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Titulo: Implementacion de herramientas y buenas practicas de Cero Papel a través de procesos y

documentos electronicos para Repsol Exploracion Colombia

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Repsol Exploracién Colombia

Ciudad

Duracion del Proyecto: 8 meses

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacion

Modalidad: Virtual

Descriptores / Palabras Clave: Archivos electronicos, iniciativa Cero Papel,

instrumentos de Gestion Documental

Resumen:
Este proyecto de aplicacion trata de implementar en la Comparfiia Repsol Exploracién

Colombia las buenas practicas de la iniciativa de Cero Papel y la reduccidon del uso del papel mediante
herramientas y expedientes electronicos creados en una Base de Datos interna de la Empresa, asi
mismo busca generar conciencia entre los empleados y contratistas en cuanto al buen uso de los

recursos naturales.
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INTRODUCCION

La compaiiia Repsol Exploracion Colombia es una empresa de hidrocarburos con sede
en Bogota la cual explora, produce y comercializa petréleo y gas, actualmente las condiciones
que muestra el archivo y el manejo del papel hacen que se presenten pérdidas de informacion y
retrasos en la toma de decisiones afectando econdémica y productivamente la empresa, en donde
el archivo no cumple con sus funciones ni apoya los procesos, siendo este un aspecto muy
importante para analizar en este proyecto de aplicacion, el cual abarcara la implementacion de
estrategias cero papel a través de procesos y documentos electronicos apoyandose en las
herramientas tecnoldgicas y sensibilizacion para los funcionarios en cuanto al ahorro de papel
y buenos hébitos en el uso de recursos promoviendo un sentido de compromiso con el ambiente
y de eficiencia administrativa sustituyendo procedimientos basados en papel por documentos

electrénicos.

Actualmente la Politica de Cero Papel esta dirigida a empresas del estado implementado
por la Presidencia de la Republica en donde buscan promover entre los servidores publicos un
sentido de responsabilidad con el ambiente y el desarrollo sostenible del pais, asi mismo esta
estrategia tiene el proposito de extender estas practicas a la empresa privada y a la sociedad civil
brindando herramientas que forjaran un cambio al ser implementadas en la empresa Repsol

Colombia Exploracion y a su vez a toda la comunidad.



1. TITULO
Implementacion de herramientas y buenas practicas de Cero Papel a través de procesos y

documentos electrénicos para Repsol Exploracion Colombia.

2. DESCRIPCION DEL PROYECTO

2.1 PROBLEMA

La problematica se encuentra en el manejo del papel y la documentacion en la empresa
y la contribucién que debe hacer la compafiia de consumir menos papel y desarrollar conciencia
del uso racional de los recursos en los empleados orientada a una politica ambiental e
implementando el concepto de desarrollo sostenible el cual nos conducira aun desarrollo
econdmico sin poner en riesgo los recursos naturales ni deterioro del medio ambiente, asi mismo
la recuperacion de la informacion serd agil y eficiente reduciendo tiempos y costos de

almacenamiento e insumos.

La propuesta empezaria desde el area Administrativa, la cual apoya los procesos de
Gestion Documental y estan muy interesados en realizar un cambio cultural frente al uso de los
recursos que permiten a la organizacion gestionar sus actividades mas eficientes y productivas,
asi mismo dispondrian de la informacidn oportunamente para la toma de decisiones optimizando
tiempos de recuperacion de la documentacion, por otro lado, bajarian los costos de almacenaje
para el archivo inactivo porque se generaria los documentos necesarios promoviendo cultura
archivistica y racionalizacion de la reproduccion de documentos, incorporando la gestion

electronica de documentos aprovechando el uso de las nuevas tecnologias e implementando
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herramientas que se desaprovechan en la entidad como es la intranet en donde se puede
configurar servicios de informacion y referencia en linea, el uso de correo electronico como
repositorio y herramientas de colaboracion como espacios virtuales, mensajeria instantanea,

teleconferencias y aplicaciones de gestion de documentos.

Actualmente la empresa cuenta con equipos Y la tecnologia suficiente para comenzar
con las estrategias de Cero Papel y un plan de digitalizacion dirigidos por el area Administrativa
y con el apoyo de las areas de Sistemas, y Comunicaciones quienes seran un factor importante
en la difusién y publicacién de los cambios de administracion documental, buenas practicas en

recoleccion selectiva, reutilizacion y reciclaje de los residuos de papel y usos tecnol6gicos.

2.1.1 Descripcion del Problema

El area administrativa se compone por Recursos Humanos los cuales han mostrado la
mayor problematica en cuanto a la recuperacion de la informacion ya que todo el archivo esta
ubicado en una bodega en el s6tano 1 del edificio, almacenado en cajas X300 sin ningun cédigo
de barras, no cuentan con un inventario o base de datos que relacione los expedientes, haciendo
de esta tarea jornadas extensas de busqueda de la informacién en todas las cajas ocasionando

baja productividad y respuestas negativas de la recuperacion de la informacion.

Los empleados afirman que ha perdido pleitos y negocios importantes porque no
encuentran la informacion oportunamente ya que el archivo de gestion deberia estar
centralizado, pero encontramos un archivo por cada area en donde vemos expedientes en
desorden sin codigos de barras, no tienen titulo, solo hasta que se consulta sabemos de qué se

trata, asi mismo dentro de carpeta se encuentran los documentos sin un orden cronolégico,
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duplicidad en la documentacion, documentos en papel fax borrosos y con ganchos dafiando el

papel y su conservacion.

Por otro lado, encontramos que no tienen implementada la cultura Cero Papel en donde
desperdician recursos como el papel, imprimen a una sola cara con letra grande creando varios
borradores para aprobar solo uno generando desperdicio de mucho papel que no es reutilizado
ni reciclado, el cual es arrojado al chut de basuras sin ningun tipo de proceso, asi mismo
desperdician otros recursos como la luz, que la dejan prendida en las salas de reuniones sin estar
ocupandolas, los proyectores de video también los dejan funcionando a finalizar las reuniones,
la luz de la cocina permanece encendida sin estar ocupandola, también el recurso del agua se ve

afectado por que dejan las llaves abiertas y desperdician bastante agua.

El objetivo principal del trabajo de aplicacion es concientizar a los empleados en cuanto
al buen uso de los recursos y la optimizacion de tiempos aumentando la productividad y
haciendo eficiente la blsqueda y recuperacion de la informacion utilizando los archivos
electronicos, reduciendo impresiones innecesarias que bajarian costos en almacenaje, compra
de materiales como toneres, papel y otros productos que son contaminantes para el medio

ambiente.

Para implementar los procesos de documentos electronicos se dispondra de un
repositorio en red el cual contara con la creacion, descripcion, clasificacion y captura de la
documentacion por areas, para esta tarea sera designado un funcionario que se encargara de
crear expedientes clasificados por bloques e insertara cada documento nuevo al expediente,

agilizando tareas dentro de la organizacion y mejorando tiempos de respuesta. Por otro lado, se
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tiene la opcion de digitalizar toda la documentacion que se encuentra en bodega, para luego ser
migrada al repositorio y ser clasificada en su respectiva area, para esta tarea se debe disponer de
recurso humanos y tecnoldgicos que seran contratados en un futuro ya que no se cuenta con un
presupuesto para contratar personal, servicios de escaneres, traslado y transporte se cajas, por el
momento solo se aplicard el documento electrénico al Archivo de Gestion de cada area los
cuales cuentan con los permisos y espacio suficiente en Red para almacenar la informacion

clasificada y organizada.

2.1.2 Pregunta Problematizadora
¢Qué procesos y documentos electronicos se llevaran a cabo para la
implementacion de herramientas y buenas practicas de Cero Papel en Repsol Exploracion

Colombia?

Se llevaran procesos de digitalizacion de la documentacion, que seran archivados en un
Repositorio en Red el cual tendra acceso restringido y niveles de seguridad y acceso para los
usuarios, por lo cual esta manera contribuimos a mejorar los procesos de recuperacion de la
informacién en la empresa, mejoramos los tiempos de respuesta y toma de decisiones
minimizando demandas y costos a causa de estas, asi mismo disminuimos la produccion de
documentos y el uso de menor cantidad de papel, bajando costos de almacenaje, archivo,
transporte, etc. Ademas, concientizamos a los funcionarios a hacer un buen uso de los recursos

con herramientas de Cero Papel para ayudar al medio ambiente y tambien a la empresa.

2.2 ALCANCE
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Implementar una politica de Cero Papel con buenas practicas dentro de la Compafiia
Repsol Exploracion Colombia con herramientas y procesos de documentos electronicos
contribuyendo con el medio ambiente optimizando el uso de recursos de papel en los procesos

administrativos que se hacen a diario, esto incluye:

e Disminucidn de costos por compras de: papel, toner, ganchos, carpetas, fotocopias etc.

e Incremento de satisfaccion al usuario interno y externo en recuperacion de la informacion
de una forma &gil e inmediata.

e Contribucion con el medio ambiente optimizando los recursos que ofrece la compafiia

e Generar una cultura de ahorro de recursos entre los empleados de la empresa

e Con este proyecto se busca la optimizacion de recursos fisicos, la reduccion de costos
operacionales y generar conciencia en cuanto al buen uso de los recursos dentro y fuera de

la compaiiia.

2.3 JUSTIFICACION

La politica cero papel es la base de las estrategias que seran implementadas en la
empresa Repsol Exploracion Colombia en cuanto a ahorro de recursos, la cual pretende generar
una cultura de buenas practicas en recepcion, gestion y archivo de documentos, mejorar el
acceso de la informacion por medio de software y bases de datos, eliminar la duplicidad de
documentos, disminuir costos por almacenamiento y custodia de los documentos, por otro lado
disminuir los desechos producidos por equipos de impresion, favoreciendo el medio ambiente
racionalizando los recursos y generando conciencia a sus empleados y a toda la comunidad en

general.
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La politica Cero Papel tiene como propdsito crear un impacto ambiental y eficiencia
administrativa, la cual articula esfuerzos de todas las areas gestionando y controlando todos los
procesos Yy las diferentes etapas generando cambios de procedimientos documentales e
incluyendo herramientas tecnologicas de la informacion y las comunicaciones TIC.

El reciclaje y las buenas practicas tienen beneficios ambientales, sociales y economicos:

« Beneficios ambientales: utilizacién de papel usado en procesos de produccion

o Disminuye el empleo de fibras vegetales(arboles)

e Ahorro de un 70% de energia

o Disminucidn del consumo de agua del 85%

« Reduccidn de contaminacion atmosférica por emisiones de gases de invernadero

e Disminucién de volumen de residuos que son enviados a rellenos sanitarios y que generan

un impacto negativo por no descomponerse rapidamente

« Ayuda a mantener el ambiente para generaciones futuras

« Beneficios sociales: generacion de empleo

o Establece Cultura social

e (Genera nuevos recursos

o Beneficios econdmicos: ElI material reciclable se puede comercializar y las empresas
obtienen materia prima de excelente calidad a menor costo y ahorrando recursos como agua

y energia.

14




ECONOMICO

COSTOS DE PAPEL

e COSTOS DE IMPRESION
e COSTOS DE ALMACENAMIENTO, TRANSPORTE Y DISTRIBUCION
e COSTOS DE CONSULTA

AMBIENTAL

e CONSUMO DE MADERA

e GASTO DE ENERGIA PARA PRODUCCION DE PAPEL
e CONTAMINACION DE AGUA Y ATMOSFERA

e GENERACION DE DESECHOS

EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

* TIEMPOS PROLONGADOS EN BUSQUEDA Y RECUPERACION DE
LA INFORMACION

e PERDIDA DE INFORMACION
e FLUJOS DE TRABAJOS INNECESARIOS

Grafico No.1 Beneficios del ahorro de Recursos Naturales en las empresas.

2.4 OBJETIVOS

2.4.1 Objetivo General
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Describir el proceso de la implementacién de herramientas y buenas practicas de Cero Papel a

través de procesos y documentos electronicos, para mejorar la eficiencia administrativa con habitos

dirigidos a proteger el medio ambiente en Repsol exploracién Colombia.

2.4.2 Obijetivos Especificos

1. Establecer pautas para el uso eficiente de los recursos mediante la aplicacion de buenas
practicas.

2. Promover la sustitucion del uso del papel mediante la ayuda de las TIC, Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

3. Sensibilizar al personal respecto al uso del papel, el manejo de la tecnologia y herramientas
existentes en la compafiia

4. Establecer procesos de escaneo para toda la documentacion de la compafiia

5. Fortalecer la recoleccion selectiva, reutilizacion y reciclaje de los residuos de papel.

3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 MARCO TEORICO
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En Colombia mediante la Directiva Presidencial No. 04 del 03 de abril de 2012 con el
apoyo Archivo General de la Nacion, tiene el proposito de establecer una gestion puablica
efectiva, eficiente y eficaz, se encuentra la politica de Cero Papel que consiste en la sustitucién
de los flujos documentales en papel por soportes y medios electrénicos sustentados en la
utilizacion de tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones generando un impacto

tanto ambiental como de eficiencia administrativa.

Asi mismo la Union Europea ha desarrollado diversos manuales para implementar las
oficinas Cero Papel desde el afio de 1999 con la Iniciativa e-Europe: sociedad de la informacién
para todos, donde hacen énfasis en el uso de las TIC (Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones) y se consideran el eje central de desarrollo, acceso a la informacion y la
interaccion social y comercial que incluyen servicios de comunicaciones, transferencia de

archivos digitales e internet.

En concordancia con la normativa la compafiia Repsol Exploracién Colombia considera
la necesidad de implementar estrategias de la politica Cero Papel mediante documentos
electronicos a todas las areas de la empresa cubriendo a una totalidad de 95 empleados de planta
y 25 contratistas los cuales realizan procesos administrativos sin un criterio archivistico que
genera un volumen alto de documentacion y mal uso del papel. Para hacer viable este
planteamiento es fundamental evaluar algunos aspectos que justificaran la necesidad de efectuar
esta estrategia para dar un cambio de cultura en las personas vinculadas a cada dependencia, el
acercamiento a la tecnologia y las herramientas con las que cuentan actualmente. Por esta razén

relaciono los siguientes temas y categorias de analisis:
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Este proyecto quiere demostrar como las buenas practicas implementadas en el programa
Cero Papel de Gobierno en linea originan un adecuado manejo de la informacion tanto fisico
como electrénico, y tendra como eje central los lineamientos establecidos por la ley y la Nacion,
en cuanto a evolucion, normativa e implementacion, que Colombia ha tenido en materia
archivistica y tecnoldgica que serviran de apoyo para la interpretacion del proyecto de aplicacién

a Repsol Exploracion Colombia.

Programa Gobierno en Linea en Colombia
Autor: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Ubicacion: http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/w3-propertyvalue-7650.html

En este enlace encontramos informacion acerca de los adelantos que ha tenido la
estrategia de Gobierno en linea, publicando los logros que se han obtenido y los espacios de
participacion e interaccion en linea, asi mismo da a conocer los principios y objetivos del
programa y los avances alcanzados por la entidades publicas en cuanto a servicios electronicos
mediante el uso de las tecnologias de la informacidn, las normas vy politicas realizadas en
nuestro pais y las estrategias para todas las entidades del Estado aplicando la estrategia Cero
Papel.

CONGRESO DE COLOMBIA. (2011) Plan Nacional de Desarrollo Recuperado de:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=43101

3.1.1 Antecedentes

3-Iniciativa Cero Papel
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http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/w3-propertyvalue-7650.html
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43101

La definicidn de Cero Papel es la idea de oficinas sin papel reduciendo el uso del papel
mediante la sustitucion del soporte fisico por medios electrénicos utilizando la TIC Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. Cero Papel no significa la eliminacion total de los
documentos en papel de las oficinas mas bien es una propuesta en donde racionalizamos el uso

del papel y los recursos conviviendo con los documentos electronicos.

Directiva presidencial 04 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la administracion
publica de conformidad con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, es prop6sito
del Gobierno Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las
estrategias principales para la implementacion de esta politica, se encuentra la denominada
“Cero Papel” que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electronicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la Informacién 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, los organismos y entidades destinatarias de la presente directiva
deberdn identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar los tramites y los procesos,
procedimientos y servicios internos, con el proposito 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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Guia No.1 cero Papel en la Administracion Publica
Autor: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Ubicacion: http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles8257 papel_buenasprac

ticas.pdf

Esta guia estda compuesta por estrategias y herramientas de tipo cultural para la
reduccion del consumo de papel en las entidades publicas, en donde se promueve la eficiencia
y productividad aplicando buenos habitos en el uso del papel y de los recursos mediante el uso

de las tecnologias.

Guia No.2 Cero Papel en la Administracion Publica-Primeros Pasos

Autor: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Direccion de
Gobierno en linea.
Ubicacion: http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles8257 papel primerospasos.pdf
Esta guia esta enfocada en ocho actividades practicas de como comenzar una estrategia de Cero
Papel en las entidades con el uso de aplicaciones de gestion de documentos electronicos de

archivo, gestores de contenido y procedimientos automatizados.

Guia No.5 Cero Papel en la Administracion Publica-Digitalizacion Certificada de

Documentos
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http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles8257_papel_buenaspracticas.pdf

Autor: Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Direccion de
Gobierno en linea. Alta Consejeria para el Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa.
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. Archivo General de la Nacion.
Ubicacion:http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apcfiles/da4567033d075590cd3050598756

222c/guia-5-digitalizacin-de-documentos.pdf

El objetivo de esta guia es orientar a las entidades publicas y privadas sobre
digitalizacion, explica la digitalizacion certificada de documentos, los formatos admitidos para
documentos electrénicos, garantia de fidelidad, descripcidon del proceso de digitalizacion y
optimizacion, conformacién y control de calidad, conversién de documentos electronicos y

aspectos que se deben tener en cuenta al momento de digitalizar un documento.

3.1.1 Marco Conceptual
4-Casos de éxito de la iniciativa Cero Papel en el sector privado
Scribe

En la actualidad mas de 32.000 empresas emplean parte de la iniciativa Cero Papel
ahorrando recursos con herramientas de digitalizacion de documentos, implementacion de
tecnologia y tramites electrénicos en donde se busca avanzar en el tema, un ejemplo claro de
dicho compromiso es la empresa Scribe ha venido reforzando sus sistemas de digitalizacion de

documentos y disminuyendo sus archivos fisicos en bodega.

Grupo Exito
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El grupo éxito actualmente ahorra 1.800 toneladas en papel de impresion realizado a
través del uso de archivos electronicos de documentos y expediente electronico, sedes y subasta

electronica certificada, lo cual representa en promedio 30.500 arboles sin talar.

Banco Caja Social
El Banco Caja Social en este momento con el fin de fomentar la responsabilidad con el
medio ambiente por medio de estrategias Cero Papel ha implementado un sistema de radicacion
y administracion de facturas haciendo uso de canales electrénicos basados en certificados
electronicos, firma digital y encriptacion de datos reduciendo el uso del papel, optimizando
procesos, ahorrando costos y obtencidon de informacién en tiempo real beneficios que se

extienden tanto a funcionarios como a clientes.

5-Entidades de Certificacion Digital abierta empresarial

Las entidades de certificacion son aquellas que estan facultadas por la ley (Ley 527 de
1999 Articulo 2) para emitir certificados en relacion con las firmas digitales de las personas,
ofrecer o facilitar los servicios de registro y estampado cronoldgico de la transmisiéon y
recepcion de mensajes de datos, asi como cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones

basadas en las firmas digitales.

Tipos de entidades de Certificacion

e Publicas y Privadas

« Nacionales o extranjeras

e Camaras de comercio
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o Notario y consules

« Entidades de certificacion abiertas y cerradas

Certicamaras

Es una entidad de certificacion digital encargada de asegurar técnicamente y con valor
probatorio las transacciones, comunicaciones y aplicaciones entre personas naturales o juridicas
acorde al marco normativo vigente y los estandares técnicos internacionales.

Cuenta con herramientas tales como:
o Firmas electronicas
o Firmas digitales
CERTICAMARA S.A. (2016) Sociedad Cameral de Certificacion Digital. Recuperado de:

https://web.certicamara.com/ _

o Firma biométrica certificada

o Huella biométrica certificada

o Validacion biométrica de voz

o Biometria de reconocimiento facial
o Biometria de reconocimiento de iris
o Firmas para dispositivos moviles

o Claves dinamicas de un solo uso

o Contrasefias seguras

e Seguridad de redes

o Certificados de sitio seguro

o Certificados de persona juridica

e Virtual private network VPN
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o Certificados de firma de codigo

Andes SCD

Es una entidad de certificacion abierta autorizada por la Superintendencia de Industria y
Comercio segun la resolucion 14349 del 23 de marzo de 2011, en la actualidad ofrece los
servicios de Certificado de Firma Digital, Certificado de Servidor Seguro, Marcas de Tiempo
(Asocia documentos electronicos con fecha y hora inmodificables el cual suministra garantia de

imparcialidad ante tramites juridicos), asi mismo ofrecen Correo Seguro y Certificado.

3.1.2 MARCO LEGAL

Ley 1450 de 2011
CAPITULO VI
Soportes transversales de la prosperidad democratica

Articulo 230. Gobierno en Linea como Estrategia de Buen Gobierno. Todas las
entidades de la administracion pablica deberan adelantar las acciones sefialadas por el Gobierno
Nacional a través del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

para la estrategia de Gobierno en Linea.

La iniciativa tiene como objetivo para 2015, reducir el uso del papel en todas las
entidades publicas gracias a la implementacién de la tecnologia en los procesos internos de las
entidades, promoviendo la eficiencia y la reduccion de costos en la administracion publica.
Actualmente, se estan ajustando los lineamientos de Cero Papel dirigidos a las entidades
publicas, a traves de foros presenciales y virtuales donde se ha contado con la retroalimentacion
de empresas, entidades del Estado y expertos académicos. Los temas tratados son el expediente
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electronico, la digitalizacion certificada, las aplicaciones de Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, el registro de comunicaciones oficiales y la interoperabilidad entre

otros.

Articulo 21. Programas de gestion documental. 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.

El Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, el cual reglamenta el titulo V de la Ley
594 de 2000 — Ley General de Archivos, desarrolla temas de la gestion documental propiamente
del programa de gestion documental, del sistema de gestion documental y de la gestion de

documentos electronicos de archivo.

La Circular Externa AGN 002 de 6 de marzo de 2012 referida a la Adquisicion de
herramientas tecnoldgicas de gestion documental, establece que la adopcidn de tecnologias de
informacion y las comunicaciones (TIC) por parte de la administracién implica generar y
procesar documentos electronicos y estos deben ser soportados por procesos y controles
formales; por lo cual en primera instancia se recomienda a las &reas de archivo y
correspondencia en las entidades publicas, que es un deber articularse con otras areas de la
entidad como lo son Planeacion y Tecnologias de la Informacion, con el propésito que, de forma

interdisciplinar, se construya y desarrolle la estrategia para llevar a la entidad a ser mas eficiente
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administrativamente, contemplando el cambio cultural; revisando y redisefiando los
procedimientos administrativos para llevarlos al ambito electronico con caracteristicas
integrales propias de la archivistica; implementando buenas practicas para el uso racional de los
recursos, entendiendo que el cero papel no es solo una accion tecnoldgica, sino que se requiere
la integracién de los recursos: humanos, técnicos y tecnologicos adecuados, que permitan dar
cumplimiento a los objetivos que sefiala la Directiva Presidencial No. 04 de 2012 Politica
Cero Papel , los cuales son: optimizar, racionalizar, simplificar y automatizar los procesos de
la entidad, aplicando de forma correcta la disciplina archivistica y la gestion documental, para

garantizar la proteccion del patrimonio documental digital de nuestro pais.

La Circular Externa No. 005 de 2012 del AGN, sefiala que la gestion documental en

el marco de la iniciativa Cero Papel debe contemplar el cumplimiento de los siguientes criterios:

a) El aseguramiento de los documentos en todo su ciclo vital.

b) Procesos archivisticos dentro del concepto de archivo total.

c) La seguridad de los documentos e informacién.

d) La preservacion de los documentos electronicos producidos o recibidos en
particular, aquellos que hagan parte del patrimonio documental del pais.

e) El acceso, la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e
informacion.

f) La adopcion de estandares apropiados que aseguren la preservacion a largo plazo de

los documentos electrénicos de archivo.
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La gestion de documentos electronicos de archivo (GDEA) requiere el uso de un sistema
especializado que cumpla con una serie de especificaciones técnicas y requerimientos, que debe
estar acompanado de politicas y procedimientos claros y faciles de entender; dicho Sistema de

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir como minimo:

a) Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones documentales
b) (Expedientes, Series, Subseries), manteniendo el vinculo archivistico de los

documentos.

c) Armonizar la gestion documental en ambiente fisico y electrénico.

d) Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad de los
fondos y descripcion colectiva.

e) Contemplar la administracion de los instrumentos archivisticos como Cuadros de
Clasificacion Documental (CCD) y Tablas de Retencion Documental (TRD).

f) Considerar los procesos de transferencia en aplicacion de las TRD.

g) Gestionar y controlar la eliminacion de documentos electrénicos de archivo.

h) Asegurar la conservacion de los documentos electronicos de archivo a largo plazo.
i) Utilizacion de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informacién

entre diferentes sistemas de informacién internos o externos.

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las

entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
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ARTICULO 9. Integridad de un mensaje de datos. Para efectos del articulo anterior, se
considerara que la informaciéon consignada en un mensaje de datos es integra, si ésta ha
permanecido completa e inalterada, salvo la adicion de algin endoso o de algin cambio que sea
inherente al proceso de comunicacion, archivo o presentacion. El grado de confiabilidad
requerido, serd determinado a la luz de los fines para los que se genero la informacion y de todas

las circunstancias relevantes del caso.

ARTICULO 10. Admisibilidad y fuerza probatoria de los mensajes de datos. Los
mensajes de datos seran admisibles como medios de prueba y su fuerza probatoria es la otorgada
en las disposiciones del Capitulo VIII del Titulo XIII, Seccién Tercera, Libro Segundo del
Caodigo de Procedimiento Civil. 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 o en razon de no haber

sido presentado en su forma original.

ARTICULO 11. Criterio para valorar probatoriamente un mensaje de datos. Para la
valoracion de la fuerza probatoria de los mensajes de datos a que se refiere esta ley, se tendran
en cuenta las reglas de la sana critica y demas criterios reconocidos legalmente para la
apreciacion de las pruebas. Por consiguiente, habran de tenerse en cuenta: la confiabilidad en la
forma en la que se haya generado, archivado o comunicado el mensaje, la confiabilidad en la
forma en que se haya conservado la integridad de la informacion, la forma en la que se

identifique a su iniciador y cualquier otro factor pertinente.
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ARTICULO 12. Conservacion de los mensajes de datos y documentos. Cuando la ley
requiera que ciertos documentos, registros o informaciones sean conservados, ese requisito
quedara satisfecho, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

1. Que la informacion que contengan sea accesible para su posterior consulta.

2. Que el mensaje de datos o el documento sea conservado en el formato en que se haya
generado, enviado o recibido o en algun formato que permita demostrar que reproduce con
exactitud la informacidn generada, enviada o recibida, y

3. Que se conserve, de haber alguna, toda informacion que permita determinar el origen,
el destino del mensaje, la fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o producido
el documento. No estara sujeta a la obligacion de conservacion, la informacién que tenga por
unica finalidad facilitar el envio o recepcion de los mensajes de datos. Los libros y papeles del
comerciante podran ser conservados en cualquier medio técnico que garantice su reproduccion

exacta.

ARTICULO 13. Conservacion de mensajes de datos y archivo de documentos a través
de terceros. ElI cumplimiento de la obligacion de conservar documentos, registros o
informaciones en mensajes de datos, se podra realizar directamente o a través de terceros,

siempre y cuando se cumplan las condiciones enunciadas en el articulo anterior.

4. DISENO METODOLOGICO

4.1 TIPO DE TRABAJO DE GRADO
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Este proyecto se clasifica en la modalidad de trabajo de aplicacion, dado que dentro del
desarrollo de mi propuesta propondré, gestionare, sensibilizare y contribuiré con la

implementacion.

El tema del proyecto es aplicar los métodos y técnicas de buenas practicas de la
Iniciativa Cero Papel a través de procesos y documentos electronicos, en donde el principal
objetivo es maximizar el uso del archivo facilitando la bdsqueda, consulta, creacién y
distribucion a través de medios electronicos y reduciendo el uso del papel y los recursos
mediante la puesta en préctica de habitos que optimicen los mecanismos de ahorro en recursos
tanto materiales como econémicos y generar una administracion eficiente para la entidad, los

empleados y el medio ambiente.

Por otro lado, haciendo uso de las nuevas tecnologias posibilitando el acceso a la
informacién y asi mejorar su calidad de vida contribuyendo a la construccién de nuevo

conocimiento en la sociedad de la informacion.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla No. 1 Cronograma de Actividades
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Diagnostico buenas practicas y reduccion del papel
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Teniendo en cuenta la revision realizada en la documentacion encontrada a continuacion
se presenta el diagndstico elaborado sobre la situacién actual del archivo, las aplicaciones de la

compafiia y los habitos en cuanto al manejo de los recursos:

Gestion documental

Actualmente la compariia Repsol Exploracion Colombia cuenta con las siguientes

aplicaciones:

SAP

Es un sistema informatico que permite administrar los recursos humanos, financieros
contables, productivos y logisticos, actualmente en la compafiia se usa para el area financiera
administrando cuentas, gestiona informacion financiera, de proveedores y clientes, ordena datos
de inventarios y distribucion logistica. Se genera un ahorro significativo en la cantidad de papel

impreso de facturas e informacion para pagos.

Intranet

La intranet permite la publicacion de contenidos por area descentralizando la
administracion de contenidos porque permite que cada dependencia controle y administre la
informacién que es publicada y dejando al area de IT Tecnologias de la Informacion como
administrador y soporte técnico y gestion de recursos informaticos, asi mismo la administracién

del repositorio para almacenar la correspondencia e informacién de todas las areas.

Cultura Cero Papel en la companiia
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Actualmente la compariia no cuenta con habitos de cero papel y ahorro de recursos por
parte de los empleados ocasionando péerdidas econdmicas y de informacion, es por esta razon
que se proporcionaran herramientas que permitan reducir el consumo de papel mediante la
formacion de nuevos habitos y costumbres en los funcionarios y se utilizaran los recursos
tecnoldgicos que brinda la compafiia para almacenar y mantener organizada la informacion en
un repositorio en Red que contendra los documentos en formato PDF organizados por areas y
bloques con acceso controlado por los administradores del area de Tecnologia de la Informacion

IT.

Formacién de equipo de trabajo
El equipo de trabajo estara conformado por un representante del area de Recursos
Humanos, uno del area de Tecnologias de la Informacién, otro del area de correspondencia y

dos del area de Mantenimiento que apoyaran los procesos de Reciclaje.

Cronograma de actividades
La compafia Repsol Exploracion Colombia adopto entre sus actividades cotidianas,

herramientas de la iniciativa Cero Papel y buenas practicas mediante la campafia institucional.

Es hora del cambio, Ahorra Reduce y Recicla en la cual se realizaron diferentes

acciones:

Campafa
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Se realizaron diferentes reuniones con las areas de Comunicaciones y Tecnologia con el

fin de unificar conceptos para dar a conocer los objetivos de la campafa y el desarrollo de las

actividades con el eslogan ES hora del cambio, Ahorra Reduce y Recicla.

Objetivo de la campafia
Crear nuevos habitos que evidencien las buenas practicas protegiendo el medio ambiente

y eficiencia administrativa entre los empleados y contratistas de la empresa.

Objetivos especificos

o Lograr que los funcionarios y contratistas tomen conciencia de la reduccién del consumo
de papel y los beneficios que se generan con este cambio al medio ambiente.

« Generar habitos de ahorro de recursos como agua, luz, eliminacion de residuos y agrupacion
de residuos.

e Incorporar la gestion electronica de documentos aprovechando el uso de las nuevas
tecnologias e implementando herramientas de la entidad como la intranet, el uso de correo
electronico como repositorio y herramientas de colaboracion como espacios virtuales,

mensajeria instantanea, teleconferencias y aplicaciones de gestion de documentos.

Meta

Reducir de 20% a 30 % el consumo de resmas de papel utilizado por los funcionarios
de la compafiia con relacion a la linea base y reciclar el 100% de papel que sea apto para
reciclaje. Concientizar a los empleados de buenas précticas y reduccion de recursos

naturales contribuyendo con la conservacion del medio ambiente.
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Elaboracion y plan de accion
Creacion de un equipo de trabajo de las areas de Comunicaciones, IT Tecnologia,
Administrativa y Archivo para realizar el diagnostico y elaboracion del plan de buenas
practicas, asi mismo la formalizacién, sensibilizacion, divulgacion de la informacion vy
medicién de los avances de las metas propuestas.
Se enviaran correos electronicos con la campafa grafica sobre los buenos habitos para la
conservacion del medio ambiente y al mismo tiempo la eficiencia administrativa promoviendo
el sentido de responsabilidad con el ambiente y el desarrollo sostenible del pais.
Se difundiran tips de gestion documental y normatividad por el correo electronico y las
carteleras digitales.
El area de Tecnologia IT se compromete a realizar la configuracion de las impresoras para
imprimir a doble cara, escanear y fotocopiar en modo duplex, contribuyendo a la reduccion y
consumo de papel.
Se clasificara el papel impreso que dejan los funcionarios en los puestos de trabajo y se
reutilizara de nuevo, organizado en bandejas al lado de las impresoras para nuevas impresiones.
Se clasificaran los residuos colocando dos contenedores de basura, uno azul para metal, vidrio
y pléstico y otro verde para desechos organicos. Asi mismo un contenedor de pilas usadas que
sera ubicado en la recepcidn para su recoleccion.
Se difundira a través del correo electréonico tips de configuracion de procesadores de texto para
reducir el tamarfio de los documentos al imprimir o fotocopiar aprovechando el espacio de las

hojas, y no imprimir e-mails recibidos.
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Uso de las TIC uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones actualizando
los correos electronicos de los funcionarios para el envio de la informacién oficial en donde
cada area deberd identificar los documentos que pueden ser entregados mediante correo
electronico.

Se realizara campafia permanente de informacion bésica de las causas y efectos en la

elaboracion del papel con la campafia grafica Sabias que...

Actividades para implementar los procesos de documentos electronicos

Se asignara por cada area un funcionario el cual se encargara de crear los documentos
electronicos por expedientes los cuales seran clasificados por areas en un repositorio en RED
Se insertaran los documentos nuevos a cada expediente los cuales estan clasificados por
bloques y tendran acceso a la informacion solo los funcionarios pertenecientes a cada area

El &rea de IT tendra la tarea de administrar el repositorio vigilando la creacion de nuevos
expedientes, su uso, y acceso controlado al repositorio

Los documentos que sean enviados por correo electronico seran almacenados en el
repositorio y clasificados en su respectiva area y expediente.

Las comunicaciones que llegan al area de correspondencia seran digitalizadas e insertadas

en el expediente correspondiente por cada area

Promocién de implementacion de herramientas tecnoldgicas
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La implementacion de los procesos de documentos electrénicos en la entidad se
realizara utilizando los recursos que actualmente tiene la compafia que son el correo

electronico, la Intranet, los Escaneres y las carteleras digitales.

Este proceso comienza con la creacion de expedientes por cada &rea en un
repositorio ubicado en Red Ilamado Q el cual permite almacenar la informacion de cada
area clasificada por bloques y luego expedientes que seran alimentados por nuevos
documentos que pueden ser de correos electronicos, comunicaciones recibidas y enviadas
y documentos electrénicos ya creados, que seran almacenados Yy clasificados con un titulo,
fecha, area a la que pertenece y un cddigo consecutivo para su respectiva consulta y

recuperacion.

Por otro lado, la creacion de expedientes sera asignada a un funcionario que delegue
cada area para este proceso, el cual tendra acceso a la informacién de solo su area el cual
podra migrar toda la informacidn a su respectivo archivo, también el area de IT tendra la
tarea de administrar, controlar el acceso y uso de la Red, generando permisos de edicién y

migracion de altos volimenes de informacion.

Se realizara cada 2 meses control de calidad de las iméagenes e indexacion de cada
documento por area, para verificar que todos los documentos estén ubicados y clasificados
en su respectivo expediente, asi mismo revisar la calidad de las imagenes y que toda la

informacidn sea clara y legible.

Proyecto de escaneo de los documentos
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El area de correspondencia realizara el proceso de digitalizacion de las
comunicaciones enviadas y recibidas y ubicara la informacion dentro de la Red: Q la

cual esta habilitada para tal fin, a continuacion, se describen los procesos de digitalizacion:

e Preparacion de documentos
e Proceso de escaneo
¢ Indizacion de documentos

e Grabacién de iméagenes

Preparacion de documentos
e Se debe tener en cuenta la situacion legal del documento
e Eliminacion de sobres
e Se extraen los documentos de carpetas o fundas
e Se expurga la documentacion anexa
e Se eliminan los ganchos y otros elementos extrafios
e Se clasifica por tipologia documental

e Se crean lotes de trabajo

Obtencion de imagen
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Después de realizar la preparacion de la documentacion se digitalizara mediante los

escaneres de la compafiia que son de alta produccion a doble cara (DUPLEX).

Proceso de Digitalizacion

indizacion de .
proceso de almacenamiento

los :
escaneo de las imagenes
documentos

preparacion

de los
documentos

Grafico No.2 Proceso de Digitalizacion

Dispositivos para un proceso de digitalizacion

Computadores conectados en Red

Escéaneres

Software para el tratamiento, formateo y compresion de imagenes
Dispositivos de almacenamiento

Dispositivos de visualizacion e impresion

Aspectos técnicos
Resolucién
Profundidad de color
Formato e interfaz

Calidad del escaneado
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La Resolucion se mide en (PPP, puntos por pulgada o dpi Dots per Inch) puede
definirse como el numero de puntos individuales de una imagen que es capaz de ser
captada por el escaner, el estdndar que es a la vez el limite optico es de 600 dpi, por

interpolacion se pueden obtener hasta 9.600 dpi.

Profundidad del color: va en funcién de la cantidad de bits por pixel, los escaneres

estandar manejan 24 bits, otros ofrecen 30 y 36.

La Compresion: se utiliza para reducir el tamafio del archivo de imagen para su

almacenamiento, procedimiento y transmision.

Calidad del escaneado: la calidad final del escaneado dependera
fundamentalmente de la calidad del CCD, los demas elementos podran hacer un trabajo
mejor o peor, pero si la imagen no es captada con fidelidad cualquier operacidn posterior
no podréa arreglar el problema, también es importante la calidad del DAC, puesto que de
nada sirve captar la luz con precision si se pierde informacién cuando se transforma el

caudal eléctrico a bits.

Carga de datos en el archivo digital: Una vez se dispone de todos los metadatos
necesarios para cargar el documento (Datos reunidos en la etapa de indexacion) y el propio
fichero que contiene la imagen digital del mismo se puede proceder a la carga de toda la

informacion en el archivo digital.

Uso de las herramientas tecnoldgicas que brinda la empresa
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En las carteleras digitales y el correo electronico se enviaran tips del buen uso de las

tecnologias con las que cuenta la compaiiia:

Uso del correo electronico
El uso del correo electronico debe ser la herramienta preferida para comunicar

informacion evitando el uso del papel, es importante tener en cuenta:

1. No imprimir correos electronicos de baja importancia, solo los estrictamente
necesarios

2. Al imprimir los correos siempre revisar el documento y eliminar informacion como:

“Advertencia legal: Este mensaje y, en su caso, los ficheros anexos son
confidenciales, especialmente en lo que respecta a los  datos personales, y se dirigen
exclusivamente al destinatario referenciado. Si usted no lo es y lo ha recibido por error o
tiene conocimiento del mismo por cualquier motivo, le rogamos que nos lo comunique por
este medio y proceda a destruirlo o borrarlo,”

Uso de la Intranet
Esta herramienta tecnol6gica permite evitar la impresion de documentos
compartiéndolos en red y publicandolos sin importar su tamafio, adicional a esto permite
interactuar y fortalecer lasos de trabajo colaborativo como wikis, foros, referencia en linea,

repositorios, entre otros.

Herramientas colaborativas
El uso de las herramientas colaborativas es fundamental para evitar el uso del papel

ya que estas proporcionan la oportunidad de intercambiar informacién de forma rapida y
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efectiva, como, por ejemplo: programas de mensajeria instantanea, espacios virtuales de
trabajo, aplicaciones de teleconferencia, calendarios compartidos, aplicaciones de edicion
de documentos compartidos, etc., estas herramientas deben ser promovidas por las
entidades para su mayor uso entre los empleados aplicando medidas de seguridad para

evitar riesgos en la informacion que alli se conserve.

Actividades para reducir el consumo de papel

o Tomar fotocopias o imprimir duplex (ambos lados) y la Gnicamente la cantidad necesaria

o Realizar la revision y correccion ortografica de los documentos evitando imprimir
borradores, solo se imprimira | versién final o se enviara por correo electrénico

o Usar el correo electrénico para enviar documentos que no sean necesarios en papel

« Escanear los documentos y archivar en Intranet en Q en los archivos asignados para cada
area

o No desperdiciar las resmas de papel tomando Unicamente lo necesario

o No romper y arrugar las hojas para reutilizarlas de nuevo

» Evitar las suscripciones de revistas y periodicos que pueden ser consultados en internet

« No utilizar papel de color porque no es reciclable

o No imprimir la Legislacién y normatividad para el caso del area legal, la cual puede ser

consultada en internet

Actividades para ahorrar recursos en la oficina
o Aprovechar la luz natural y mantener apagados los espacios que no se utilizan (salas de

reunion, oficinas vacias)
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Apagar el computador al terminar la jornada laborar y desconectar cargadores
Tener pocillos de porcelana para evitar comprar vasos desechables

Las impresoras y fotocopiadoras deben apagarse en la noche y los fines de semana
Se debe apagar la climatizacion cuando la oficina esta cerrada

Controlar el consumo de agua evitando fugas en la red

Arreglar goteos en grifos e instalar grifos con temporizador

Jabonar los platos con la llave cerrada y disminuir la presion para evitar desperdicios

Actividades de reciclaje en la oficina
Después de reutilizar ambos lados del papel se debe depositar en una caja marcada con el
logo de reciclaje ubicada cerca de las impresoras
Se deben depositar sobres reutilizados en la caja de reciclaje
El papel reciclado debe estar limpio y sin arrugas, por esta razon no se debe depositar en
las sestas de basura organica
No se debe depositar papel y elementos no reciclables, se colocara un listado de los papeles
reciclables en un lugar visible al lado del recipiente destinado para dicho fin.
El papel reciclado serd recolectado el Gltimo viernes de cada mes por el personal de
servicios generales quienes lo registran y lo pesan, posteriormente lo trasladan para su

respectivo manejo residual que puede ser comercializacion, donacion etc.

Tipos de papel reciclables y no o Papel blanco de todo tipo usado
reciclable e Papel mixto: revistas de papel no
Papel reciclable plastificado, suplementos de

Papel blanco de todo tipo sin arrugar
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periddico, papel de color, papel de

regalo

Papel no reciclable

e Papel sucio

o Papel mantequilla

papel encerado

papel plastificado

papel de fotografia

papel de fax

papel con tintas no solubles en agua

papel con ganchos

Elementos gréficos de la campafia Es hora del cambio, Ahorra Reduce v Recicla

A continuacion, se presentan los elementos graficos enviados por correo electrénico a los

- FOTOCOPIA E IMPRIME A DOBLE CARA

. DISMINUYE EL TAMANO DE LA LETRA EN TUS
DOCUMENTOS :
. USA EL CORREO ELECTRONICO
MR EVISAR Y CORREGIR ANTES DE IMPRIMIR
oS DCER EL USO CORRECTO DE IMPRE-
\ S FOTOCOPIADORAS
R CORRECTAMENTE LAS PAGI-

| mientras te
g8 malgastar

Grafico No.3 Campaiia de sensibilizacion Sabias Que...mejoramiento del uso del papel y

Agua

Expectativa de la campafia: Es hora del cambio, Ahorra Reduce vy Recicla

Actividades para implementar los procesos de documentos electronicos
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Se asignara por cada area un funcionario el cual se encargard de crear los documentos
electronicos por expedientes los cuales seran clasificados por areas en un repositorio en
RED

Se insertaran los documentos nuevos a cada expediente los cuales estan clasificados por
bloques y tendran acceso a la informacion solo los funcionarios pertenecientes a cada area
El area de IT tendra la tarea de administrar el repositorio vigilando la creacion de nuevos
expedientes, su uso, y acceso controlado al repositorio

Los documentos que sean enviados por correo electronico seran almacenados en el
repositorio y clasificados en su respectiva area y expediente.

Las comunicaciones que llegan al area de correspondencia seran digitalizadas e insertadas

en el expediente correspondiente por cada area

Actividades para reducir el consumo de papel

Tomar fotocopias o imprimir duplex (ambos lados) y la tnicamente la cantidad necesaria
Realizar la revision y correccion ortografica de los documentos evitando imprimir
borradores, solo se imprimira | version final o se enviara por correo electronico

Usar el correo electrénico para enviar documentos que no sean necesarios en papel
Escanear los documentos y archivar en Intranet en Q en los archivos asignados para cada
area

No desperdiciar las resmas de papel tomando Unicamente lo necesario

No romper y arrugar las hojas para reutilizarlas de nuevo

Evitar las suscripciones de revistas y periddicos que pueden ser consultados en internet

No utilizar papel de color porque no es reciclable
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No imprimir la Legislacion y normatividad para el caso del area legal, la cual puede ser
consultada en internet

Actividades para ahorrar recursos en la oficina

Aprovechar la luz natural y mantener apagados los espacios que no se utilizan (salas de
reunion, oficinas vacias)

Apagar el computador al terminar la jornada laborar y desconectar cargadores

Tener pocillos de porcelana para evitar comprar vasos desechables

Las impresoras y fotocopiadoras deben apagarse en la noche y los fines de semana

Se debe apagar la climatizacion cuando la oficina esté cerrada

Controlar el consumo de agua evitando fugas en la red

Arreglar goteos en grifos e instalar grifos con temporizador

Jabonar los platos con la llave cerrada y disminuir la presion para evitar desperdicios

Utilizar el agua necesaria para lavarse las manos

Actividades de reciclaje en la oficina

Después de reutilizar ambos lados del papel se debe depositar en una caja marcada con el
logo de reciclaje ubicada cerca de las impresoras

Se deben depositar sobres reutilizados en la caja de reciclaje

El papel reciclado debe estar limpio y sin arrugas, por esta razon no se debe depositar en
las sestas de basura organica

No se debe depositar papel y elementos no reciclables, se colocara un listado de los papeles

reciclables en un lugar visible al lado del recipiente destinado para dicho fin.
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El papel reciclado serd recolectado el dltimo viernes de cada mes por el personal de
servicios generales quienes lo registran y lo pesan, posteriormente lo trasladan para su

respectivo manejo residual que puede ser comercializacion, donacion etc.

Tipos de papel reciclable y no reciclable

Papel reciclable
Papel blanco de todo tipo sin arrugar
Papel blanco de todo tipo usado
Papel mixto: revistas de papel no plastificado, suplementos de periodico, papel de color,

papel de regalo

Papel no reciclable
Papel mantequilla
Papel sucio
papel encerado
papel plastificado
papel de fotografia
papel de fax
papel con tintas no solubles en agua
papel con ganchos
caratulas plasticas

Elementos gréaficos de la campafia

Es hora del cambio, Ahorra Reduce y Recicla
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A continuacion, se presentan los elementos graficos enviados por correo electrénico a los

funcionarios durante el adelanto de la campafia:

Expectativa de la campafa

Tips para reciclar:
- Aprovechar Ia luz

nataral - gmardar tuas archi-
- Recicla y reutiliza vos digitales. solo
el papel. puede ser imprime cuando
2 utilizado por ambas sea mecesario
: caras - Emplea productos
R
. Usalas herramien- respeiunosos con el

s tecnolézieas medio ambiente

Grafico No.4 Campana de sensibilizacion Sabias Que...Reciclar en la oficina

Expectativa de la Campaia Sabias que...




Grafico No.5 Campafia de sensibilizacion Sabias Que...Campafa de ahorro de energia

¢SABIAS

ES HORA DEL GAMEIO,

HASTA SIETE VECES

¢Sabias
ques...

Cuantio te baiias utilizas casi 19
litros de agua cada minuto

Y el 20 % de las casas enla ciu
dad tienen fugas de agua

Ry

-

REPSOL

HORRA DEL GAMEIO,
AHORRA,
REDUGE Y REGIGLA

reciclaje del papel

Expectativa de la campafia

Campana Sabias que...

Grafico No.6 Campafia de sensibilizacion Sabias Que...Campafia de ahorro de agua y




de ahorro de
y

il
-

REFPIOL

HORA DEL GAMBID,
AHORRA,
REDUGE Y REGIGLA

energia
agua

Grafico No.7 Campaiia
sensibilizacion Sabias Que...Campaiia

de

Desconecia €1 pc algimier aparalto cada
noche o al fTerTmin;

Trsa lo Imenos po
Ia lavadora y m Imuchos re-
cursos

Grafico No.8 Campaiia de sensibilizacion Sabias Que...Campafia de ahorro de energia

Semana 1-5 de la camparia publicada en lugares visibles de la empresa
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Registros Fotograficos No.1 de la Campafia Sabias Que... en los baiios de la
compafia

Registros Fotograficos No.2 de la Campana Sabias Que... en las canecas de

deposito

&
-

AEdavVdad OVOS

Registros Fotograficos No.3 de la Campana Sabias Que...Lugares de deposito

para reciclaje de papel
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6. INSTRUMENTOS RECOLECCION DE INFORMACION

6.1 Encuesta

®oo0 o

Encuesta de medicion de buenas practicas y Cero Papel en la compafiia Repsol
Exploracion Colombia

Margue con una X su respuesta:

1. ¢Cuantas comunicaciones envia por medio fisico semanalmente (lunes-viernes)?

lab

6all

12a20

Mas de 20

Ninguna

2. ¢Cuantas comunicaciones envia por correo electronico semanalmente (lunes-

viernes)?

P00 T

®o0 o

a. 1abs

b. 6all
12a20

d. Mésde 20

e. Ninguna
3. ¢ Cual de las siguientes buenas préacticas realiza para reducir el consumo del papel?
Impresion de documentos estrictamente necesarios
Revision de documentos por medio electrénico
Impresion duplex
Impresion en hojas reciclables
Ninguna

4. ;Cual de las siguientes herramientas tecnoldgicas TIC usa en la oficina?
correo electrénico
Intranet
Link mensajeria interna
Videoconferencia
Ninguna
5. ¢Con cudles de las siguientes areas se conecta electronicamente para realizar tareas

conjuntas?

®oo0 o

Administrativa
Financiera
Exploracion
Gerencia

Recursos Humanos

Bl 2 2 'l I} 1

Talal o I— - L H L aka o D,
ravid TNU. £ LTTeutota UT TTTICUTUTUTT Ut UUTTIdS JTdtliLdo y OTTU T Aaytl

6.2 Tabulacion de resultados
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Anadlisis de los resultados de encuesta de medicidn de buenas practicas y Cero

Papel en la compafiia Repsol Exploracion Colombia:
¢Cuantas comunicaciones envia por L g,Cuantas_ cor,n_unlcauones envia
medio fisico semanalmente (lunes - por mE(EiIO fisico semanalmente

viernes)? (lunes -viernes)?
lab 7 41%
8
6
6all 4 24%
4
2 I I I 12a20 2 12%
o Ma - L R | a °
1a5 6all 12a20 masde Ninguna
20 Mas de 20 3 18%
M Seriel M Serie 2 Serie 3 Ninguna 1 5%
total 17 100%

Grafico 9. Encuesta de medicion

comunicaciones enviadas fisicamente

1. El primer indicador para medir la variable es la cantidad de comunicaciones
enviadas fisicamente, podemos observar que, en la muestra de 17 funcionarios, en su

mayoria el 41% de los encuestados envian 5 cartas fisicas semanalmente.

2. ¢Cuantas comunicaciones envia por correo electrénico semanalmente (lunes-
viernes)?

lab

6all

12a20

Mas de 20

Ninguna

®o0 o
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En el segundo indicador para medir la variable es la cantidad de comunicaciones

enviadas por correo electronico, podemos observar que en la muestra de 17 funcionarios

en su mayoria con 47% no imprimen las comunicaciones.

écuantas comunicaciones envia
por correo electrénico
semanalmente (lunes-viernes)?

9

8

7

6

5

4

3

2

1 |

0 - | - -

la5 6all 12a20 masde Ninguna
20
M Seriel M Serie 2 Serie 3

Grafico 10. Encuesta de medicion comunicaciones enviadas por correo

Electrénico

envia por

2. ¢ Cuantas comunicaciones

correo

electrénico

semanalmente (lunes-viernes)?

lab

3

17%

6all

47%

12a20

24%

Maés de 20

12%

Ninguna

0%

total

17

100%

En el tercer indicador para medir la variable es la cantidad de buenas

practicas que realizan los funcionarios para reducir el consumo del papel en el cual

podemos observar que la impresion en hojas reciclables y la revision de documentos por

medio electrénico son los habitos mas realizados para la reduccion de papel.

54




3. ¢Cual de las siguientes
buenas practicas realiza para reducir
el consumo del papel?

a. Impresion de 4 23%
documentos

estrictamente

necesarios

b. Revisién de 6 35%

documentos  por
medio electrénico

c. Impresion 2 12%
diplex
d. Impresiéon en 5 30%
hojas reciclables
e. Ninguna 0 0%
17 100%
total
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Grafico 11. Encuesta de medicion buenas practicas para reducir el consumo del papel

Teniendo en cuenta el cuarto indicador en donde la variable es el No. de

herramientas tecnoldgicas TIC mas utilizadas en la entidad, podemos observar que el correo
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electronico y la intranet son las mas utilizadas por los funcionarios herramientas que brinda la

entidad para una comunicacion constante y asertiva.

¢Cual de las siguientes herramientas
tecnoldgicas TIC usa en la oficina?

10
8
6
: I
2
o X 0 2 2
& 'b(\QJ & & N
o & 2 @ o
& & (s\& N
< O
&S
N R
> <8

M Serie 1l M Serie 2 Serie 3

Grafico 12. Encuesta de medicion de uso de

las TIC

4. ¢Cuél de las siguientes
herramientas tecnologicas TIC usa
en la oficina?

a. Correo 9 53%

electrénico

b. Intranet 5 29%

c.Link 2 12%

mensajeria

interna

d. 1 6%

Videoconfer

encia

e. Ninguna 0 0%

17 100%

total

Teniendo en cuenta el quinto indicador en donde la variable es el No. de &reas

que se conectan electronicamente para realizar tareas conjuntas, observamos que las areas de

Recursos Humanos y Administrativa poseen un porcentaje cercano a la mitad de las personas

encuestadas, porque la primera da los lineamientos a la empresa en general y la segunda se

encarga dela parte misional.
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5 éCon cudles de las siguientes - Z P— Z
Areas se conecta 5 ¢Con cuéles de las siguientes areas se
electronicamente para realizar conecta electréonicamente para realizar
tareas  conjuntas? tareas  conjuntas?
a. Administrativa 5 9%
8 - -
6 b. Financiera 2 12%
4
2 c. Exploracion 1 6%
2 I_ 1 .« L I_ P 0
. ) ] o : 0
.&%\@ ,&@ Q;o°° é\& 0@0 d. Gerencia 3 18%
6(0\ .\(\,b(\ Q\oﬁ (‘)Q} le(..
¥ « <& e. Recursos Humanos 6 35%
M Seriel M Serie 2 Serie 3 total 100%
7

Grafico 13. Encuesta de medicion de uso de la Intranet

Fotocopias
Teniendo en cuenta que el servicio de fotocopias lo realiza una empresa externa
Ilamada Auros Copias, los cuales cuentan con un contrato mensual por los servicios de

fotocopiado y anillado en donde cada mes se presentan las siguientes variaciones del No. de
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envios de documentos para fotocopiado, en donde se visualizan 5.195 documentos generando

un indice alto de costos econdmicos y ambientales.

Tabla de consumos total de impresiones.

Ener | Feb. | Mar. | Abril | Mayo | Jun | Jul | Ago. | Sep | Oct | No | Dic | TOTAL

0 . v

350 [ 430 |[390 |[250 |360 |250 |420 (170 |320 |270 | 310 | 460 | 3.980
Exploracion
Perforacion 110 |80 70 95 150 | 60 30 | 140 |50 |60 |180 |190 |1.215
TOTAL 460 | 510 |460 |345 |510 |310 |450 |310 |370 | 330 |490 | 650 |5.195

6.3 Analisis e Interpretacion de Resultados

Tabla No. 3 consumo total de impresiones
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Para ver los resultados de la estrategia de eficiencia administrativa se
determinaron las mediciones a través de la cantidad de las resmas utilizadas en la empresa
por dependencias, la cantidad de fotocopias que solicitan los funcionarios teniendo en
cuenta que la empresa cubre este servicio con Auros Copias, asi mismo la cantidad de
comunicaciones enviadas.

La medicion del consumo de resmas de papel se obtuvo mediante los datos
suministrados por el area de compras desde el periodo 05 de septiembre de 2016 -28 de
febrero de 2017, y la distribucion realizada a cada area, en donde se ha propuesto una

reduccion del consumo del papel de 20% a 30 %.

Resmas consumidas mensualmente

Tabla No. 4 Resmas consumidas en el mes

Dependencia Consumo de Consumo Total Reduccién 20%
papel carta de papel
oficio

Administrativa 26 7 33 7
Financiera 45 1 61 13

6
Compras 36 6 42 9
HSE 15 3 18 4
Recursos Humanos 12 4 16 4
Exploracion 40 3 43 9
Gerencia 13 1 14 3
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Promedio variacion de
Perforacior 5 0 5 1
consumo de consumo mensual consumo  de | variacion
pdapel rango sep. E@Qal‘”‘“ 7 1 pangt COMSUMo %
enero 31 9 29%
Total 109 41 240 48
febrero 22 18 81%
Promedio mensual marzo 33 6 30 40 | 10 g 33%
abril 39 1 2%
mayo 31 9 29%
junio 29 11 37%
40
julio 33 7 21%
agosto 28 12 42%
septiembre 38 2 5%
octubre 37 3 8%
noviembre 26 14 53%
diciembre 45 5 11%

Tabla No. 5 consumo de papel de sep. - feb. 2017

Podemos ver que el consumo de papel de las areas de Financiera (61),
Exploracion(43) y Compras(42) son las que mas consumen resmas de papel mensualmente , asi
mismo siguiendo el area de administrativa con (33) observamos que a reduccion de papel ha
sido de un 20% por cada area pero aun el consumo es muy alto y el objetivo es disminuir el uso
del papel y realizar la mayoria de los procesos administrativos en archivos electronicos dentro

del repositorio de la Intranet, reduciendo costos de papeleria y almacenaje.

Por otro lado, se observa que algunos meses varia el consumo del papel aumentando el
porcentaje por ejemplo en el mes de febrero con un (81%), esto se debid al nuevo proyecto

(Pozo Siluro) que llego a la compafiia incrementando los costos de papeleria, asi mismo en el
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mes de agosto con un (42%) y el mes de noviembre con un (53%) un porcentaje bastante alto
que aumento el consumo de papel por el nuevo pozo y que finalizando el afio se redujo a un
(11%) que es una constante cuando la compafiia no abre nuevos pozos y nuevos proyectos que

aumentan el consumo de recursos.

7. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

7.1 FASE DISENO

La propuesta consiste en crear un Repositorio en Red, en este caso la compafiia
Repsol Exploracion Colombia brinda el acceso a trabajar en la intranet en la carpeta Q: la cual
sera dividida por expedientes para cada area, alli se digitalizara cada documento y sera ubicado

e indexado a la carpeta correspondiente de cada area.

Un funcionario perteneciente a cada area serd designado para esta tarea de subir las

imagenes al repositorio, estos funcionarios tendran acceso solamente a los expedientes de su
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area, no podran editar ni visualizar la informacion de otras dependencias, solamente si el area
de IT Tecnologias de la informacién lo autoriza y le da los permisos. Cada carpeta sera
escaneada y se le asignara un titulo, que sera ubicado en su respectivo expediente por area en la

Red Q.

La administracion del Repositorio es exclusiva del area de IT Tecnologias de la
Informacion, los cuales tienen la responsabilidad de administrar el acceso a los usuarios, generar

los permisos especiales y editar los expedientes.

El area de correspondencia sera la encargada de subir las comunicaciones recibidas y

enviadas a la carpeta de Correspondencia-Area Administrativa, para esta area se cre6 un manual

de procedimientos:

Manual de Procedimientos para el Area de Correspondencia

OBJETIVO ALCANCE

Establecer el procedimiento para la Aplica para todas las
recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales enviadas y
comunicaciones externas enviadas y externas recibidas por correo electrénico o medio
recibidas en Repsol. fisico en Repsol.

NORMATIVIDAD

Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). Archivo General de la Nacion. Por el cual
se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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Ley 527 de 1999, por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, el comercio electronico y de las firmas digitales y establece las entidades de
certificacion.

GLOSARIO

Anexos: complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios
(legajos, argollados, empastes, etc.), u otros soportes, que deben ser citados.

CAD: Centro de Administracion Documental, area encargada de la planeacion y
desarrollo de la Gestion Documental en Repsol.

Comunicacion Externa Enviada: son todas aquellas comunicaciones elaboradas
desde Repsol con destino externo a una persona natural o juridica.

Comunicacion Externa Recibida: son todas aquellas comunicaciones que ingresan
a Repsol, provenientes de una persona natural o juridica.

Comunicacion Interna: corresponden a las comunicaciones entre areas dentro de
Repsol (Memorandos, Comunicados Internos, Circulares).

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones de Repsol, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia personal: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a Repsol, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para la entidad.

Copia: reproduccion exacta de un documento.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Distribucion de Comunicaciones: actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Registro de datos: es el procedimiento por medio del cual se ingresa a un Excel todas
las comunicaciones recibidas registrando datos como: consecutivo de origen (si el documento
lo trae consignado), nombre de la persona y/o entidad remitente, asunto, nombre del
funcionario, anexos, observaciones, cantidad de folios y forma de recepcién (personal, correo
certificado, fax, e-mail).

Tabla No.6 Manual de Procedimientos para el Area de Correspondencia

CONDICIONES GENERALES

1. Las comunicaciones oficiales recibidas, externas enviadas e internas en Repsol, deben

ser escaneadas y contar con la fecha, para luego ser archivadas en Red Q:

Clasificacion de las comunicaciones:
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e Comunicaciones Internas, las cuales seran identificadas con la letra I.
e Comunicaciones Externas Enviadas, las cuales seran identificadas con la letra E.
e Comunicaciones Externas Recibidas, las cuales seran identificadas con la letra R.

Por cada uno de los tipos de comunicacion (Interna, Externa Enviada y Externa Recibida)

se debe colocar al final I- interna, E-Externa y R-Recibida para ser ubicada en su respectiva carpeta.

1.1 Comunicaciones oficiales fisicas en papel

1.1.1  Comunicaciones oficiales fisicas recibidas en papel
Todas las comunicaciones recibidas, seran abiertas para su respectivo proceso de Escaneo.

La correspondencia personal dirigida a funcionarios de Repsol (extractos bancarios,
documentos personales) se registrara en un documento en Excel a manera de control y se entregara

directamente a su destinatario.

1.1.2  Comunicaciones oficiales fisicas enviadas en papel

Las comunicaciones externas enviadas deben ser impresas en original y minimo una copia
en el formato oficial de comunicacién de la entidad en caso de ser necesario se puede elaborar mas
de dos (2) copias. La comunicacion original sera entregada a su destino y la copia serd devuelta

después de haber sido radicada, a la asistente y/o remitente mediante planilla.

1.2 Comunicaciones Oficiales via Correo Electrénico

1.2.1  Comunicaciones oficiales recibidas por correo electronico

Las comunicaciones externas recibidas que lleguen a Repsol por correo electronico deberan

ser impresas y escaneadas para gque sigan el procedimiento normal de las comunicaciones recibidas.
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Si estas comunicaciones se reciben también posteriormente en soporte fisico deberan tener el

mismo numero de radicado de la recibida que en su momento se le asigno al correo electrénico.

1.2.2  Comunicaciones oficiales enviadas por correo electrénico

Las comunicaciones oficiales que por celeridad deban ser enviadas previamente por correo
electronico, deberan tener en archivo adjunto la comunicacion fisica firmada y escaneada en Red
Q: Posteriormente se debe enviar la comunicacion fisica al destinatario externo, siguiendo el

procedimiento de las comunicaciones externas enviadas.

1.2.3 Derechos de peticion

Las comunicaciones que lleguen a Repsol y que se identifique en el momento de su
escaneo como: Derechos de peticién, derecho de carécter general o particular, derecho de
peticion de informacion, queja, reclamo, deben ser direccionados a la Gerencia de Relaciones

institucionales y Comunitarias para su respuesta.

2. DESARROLLO Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.1 Comunicaciones Externas Enviadas
A continuacion, se describen las actividades del procedimiento para las comunicaciones

externas enviadas.

No. Actividad Responsable
1. Los  funcionarios crean las Asistente  y/o  empleado
comunicaciones enviadas con sus anexos. Repsol
2. Entrega la comunicacion para ser Asistente  y/o  empleado
impresa y entregada al mensajero Repsol
3. Imprime la comunicacion externa en Asistente  y/o  empleado
original y minimo una copia para las respectivas Repsol
firmas.
4. Entrega comunicacion externa a Asistente  y/o  empleado
empleados de correspondencia Repsol
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5. Recopila y clasifica las comunicaciones Funcionario de
a enviar fuera de Repsol (Envio local) Correspondencia

6. Para envios locales expide formato con Funcionario de
informacidn del envio y entrega documentacion Correspondencia
al mensajero externo para distribucion.

8. Para envios nacionales: Debe describir Funcionario de
los datos del envid, nombre del destinatario, Correspondencia
direccién, teléfono, se entrega la documentacion Asistente  y/o  empleado
a la Recepcionista para distribucion en el centro Repsol
de mensajeria DHL en donde expiden una guia
para su posterior consulta o rastreo del
documento.

9. Entrega comunicaciones de acuerdo con Mensajero externo
el destinatario

10. Devuelve comunicaciones radicadas a Mensajero externo
empleados del CAD.

11. Digitaliza ~ comunicacion externa Funcionario de
enviada con el sello de recibido del destinatario Correspondencia
y la ingresa a la Red Q: asociandola a la
comunicacion externa realizada por el empleado
y/o asistente de Repsol, en la carpeta del area.

12. Entrega comunicaciones radicadas a Funcionario de

empleado y/o asistente mediante formato
planilla de entrega para firma.

Correspondencia

2.2 Comunicaciones Externas Recibidas

externas recibidas.

A continuacion, se describen las actividades del procedimiento para las comunicaciones

No. Actividad Responsable
1. Radica la comunicacion en las instalaciones de Repsol Remitente
externo
2. Recibe la comunicacion del remitente externo Funcionario
de Correspondencia
3. Registra los datos de la comunicacion externa recibida Funcionario
en el Excel ingresando: entidad/persona remitente, asunto, de Correspondencia
descripcion de asunto, enviado a, copia a, adjuntos, anexos,
observaciones, forma de entrega del documento y nimero de
folios.
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su distribucion y entrega al empleado respectivo, mediante
plantilla de entrega de comunicaciones.

Digitaliza la comunicacion externa recibida y lo asocia Funcionario
a la carpeta correspondiente de cada area. de Correspondencia
Clasifica las comunicaciones externas recibidas para Funcionario

de Correspondencia

Entrega comunicacion fisica a asistentes y/o
empleados de Repsol

Funcionario
de Correspondencia

de red (Q:) finalmente son entregadas al area de financiera.

Firma planilla de entrega de comunicaciones. Asistente
y/o empleado
Repsol

Digitalizacion control y carga de facturas a la unidad | Funcionario de

Correspondencia

Funciones del &rea de Tecnologias de la Informacion IT

Las funciones asignadas al area de IT Tecnologias de la informacion son las

siguientes:

e Crear accesos a cada funcionario con el usuario de Red

e Asignar roles a los colaboradores (Usuario Final, Usuario Correspondencia, Archivo).

e Asignar formas (permisos) si el colaborador lo requiere.

e Asignar subseries a los colaboradores para crear expedientes o consultar en el sistema.

e Modificar y/o crear datos, cargos, nombres de expedientes, eliminar expedientes, roles,

crear ciudades. Para realizar estos cambios los funcionarios deben tener permiso de los

jefes inmediatos.

e Desbloquear usuarios
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¢ Inhabilitar el usuario de los empleados que se hayan retirado de la organizacion.

e Crear nuevos expedientes solicitados por los funcionarios, bloques, pozos y nuevos

proyectos.

e Realizar controles se seguridad y acceso a la informacién por parte de los usuarios.

7.1.1 Descripcion Propuesta
La propuesta se llevara a cabo en un plazo de 8 meses, desde septiembre de 2016 hasta
el 28 de abril de 2017, la cual serd una prueba piloto de los cambios que se pueden generar
compafiia tanto en reduccion y consumo de recursos como el papel y la digitalizacion y
automatizacién de procesos convirtiendo la informacion en expedientes electrénicos,
aumentando la eficiencia administrativa adoptando la iniciativa de Cero Papel y buenas

précticas a la empresa.

La propuesta sera apoyada por las areas de IT Tecnologias de la Informacion,
Administrativa, el &rea de Correspondencia y las asistentes administrativas de cada area, quienes
seran importantes en la fase de desarrollo de la propuesta ya que ellas tienen un Rol significativo
porque tienen la funcion de digitalizar e indexar las iméagenes para luego ser archivadas en el
Repositorio en Red Q:, el cual luego sera consultado por todos los usuarios de la compafiia. Asi
mismo se debe realizar control de calidad de las imagenes, el peso o espacio que ocupara en el
disco y la indexacion de los expedientes, carpetas y documentos, para que minimicen los errores

y se encuentre la informacion de una manera rapida y eficiente.
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8. FASE DE DESARROLLO
El desarrollo de la propuesta comienza con la creacion de los expedientes en el

Repositorio de Intranet Q:

Base de datos en Red Q:

R |

Tabla No. 7 Base de datos en Intranet
La base de datos se compone de expedientes creados para cada regional, en este caso es
Colombia y esta a su vez se compone de las siguientes areas:
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Financiera

Compras y Contratos
Exploracion

Administrativa

Perforacion

Legal

Planeacion

IT Tecnologias de la Informacién
Correspondencia

Personas y Organizacion

Gerencia

A continuacion, vemos el expediente de control de facturacion del area de Financiera, el

cual se compone de la siguiente ruta con sus respectivas carpetas

Control Correspondencia, Archivo, Financiera,
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Tabla No. 15 Base de Datos Imagen PDF de una factura del area de exploracion

Este proceso se ha ido implementando en las otras areas de la empresa, agilizando
tiempos de recuperacion de la informacion consultando en Red las imagenes, sin necesidad
de remitirse al archivo fisico, ademas varios usuarios pueden ver la informacion a la vez
optimizando tiempos de respuesta y toma de decisiones por parte de las diferentes areas.

La tecnologia en las empresas es un factor muy importante en cuanto a los costos
en donde la implementacién de procesos como la digitalizacion permite establecer pautas
de ahorro y crecimiento empresarial convirtiéndose en una empresa de éxito competitiva a

niveles internacionales.

Implementacion de buenas practicas y Cero Papel
Directrices para un mejor uso de los recursos:
A cada funcionario se le envié por medio del correo electronico las directrices para
el mejor uso de los recursos de la oficina: Papel, Luz, Agua, Papeleria, asi mismo, se envio

esta informacion para ser publicada en las carteleras digitales.

Asi mismo se difundié la campafia de expectativa campafia grafica Sabias que...

con gréficos alusivos a tips que generan en los funcionarios conciencia sobre el ahorro de
recursos, no solo en la empresa sino también haciendo extensiva la invitacion de cuidar los

recursos naturales en sus casas y en toda la comunidad.
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La implementacion de Cero Papel es un proceso continuo que debe monitorearse de
manera constante, para poder establecer la eficiencia y eficacia, con esto se puede

identificar las fallas y realizar las mejoras pertinentes.

Por otro lado, todos los funcionarios deben comprometerse a adquirir la cultura Cero

Papel con la ayuda de la herramienta tecnoldgica que brinda la compaiiia, desde todos los

niveles y jerarquias.
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REFJOL REFIOL

Diectrices para un mejor uso da kos an nuesh ACTIVIDADES PARA REDUCIR EL. CONSUMO DE PAPEL

Tomar fotocopias o imprimir diplex (ambos lados) y la Gnicaments
compania
la cantidad necesaria

Realizar |a revisidn y correccidn ortogrifica de los documentos
No imprimir correos electrdnicos de baja importancia, solo los

evitando imprimir borradores, solo 32 imprimira | version final o 38
astrictamente necasarios |

enviard por corren electrinico
Al imprimir log correca siempra revisar el documento y eliminar

Usar &l comeo electrinico para enviar documentos que no sean
informacidn como:
Necesarios en papel

Usgdefa Intranat

Escanear los documentos v archivar en Intranet en Q en los

archivos asignados para cada raa
Eata herramienta tecnakigica permite evitar la impresidn de documentos

No desperdiciar las resmas de papel tomando dnicamente lo
compartiéndalos en redy publicindalos sin impartar su tamafio, adicional

neceaario
aestopermite interactuar y fortalecer kazos de trabajp colaborativo como

Mo romper y arugar las hojas para reutilizarias de nueva
wikia, foros, referencia en lines, repositorios, entrs olros.

Evitar las suscripciones de revistas y periddicos que pueden ser
Herramiantas colsborativaz

consultados en intenet
Eluso telas herramientas colaborativas s fundamental para evitar &l uso

Mo utilizar papel de color porque no &3 reciclable
del papel ya que estas proporcionan la oportunidad de intercambiar

No imprimir |2 Legislacion y normatividad para el caso del drea
informacidn de forma rapida y efectiva, como, por sjemplo: programas de
legal, Ia cual puede ser conaultada en internet
menssjaria instantinea, eapacios virtuales de trabajo, aplicaciones da
telecanferencia, calendarios compartidos, aplicaciones de edicion de
documentos compartidos, ekc., estas herramisntas deben ser promovidas
por las entidades para su mayor uso entra loa empleados aplicando
medidas de ssguridad para evitar rieagos en la informacidn que alli s

Congerve,

Tabla No.16 Directrices para un mejor uso de los recursos de la compariia
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REFPIOL

AGTIVIDADES PARA AHORRAR REGURSGOS EN LA OFICINA

Aprovechar [a luz natural y mantener apagados los espacios que no

g utilizan (3alaz de reunidn, oficinas vackas)

Apagar el computador al terminar |a jomada aborar y desconectar

cargadores

Tener pocilles de porcelana para evitar comprar vasos

desechables

Las impresoras y fotocopiadoras deben apagarse en la noche y los

fines da semana

Se debe apagar la climatizacion cuando |2 oficing esti cerrada

Controlar &l consumo de agua evitando fugas en la red

Arraglar goteos en grifoa e instalar grifos con temparizador

Jabanar loz platos con la llave cerrada y disminuir |2 presion para

evitar dezperdicios

Utilizar &l agua necaaaria para lavarse ks manos

ACTIVIDADES DE RECICLAJE EN LA OFICINA
+ Después de reutilizar ambos lados del papel s debe depositar en
una caja marcada con &l logo de reciclaje ubicada cerca de las
impresoras
+  Be deben depositar sobres reutilizados en la caja d reciclaje
+ El papel reciclado debe estar limpio y sin arrugas, por esta razin

no se debe depoaitar en |22 sestas de hasura organica

REFPIolL
+ Mo se debe depositar papel y slementos no reciclables, se colocard

un liztado de los papales reciclables en un lugar visible al lado del
recipients deztinada para dicha fin.

El papel reciclado serd recolectado &l dltimo viemes de cada mes
por el personal de servicio generales quisnes lo registran y lo
pesan, posteriorments lo trasladan para su reapective manejo

regidual que pusde sar comercializacidn, donacion ete.

TIPOS DE PAPEL RECICLABLES Y MO RECICLABLES
PAPEL RECICLABLE

Papel blanco de todo tipo sin arrugar

Papel bkanco de todo fips usado

Papel mixto: revistas de papel no plastificado, suplementos de
periddico, papel de color, papsl de regalo
PAPEL NO RECICLABI F

Papel sucio

Papel mantequilla

papel encerado

papel plastificado
papel de fotografia
papel de fax

papel con tintas no solubles en agua

papel con ganchoa

caratuls plasticas

Tabla No.17 Directrices para un mejor uso de los recursos de la compafiia
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9. RESULTADOS
Informe final
Se cred un Repositorio en Intranet llamado Q: el cual esta compuesto por expediente

de todas las areas de la empresa:

Tabla No. 18 Nivel de Acceso para cada area en Red Q:

Dependencia Nivel de acceso Tipo de usuarios
Administrativa General Usuario Final
Financiera Restringido Usuario Especial
Compras Restringido Usuario Especial
HSE Restringido Usuario Especial
Recursos Humanos Restringido Usuario Especial
Exploracion General Usuario Final
Gerencia Restringido Usuario Especial
Perforacion Restringido Usuario Especial
Legal Restringido Usuario Especial

IT Tecnologias de la Informacion ~ General Usuario Administrador
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Tabla No. 19 Base de datos para todas las areas de la Compaiiia

Cada area se ha encargado de crear los expedientes en el Repositorio Q: y alli se alimenta

a diario con las imagenes PDF, asi mismo algunas areas dependiendo del volumen de
informacidn que manejen tendran mas carpetas, por ejemplo el area de Financiera ha creado las
siguientes carpetas:

e |mpuestos

e Facturacion

e Correspondencia

e Comprobantes de ingreso-egreso

e Comprobantes de Ajuste y Reclasificacion

e Estados Financieros

e Estados de Cuentas Blogues Operados

e Control interno
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e Comprobantes de Legalizacion
e Conciliacion de cierre mensual
e Conciliaciones fiduciarias
e Administracién de activos fijos
Por otro lado otras areas como Legal manejan menor cantidad de carpetas:
e Acuerdos de Confidencialidad
e Procesos legales —L.itigios
e Contratos Petroleros
Esto depende del volumen de informacion que maneje cada area para la creacion de

carpetas en la base de datos Q.

Podemos percibir que los funcionarios se han adaptado al cambio y a utilizar las
herramientas tecnoldgicas que nos brinda la compafiia en una base de datos muy sencilla en
donde encuentran la informacion organizada y solamente tienen acceso a la informacién los
funcionarios pertenecientes al area un punto importante que refleja seguridad en la informacion.

Los funcionarios asignados por cada area para realizar la labor de digitalizar la
informacion y migrarla al Repositorio Q: al comienzo del ejercicio lo tomaron como sobre
carga laboral por realizar una labor adicional, pero con el paso de los dias cuando comenzaron
a realizar la basqueda de la informacion notaron un significativo cambio, las consultas eran
agiles y eficientes, tenian la informacion més réapido sin tener que buscar el documento fisico,
ademas vieron el valor agregado y es que la mayoria de documentos los solicitan para enviar
por correo electrénico y ahora esa tarea ya se hace desde el comienzo reduciendo tiempos de
consulta y escaneo.

Campaiia Sabias Que...
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Por otro lado, la campafia Sabias Que...obtuvo los siguientes resultados:

La participacion de las diferentes areas fue buena porque al principio de la campafia
Sabias Que... los funcionarios participaron activamente y motivados por los lideres de area los
cuales incentivaron a sus colaboradores al ahorro de los recursos y al papel que es uno de los
objetivos del proyecto. Asi mismo los funcionarios se involucraron en la reduccion de consumo
de energia controlando las luces encendidas en lugares desocupados como salas de reunion,
cafeteria y bafios, ademas de apagar los equipos al terminar la jornada laboral y desconectar

cargadores y otros equipos que consumen electricidad y que no se usan en la noche.

El area de mantenimiento se esta ocupando de recoger el papel para reciclaje y
entregarlo en la administracion del edificio para que luego ellos lo envien a una empresa

especializada en tratamiento del papel reciclado.

Por otro lado, se identificaron algunas areas que no participaron activamente en la
campafa, por ejemplo, Legal es una de las areas que imprime documentos como litigios,
resoluciones, tutelas, expedientes y decian que legalmente debian imprimir estos documentos
porque la Ley lo determina, haciendo dificil cumplir con el ahorro del papel y no permitiendo

ser eficientes como se esperaba.

Por otro lado, se centralizo la impresion de documentos en 2 impresoras ubicadas cerca
de la Sala 01 Principal en donde se controla el proceso y se monitorean y registran las
impresiones solicitadas, evitando impresiones personales, libros, tesis, fotos, trabajos de
estudio, documentos que no son exclusivos de procesos administrativos de la compafiia

ocasionando costos adicionales.
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Asi mismo las impresiones de documentos se realizan en hojas reciclables y a doble
cara para documentos oficiales, con esta practica se ha contribuido a la reduccion del consumo

del papel que va en concordancia con la iniciativa de Cero Papel implementada en la Compafiia.

Por otro lado, se evidencio la impresion de correos electronicos los cuales tienen
mensajes de conciencia a los funcionarios los cuales manifiestan la no impresién del documento
si No es necesario, pero vemos gue la gente se acostumbro tanto a ver este mensaje que lo deja
pasar e igual sigue imprimiendo los correos por si acaso, esa es la excusa para imprimir

desmedidamente.

Otra falencia que se demostré es que los funcionarios no tienen claro las
configuraciones que proporciona Word o Excel e imprimen sin revisar el documento, enviando
a la impresora documentos en blanco, solo titulos o sin revisar la informacion, desperdiciando

papel que terminara en las cajas de reciclaje y que se pierde.

Uno de los logros obtenidos es que se dispuso por parte de la Gerencia que solo se
imprimira en papel con membrete y en hoja limpia cuando la empresa lo considere necesario
por ejemplo documento que se envian a proveedores 0 contratistas no sera necesario usar este

papel, tan solo que lo exija la compafiia.

Finalmente se evidencio que los funcionarios no toman conciencia del buen uso de los
recursos y que solamente tratan de realizar las buenas préacticas cuando los jefes de area los

estan viendo, mostrando que no se han comprometido realmente con la causa, por esta razon
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este tipo de campafias debe ser constantes y de alto impacto para que generen los cambios
necesarios y duraderos a largo plazo, en términos generales la campafia funciono y genero
recordacion en la gente que ha venido realizando cambios poco a poco para habituarse a las

buenas practicas de la iniciativa de Cero Papel.

RECOMENDACIONES

La optimizacion de la pagina web debe ser realizada por el area de IT Tecnologias de
la Informacién con el fin de lograr el mayor uso de la misma y de igual forma consultar

servicios y procesos por medio de ella.

Se debe racionalizar los procesos de alto consumo por ejemplo se imprimen los registros
eléctricos que son enviados en CD para realizar el punteo de forma manual, un proceso que
genera impacto en la politica de buenas préacticas y Cero Papel, este proceso debe ser evaluado

por el area para ser minimizado o eliminado.

Se debe crear méas puntos verdes y de reciclaje en toda la entidad, actualmente solo esta
uno ubicado en la cafeteria de la compafiia para que los funcionarios tengan acceso rapido y

puedan utilizarlos de una forma adecuada.

Es fundamental incluir procesos de gestion documental en la compafiia, para gestionar
toda la documentacion y que esta tenga el tratamiento adecuado, asi mismo capacitar a todo el

personal en cuanto a procedimientos de archivo para que tengan conocimiento del
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funcionamiento de los procesos de archivo y documentacion y se tenga un archivo central e

inactivo ordenado y con un software de almacenamiento de archivo.

LIMITACIONES

La limitacion que se encontr6 mas determinante para lograr los objetivos fue la falta de
tiempo para las reuniones que se programaban con los lideres de area para tratar los temas de
la campafia Cero Papel, esto ocurria generalmente por los compromisos que tienen que cumplir
a diario, las reuniones se llevaron a cabo con algunos representantes de cada area validandose

los temas a tratar.

Otra de las limitaciones que se presentaron fueron los permisos que se generaron desde
la casa matriz en Espafa para crear en la Intranet el Repositorio Q: porque ellos validaron la
realizacion de esta en un periodo de dos meses atrasando los procesos para migrar la

informacién a la Red y empezar a cumplir con la meta propuesta.

Algunos funcionarios renuentes al cambio se negaban a realizar las actividades de
reciclaje, impresion a doble cara, configuracion de Word y Excel en los equipos y ahorro de

recursos en la oficina obstaculizando los avances que se querian lograr.

CONCLUSIONES
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Es evidente que la compafia Repsol Exploracion Colombia ha venido
implementando en sus procesos la politica Cero Papel, pero ain no es suficiente, el proceso
de digitalizacion debe desarrollarse en pleno disponiendo de mayor infraestructura
tecnoldgica, la cual debe ser presupuestada para lograr la eficiencia y el objetivo principal

y es de reducir el uso del papel.

La iniciativa Cero Papel no busca eliminar el papel de las oficinas, sino ofrecer
herramientas en cuanto al buen uso y minimizacion del papel y de los recursos que nos
ofrece la compafiia, asi mismo busca generar conciencia del uso de los recursos naturales

no solo en el interior de la empresa sino afuera con la familia y la sociedad.

Es importante moderar el consumo de fotocopias, este servicio es contratado con
otra empresa (Contratista) y por esta razén los funcionarios solicitan el servicio
frecuentemente sin tener en cuenta los costos y el desperdicio de papel, se deberia limitar
la cantidad de fotocopias que puede sacar cada dependencia haciendo énfasis en el uso de

las buenas préacticas para reducir el papel.

Es fundamental que los funcionarios se comprometan realmente a cumplir con las
buenas préacticas del uso racional del papel y los recursos para que funcione la iniciativa y
sea un logro cumplido, en donde se vera reflejado el ahorro econdmico en compras de

papeleria, facturas de servicios y contribucion de la empresa con el medio ambiente.
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GLOSARIO

Cero Papel: Los procesos Cero Papel, como bien lo dice su nombre, son aquellos que

se llevan a cabo sin utilizar papel o reduciendo su uso drasticamente.

94



Archivo electrénico: es el sistema que ofrece almacenamiento seguro para los
documentos y ficheros relacionados con cada expediente, gestionando el ciclo de vida de cada

documento desde su creacion y registro hasta su archivo definitivo (preservacion y custodia).

Reciclaje: Es un proceso por el cual, materiales de desecho, vuelven a ser introducidos
en el proceso de produccion y consumo, devolviéndoles su utilidad. No todos los residuos
pueden reciclarse, pero reciclar lo que es susceptible de ello, que es mas del 90 % de nuestros
desperdicios, elimina gran parte de los residuos del planeta, lo que representa un gran triunfo

en la lucha contra la contaminacion ambiental y la mejora de nuestro habitat.

Base de datos o banco de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sisteméaticamente para su posterior uso. En este sentido; una biblioteca
puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos
impresos en papel e indexados para su consulta. Actualmente, y debido al desarrollo
tecnoldgico de campos como la informética y la electrénica, la mayoria de las bases de datos
estan en formato digital, siendo este un componente electrdnico, por tanto, se ha desarrollado

y se ofrece un amplio rango de soluciones al problema del almacenamiento de datos.

La gestion documental: es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para
administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion
de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar
los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacion y economia.
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Documento de archivo: “Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica

o privada en razén de sus actividades o funciones”.

Valores de los documentos: Los documentos que conforman los archivos son
importantes para la administracion y la cultura porque son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se convierten en fuentes de la
historia y componentes valiosos del Patrimonio Cultural y de la Identidad Nacional.
Adicionalmente segun su especialidad tienen los siguientes valores: Valor Primario: Es el que
tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora, al iniciador, destinatario o
beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto. Se aplica a
los archivos administrativos y se encuentran en las dos primeras fases del ciclo vital del
documento (Archivo de Gestion, Archivo Central). Dentro del valor primario existen los
siguientes valores: Administrativo: Aquel gue posee un documento para la administracion que
lo origind o para complementar aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos

y actividades.

Legal: Aquel que pueden tener los documentos que sirvan de prueba o testimonio ante
la Ley.
Fiscal: El que tienen los documentos para efectos tributarios o que son importantes para

el Fisco.
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Contable: Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos economicos de una entidad
publica o privada.

Técnico: Aquel que es caracteristico de cada tipo de Organizaciones o Instituciones,
segun su Objeto Social.

Juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el

Derecho  comun.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se
conservan permanentemente. Este valor se encuentra en los documentos que estan en la tercera

fase del Archivo (Archivo Historico) y tienen caracter cultural, historico o cientifico.

Archivo: Segun la Ley General de Archivos, es un “conjunto de documentos, sea cual
fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados, 12 respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o Institucion que los produce y a los

ciudadanos o como fuentes de la historia”.

Patrimonio documental: “Conjunto de documentos conservados por su valor historico
o cultural”.

Funcion Archivistica: “Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o

conservacion permanente”.
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Ciclo vital de los documentos: Los documentos de archivo tienen su origen en las
oficinas productoras en razon de una funcion especifica o en cumplimiento de una actividad
determinada. Alli adquieren, como producto de su tramite, una serie de valores primarios como
administrativo, fiscal, legal, contable o técnico que hacen del documento un instrumento de
informacién de singular importancia para la toma de decisiones y para servir como fuente
testimonial de la misién propia de la entidad o personas que los generaron. Una vez agotada esta
instancia es sometido a un proceso de valoracion de caracter cultural, cientifico e histérico
(valores secundarios).

Archivo de Gestion: Es el archivo que maneja cada secretaria o funcionario en la oficina
donde se produce, recibe y tramita el documento. Archivo Central: Es el archivo donde llegan
los documentos que hayan cumplido su trdmite y que por razones administrativas o de
precaucion deben ser conservados uno o mas afos. Alli los documentos permanecen hasta su
seleccidn para su conservacion permanente en el Archivo Historico o para su eliminacion.

Archivo Histdrico: Es el archivo que recibe los documentos con valor patrimonial,
seleccionados en el Archivo Central para su conservacion permanente. No es funcién de los

Archivos Historicos hacer seleccion documental.

Fondo documental: Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una
institucion o persona, en desarrollo de sus funciones o actividades. El Fondo suele identificarse
con el Archivo cuando la documentacion es conservada en la Entidad Productora.

Tabla de Retencion Documental: es el instrumento de trabajo archivistico que
comienza con el proceso de investigacion de la produccion documental en cada una de las

dependencias de la Entidad y determina las etapas y el tratamiento de los documentos desde su
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creacion hasta la eliminacion o conservacion permanente en los archivos (Archivo Gestion,

Archivo Central, Archivo Histdrico).
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