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FICHA RESUMEN

Titulo: Elaboracion Del Manual Cero Papel Para La Comision Colombiana De Juristas De
Bogota.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Comision Colombiana De Juristas

Ciudad: Bogotg, D.C.

Duracién del Proyecto: 15 de Septiembre al 30 de Octubre

Tipo de Trabajo de Grado: Aplicacion

Modalidad: Virtual

Descriptores / Palabras Clave: Cero papel, Documentos electronicos, Cero papel-Politica,
Papel — Uso

Resumen: La elaboracion del Manual Cero Papel para la Comisién Colombiana de Juristas se
crea por la necesidad de mitigar aspectos como el uso desmesurado en la utilizacion del
consumo de papel, la generacion de residuos y el impacto ambiental que se desprende de las
actividades que se desarrollan en las diferentes dependencias administrativas en el momento en
que se crean cualquier tipo de documento. Este Manual aporta grandes ventajas y beneficios a la
Institucion por ser transversal a todos los procesos, procedimientos, cultura organizacional,
componente normativo y tecnoldgico, a la gestion documental y de calidad, a su vez se genera
Responsabilidad Social Ambiental, permitiendo la inclusion de précticas sostenibles como el
uso adecuado del reciclaje y todas las recomendaciones que se realizaran dentro del Manual
Cero Papel; de la misma manera ayudara a crear conciencia y a contribuir al cuidado del medio

ambiente, debido al aprovechamiento eficaz y eficiente de las herramientas existentes tales
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como el correo electrénico, la red interna, los sitios web internos, repositorios de documentos,
entre otros, que constituirdn nuevas alternativas y posteriormente su reemplazo a la utilizacion

fisica del uso del papel.
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INTRODUCCION

El Gobierno Nacional en relacion con las tendencias mundiales, ha venido generando
politicas y normas dirigidas a conseguir un pais que ademas de mejorar en sus diferentes aspectos
pueda brindar un ambiente mas limpio y digno para sus habitantes y las generaciones futuras, por

cuanto se ha hecho mayor énfasis en la necesidad de un desarrollo sustentable.

Es asi, como se crean una serie de politicas y estrategias que surgen de la Administracion
Nacional, como es el caso de los acuerdos y guias de cero papel, hechas por el Archivo General
de la Nacion como organismo que se ha propuesto como una de sus metas principales reducir el

consumo de papel en las entidades publicas de todo orden en el pais.

Es por eso que la Comision Colombiana de Juristas en aras de tener una administracion eficiente,
dentro de un marco integral que permita la utilizacion generalizada de herramientas tecnologicas,
y operatividad mas amigable con el medio ambiente, decide participar y disponer de todos los
medios y recursos para que sea posible la elaboracién del presente documento, mediante el cual se
establecen unas directrices que deben ser adoptadas por cada uno de los funcionarios de la

Comisién Colombiana de Juristas.

Este manual tiene aplicacion en todas las areas y procesos que se desarrollan dentro de la
Entidad y propone una serie de recomendaciones destinadas a concientizar y modificar habitos en

el uso cotidiano del papel dentro de la Entidad, que conlleven a la reduccién de impactos a través
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En ese sentido el ahorro del papel debe ser visto como un programa de tipo ambiental de gran
importancia dentro de la Entidad. El uso indiscriminado o exagerado de éste, conlleva
implicaciones de tipo econémico generando sobrecostos asi como impactos ambientales, pues para

su produccidn y fabricacion se utiliza materias primas no renovables y en eminente riesgo.
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1. TITULO DEL TRABAJO

ELABORACION DEL MANUAL CERO PAPEL PARA LA COMISION COLOMBIANA

DE JURISTAS DE BOGOTA.

2. AREA PROBLEMATICA

2.1. Gestion de la informacion.

Tecnologias de la informacion y la comunicacion: En la actualidad, la convergencia electrénica,
digital o virtual afecta todos los aspectos de la sociedad. La globalizacion tecnologica y econdémica

incide directa e indirectamente sobre la informacion.

Responsable de la linea: la documentacion derivo su conformacion formal como disciplina de
la bibliografia y su finalidad especifica relacionada con la descripcion, clasificacion y recuperacion
de la informacidn especializada, funcion que sigue siendo esencialmente la misma, adaptada a los

nuevos tipos de diseminacion, almacenamiento y transferencia de la informacion.
2.2. Formulacion del problema

De acuerdo con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, el Gobierno Nacional
tiene como uno de los propdsitos principales tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz.
Para lo cual ha desarrollado estrategias principales para la implementacién de esta politica,

denominada “Cero Papel” que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por
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las Telecomunicaciones. Estrategia que refleja en la creacidn, gestion y almacenamiento de
documentos de archivo en soportes electronicos y que ademas de favorecer el medio ambiente,

tiene por objeto incrementar la eficiencia administrativa.

La estrategia Cero Papel no hace referencia a la eliminacion radical de los documentos en papel.
La experiencia de paises que han adelantado iniciativas similares ha demostrado que los
documentos en papel tienden a convivir con los documentos electronicos en la medida que el

Estado no puede negar a los administrados la utilizacion de canales presenciales o en papel.

Con el fin de avanzar enla Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Administracion Publica, la Comision Colombiana de Juristas de Bogota conscientes de la
necesidad de implementar acciones que favorezcan el medio ambiente e incrementar la eficiencia
administrativa, manifiestan su interés y voluntad en tomar las medidas necesarias y pertinentes para

llevar a cabo esta estrategia.

La entidad debera identificar y aplicar buenas practicas para reducir el consumo de papel,
teniendo como informacidn basica la Guia del Programa Gobierno en Linea. Se debe promover el
uso preferente de herramientas electronicas, evitando el uso y consumo de papel en los procesos

de gestion al interior de la Entidad.
2.3. Pregunta Problematizadora

¢Por qué se debe implementar un Manual de Cero Papel en la Comision Colombiana de Juristas?

2.4 Aplicacién del Trabajo
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Este trabajo se aplico en la Comision Colombiana de Juristas, ubicada en la Carrera 15A Bis
45-37 en la ciudad de Bogota, D.C., con el apoyo de la oficina de Sistema de Seguimiento,
Informacion y Archivo Digital. Organizacion no gubernamental, con estatus consultivo ante
Naciones Unidas, filial de la Comisién Internacional de Juristas (con sede en Ginebra), y de la

Comisién Andina de Juristas (con sede en Lima).

Institucién que busca por medios juridicos, y de conformidad con los propdsitos y principios de
la Carta de las Naciones Unidas, el pleno respeto en Colombia de los derechos humanos civiles y
politicos, econdmicos, sociales y culturales, asi como del derecho humanitario, entendidos de
manera indivisible e interdependiente, y propendemos también por el desarrollo de normas,
mecanismos e instituciones de caracter internacional que protejan los derechos humanos en el

mundo entero.
2.5. Antecedentes (3 internacionales y 3 nacionales).

A nivel mundial, varios paises se han involucrado con en este tema, como es el caso de Esparia
en donde la Junta de Castilla y Leon desarrollo un manual de implementacion denominado Oficinas
Sin Papel. El cual esta directamente relacionado con las buenas practicas ambientales, a través de

la reduccidn del consumo de materias y la prevencion de la generacion de residuos.
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Costa Rica ha sido uno de los paises pioneros en América central que ha venido trabajando en
politicas de Cero Pape, a través del Poder Judicial. En donde se cred un nuevo paradigma de

funcionamiento y mejoramiento de la eficacia y eficiencia de la justicia en ese pais.

Otra experiencia que se ha dado fue en Argentina, a través de la oficina del poder judicial de la
Provincia de Formosa con el nombre “OGA-Oficina de Gestion de Audiencia. La primera oficina

Cero Papel, proyecto que buscaba reducir costos a través de una estrategia ambiental.

En Pert la estrategia ‘Cero Papel’ se ha venido implementando en la administracion pablica y
privada se basa en la eficiente gestion de los documentos a través del uso de la tecnologia, con lo
cual se logrard optimizar los recursos con que cuentan dichas entidades. Esta estrategia se ha
iniciado ya en el Banco de la Nacion con el objetivo de reducir progresivamente el consumo del
papel haciendo énfasis en los procesos administrativos del Banco, reduciendo tiempos de busqueda,
costos; asi como la cantidad de documentos enviados hacia el archivo central; utilizando
mecanismos de autenticacion segura, confiable, asi como las mejores practicas y la innovacion
tecnoldgica que genere focus group dirigidos a las secretarias y trabajadores, asi como camparias
de sensibilizacion de buenas practicas para reducir el consumo del papel, entrega del DNI

Electrdnico a ejecutivos del banco.

El Gobierno Nacional ha venido liderando en la administracion publica, la cultura del Cero
Papel, la cual ha permitido evolucionar tecnoldégicamente, dando una solucién que se estaba

presentado por la cantidad de informacion y documentacion que se genera en cada de una de sus
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areas, el resultado que se logra es el de reducir sisteméaticamente el uso del papel, por el uso de

herramientas y medios electronicos.

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en concordancia con la estrategia de eficiencia
administrativa y “cero papel” del Gobierno Nacional, quiere generar estrategias de “cero papel” a
partir de algunas recomendaciones de Gobierno en Linea. Las cuales estan relacionadas con
racionalizar el uso de papel, el reciclaje e implementacién del archivo electrénico. También
realizando campafias sobre habitos sencillos para el correcto uso del papel podemos contribuir a la

construccion de la estrategia “cero papel”.

Existen importantes oportunidades para lograr reducciones en el consumo de papel en la
Administracion Publica mediante campafas de tipo cultural asociadas con la formacion de buenos
habitos de consumo de papel, que en organizaciones privadas y publicas han tenido proveido
ahorros importantes en insumos y espacios de almacenamiento, favoreciendo mejoras en la

productividad.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Administracion Publica tiene un componente de gestion
documental y tecnoldgica importante, se pueden alcanzar reducciones significativas con los
recursos que actualmente disponen las Entidades. La formacién de una cultura de Ahorro en Papel,
que usa racionalmente los recursos redundara en una mejor y mas facil adaptacion a los cambios
relacionados con la gestion documental y por ende la utilizacién de documentos electrénicos de

archivo.
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Con el proposito de reducir el consumo de papel, la Universidad Nacional de Colombia Sede
Medellin, emprendié la campana “Sumate al Cero papel”, liderada por la oficina de Gestion
Documental. La estrategia Cero Papel es una cultura enfocada al ahorro y utilizacion de medios

digitales para evitar la impresion de papel no necesario.

La estrategia se relaciona con la no reproduccion de los documentos y la reduccién ordenada y
secuencial del uso del papel, sustituyendo los documentos fisicos por documentos digitales

mediante la adopcion de los medios electronicos.

Con el aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, se busca
mejorar los servicios en informacion ofrecidos a la comunidad universitaria, y aumentar la
eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar la transparencia del sector publico y la

participacion ciudadana.

Las acciones mencionadas, se realizaran con el fin de impactar en la reduccion del uso de los

recursos naturales empleados en la fabricacion del papel.

La Universidad de Pamplona junto a la oficina de Comunicacion y Prensa, inicié una campafa
CERO PAPEL, donde se promueve al mejoramiento del uso de papel y la utilizacion de las nuevas

tecnologias de comunicacion, contribuyendo asi con el medio ambiente.

Las oficinas de Contratacion, Pagaduria, Registro y Control, Talento Humano, Presupuesto,
Planeacion, y Comunicacion y Prensa, fueron seleccionadas para iniciar con esta propuesta, ya que

en estas dependencias se genera en grandes cantidades el uso de papel.
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La campafia esta complementada con un banner que esté circulando por las redes sociales y
correo institucional, destacando 4 items primordiales para la reduccidn de papel: desempapélate,
usa el correo electrdnico y redes sociales, recicla las hojas usadas, fotocopia e imprime a doble

cara, disminuye el tamario de la letra en tus documentos.

3. ALCANCE

Teniendo en cuenta que actualmente el personal de la Comisién Colombiana de Juristas,
realizan tramites recurrentes relacionados directamente con la entidad, los mismos se toman como
poblacion objetivo para la presentacion del proyecto, teniendo en cuenta la poblacion total y la

cantidad de comunicaciones oficiales mensuales que son tramitadas.

4. JUSTIFICACION

Este trabajo se realizd con el fin de elaborar un Manual de Cero Papel para la Comision
Colombiana de Juristas que contribuya con la norma juridica que ha establecido el Gobierno
Nacional relacionadas con promover la implementacion de oficinas Cero Papel. De esta manera la
Comision Colombiana de Juristas, desea articular la Politica de Cero Papel y establecerd, la
implementacion del presente manual, con el proposito de seguir reduciendo el consumo de papel;
asi como la consolidacion de herramientas que permitan la concientizacidn y apropiacion de la

politica por parte de los funcionarios y contratistas de la Entidad.
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5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General

Elaborar un Manual de Cero Papel que contribuya a la reduccion de consumo de papel en la
Comision Colombiana de Juristas, y asi como fortalecer mecanismos que disminuyan los costos y

tiempos administrativos de los diferentes procesos, generando un aporte socio-ambiental.

5.2. Objetivos Especificos

v Evaluar el uso del papel que realizan las diferentes dependencias de la Comisidn

Colombiana de Juristas de Bogota.

v' Formular estrategias para reducir el consumo de papel en la Comisiéon Colombiana de

Juristas de Bogota.

v'Identificar que actividades consumen un alto contenido de papel y cual de estas pueden ser

reemplazadas por medios digitales para la mitigacion del impacto ambiental.

v Capacitar al personal que labora en la Comision Colombiana de Juristas sobre la

importancia de aplicar el Manual Cero Papel.
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6. MARCO DE REFERENCIA
6.1. Antecedentes

Proporcionar un conjunto de estrategias, que permitan cambiar los malos habitos relacionados
con el consumo de papel para cada una de las actividades que realizan en la Comisién de Juristas,
asi como y avanzar en una administracién eficiente y amigable con el medio ambiente, constituyen

el inicio para el desarrollo del marco de referencia.
6.2. Marco teorico

A través de este marco tedrico se tendran en cuenta las definiciones y planteamientos basicos
respecto a la eficiencia administrativa y cero papel emitida por la Presidencia de la Republica de
Colombia para el periodo 2010-2014. Con el fin de ser implementada en la Comision Colombiana
de Juristas de Bogoté; asi como colocar en practica unas recomendaciones destinadas a concientizar
y modificar habitos en el uso cotidiano del papel dentro de la entidad, que conlleven a la reduccion
de impactos a través de acciones que garanticen el uso racional de los recursos naturales. Para asi
lograr la eficiencia administrativa que se plantea en la politica de cero papel emitida por la

Presidencia de la Republica de Colombia.

La cual hace referencia a la “sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electronicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y de las
Telecomunicaciones” (Presidencia de la Republica, 2012). Esto con el fin de aumentar la eficiencia

administrativa de las entidades publicas.
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Esta iniciativa tiene como objetivo para 2015, “reducir el uso del papel en todas las entidades
publicas gracias a la implementacion de la tecnologia en los procesos internos de las entidades,

promoviendo la eficiencia y la reduccion de costos en la administracion publica” (MinTic, 2012).

Dentro de este documento se presentara un Manual de Cero Papel como alternativa de buenas
practicas verdes como la reduccion del uso del papel, mediante la utilizacion de las nuevas

tecnologias para mitigar el impacto ambiental en la Comisién Colombiana de Juristas.

Teniendo en cuenta que el Gobierno Nacional pretende es que todas las entidades realicen sus

procesos haciendo uso del papel en menor cantidad llegando a disminuir la mayor parte posible.

En la ley1450 de 2010 se contempld que: ... Todas las entidades de la administracion publica
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.

Estrategia que se encuentra liderada por el Programa Gobierno en linea, la cual contempla como
acciones prioritarias el cumplimiento de los criterios establecidos al respecto, asi como, las
acciones para implementar la politica de cero papel, estimular el desarrollo de servicios en linea
del Gobierno por parte de terceros basados en datos publicos, la ampliacion de la oferta de canales
aprovechando tecnologias con sus diferentes niveles de penetracion como telefonia movil y
television digital terrestre, la prestacion de tramites y servicios en linea y el fomento a la

participacion y la democracia por medios electronicos. ...(Presidencia de la republica, 2010 -2014).
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Algunos de los beneficios que el Gobierno Nacional (Presidencia de la Republica, 2012), son
procesos eficaces y eficientes; mayor productividad, optimizacion de los recursos, disminucion de
costos, mejor acceso a la informacion, mayor agilidad en trdmites y procesos, reduccién de archivo

y mejorar la comunicacion entre personal de la entidad.

Sin embargo estos beneficios para algunas empresas se puede convertir en un reto, debido a que
las personas que laboran en estas entidades, estan habituadas a los documentos fisicos como soporte
de las actividades o tareas que realizan dentro de las mismas, teniendo en cuenta las dificultades,

lentitud en los tramites y los grandes archivos fisicos que reducen el espacio de la entidad.

La implementacion de esta politica, implica entonces un cambio no solo en la manera como se
opera, sino también en la mentalidad de las funcionarios, y personas que tienen vinculos con la
entidad; de las estrategias que planteen se debe garantizar aprovechar al maximo las tecnologias y
los medios electronicos que ahora se encuentran disponibles con el fin de ahorrar costos tanto en
papel como tinta; tiempo en tramites, procesos servicios, procedimientos, respuestas;

desplazamientos internos y externos; aumento la eficiencia y gestion administrativa.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente la Comision Colombiana de Juristas, desde
hace 3 afos se estan implementando medidas de cero papel, enfocadas principalmente en Litigio
Estratégico de Restitucion de Tierras. Sin embargo, en los convenios se suele incluir una clausula
ecoldgica mediante la cual las partes se comprometen a producir y transmitir la mayor cantidad

posible de documentos de forma electronica.
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En la Comision Colombiana de Juristas casi todo se maneja en papel, aunque se han ido

desarrollando sistemas y procedimientos para reducir su uso.

En Litigio Estratégico en Restitucion de Tierras se utiliza un sistema propio en que se registran
las actuaciones judiciales y se cargan los documentos. Este sistema cuenta con méas de 11.000
documentos organizados por demandas (solicitudes de restitucién), los cuales son producidos o
recibidos por la Comision Colombiana de Juristas. Aungue el area cuenta con documentos fisicos,

éstos no sobrepasan el 20% del total, pero en el archivo digital esta el 100%.

Adicionalmente, el sistema permite registrar los procedimientos de viajes, generando los
documentos de forma automatica. Sin embargo, por virtud de las auditorias que nos hacen las

contrapartes (donantes), los documentos deben ser impresos por ser de naturaleza contable.

La oficina de Planeacion y las areas de Litigio Nacional e Internacional tienen un repositorio de

documentos electronicos.

Muy poca documentacion es eliminada, pues no existen tablas de retencion documental y la

tendencia es a conservar la totalidad.

Se utilizan documentos digitales tanto en los procesos misionales como en los administrativos.
Sin embargo el uso de papel ain supera a los documentos electronicos. Aunque la totalidad de
documentos se producen electronicamente, no tenemos registro de cuantos se envian por correo

electronico y cuantos se imprimen, aungue la practica habitual es la impresion.
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Los documentos digitales se encuentran almacenados en: correos electrénicos institucionales,
los computadores de uso institucional, Backup en Oficina de sistemas y sistemas asignados a las

areas u oficinas.

Los documentos que méas se elaboran son: documentos juridicos: demandas, memoriales,
designaciones, documentos contables: soportes de pagos, de viajes, nbmina y documentos

administrativos: proyectos, solicitudes de extensién o adicién de proyectos

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, se quiere aplicar un Manual como una
alternativa de buenas préacticas verdes como la reduccion del uso del papel, mediante la utilizacion
de las nuevas tecnologias para mitigar el impacto ambiental en la entidad. A través de analizar los
procesos y procedimientos que se ejecutan en las diferentes dependencias, administrativas de la
Comision Colombiana de Juristas e identificar que actividades consumen un alto contenido de
papel y cuél de estas pueden ser reemplazadas por medios digitales para la mitigacion del impacto
ambiental. Asi como sensibilizar al personal que labora en la Comision Colombiana de Juristas de
Bogota sobre el uso y manejo adecuado del papel como propdsito para la consecucion de buenas

practicas verdes.
6.3. Marco conceptual

La Comision Colombiana de Juristas tiene como propdsito contribuir al mejoramiento de la
situacion de derechos humanos y derecho internacional humanitario en Colombia y a la vigencia

del Estado social y democratico de derecho planteado en la Constitucién de 1991, lo que implica
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informacidn relevante y actualizada enmarcada en la normatividad que la reglamenta, buscando la
articulacion de los lineamentos ambientales necesarios para el desarrollo de estrategias, que
permitan a la misma seguir dentro del proceso de transformacién a una entidad mas amable y
eficiente con el medio ambiente. Por tal motivo esta interesada en articular e implementa la politica
ambiental “CERO PAPEL” la cual pretende realizar una gestion ambiental en la parte cada una de
las dependencias de la entidad, minimizando los impactos ambientales generados y optimizando
cada uno de los procesos en el funcionamiento de las actividades operativas y administrativas, con
el fin de prestar un mejor servicio, desde el uso eficiente de los recurso tecnolégico y promulgando

una reduccion de tiempos y costos.

Acorde con la estrategia de Gobierno en Linea del programa Agenda de Conectividad, parte del
Plan Nacional de Desarrollo 2006-2010 “Un Estado Comunitario: Desarrollo para Todos” - Ley
1151 de 2007, en donde se consolida como pieza fundamental de las acciones que se requieren para
conformar un mejor Estado al servicio de los ciudadano, con ello el Decreto 1151 de 2008 establece
los plazos para que en el 2012 la Administracion Publica haya completado el ciclo del Gobierno
electronico llegando a la democracia en lineal y de conformidad con las bases del plan nacional de
desarrollo 2010-2014, es propoésito del gobierno nacional tener una gestion efectiva, eficiente y
eficaz, dentro de las estrategias se encuentra la denominada “Cero Papel” donde la Directiva
presidencial nimero 04 de 2012 propone que cada entidad deberd formular un plan de eficiencia

administrativa. 2
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6.4. Marco legal

De conformidad con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010 - 2014, es propdsito del
Gobierno Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las estrategias
principales para la implementacion de esta politica, se expidio la Directiva Presidencial 04 de 2012
Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica CERO PAPEL en la Administracion
Publica. Denominada "Cero Papel” que consistid en la sustitucién de los flujos documentales en
papel por soportes y medios electronicos, sustentados en la utilizacién de Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas de los impactos en favor del
ambiente, tuvo 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 debieron identificar, racionalizar, simplificar, y
automatizar los tramites y los procesos, procedimientos y servicios internos, con el propdsito de
eliminar duplicidad de funciones y barreras que impedian la oportuna, eficiente y eficaz prestacion

del servicio en la gestion de las entidades.

Normas que se evidencia en la Constitucion Politica de Colombia Asamblea Nacional
Constituyente. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y

naturales de la Nacidon” en el Articulo 8.

También en el Articulo 15, el cual hace referencia que “Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.

De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
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recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. La

correspondencia y demas formas de comunicacion privada son inviolables:”

Y en la Ley 527 de 1999 Congreso de Colombia, 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 (Congreso de Colombia,

1999).

Asi como en el los Decretos 2609 de 2012 Presidente de la Republica de Colombia Por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades

del Estado (Presidencia de la Republica de Colombia, 2012).

Decreto 2693 de 2012 Presidente de la Republica de Colombia Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones

(Presidencia de la Republica de Colombia, 2012).

Decreto 103 de 2015 Presidente de la Republica de Colombia Por medio del cual se reglamenta
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones (Presidencia de la Republica de

Colombia, 2015).

Y en el Acuerdo 3 de 2015 Archivo General de la Nacién Por el cual se establecen lineamientos

generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestiébn de documentos electrénicos

04 — 09 - 2017 F- |
Elaboracién del Manual Cero Papel para la Comision Colombiana de Juristas ﬂ

de Bogota

UNIVERSIDAD Programa Cien.cig de la Informaciér_1, Ia_Documentacién, '
DEL QUINDIO Bibliotecologia y Archivistica CIDBA



27

generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo

1V del

Peor definitivamente el Decreto 2609 de 2012, hace referencia a la Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papel en la administracion pablica (Presidencia de la Republica de

Colombia, 2012).

Circular Externa 5 de 2012 Archivo General de la Nacién Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero

papel (Archivo General de la Nacion, 2012).
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1. Tipo de Trabajo de Grado

Para el desarrollo de este trabajo se aplic una encuesta sobre el uso del papel en la Comision
Colombiana de Juristas, a través de una herramienta informatica en linea, toda vez que como parte
del compromiso de la Institucién con el programa del CERO PAPEL. Las encuestas se realizaran
a través de la publicacion de la encuesta en la pagina Web y tabulacién de la informacién se realiz6
a través de un herramienta de GOOGLE DRIVE. De esta manera se recolectaran las encuestas sin
realizar ninguna impresion de papel y sin afectaciones mayores ambientales. En un plazo tres
semanas, a partir de la entrega de informacion de la lista de correos por parte de la persona
responsable del Sistema de Seguimiento, Informacion y Archivo Digital de la Comision

Colombiana de Juristas.
7.2 Tipo de investigacion

Este trabajo es un estudio descriptivo, con un enfoque cuantitativo pues tiene como fin
recolectar datos sobre los diferentes aspectos sobre el uso del papel por el personal que trabaja en

la Comision Colombiana de Juristas de Bogota.

El estudio tiene un enfoque cuantitativo, debido a que se van a realizar un analisis de los

resultados de las encuestas que se aplicaran al personal de la entidad.
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7.3. Cuantitativo

El enfoque del estudio es cuantitativo, utilizando la recoleccion y analisis de datos para contestar
preguntas de investigacion, para establecer algunas hipétesis o estrategias para reducir el consumo
de papel en la Comision Colombiana de Juristas. A través de una medicién numérica o conteo y el

uso de estadisticas para establecer los patrones de la poblacion.
7.4. Poblacion

Teniendo en cuenta que actualmente el personal de la Comision Colombiana de Juristas, cuenta
con 60 empleados entre personal de planta, contratistas y practicantes. El estudio se realizara con

una muestra de 30 personas que laboran en la entidad.

7.5. Plan De Trabajo

OBJETIVOS

ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Hacer consultar en laweb Catalogo OPAC  http://www.javeri
y en los catalogos de las Biblioteca ana.edu.co/biblos/

Realizar una revision del
estado del arte del contexto
nacional e internacional

bibliotecas de la  Universidad de la catalogos-de-
Universidad de la Salle y Salle y Pontificia otras-bibliotecas

o Javeriana Universidad
sobre politicas del Cero ; ]
Javeriana http://www.lasalle
Papel
.edu.co/wps/portal
/Home/Principal/
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http://www.javeriana.edu.co/biblos/catalogos-de-otras-bibliotecas
http://www.javeriana.edu.co/biblos/catalogos-de-otras-bibliotecas
http://www.javeriana.edu.co/biblos/catalogos-de-otras-bibliotecas
http://www.javeriana.edu.co/biblos/catalogos-de-otras-bibliotecas
http://www.lasalle.edu.co/wps/portal/Home/Principal/LaUniversidad/Biblioteca
http://www.lasalle.edu.co/wps/portal/Home/Principal/LaUniversidad/Biblioteca
http://www.lasalle.edu.co/wps/portal/Home/Principal/LaUniversidad/Biblioteca

Realizar una entrevista al
responsable del Sistema de
Seguimiento , Informaciony
Archivo Digital de la
Comisién Colombiana de
Juristas de Bogota

Realizar una encuesta al
personal de la Comision
Colombiana de Juristas de
Bogota sobre el uso y
manejo del papel que
realizan las  diferentes
dependencias

Revisar los resultados de la
encuesta  realizada  al
personal de la Comision
Colombiana de Juristas de
Bogotad sobre el uso y
manejo del papel que
realizan

las diferentes dependencias

Formular estrategias para
reducir el consumo de papel
en la Comision Colombiana
de Juristas de Bogota

Realizar el Manual Cero
Papel en la Comision
Colombiana de Juristas de
Bogota

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Hacer la  entrevista
teniendo como base el
Formulario con las 9
preguntas  sobre el
enfoque de la Comision
Colombiana de Juristas
de Bogota, el manejo
documental y el uso del
papel que realizan en la
entidad

Aplicar la encuesta al
personal de la Comision
Colombiana de Juristas
de Bogota con el fin de
determinar el uso vy
manejo del papel

Realizar un analisis de los
resultados de la encuesta

Identificar  tres  (3)
estrategias para reducir el
consumo de papel en la
Comision Colombiana de
Juristas de Bogota

Realizar un  manual
electrénico sobre buenas
practicas en el uso
adecuado del papel
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LaUniversidad/Bi
blioteca
Formulario
diligenciado

Encuestas
diligenciadas

Analisis de la
encuesta

3 Estrategias

formuladas

Manual Cero

Papel
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http://www.lasalle.edu.co/wps/portal/Home/Principal/LaUniversidad/Biblioteca
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Presentar al personal que
labora en la Comision
Colombiana de Juristas el
Manual sobre el uso y
manejo adecuado del papel
como propdsito para la
consecucién de  buenas
précticas

Citar una reunion con el Envio de

personal de la Comision invitacion a través

de Juristas de Bogota, del responsable

para presentar el Manual del Sistema de
Seguimiento ,
Informacion y
Archivo  Digital
de la Comision
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA
ACCIONES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

Realizar una revision del estado del arte 27

del contexto nacional e internacional

sobre politicas del Cero Papel

Entrevista al responsable del Sistema de

Seguimiento , Informacion y Archivo 18

Digital de la Comisién Colombiana de

Juristas de Bogota

Aplicar una encuesta al personal de la

Comision Colombiana de Juristas de 15
Bogota sobre el uso y manejo del papel

gue realizan las diferentes dependencias

Revisar los resultados de la encuesta

realizada al personal de la Comision 18
Colombiana de Juristas de Bogotéa sobre

el uso y manejo del papel que realizan las

diferentes dependencias

Formular estrategias para reducir el

consumo de papel en la Comision 19
Colombiana de Juristas de Bogota

Realizar el Manual Cero Papel en la

Comision Colombiana de Juristas de 20
Bogotéa

Presentar al personal que labora en la
Comision Colombiana de Juristas sobre el
uso y manejo adecuado del papel como
proposito para la consecucion de buenas
practicas

30
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9. RECURSOS

9.1. Recursos Humanos

La Comision Colombiana de Juristas, esta conformada por la Asamblea General, el Consejo
Directivo y la Direccién. Los cuales se encargan de establecer las directrices para que la Comision
cumpla con el objetivo de buscar por medios juridicos el pleno respeto en Colombia de los derechos
humanos y del derecho humanitario, y reconocer el cardcter universal, indivisible e

interdependiente de esos derechos.
También hacen parte de la Comision Colombiana de Juristas las siguientes dependencias:

Subdireccion de Litigio y Proteccion Juridica: ofrece asistencia juridica y acompafiamiento
psicojuridico a individuos y comunidades vulnerables para la proteccion de sus derechos, mediante
la representacion judicial y la exigencia ante tribunales nacionales e internacionales para que
investiguen, juzguen, y sancionen a los responsables intelectuales y materiales de la violacion de
los derechos humanos y otorguen debida reparacion y para que se adopten politicas estatales

orientadas a prevenir que se presenten estas situaciones.

Subdireccion de Incidencia: es la dependencia encargada de realizar todas las acciones de

incidencia ante el Congreso de la Republica, la Corte Constitucional y la opinién publica para que
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se acojan y desarrollen como normatividad interna los principios y normas internacionales de
derechos humanos y del derecho internacional humanitario, y ante la comunidad internacional para
que supervise la situacion de los mismos en Colombia y haga seguimiento al cumplimiento del

Estado colombiano de las recomendaciones en estas materias.

Subdireccion de Investigacion: recolecta y examina informacion oportuna, completa,
sustentada y verificable, sobre la situacién de derechos humanos y derecho humanitario en el pais
con énfasis en la situacion de la poblacion en condiciones de vulnerabilidad. Con el fin de que la
sociedad colombiana y la comunidad internacional tengan una mejor comprension de la situacion

de derechos humanos y derecho humanitario en nuestro pais.

Gerencia de Planeacion, Administracion y Finanzas: se encarga de coordinar la
estructuracion técnica y financiera de los proyectos de la Comisién Colombiana de Juristas, ubica
y contacta posibles fuentes de financiacion, hace seguimiento a la ejecucion técnica y financiera
de los proyectos, mantiene las relaciones con las entidades financiadoras, y prepara y propone a la

Direccion el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos por proyectos.
9.2. Recursos Fisicos

» Inmuebles: 1, compuestos por una casa de 2 pisos y una edificacion adicional, también de

2 pisos.
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> No tenemos oficinas adicionales ni en Bogota ni fuera de ella.

> Automoviles: 0

> Equipos de computo: 60, entre portéatiles, de escritorio y otros equipos (como iPad). De
los 60 equipos, 3 son servidores.

> Escaner: 3 de velocidad media (hasta 50 ppm/100 ipm (blanco y negro, color, escala de
grises, 200 dpi)), 2 escaneres en equipos multifuncionales (solo plano y baja velocidad)

> Impresoras: 3 impresoras laser de trabajo pesado, 1 impresora laser de uso hogar, 1
impresora de matriz de punto y una impresora multifuncional a color.

» 2 televisores

» 60 teléfonos (extensiones) + 1 planta de comunicaciones.

» Escritorios: 65 (los/las pasantes trabajan Unicamente medio tiempo)
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ORGANIGRAMA DE LA COMISION COLOMBIANA DE JURISTAS

" ASAMBLEA

. GENERAL )

CONSEID |

DIRECTIVO )

DIRECCION
Director
Asistente Direccidn/
Comunicaciones
Secretaria

SUBDIRECCION LITIGIO
Subdirector (a)

LITIGIO Y PROTECCION JURIDICA LITIGIO ESTRATEGICO
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10. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

10.1. Encuesta

La Encuesta Sobre EI Uso Del Papel En La Comisién Colombiana De Juristas se aplicé a una
muestra de 30 de un total de 60 empleados, debido a las ocupaciones laborales y las restricciones
de tiempo que tenian los mismos al responderla. Razén por la cual no fue posible aplicarla para
todos los funcionarios de la entidad y por eso se trabajo sobre la muestra anteriormente

mencionada.

FICHA TECNICA ENCUESTA

Nombre de la encuesta: Encuesta Sobre EI Uso Del Papel En La Comisién Colombiana De Juristas
Personas que realizaron la encuesta: Carmen Lizbeth Rodriguez Méndez y Johanna Rodriguez
Méndez — Estudiantes de Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Fecha de recoleccion de la informacion de campo: 13 al 18 de Noviembre de 2017
La Encuesta que se realiza a continuacion es para los empleados de la Comision Colombiana de
Juristas (CCJ), es una encuesta que tiene como finalidad conocer el uso y consumo que hacen del
papel dentro de la institucion en sus actividades laborales.

Ciudad donde se realiz6: Bogota

Tamafio de la muestra: 30 encuestas.
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Técnica de recoleccion: Cuestionario estructurado vias encuestas electronicas a través de Google

Drive.

ENCUESTA SOBRE EL USO DEL PAPEL EN LA COMISION COLOMBIANA DE

JURISTAS

1. Indique su profesion

2. Indique la dependencia en la que trabaja

3. Seleccione su edad dentro de los siguientes rangos
De 18 a 25 afios

De 26 a 50 afios

51 0 mas

4. Imprime en ambas caras de una hoja de papel
Si___ 0o No__

5 ¢Qué tamafio de letra usa para imprimir?

a) 8 b) 10 C) 12 d) 14

6. ¢Realiza la lectura y correccion de los documentos en la pantalla antes de imprimir?

Si o No

de Bogota
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7. ¢Revisa la configuracion de los documentos antes de imprimir?

Si o No

8. ¢Reutiliza papel usado para imprimir nuevamente?

Si o No

9. ¢Sustituye comunicaciones internas en papel por electronicas?

Si o No

10. ¢Conoce que es la politica de cero papel?

Si o No

11. ¢Cuantas impresiones realiza al dia?

Delal5

De 16 2 30

De 31 a50

51 0 mas

39

12. ¢Usted ha recibido alguna capacitacion sobre el uso de papel dentro de la Comision

Colombiana de Juristas?

Si___ 0o No

UNIVERSIDAD
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10. 13. Seleccione uno de los tres posibles beneficios que podria obtener su lugar de trabajo al

reducir el consumo de papel

Contribuir con el medio ambiente
Disminucion de costos

Mejor manejo del tiempo en actividades laborales

10.2 Tabulacion de los resultados

La aplicacion se llevo a cabo al total de los empleados de la Comision Colombiana de Juristas

discriminados asi:

CARGO CANTIDAD
Archivista 2
Abogado 14
Comunicador 2
Contador 2
Antropologo 1
Psicélogo 3
Secretaria 1
Ingeniero Mecanico 1
Relaciones 1
Internacionales

Ingeniero 1
Socidlogo 2
TOTAL 30
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10.3 Anédlisis e Interpretacion de los resultados.

A continuacion se presentan los resultados de los andlisis a la encuesta aplicada, a través de la
herramienta de GOOGLE DRIVE, asi como de la observacion, registrada en visitas realizadas a la
Comision Colombiana de Juristas.

Pregunta 1. ;Cudl es su profesion?

Gréfica No.1 Profesiones Muestra Empleados CCJ
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El mayor nimero de empleados con profesion con 14 personas es la profesion de abogado, en
seguida se encuentran los psicologos con tres y los archivistas, contador, antrop6logo y sociélogo
con 2 personas. En resumen la mayoria de los empleados de la Comisién Colombiana de Juristas

pertenecen al area de derecho, lo que indica con su mision institucional.
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Pregunta 2. Indique la dependencia en la que trabaja

Gréfica No.2 Dependencia Muestra Empleados CCJ
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La dependencia con mayor nimero de empleados es Tierras con 14 personas, seguido del area

de gestion documental.
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Pregunta 3. Seleccione su edad dentro de los siguientes rangos

Gréfica No.3 Edad de rangos de los empleados de la CCJ

@ De 18 a3 25 afos
@ De 26 a 50 afos
@ 51 0més

El rango de edad de los empleados de la Comision Colombiana de Juristas se encuentre entre 25y
60 afios de edad con un porcentaje de 73.3%. Y con igual porcentaje de edad, los rangos de 18 a
25 afios y 51 0 mas con un 13.3%.
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Pregunta 4. Imprime en ambas caras de una hoja de papel

Gréfica No.4 Impresion por ambas caras del papel empleado CCJ

@ Si
@ No

Los empleados de la Comision Colombiana de Juristas, al realizar sus impresiones lo hacen por
ambas caras de una hoja de papel con un 93.3%. Lo que indica que el porcentaje restante es

reducido.
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Pregunta 5. ;Que tamafio de letra usa para imprimir?

Grafica No.5 Tamafio de letra para imprimir

[ ]
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@12
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La percepcién del tamafio de letra que usan los empleados de la Comision Colombiana de
Juristas es negativa, teniendo en cuenta que la mayoria imprimen en un tamafio de letra de 12 con
un 46.7 %. Mientras que en un tamafio de 8 imprimen en un 6.6 %
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Pregunta 6. ¢Realiza la lectura y correccion de los documentos en la pantalla antes de imprimir?

Grafica No.6 Revisar y corregir los documentos antes de imprimir
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El 86.7 % de los empleados de la Comisién Colombiana de Juristas realizan una lectura previa
antes de imprimir algiin documento. Se pueden formular varios aspectos, como que leen de manera
consciente antes de realizar alguna impresion. Independiente de lo mencionado anteriormente, la
tendencia es positiva. La tendencia positiva de las respuestas puede ser de gran utilidad en colocar

esta actividad dentro del manual de cero papel.

En un 13.3% no realizan una lectura previa del documento que van a imprimir.
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Pregunta 7. ¢Revisa la configuracion de los documentos antes de imprimir?

Grafica No.7 Revisar y corregir los documentos antes de imprimir
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Este item es de gran importancia, ya que aborda temas relacionados con la presencia de fallas
en la configuracion de la impresion, que podrian hacer mal uso del papel. Sin embargo encontramos
que el 83.3 % configura los documentos antes de enviarlos a impresion, lo que indica un buen uso

de este aspecto por parte de los empleados de la Comision Colombiana de Juristas.

Es una buena practica que se debe difundir dentro de la institucion y en el manual de cero papel.
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Pregunta 8. ¢Reutiliza papel usado para imprimir nuevamente?

Grafica No.8 Reutiliza el papel usado para imprimir
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Evidentemente la gran mayoria del personal opina favorablemente en el uso de reutilizar papel
usado para imprimir nuevamente. A pesar de que el 26.7% de los empleados no imprimen en papel

reciclable, podemos afirmar que la tendencia es positiva sobre este aspecto.
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Pregunta 9. ¢Sustituye comunicaciones internas en papel por electronicas?

Grafica No.9 Sustituyen comunicaciones en papel internas por electrdénicas
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En este item, la tendencia es positiva debido que el personal de la Comisién Colombiana de

Juristas sustituyen las comunicaciones internas en papel por las electrdnicas.
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Pregunta 10. ;Conoce que es la politica de cero papel?

Grafica No.10 Conoce que es la politica cero papel

@ Si
@ Mo

El 53.3 % de los empleados de la Comisién Colombiana de Juristas manifiestan tener
conocimiento sobre la politica de cero papel, lo que indica un buen apoyo la institucién en la

implementacion de estrategias relacionadas con este asunto. Enun 46.7 % no tienen conocimiento.
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Pregunta 11. ;Cuantas impresiones realiza al dia?

Gréfica No.11 Cuantas impresiones se realizan al dia
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Con un 83.3 % los empleados de la Comisién Colombiana de Juristas realizan impresiones

al dia entre 1 a 15 péaginas diarias. Y no realizan impresiones al dia mayores de 31 paginas diarias.

04 — 09 - 2017
Elaboracién del Manual Cero Papel para la Comisién Colombiana de Juristas
de Bogota
Programa Ciencia de la Informacién, la Documentacion
UNIVERSIDAD ’ ’
DEL QUINDIO Bibliotecologia y Archivistica CIDBA




52

Pregunta 12. ¢Usted ha recibido alguna capacitacion sobre el uso de papel dentro de la

Comision Colombiana de Juristas?

Gréfica No.12 Capacitacion Empleados CCJ Uso del Papel
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De la muestra de 30 empleados de la Comision Colombiana de Juristas, 96.7% no ha
recibido capacitacion sobre el uso de papel, mientras que un 3.3.% afirman que si han recibido

capacitacion.

04 — 09 - 2017
Elaboracién del Manual Cero Papel para la Comisién Colombiana de Juristas
de Bogota
Programa Ciencia de la Informacién, la Documentacion
UNIVERSIDAD ’ ’
DEL QUINDIO Bibliotecologia y Archivistica CIDBA




53

Pregunta 13. Seleccione uno de los tres posibles beneficios que podria obtener su lugar de trabajo

al reducir el consumo de papel.

Grafica No.13 Beneficios Muestra Empleados CCJ Reducir Consumo de Papel

@ Contribuir con el medio ambiente
@ Disminucion de costos

Mejor manejo del tiempo en
actividades laborales

La tendencia mas elevada o beneficio que podrian obtener los empleados de la Comision
Colombiana de Juristas es contribuir con el medio ambiente, con un 47.7%, seguido de disminucion
de costos con un 36.7% porcentaje y el tercer lugar el mejor manejo de tiempo en las actividades

laborales con un 16.7%.

La gran mayoria de los resultados son de una tendencia positiva con respecto al uso del
papel que realzan los empleados de la Comision Colombiana de Juristas. Los resultados indican un
alto indice del buen uso del papel que hacen en sus actividades dentro de la institucion. Sin

embargo, consideramosqueesnecesaria la creaciondel Manuat de' CeroPapel; en donde se daran
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a conocer un conjunto de herramientas que permitan seguir reduciendo el consumo de papel en
todos los procesos que realizan dentro de la CCJ. También es evidente realizar una capacitacion

al personal de la entidad sobre la importancia de seguir adaptando otras las buenas practicas.

En este periodo, se recolectd en colaboracién con las diferentes areas de la Comisién
Colombiana de Juristas, la informacion necesaria para construir el manual o guia de instrucciones

que sirvan para reforzar las falencias que aun se presentan en el uso de papel dentro de la entidad.
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11. RESULTADOS PRODUCTO (MANUAL CERO PAPEL)

Un manual de cero papel que proporcione a los funcionarios y contratistas de la Comisién
Colombiana de Juristas — CCJ, una serie de estrategias que permitan reducir significativamente los
consumos de papel en todas las actividades realizadas en sus actividades administrativas y
laborales, como un primer paso para avanzar en la implementacion de una administracién pablica

cero papel.

Ver Anexo Manual Cero Papel Buenas Practicas.
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RECOMENDACIONES

La Comisiobn Colombiana de Juristas, seguira contribuyendo con las buenas practicas
ambientales que ha venido realizando hasta el momento, las cuales seran articuladas en el Manual
de Cero Papel. Con el propésito de concientizar a los funcionarios y contratistas sobre la

importancia de la apropiacién de la Politica de Cero Papel.

Con el punto anterior también se sugiere la elaboracion de manual, en soporte fisico y
electronico, para fortalecer de nuevos mecanismos de comunicacion e informacion que disminuyan
los costos y tiempos administrativos de los diferentes procesos internos, generando un aporte socio-

ambiental.

Con el objetivo de implementar y lograr la adopcion de las estrategias de cero papel, se propone
implementar unas camparias de sensibilizacion a los (funcionarios y contratistas), en las que se
deben dar a conocer las directrices del Programa de Gestion Cero Papel de la entidad, y de esta
manera realizar una participacion activa y el compromiso con el cumplimiento de las metas

establecidas en la Politica y de Cero Papel.

Sugerimos que el Manual de Cero Papel haga parte del proceso de gestion documental
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Implementar la firma electronica o digitalizada para las comunicaciones oficiales internas y que
se transfieran, a través del sistema de correspondencia. Aplicando de esta manera la politica de

eficiencia administrativa y Cero Papel.

Establecer el compromiso de la entidad con la politica de Cero Papel: a través de la pagina web
se daré a conocer el presente Manual de Cero Papel de la Comision Colombiana de Juristas- CCJ,

con el fin de que los empleados actuales y futuros adquieran esta responsabilidad.
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12. CONCLUSIONES

El presente trabajo tuvo como objetivo realizar el Manual de Cero Papel en la Comision
Colombiana de Juristas para afianzar la reduccién de consumo de papel en la entidad, asi como
fortalecer los mecanismos que disminuyan los costos y tiempos administrativos de los diferentes
procesos, generando un aporte socio-ambiental. Esto quiere decir que aunque dentro de la
Comision Colombiana de Juristas han realizado un manejo adecuado del uso del papel, es necesario

que estos mecanismos queden plasmados en el manual y que hagan parte de la politica cero papel.

Con la elaboracion del Manual de Cero Papel, es viable concientizar a la administracion y a los
mismos empleados que trabajan en la Comision Colombiana de Juristas que el ahorro de papel no
solo se da al disminuir la compra del mismo, sino que cada uno debe hacer su aporte al dar uso de

las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la institucion.

Para cumplir con el objetivo propuesto, se realizo un analisis de la situacion, a traves de la
aplicacion de una encuesta digital. En la que pudimos determinar el buen uso del papel que realizan
los empleados de la Comisién Colombiana de Juristas en sus actividades laborales, pero les hace
falta otras estrategias que podrian implementar en la institucion. Las cuales seran presentadas en

el Manual de Cero Papel.

Con el uso del Manual de Cero Papel, la Comision Colombiana de Juristas podra ser una de las
instituciones pioneras en la aplicacion y ejecucion de la politica cero papel y en la contribucion con

el cuidado del medio ambiente.
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Al elaborar este trabajo comprendimos que a través de las diferentes herramientas
tecnoldgicas, es posible contribuir con el cuidado del medio ambiente y generar estrategias

relacionadas con el Cero Papel.

Con la capacitacion acerca del Manual de Cero Papel, se quiere que el personal de la Comisién
Colombina de Juristas — CCJ se apropie del mismo y a la vez desarrollen las habilidades que les
permitan un mejor desempefio en sus actividades laborales. De acuerdo con el Manual aprobado,

que puedan brindar a portes a la institucion.

Colocar en marcha estos mecanismos favorecen con el desarrollo y la gestion de las entidades
principalmente en relacion con el area documental, tanto en los soportes fisico como digitales;

ademas de optimizar la economia de las en las entidades
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en la administracibn  publica".  http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-

3647 documento.pdf
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Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Estrategia Gobierno en linea
2012 — 2015 Para el orden nacional 2012 — 2017 Para el orden territorial.

http://www.minambiente.gov.co/images/tecnologias-de-la-informacion-y-

comunicacion/pdf/minticmanual3.1.pdf

Politica de Cero Papel de La Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP.

file:///C:/Users/Johanna/Documents/3-Programa-de-Cero-Papel-PCP%20(2).pdf

Ministerio de Cultura. Comision de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica: 17 PAG. —
Modelo conceptual de descripcion archivistica y requisitos de datos basicos de las descripciones
de documentos de archivo, agentes y funciones — Parte 1: Tipos de entidad. Borrador final

de la CNEDA.

OGA La primer oficina cero papel. Oficina de Gestion de Audiencias.

http://www.jusformosa.gov.ar/oga/oga oficina Opapel.pdf

Navarro, K. M. (2009). Informe Proyecto Cero Papeles Comjib . Costa Rica

Chaves Cervantes, Lupita. Programa Hacia Cero Papel. Ruta hacia la eliminacién de papel y

cambio cultural organizacional Oralidad y Gestion judicial / Lupita Chaves Cervantes;

Maria de los Angeles Gamboa Conejo. — 1 ed. — San José, C.R.: Poder Judicial.

de Bogota
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Departamento de Artes Gréficas, 2013. https://www.poder-

judicial.go.cr/ceropapel//images/LIBRO.PDF

Programa hacia cero papel. https://www.poder-judicial.go.cr/ceropapel/

Plan Nacional De Gobierno Electrénico 2013-2017.

http://ogrrhh.unmsm.edu.pe/files/normativas/otros/PLAN%20NACIONAL%20DE%20

GOBIERNO%20ELECTRONICO.pdf

SEMINARIO: Gobierno Electrénico en el Peru.

http://www.ana.gob.pe/sites/default/files/normatividad/files/1.gobierno electronico 0.pd

f

Sumate al cero papel. Universidad Nacional de Colombia, http://medellin.unal.edu.co/sumate-al-

cero-papel

Empezé la campafa de CERO PAPEL en la Unipamplona.

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home 1/recursos/noticias 2014/

mayo/19052014/cero papel.jsp
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Oficinas sin papeles. Manual de implantacion

http://www.oficinasinpapeles.es/documentos/Manual%?20-

%200ficina%20sin%20Papeles.pdf

Ley 1450 del 2011. Eficiencia Administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la

administracion publica. http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-

3821 documento.pdf

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto 2150 1995.html

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,

procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion publica.

Decreto 1537 de 2001. http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3555.html

Documento conpes 3292 de 2004. http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3501.html

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Lineamientos Detallados para
la Implementacién de Procesos Electronicos.

https://www.minsalud.gov.co/Documentacion-

GEL/GELCeroPapel/LineamientosDetallados ProcedimientosAdministrativosElectronic
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Como  implementar un  proyecto de cero papel en una  organizacion?.

http://die.udistrital.edu.co/sites/default/files/marco vinicio lenci seminario internacion

al cero papel.pdf

Cero papel en el Instituto con miras a lograr un impacto en el medio ambiente.

http://www.medicinalegal.gov.co/cero-papel-en-el-instituto-con-miras-a-lograr-un-

impacto-en-el-medio-ambiente

Constitucion Politica de Colombia Asamblea Nacional Constituyente.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion politica 1991.html

Ley 527 de 1999 Congreso de Colombia. http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-
3679.html

Decreto 2609 de 2012. http://www.cej.org.co/observatoriocpayca/index.php/decretos-2012-
2013/593-decreto-2609-de-2012

Ley 594 de 2000. https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-15049 documento.pdf

Decreto 2693 de 2012. http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3586.html

Ley 1341 de 2009. http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3707.html

Ley 1450 de 2011. http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1450 2011.html

Decreto 103 de 2015. http://www.mintic.gov.co/portal/604/w3-article-3586.html

Ley 1712 de 2014. http://suin.gov.co/viewDaocument.asp?ruta=1 eyes/1687091 ..
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Acuerdo 3 de 2015 Archivo General de la Nacion. http://www.archivogeneral.gov.co/

Ley 594 de 2000. http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275

Circular Externa 5 de 2012 Archivo General de la Nacién.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=61830

Reduce reuse recycle. https://www.ecologiaverde.com/definicion-reciclaje/

Facture: https://www.facture.co/Glosario

Definicion de manual. https://definicion.mx/manual/

Concepto de optimizacion de recursos. https://www.gestiopolis.com/concepto-de-optimizacion-

de-recursos/
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13. ANEXOS

13.4. Evidencias fotogréficas

1. Johanna Rodriguez. Lugar de trabajo de Diego Andrés Galindo, administrador
documental de la Comision Colombiana de Juristas. EI 18 de septiembre de 2017

2. Johanna Rodriguez. Scanner del area de gestion documental de la Comision Colombiana
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3. Johanna Rodriguez. Impresora, Scanner y bandejas de material reciclado oficio o carta
para todas las areas de la Comision Colombiana de Juristas. El 18 de septiembre de 2017

4. Johanna Rodriguez. Impresora a color del area de la Oficina de sistemas de la Comision
Colombiana de Juristas. EI 18 de septiembre de 2017.
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5. Johanna Rodriguez. Discos duros de almacenamiento portatiles del area de la Oficina de
sistemas de la Comision Colombiana de Juristas. EI 18 de septiembre de 2017.

6. Johanna Rodriguez. Impresora digital e impresora de punto del area de la Oficina de
Contabilidad de la Comision Colombiana de Juristas. El 18 de septiembre de 2017.
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13.5. Cartas

13.5.1. Carta de consentimiento informado

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Comisién Colombiana de Juristas
Orpreaxcide ne pubs ¢ g0 estanas cormaltivg wwe b ONU
Pt 10 Cammotion b e Jurimn. e 1 b b G Andins o st (o

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo. Martha Lucia Bejarano Marin, identificada con la C.C. 41656947, como
Reprosentante Legal (e) de la Comisién Colombana de Juristas, autorizo 2 Carmen
Lizbeth Rodriguez Méndez, identificada con C.C. 52222585 y a Johanna Esmeraida
Rodriguez Méndez, identificada con C.C. 52117020, la realizaciin del trabqo de
MMOmonmmm{MmlcamPapdthom
Colombiana de Juristas, para optar por el grado de Profesional en Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del
Quindio.

As| mismo, acepto verificar los resultados del trabajo, ya que he sido informada
acerca de sus objetivos, cronograma y ko que se espera del mismo. El trabajo se
extendera por un perfodo de 45 dias calendario, entre el 15 de septiembre y el 30 de
odlubre de 2017, prorrogables a solictud de las estudiantes, con un tiempo de
dedicacién aproximado de 3 horas y media diarias (80 horas por estudiante). El
trabajo de aplicacién tendrd el acompanamiento de Diego Andrés Galindo,
identificado con C.C. 79761084, como Responsable del Sistema de Seguimiento,
Informacién y Archivo Digital de la Comision Colombiana de Juristas.

Las partes pueden detener la aplicacién o la particpacidn en cualquier momento,
mediante comunicacion escrita, con una anticipacidn de 15 dias habiles,

Por el presente autorizo a las estudiantes de CIDBA a publicar la informacidn
obtenida como resultado de la participacion en el trabajo de aplicacién, en la
sustentacidn u ofros medios legales. obligandese 3 1) Guardar absoluta
confidencialidad y reserva en relacion con la totalidad de la informacidn provista, de
tal forma que no sea conocida por terceros, salvo la autorizada por la Comisién
Colombiana de Junstas, con fines exclusivamente académicos. 2) No utilizar la
informacién confidencial en forma alguna, directamente o a través de terceros, en
asuntos o acthvidades de cualquier tipo, distintas a aquellas establecidas en este
documento. 3) Asumir la responsabllidad por la totalidad de los dafos, peruicios,
gastos y costas que generen ¢l mal o inadecuado manejo de la informacion
confidencial o la violacion de las obligaciones de reserva y confidencialidad
establecidas en el presente documento y en la Ley.

mmm-m Marin ﬁz ndo —

Representante Legal (e) Responsable del Sistema de Seguimiento,
Comisién Colombiana de Junstas Informacién y Archivo Digital

Camm%dgm Méndez  Johanna Esmeralda Rodriguez Méndez
Estudiante CIBDA Estudiante CIBDA
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13.5.2 Carta e informe final (Carmen Rodriguez)

LL)

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA. .

UNIVERSIDAL
DEL CXIIND

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Casmen Lizbelh Robizues Mickez
INSTITUCION O EMPRESA Lovisidn Colombiana: S Ducisdas
DIRECCION . Cavsesa 15 4Bis U5-37, Bogoa”
EVALUADOR DEL PROCESO Rego Aebees Galinbo

CARGO ASminisdador F2cuments)
TELEFONO DE CONTACTO Tudazzs exd. 126 S B
APLICACION - FECHA 30 Se_Oclubre e 2017
ASESOR " - Loz Eaela GialSo

1. Concepto de quien evalta el proceso con rmpeuo al desempeiio del estudiante:
# -1 Zx:n‘]
(o armen estuvc en Eesranea e comacle conla €€.0, VA J:Ta'a)
sauellzs o ’r\'\k,nq( 5 iy @rocesos aca \os cvales gueca cactbole
LAl LANA clo)\ A «&.c cexe D;\KA.’] Tieae wa PAANSG. CONC
:mr);c selnce el lecna o 1n4e(c5 easlowsmo, lo cunl cm(m\-\\o qQue
el J\’ﬂk,p ([ l_ue\a Sear\ucnquc S NE o(e S OO ‘IQﬁ"CD.: Mquac
ﬂ:_u/ga mas cacacdecis)ieag aschivicdicas iSGaeas EA4S 5« ap\\d-\c‘m

2 (,Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?
< \ e © S ot 2{2 1ovelad 13 o 2 ’1‘3&;:_(3
m!g ,A_J_L_\_La__ae_c.e.(o 07{>¢( fath );\ c\.(z‘ QE é,s\a\ lccer\ s r's‘h-rlls_
mls ‘s 'u\-)ﬁ M m:og\ *m (, a_%c A% _Come ':‘ ACCAONCS (f(oom;x‘f«fws
S ern \a-m.m ot ca3ones S diempo Sela 23 no eus cosible
«e,rll vaf 12s Qrﬁspnk ér‘ SENG Q: (\7“( Palelull llcu"’a C:‘L‘O'u.
\M(/’L-{‘ T -’1) Acasn éxv,‘fl eo) ca en '\r;oﬂ < Sietensicie

T
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3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacién en su Institucion o Empresa:

LQ%/L(: ‘.Ol"L:~"~<§c~.~r~" ér* } o i, han c,anS\«\uev\q\g\_a(

C
M‘\&S r\“(.-‘wt)s Folualel }’x \f\(w’(‘b&u)(] 2 %uLL CACA & \1

«_»-H 2AC S0 (m\’ L" ab L)() ol e d(\)tl ‘}am‘mm u(\p(ﬁnc\(a‘cn
AAC 2 E"r“‘.i( 5« CIAS \auen‘as o et m%lc Za0 j < nnﬁn«aﬁ(m(x con

\ﬂ\'\"e" :ﬁf."-u\ m_‘lx\/:“? 4 ave) c)'><c, Ao'o 2¢ ofac5<o’ C)L o LmDaC‘)L/
Send \c.\f_am [o7a) mﬂ P)uol cidah 2ua ?p los Socumeatos Sioidales

(\.&&
gl adsene o (;J Area nJ(n nacnl As i \M\v]men-) hac F(\{D(\_T(Ano

gus - s @l{oegsos ﬂuaomiqx;n/o <en LL\nKel(ﬂﬁn“Q}fs oxa eliminagc
wrﬂ&,( — y ewidac Sulicibal el NeShica.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):

312 uxmw\p\\e:m Con \QR o\n]o-\\uci‘ ﬂd‘) YO (-\B\rcs s

2O\

FIRMA DEL LVALI;ADOR - FIRMA DEL RSTUDIANTE
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13.5.3 Carta e informe final (Johanna Rodriguez)

-F—“‘.
<D,

UNIVERSIDAL

DEL QUINDIC

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE Jobanna Rebeiguer MeénSer
INSTITUCION O EMPRESA Comisiga Colombiana Sc Jucislag
DIRECCION Caccexa 1S 4 Bis Us-3%
EVALUADOR DEL PROCESO | TF eeo A aSrss Galindo

CARGO AScniai s*\( asoc %(uﬁ\ ena)
TELEFONO DE CONTACTO M3 33 ex) 126

APLICACION — FECHA O<ctubre 30 de zotv

ASESOR 2vz Estella Giraldo

1. Concepto de quien evalia el proceso con respecto al desempeifio del estudiante:

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?

= s o> nal=t nm pasa YOuWCAd 2 Wnlemmen acion O
- - - - e - L u Al - ) (> L) )
) o0 e -, g o0 - o Neo o M\ & -l -, .‘
= ARV=r-vye - 0 - = I - = = H =
ndemeclacion S la gdidica ca doSa s« Simensico
s
/
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3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucion o Empresa:

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
e wp ler A bledi vey 203

i Lo 2 W%”
= FIRMA D EVALUADOR FIRMA DEL EST IA E
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14. GLOSARIO

Cero papel: hace referencia a la reduccién ordenada del uso del papel mediante la

sustitucién de los documentos en fisico por soportes y medios electronicos.

Documento Electrénico: cualquier representacion de informacion conservada y
transmitida por medio de un mensaje de datos; es decir que es cualquier documento cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo digital. Que puede ser consultado, interpretado o reproducido,
a través de un computador u otro dispositivo con capacidad de acceder a informacion en medios

magnéticos.

Gobierno en linea: es el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) para mejorar los servicios e informacion para los ciudadanos, con el fin de aumentar la
eficiencia y eficacia de la gestion publica; asi como incrementar la transparencia del sector publico

y la participacién ciudadana.

Imprimir a doble cara: es un método eficaz para reducir el consumo de papel en las

oficinas se encuentra en la utilizacion de ambas caras de la hoja, en lugar de una sola.

Manual: guia de instrucciones que sirve para entender el funcionamiento de algo, tiene

como fin educar a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.
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Mensaje de datos: es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o

comunicada por medios electronicos, opticos o similares.
Optimizacion: es buscar la mejor manera de realizar una actividad.

Politicas de Cero Papel: son la formulacién de estrategias o lineamientos en materia de
gestion documental electronica, que ha establecido un gobierno a través de establecer normas o
leyes con el fin de garantizar la preservacion del patrimonio documental digital y promover la

estandarizacion de la gestion de documentos electronicos en un Estado.

Reciclar: es un proceso por el cual, materiales que son considerados desechos, vuelven a

ser introducidos en el proceso de produccion y consumo, con el objetivo de devolverles su utilidad.

Usuario: personas que hace ordinariamente algo o que es destinataria de un producto o de

un servicio.
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