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POLITICA CERO PAPEL

1. NOMBRE DE LA
POLITICA

POLITICA DE CERO PAPEL

1.1. Normatividad que
soporia la Politica

« DECRETQ 2150 DEL 5 DE DICIEMBRE DE 1995: Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, proced|m|entos o tramites innecesarios existentes en la Administracion
pUblica.

» ACUERDO NO.060 DE 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades plblicas y las privadas que cumplen
funciones pablicas,

s« DECRETO 1537 DE 2001: {articulos 1, 2 y 5) que reglamenta parcialmente la Ley 87
de 1983 en cuanto a elementos técnicos v admmlstratwos que fortalezcan el Sistema
de Control Interno.

+ DOCUMENTO CONPES 3202 DE 2004 Proyecto de Rac&onahza(:lon v
Automatizacion de Tramites, por el cual se busca masificar el uso de las tecnologias
de Informacion para aumentar la competitividad productiva, modernizar las
instituciones plblicas y de Gobierno y socializar el acceso a la informacion.

« LEY 962 DE 2005 - Articulo 6°: Por la cual "Las entidades y- organismos de la
Administracion Plblica debéran hacer plblicos los medios tecno!oglcos o electrénicos
de que dispongan, para permitir su utilizacion”.

« NTC: ISO: 14001:2004: 4.3.3 Objetivos, metas y programas. 4.4.6 Control
Operacional.

« LEY 1437 DE 2011: Por la cual se expide el Cod|go de Procedimiento Administrativo
-y de lo Contencioso Administrativo,

Articulo 55. Documento plblico en medio elecirénico.
Articulo 56. Notificacion electrénica.

Articulo 57. Acto administrativo electrénico.

‘Articulo 58. Archivo electronico de documentos.
Articulo 59. Expediente electronico.

» PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2010-2014: Ley 1450 del 2011.

« DIRECTIVA PRESIDENCIAL 04 DEL 2012: Eficiencia Administrativa y I|neam|entos
de la politica cero papel en la administracion pablica.

« DECRETO 2609 DE 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 58 de la Ley 1437 de 2011 y ce dictan ofras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

+« DECRETO 019 DE 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios ex;stentes en la Administracién
Publica.

« DECRETO 2573 DE 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Replblica de Colombia, se reglamentan
parcialmente [as Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

1.2. Alineacion con el
Diligenciamiento
Estratégico

La Politica de Cero Papel en la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E. se arficula con la Visién
1.2.1 Plataforma Institucional desde el enfoque "Seremos una Subred

Estratégica Integrada de Servicios de Salud consolidada, sostenible,
confiable y accesible con estandares de calidad que
mejoren las condiciones de salud de nuestros usuarios”.

1.2.2 Objetiveo Objetivo Estratégico No. 2: garantizar la optimizacion del
estratégico al que le consumo del papel mediante la implemeniacion de
apunta *buenas practicas en materia de gestiéon documental.
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La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E se compromete a reducir
progresivamente el consumo de papel mediante estrategias flexibles de eficiencia en la

: - gestion documental, el uso de la tecnclogia y la construccién de una cultura del
2. ENUNCIADO DE LA | aprovechamiento racional de los recursos, encaminadas al desarrollo de huenas

- POLITICA | précticas, que aporten resultados de proteccién al medio ambiente, -eficiencia
administrativa y respuestas agiles y oportunas a las necesidades del cliente interno y
externg.

Promover el uso de buenas practicas de herramientas TIC'S, actividades e iniciativas

: encaminadas a la optimizacion del consumo de papel a pariir del desarrollo de
3. OBJETIVO DE estrategias que promuevan el uso del documento electronico, la reutilizacion de papel
LAPOLITICA - | para la correspondencia interna, y la promocion de cultura de autocontrol para la
proteccion de los recursos, con el fin de responder a las necesidades de los usuarios y.
eficiencia administrativa. ] ] B :
4. DEFINICIONES A TENER EN CUENTA PARA EL ENTENDIMIENTO DE LA POLITICA

- . Aplicacién Web: Aplicaciones que los usuarios puede usar accediende a un servidor web a fravés de una

" intranet o el internet mediante un navegador. o ’ -

- Base de Datos: Repositorio de informacién relacionada que perntite interactuar y utilizar dicha informacién
a través de una conexién hacia una aplicacion. . '

- Cero Papel: Reduccién ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por
soportes y medios electrénicos. . ;.

- Diagrama: .Representacion grafico de un esquema que representa Informacién de datos numéricos
tabulares. - o

-  Digitalizacién de documentos: es convertir sefial de entrada continua {analogica), como una imagen o
una sefial de sonido; en una serie de valores numeéricos. Dicho en otras palabras, es el proceso de convertir
una imagen que puede ser reconocida en su totalidad por un computador.

- Documento Electrénico: Se entiende como documento electrénico cualquier representaciéon de
informacion conservada y transmitida por medio de un mensaje de dafos. Un documento electrénico es-
entonces cualguier documento cuyo soporte material es algln tipo de dispositivo digital, que para ser
consultado, interpretado o reproducido debe ser accedido desde un com putador u ofre dispositivo con
capacidad de acceder a informacion en medios magnéticos. : _

- Documento Electrénico de Archivo: Es el registro de informacién generada, recibida, almacenada y ;
comunicada por medios electrdnicos, gue permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producido
por una persona o entidad en razon de sus actividades y débe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos. ' . ‘

-  Electronic Data interchange - EDL: El intercambio electrénico de documentos, EDI, es la aplicacion de
estandares para facilitar la comunicacién entre dos o mas aplicaciones de software para que los
documentos transmitidos sean recibidos y procesados de manera automatica.

- - Firmadigital: Es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que utilizando un procedimiento
matematico conocido, vinculado a la clave de guien crigina el mensaje y al texto que contiene, permite
determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con el clave iniciador y que el mensaje inicial no
ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

- Gobierno Electrénico: Se define como el uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC) para mejorar los servicios e informacién ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia
de la gestion publica e incrementar la transparencia del sector plblico y la participacion ciudadana.

- Proceso de 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. Al implementar procesas cero papel las
empresas ahotran de 40%-80%, no $6lo en costos de manejo de documentos en sf, sino también en tiempos
de respuesta y resolucion de conflictos, por tanto, mejorando la preductividad y eficiencia al permitir que la
informacion fluya de manera casi ininterrumpida a través de las organizaciones, mientras que se mantiene

/\ un estricto control de seguridad de la informacion y trazabilidad de los documentos.
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) _ 5. OBJETIVOS ESPEGIFICOS DE LA POLITICA
5.1 Objetivos que se 5.2 Metas para dar 5.3 Indicador de Evaluacion
desean alcanzar con cumplimiento al Nombre del :
el cumplimiento de la | objetivo especifico o Formula Periodicidad de
- o indicador - s
politica de la Politica medicion
Generar una cultura {(No. de resmas de
de uso racional del Reducir el consumo Reducceién papel usadas
consumo de papel en de papel en un 5% Consumo de vigencia anterior / Anual
la Subred Integrada de respecto al periodo Papel No. de resmas
servicios de salud Sur anterior utilizadas vigencia
ES. E actual) - 1) x 100
- zziﬁgreﬁlsgt?:jsp%z;édne Reduccién im res(i(oi\:n%stzf? encia
de historias clinicas, presic 9
o Consumo de anterior / No. de Anual
facturas, auditorias, e . . - .
Implementar_ Papel Impresién | impresiones vigencia
herramientas y medios soportes (respuestas) | actual) - 1) x 100
o glosas en un 80%. :
que permitan
i (1-(No. De
garantizar a los e s
5 ek Aumentar |la difusién ~ documentos
usuarios la utilizacion . . ) ;
- : S de documento en la . disponibles vigencia
de los sistemas )
- Intranet en un 100% Documentos en anterior en la
digitales en la Subred . o : .
P de la informacion intranet intranst) / (No. De Anual
ur. . . X : ,
disponible. (funcionarios) documentos
disponibles vigencia
actual en la
intranet}) x 100
Generar una cultura Reducir el consumo {1 — {No. téner
de uso racional del . o - hi . .
. . de téner en un 5% utilizadaes vigencia
consumoe de toner en . Consumo de f
respecto al periodo . actual / No. téner Semestral
la Subred Integrada de anterior toner utilizados vigencia
servicios de salud Sur . anterior)) f‘IOO
ESE
6. Cargo del
responsabie de DIRECCION ADMINISTRATIVA
realizar seguimiento )
Y - control al
cumplimiento de la
politica . . i
ELABORO REVISO APROBO
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: MARGIE NOMBRE: JOSE ORLANDO ANGEL TORRES NOMBRE: CLAUDIEA
CRISTINA SALAZAR HELENA PRIETO V. NEGAS
Firma; K Flrmr\
\@Q 3 D&L’AL gﬁ@%}%
Cargo: arg Cargo:
Lider Gestién Ambientat Dlrec ra Administrativa Gerente
Fecha: Fecha) Fecha:
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