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EDITORIAL

La Contraloria Departamental del Huila, adopté el Plan
Estratégico “Todos Controlamos” para el periodo 2016 — 2019,
en el cual se determina el horizonte para ejercer control y
vigilancia de los recursos publicos administrados por los
sujetos de control que tiene a cargo.

Una de las estrategias establecidas en dicho Plan es optimizar
los recursos fisicos, financieros y tecnoldgicos, buscando que la entidad sea
eficiente sin que aumenten los costos administrativos de la misma; es por ésta
razon que se requiere la implementacion de buenas practicas en el consumo de
papel que permitan cumplir con lo mencionado anteriormente.

Los tramites y actividades que realiza el organismo de control son registrados en
documentos de archivo tales como actas, resoluciones, circulares, oficios,
memorandos, procesos de responsabilidad fiscal, denuncias, peticiones, informes
de auditoria, entre otros. Un alto porcentaje de estos documentos tienen como
soporte fisico el papel generando un costo considerable en términos financieros y
dafios irreparables al medio ambiente.

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 dispone la Entidad,
mediante la formacion de una cultura de uso racional de los recursos, adaptacion
a los cambios relacionados con la gestién documental y utilizacion de documentos
electronicos.

Con base en lo anteriormente expuesto, el presente documento contiene algunas
acciones para reducir el consumo de papel mediante la adopcion de buenas
practicas en la gestion documental y un buen uso de las herramientas disponibles
por parte de los servidores publicos generando en ellos conciencia para la
correcta utilizacion de dicho material.

Adriana Escobar Gémez
Contralora Departamental del Huila
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POLITICA DE CERO PAPEL

OBJETIVOS

Objetivo General:

Crear y aplicar estrategias que conlleven a obtener eficiencia administrativa en la
Contraloria Departamental del Huila mediante el uso racional del papel y la
disminucién del mismo.

Objetivos Especificos:

e Socializar la Politica de Cero Papel creada al interior del 6rgano de control
fiscal.

e Sensibilizar a los funcionarios que conforman las diferentes dependencias
respecto al uso de tecnologias y herramientas qué sustituyan el uso
inadecuado del papel.

e Promover sentido de pertenencia con la Entidad y con el medio ambiente
en la aplicacion efectiva y eficiente de la presente politica encaminada al
uso racional del papel.
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e Dar a conocer y aplicar eficientemente las buenas practicas encaminadas al
uso racional del papel.

e Fortalecer los sistemas de recoleccion selectiva, reutilizacion y reciclaje de
los residuos de papel.

e Evaluar y ejercer control a través de indicadores que permitan controlar la
aplicacion efectiva de la politica encaminada a la utilizacion eficiente del

papel.
PROPOSITO

Con la expedicién de la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012,
orientada a la eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en
la administracion publica, la Contraloria Departamental del Huila ha propiciado
establecer una politica y cultura del uso responsable del papel, para reducir costos
y gastos, aumentar la productividad, mitigar el impacto ambiental y cumplir con la
legislacion nacional vigente.

Con el desarrollo del objetivo de la Politica Cero Papel y la aplicacion de las
buenas practicas sobre el uso responsable del papel, por parte de los
funcionarios, se espera generar una gestion socialmente responsable enmarcada
en los principios de eficiencia, eficacia, equidad, transparencia y desarrollo
sostenible.

DECLARACION DE LA POLITICA DE CERO PAPEL

La Contraloria Departamental del Huila consciente de hacer uso racional y
responsable del papel, asi como el de sus recursos asociados (por ejemplo: téner)
y reducir el impacto ambiental, que es ocasionado por el desarrollo de sus
actividades, declara a través de la presente politica, que aplicara buenas practicas
para reducir el consumo de papel como evitar la reproduccion innecesaria de
documentos, asi como sustituir el uso de memorandos internos en papel, por
comunicaciones electrénicas, aprovechando el potencial y uso que ofrecen las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones. Para lograr dicho propésito,
se cumpliran, entre otras directrices, lo expuesto en el presente documento.
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APLICACION

La aplicacién de la Politica Cero Papel se evidenciar4 conforme a las siguientes
acciones:

1.

Se sensibilizard sobre el uso responsable del papel, a través de los
diferentes medios internos (memorandos, circulares, carteleras, mensajes)
y charlas por dependencia dirigido a todos los funcionarios.

Se revisaran los procesos definidos al interior de la entidad, con el
propdsito de determinar los flujos documentales y los registros que son
susceptibles de optimizar.

Se construira la linea base para hacer el monitoreo y seguimiento mensual
al consumo de papel y definir las estrategias y acciones que propicien su
reduccién progresiva y permanente.

Se comprometerda a los funcionarios a adoptar las buenas practicas para
hacer uso responsable del papel, que se aplicara en el desarrollo de
jornadas de sensibilizacion por oficina.

INDICADORES

Consumo de papel: (No de resmas utilizadas en el presente afio / No de
resmas utilizadas el afio anterior)/ No de resmas utilizadas el afio anterior X
100.

Consumo de Toner: (No de téner utilizados en el presente afio/No de téner
utilizados el afio anterior)/ No de téner utilizados el afio anterior X 100.

Difusion de Informacién Interna de la Entidad (Memorandos, circulares,
capacitaciones): No. De documentos con difusion electronica en el
presente afio / No. De documentos total en el presente afio x 100.

Nota: Los indicadores anteriormente descritos se evaluaran a partir de la
vigencia 2016.
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GUIA PARA EL USO RESPONSABLE DEL PAPEL
1. USO RACIONAL DE PAPEL
e Fotocopiar e imprimir a doble cara

Una forma eficaz de reducir el consumo de papel en las oficinas de la Contraloria
Departamental del Huila es utilizar ambas caras de la hoja, en lugar de solo una.
Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, espacio de almacenamiento y
son mas cémodos encarpetar. Es recomendable que en las impresoras se pueda
predeterminar que la impresion sea por ambas caras (duplex) de forma
automatica. En el caso de los funcionarios, deberan utilizar siempre la impresion y
fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos casos en que normas internas,
como las del Sistema de Gestion de Calidad, Programa de Gestion Documental o
requerimientos externos exijan el uso de una sola cara de la hoja.

e Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a
diferentes tamanfos, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas
paginas por hoja, lo que para revision de borradores resulta muy apropiado. Un
amplio porcentaje de las fotocopiadoras modernas tienen la funcion de reducir el
tamafo, lo cual debera verificarse con los proveedores de estos equipos y
servicios.

e Configuracién correcta de las paginas

Cuando las impresiones salen de forma incorrecta frecuentemente se debe a que
no se verifica la configuracion de los documentos antes de dar la orden de
impresion, para evitar estos desperdicios de papel es importante utilizar las
opciones de revision y vista previa para asegurarse que el documento se
encuentre bien configurado. En el caso de los borradores o documentos internos
pueden usarse margenes mas pequefios. En los informes y oficios definitivos se
deben utilizar los margenes definidos en el PGD.

e Lecturay correcciéon en pantalla

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

e Evitar copias e impresiones innecesarias

Es importante determinar, antes de crear o generar multiples ejemplares de un
mismo documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos
existen medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de
apoyo tales como el correo electrénico o carpetas compartidas. Un ejemplo de
impresiones innecesarias pueden ser aquellos correos electrénicos que pueden
ser leidos en la pantalla y guardados, de ser necesario, en el disco duro del
computador.

e Guardar archivos no impresos en el computador

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda
almacenarlos en el disco duro del computador, discos compactos - CD, DVD u
otro medio tecnoldgico que permita conservar temporalmente dicha informacion.

e Reutilizar el papel usado por una cara

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de
borradores, toma de notas, impresién de formatos a diligenciar de forma manual,
listas de asistencia, entre otros.

2. USO DEL CORREO ELECTRONICO

Todo memorando o comunicacién interna que deba ir con copia a otra
dependencia, en calidad informativa, debera enviarse via correo electrénico. Asi
mismo, en el caso de requerir el envio de archivos anexos a la comunicacion
interna, se debe realizar a través del correo electronico relacionando el documento
digital y el correo electrénico al que se remite en la comunicacioén interna.

Esta debe ser la herramienta principal para compartir informacion evitando el uso
de papel, no se deben imprimir correos electronicos a menos que sean
estrictamente necesarios, en caso de necesitar impresion revisar el documento y
eliminar lo que no genere informacion relevante.
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3. SEGUIMIENTO A LA POLITICA

El seguimiento a la ejecucion de la Politica lo realizard de manera semestral la
Oficina Administrativa y Financiera, quien verificard el cumplimiento de las
actividades programadas. A partir del analisis realizado y al final de la presente
vigencia, la oficina encargada elaborara un informe de evaluacién en materia de
resultados y metas logradas.

NOTICIAS DE INTERES
1. La Contraloria Departamental del Huila llevo a cabo reunion con el Decano de

la Facultad de Medicina de la Universidad Surcolombiana con el propdsito de
conformar una veeduria especializada en salud.

Asi mismo, realizé capacitacion en Control Fiscal Participativo en el municipio de
Pitalito, donde se conformé una veeduria para el sector de la salud.
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2. Durante el mes de septiembre la Contraloria Departamental del Huila se
desplaz6 al municipio de Algeciras cumpliendo satisfactoriamente con la
estrategia “Contraloria de tu Mano”, donde participaron veedores, presidentes de
juntas de accién comunal de la region y comunidad en general.

3. La Contraloria Departamental del Huila hace extensiva la invitacion a participar
en el seminario "Novedades Normativas para el Servicio Publico de Aseo" el dia
19 de septiembre de 2016 organizado por la Corporacion Autdbnoma Regional del

Alto Magdalena - CAM.

Corporacién Auténoma Regional del Alto Magdalena CAM
Subdireceion de Reguacion y Calidad Ambiental

Dirigide a:
= ) Ricakdes, Jeles e Planescién, Geranles de Empresas de
k : 19 de Septiembre de 2016 Servitios Pilices. Gerarges o2 Blorgdnicos y refenos
 Auditorio Misasl Pastrana Borrero sanitanes del dapartzmentn dal Hulla
Sede Principal CAM Cra.1 No, 60 - 79 Neiva cm Smdumdvﬂegub*mwdddﬂmbmﬂ
8:00a.m Jes {Pral les de planta y
aguipo Juridios)
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4. Esperamos sugerencias sobre los temas de su interés para ser abordados en
otras ediciones de este medio de comunicacién de la Contraloria Departamental
del Huila, que pueden ser enviadas al correo electrénico
info@contraloriahuila.gov.co; igualmente puede consultar otras ediciones a
través de nuestra pagina web institucional en el link de publicaciones.

5. Siganos en nuestras redes sociales:

Facebook: Contraloria Departamental del Huila
Twitter: @contraloriadelh
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