedimientos las condiciones del Sistema de Gestion de Calidad,
ademas de los establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en temas como seguridad, interoperabilidad, Estrategia de
Gobierno en linea, entre otros.

12. MATERIAL DE DIFUSION

La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ de la Jagua del Pilar. realizara
la difusién a través de talleres principalmente por medios electrénicos, y en formato
digital de tal manera q su distribucion sea mas eficiente, se publicara avisos, folletos,
boletines en sitios visibles habilitados para ello de tal manera que genera un impacto
mayor y tenga la necesidad de hacer y/o colgar multiples copias.

13. SENSIBILIZACION

La E.S.E DONALDO SAUL MORON MANJARREZ de la Jagua del Pilar.
promovera activamente en campanas de sensibilizacion a los funcionarios con el fin
de reducir el uso del papel.

La empresa administradora de insumos de aseo debera apoyar por medio de
campanas de sensibilizacidon, el buen uso y manejo del papel que permitan la
correcta identificacién del buen uso de los recursos de la identidad.

14. METAS

Para diciembre del 2022 se propone alcanzar una disminucion de uso de papel del
5%
Para diciembre del 2022 se propone alcanzar una disminuciéon en consumo de
energia del 5%
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Para diciembre del 2022 se propone alcanzar el numero de usuarios de la base de
datos de envios electrénicos al menos del 90%

Sera que esta meta puede ser mas ambiciosa e incluir tintas.
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