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RESOLUCION DE 2023

“Por medio de la cual se adopta la politica de uso eficiente y racional del papel en la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico”

LA DIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las que le confiere la Constitucion
Politica de Colombia de 1991, el Acuerdo 257 de 2006, el Decreto 437 de 2016, la Resolucion 500
de 2017 y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica en los articulos 79 y 80 establece "Que fodas las personas tienen
derecho a gozar de un ambiente sano, que la ley garantizara la participacién de la comunidad en las
decisiones que puedan afectarlo, que es deber del Estado proteger la diversidad e integridad del
ambiente, conservar las dreas de especial importancia ecoldgica y fomentar la educacién para el
logro de estos fines”, asi mismo indica que “El Estado planificara el manejo y aprovechamiento de
los recursos naturales, para garantizar su desanolfo sostenible, conservacion, restauracion o
sustitucién, ademdas, debera prevenir los factores de deterioro ambiental, imponer las sanciones
legales y exigir la reparacion de los dafios causados”, respectivamente.

Que mediante la Directiva Presidencial 004 de 2012 sobre “la eficiencia administrativa y lineamientos
de la politica cero papel en la administracion publica”, se establece como propdsito del Gobierno
Nacional tener una gestién publica, eficiente y eficaz, en vitud de la cual se dispone la
implementaciéon de la Estrategia de “Cero Papel’, con el objetivo de avanzar en la Politica de
Eficiencia Administrativa y en la sustitucién de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electrénicos, sustentados en la utilizacién de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones.

Que mediante la Circular Externa 005 de 2012 expedida por el Archivo General de la Nacion, se
establecieron recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones
electronicas en el marco de la iniciativa de Cero Papel.

Que conforme a lo establecido en el articulo 10 de la Resolucidn 242 de 2014 “Por la cual se adoptan
los lineamientos  para la formulacién, concertacién, implementacion, evaluacién, control y
seguimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA™ expedida por la Secretaria Distrital
de Ambiente, se debe establecer una politica como elemento del PIGA, la cual debera contener un
compromiso dirigido hacia la prevencion de la contaminacién, la mitigacién o compensacion de los
impactos ambientales significativos, el cumplimiento de la normativa aplicable y la mejora continua.
Esta se debera plantear de forma clara para garantizar su comprension al interior de la Entidad y a
nivel extemo.

Que, a su ez, el Decreto Distrital 492 de 2019, en el marco del Plan de Austeridad del Gasto,
establecio directrices a tener en cuenta relacionadas con el consumo del papel y suuso eficiente.

Que con fundamento en lo anterior, la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico a traves de la
expedicién de la Resolucion 505 de 2021 actualizé *(...) la Politica del Sistema de Gestion Ambiental
(...)" donde se establece que la entidad esta comprometida con el cuidado de los recursos naturales
y la calidad del medio ambiente, mediante la mitigacién de la contaminacion, identificacidn y control
de aspectos e impactos ambientales generados por el desarrollo de sus procesos, proyectos y
actividades.
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En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el presente documento como la politica de uso eficiente y racional
del papel para la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

ARTICULO SEGUNDO. Las acciones propuestas se aplicaran en todas las areas y sedes de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico, bajo la premisa de la reduccién o la sustitucion del flujo
documental fisico por soportes digitales, con ayuda de medios de comunicacién, asi como la
diwlgacion de practicas responsables con el ambiente que permitan la disminucion de costos y
tiempos administrativos de los diferentes procesos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico
- SDDE.

ARTICULO TERCERO. Los roles y responsabilidades para lograr el uso eficiente del papel y el
aumento del flujo documental fisico hacia el digital, contempla las siguientes actividades a cargo de
las instancias institucionales que a continuacion se sefalan:

Comité Institucional de Gestién y Desemperio

e Definir y aprobar las politicas, objetivos y estrategias necesarias para el desarrollo,
implementacién, perfeccionamiento y sostenibilidad del Sistema Integrade que se integren
al objetivo de reducir el flujo documental fisico por soportes digitales.

e Liderar, bajo los lineamientos de la estrategia de Gobierno Digital y de racionalizacion de
tramites, las directrices, procedimientos y metodologias relacionadas con la gestion
documental y tecnologias de la informacién, que permitan un uso eficiente del papel.

e Aprobar los instrumentos y documentos archivisticos establecidos por la normativa vigente
con el fin de garantizar las acciones conducentes al mejoramiento de la gestion documental
y archivo,

e Impulsar acciones permanentes para la implementacion de las estrategias de uso racional
del papel.

Oficina Asesora de Planeacion

e Elaborar de manera coordinada con el componente de Gestion Ambiental y proceso de
Gestion Documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera, lineamientos y
orientaciones para la creacién y control de documentos del Sistema de Gestién dirigidas a
la reduccién progresiva del flujo documental fisico por soportes digitales.

e Incluir en los procedimientos de los procesos, politicas de operacién relacionadas con las
estrategias de uso eficiente del papel.

Subdireccién de Informatica y Sistemas

e Realizar los ajustes, ampliacién de funcionalidades y senicios web para los sistemas de
informacién y de gestién de documentos electrénicos del archivo de la Entidad.

e Consolidar y analizar la informacién sobre la gestion de la Entidad en lo relacionado con la
eficiencia en el uso del papel.

e Dar soporte técnico a los sistemas de informacién y equipos existentes.

e Generar los mecanismos tecnolégicos para garantizar el uso racional de los sendcios de
fotocopiado e impresion, mediante los cuales se pueda realizar el seguimiento de consumo
por usuarios o dependencias.

e Capacitar a los funcionarios y contratistas de la SDDE sobre el uso de herramientas digitales
para la gestién de documentos, asi como sobre la importancia del uso racional del papel.

e Impulsar la implementacion de herramientas digitales que permitan la gestion de
documentos de manera electrénica. Esto puede incluir fortalecer el sistema de gestion de
documentos electronicos (EDMS) y sistemas de firma electronica
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e Realizar camparias de concientizacion para fomentar el uso racional de cero papel en la
organizacion. Estas campanas pueden incluir la difusién de informacién sobre los beneficios
de la digitalizacién de documentos y la importancia del reciclaje.

e Ofrecer soporte técnico a los funcionarios y contratistas de la SDDE para ayudarles a utilizar
las herramientas digitales de manera efectiva y resolver cualquier problema técnico que
puedan tener.

e Capacitar al personal de la organizacion sobre la importancia de la seguridad de la
informacion y los procedimientos de seguridad que deben seguir al trabajar con documentos

digitales.

Subdireccién Administrativa y Financiera / Gestion Documental

e Implementar estrategias y herramientas necesarias para garantizar el uso eficiente del papel
en las comunicaciones.

e Capacitar a los funcionarios y contratistas en las actividades relacionadas con el uso de
tecnologias de gestion documental electrénica y consumo eficiente del papel.

e Realizar capacitaciones a todos los funcionarios en el uso del Sistema de Gestidn
Documental de la Entidad, GESDOC o el gestor documental con el que cuente la entidad.

e Actualizar las Tablas de Retencién Documental con documentos que cuenten con medios
de soporte hibrido o digital.

e Participar activamente en la implementacién de los programas de gestion ambiental
descritos en el Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA.

Subdireccién Administrativa y Financiera / Gestion Ambiental.

e Dirigir campafias a los funcionarios y contratistas con el fin de generar cultura de
responsabilidad en el consumo de papel.
Consolidar los resultados para alimentar los objetivos ambientales asociados.
Proponer las estrategias que den viabilidad a la implementacién de la politica.
Vigilar el cumplimiento de los compromisos ambientales indicados en el Plan Institucional de
Gestiéon Ambiental - PIGA.

Directores, Subdirectores y Jefes de oficina

e Promower el uso de las tecnologias de la informacion y de gestion documental que permitan
un eficaz desarrollo de las funciones de sus areas/dependencias, asi como el uso racional
de los elementos y recursos.

e Vigilar el cumplimiento de las pautas ambientales propuestas en la presente politica.

Todos los funcionarios y contratistas

e Contribuir con las actividades de Reducir, Reutilizar y Reciclar el papel (3R), en el desarrolio
de sus actividades, siguiendo la normatividad ambiental vigente y la mejora continua de los
procesos institucionales.

e Hacer un uso apropiado de los sistemas de informacién que tratan documentos electrénicos,
asi como conformar de manera completa los expedientes documentales electrénicos.

e Recibir de manera respetuosa los indicadores de uso de papel por persona o area, que
permiten realizar el seguimiento en la aplicacién de las practicas.

e Implementar las estrategias descritas en la presente politica.

ARTICULO CUARTO. La Secretaria Distrital de Desarrollo Econédmico — SDDE, comprometida con
el uso responsable, adecuado y racional de los recursos naturales, implementara acciones que
contribuyan a la preservacién y consenacién del medio ambiente, para ello, tendrd en cuenta las

siguientes estrategias:
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Fotocopiar e imprimir a
doble cara

Los documentos y fotocopias se imprimiran a doble cara, a excepcion
de documentos con caracter de requerimientos externos o intemos
que por su naturaleza exijan el uso de una sola cara de la hoja.

Se propendera por la compra equipos que tengan las caracteristicas
multifuncionales para imprimir o fotocopiar por ambas caras (duplex)
de forma automatica.

de Ila
en

Configuracion
documentacion
etapa de borrador

Se recomienda para los documentos que se encuentran en borrador
para revision:

1. Reducir los documentos a diferentes tamarios, de tal forma que en
una cara de la hoja quepan dos o mas paginas por hoja.

2. Usar el tamafo de letra 10 en borradores y tamafo 11 en
documentacion final.

3. Las hojas impresas por una sola cara que no estén en uso, pueden
ser reutilizadas para la impresién de borradores, listas de asistencia,
planillas y otros documentos relacionados.

Revision y correccién
de documentos en
pantalla:

1.En el proceso de elaboraciéon de un documento es muy comun que
se corrija este varias veces antes de su version definitiva, silarevision
y correccion se realiza en papel se esta gastando el doble y hasta el
triple del papel, se recomienda que en este proceso se utilice el
computador para hacer la revisién en pantalla, esto permite ademas
el uso de correctores ortograficos y gramaticales antes de dar la orden
de impresion. Adicionalmente se recomienda trabajar en unidades
compartidas los documentos que se deban revisar de manera digital.
2. Siempre que sea posible, solicitemos que nos envien al correo
electrénico los documentos para revision, en sulugar de imprimirlos.
3. Utilicemos el menu “Revisar” y las opciones de control de cambios
y comentarios. Incluso los documentos en PDF y otros formatos
permiten la inclusién de comentarios que podemos utilizar facilmente.

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico cuenta con la
plataforma de correo electrénico GMAIL, en la cual se incluye el
senicio de almacenamiento DRIVE, este se debe constituir en una
herramienta importante para compartir informacion con lo cual se
evita el uso de papel, esto debe ir acomparnado de estrategias de uso
apropiado de estas dreas de trabajo entre los senidores publicos para
evitar que se llenen de basura digital.

Uso de las impresoras

Evitar la impresion de correos electrénicos a menos que sea
estrictamente necesario.

Si es necesaria la impresién, se debe revisar el documento y eliminar
aquello que no aporte informacion importante como por ejemplo los
textos de “este mensaje puede contener informacién confidencial...”,
entre otros.

Es importante que todos los funcionarios y contratistas conozcan el
correcto funcionamiento de impresoras y multifuncionales para evitar
el desperdicio de papel que se deriva de errores en su utilizacion.
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Cuando sea estrictamente necesario, se recomienda imprimir
documentos a 4 paginas por hoja lo que para revision de borradores
resulta muy apropiado.

Se socializaran las condiciones adecuadas para operar de manera
correcta el funcionamiento de impresoras y multifuncionales para
evtar el desperdicio de papel que se deriva de errores en su
utilizacién.

Impulsar la
digitalizacion de
documentos:

Disminuir el uso de documentos en papel, mediante la digitalizacién
de los documentos de archivo, lo que contribuye en la consulta rapida
de la informacién y de esta forma se evita copia de los documentos.

Seguimiento al Sistema
de Gestion Documental
(GESDOC)

Las comunicaciones intemas IE, externas enviadas EE e externas
recibidas ER, se debera gestionar unicamente por GESDOC,
evitando la impresion y posterior escaneo del documento.

Continuar las capacitaciones en el uso del Sistema de Gestion
Documental — GESDOC para garantizar la correcta administracion de
los documentos electrénicos que se registren en la plataforma.

Compra de papel

El papel adquirido podrd contar con certificaciones como: FSC -
Certificacién de la Gestion Forestal, porcentaje de reciclado, entre
otros criterios de compras ambientales.

Aprovechamiento del

papel usado

El papel que se descarte una vez usado, se debera disponer en los
contenedores correspondientes, con el fin de ampliar su vida dtil a
través del reciclaje.

Firmas digitales

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico - SDDE,
implementara el uso de firmas electrénicas en los documentos que se
gestionen por medio del Sistema de Gestion Documental - GESDOC.

Es importante evtar la impresién de oficios para firma, ya que
posteriormente seran digitalizados y vinculados en GESDOC.

Aprovechamiento del
espacio en formatos de
documentos

Cuando se elaboran los formatos para documentos, con frecuencia
se olvida optimizar el espacio disponible en la hoja, se pide
informacién  innecesaria, los espacios determinados para el
diligenciamiento no son los apropiados o la informacién se repite en
distintos formatos de un mismo expediente, entre otros casos
similares.

1.Identifiquemos la oportunidad de integrar en un mismo formato, la
informacién de varios formatos.

2. BEvitemos la duplicidad de informacién entre documentos de un
mismo expediente.

3. Sigamos siempre los procedimientos de control de documentos.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Bogota D.C, alos.
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GLORIA EDITH MARTINEZ SIERRA
Directora de Gestion Corporativa

NOMBRE, CARGO O CONTRATO

FIRMA

Luz Mirey a Alarcon Guevara / Prof esional Univ ersitaria /Subdireccién Administrativay Financiera
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