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RESOLUCION No. 0260 DE 2016

Por medio de la cual se implementa el "PLAN DE EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y CERO PAPEL”, se crea el comité, se designa la
dependencia responsable, se adoptan las buenas practicas para el su
impuliso y la racionalizacion del consumo de papel.

La Agente Especial de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal en uso de sus facultades y

CONSIDERANDO

Que mediante la Directiva Presidencial N° 04 de abril 3 de 2012 el
Gobierno Nacional dispuso la implementaciéon de la estrategia de “Cero
Papel” que consiste en la sustitucidn de los flujos documentales en papel
por soportes y medios electronicos, sustentados en la utilizacién de la
Tecnologia de la informacién y las telecomunicaciones, con el objetivo de
avanzar en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la
Administracion Pablica.

Conforme con las directrices dadas desde el Ministerio de las Tecnologias
de la informacién y las comunicaciones programa Agenda de
Conectividad - Estrategia Gobierno en Linea y con el fin de promover €|
buen gobierno, la eficiencia administrativa y contribuir con e! desarrollo
sostenible del pais.

Que el Decreto 2609 de 2012, reglamenta el titulo V de {a 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.

Que el “Plan de Eficiencia Administrativa y de Cero Papel” busca
proporcionar un conjunto de herramientas, en su mayoria con un
componente cultural, mediante el cual se puedan reducir las actuales
demandas de papel en actividades administrativas, como un primer paso
para avanzar a la implementacién de una administracion publica cero
papel, de acuerdo con la Directiva Presidencial 04 de abril de 2012.

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (B) 6322729 -~ (8) 6355417 * lax: (8) 6322487
Linea de Atencion af Cliente 116*www. eaaay.qov.co* F-mall eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare



‘ Tipo de Documento
74 Formato
<(&P)¥ RESOLUCIONES ol
=~ 51.29.05.07
Empresa de Acued:cs;), | | . 03,
Alcantarillado y Asgo de Yopa Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Medificacion Versién:
LR 2011-04-07 2014-12-16 ersion: 03
827.43.00.0260.16 “"PLAN DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y CERO PAPEL” PAGINA 2 DE 6

En mérito de lo expuesto y con el fin de promover el buen gobierno y la
eficiencia administrativa, se hace necesario designar el Comité de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

Que es deber de la Oficina de Archivo y procesos fortalecer y optimizar el
funcionamiento y uso las herramientas tecnoldgicas que se colocan a su
disposicion para hacer mas eficientes los procesos de produccion
documental y en general los de la Gestidn Documental, y con el propésito
de que los procedimientos estén acorde a la legislacidn ambiental y de
cero papel.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.
La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP
adoptara las buenas practicas para el impulso e implementacion de la
eficiencia administrativa y la racionalizacién del consumo de papel.

ARTICULO SEGUNDQ: Crear el Comité eficiencia administrativa y cero
papel y se designa a la Oficina de Archivo y Procesos como Lider de la
Eficiencia Administrativa y Cero Papel. El comité estard conformado por
los miembros del comité de Archivo con el invitado permanente, asi:

= Agente Especial EAAAY - SSPD

» Asesor luridico

» Director Administrativo y Financiero

» Directora Comercial

» Director Técnico

« Director de Aseo

= Profesional de la Unidad de Planeacion

» Profesional de la Oficina de Sistemas

» Profesional de la Oficina de Archivo y Procesos
» Técnico de la Oficina de Archivo y Procesos

» Profesional de Control Interno (Invitado permanente)

ARTICULO TERCERO: Para la implementacion del Plan Institucional de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la EAAAY EICE ESP se contara
con un equipo de trabajo integrado asi:

= FEl Lider del proceso de gestion documental DAF o su delegado.
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= El Profesional del proceso de Gestidn Documental o su delegado.
* El Técnico de!l proceso de Gestidon Documental.

= El - La Asesor (a) de la Oficina Juridica o su delegado.

= El Profesional de la Oficina de Sistemas; Lider GEL.

» El profesional de la Oficina de Prensa y Comunicaciones.

» El Profesional de la Oficina Ambiental.

Todas las actuaciones deberdn obrar en concordancia con las politicas de
Responsabilidad Social Empresarial de la EAAAY EICE ESP, cuyos buenos
resultados deberan socializarse, promoverse y divulgarse.

ARTICULO CUARTO: Objetivo del Comité eficiencia administrativa y cero
papel. La EAAAY en cabeza de la Oficina de Archivo y Proceso,
implementara el “PLAN INSTITUCIONAL DE EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y CERO PAPEL", el cual se compone de un conjunto de
acciones tendientes a reducir el consumo de papel mediante la adopcion
de buenas practicas en materia de gestion documental y buen uso de las
herramientas tecnoldgicas disponibles, la cual involucra a los servidores
publicos de planta, contratistas y usuarios de sus servicios, con el objeto
de facilitar el acceso a la informacion, reducir costos de funcionamiento y
disminuir el impacto ambiental generado por las actividades propias de la
explotacion del giro de la razon de la EAAAY EICE ESP.

ARTICULO QUINTO: Actividades e iniciativas para la implementacion del
Plan de Eficiencia Administrativa y Cero papel.

1. CARPETAS COMPARTIDAS EN RED: Las areas de la EAAAY EICE ESP
deben utilizar carpetas compartidas dentro de la red local, como DATOS
(BKEAAAY), o creada por las Unidades directamente implicadas en casa
proceso, o que. permitira realizar consultas de documentos de las
diferentes dependencias sin necesidad de mantener archivos fisicos o de
imprimir documentos para revisar.

2. CORREO ELECTRONICO: Utilizar el correo electrénico como principal
medio de difusidon de documentos, de tal manera que la informacion sea
distribuida de forma digital. Para ello la oficina de sistemas mantendra el
listado de contactos actualizado.

Todos los funcionarios pricrizaran y seleccionaran las comunicaciones
para hacer uso del correo electrénico para disminuir carga de la
mensajeria institucional y el correo postal como medio parala
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comunicacién y notificacién, ya que los primeros son mas rapidos y
baratos. A partir de la promulgacién del presente plan todos los correos
internos y externos deberan lievar la siguiente leyenda en el envio de
correos electrénicos de tal manera que el destinatario considere
solamente imprimir el correo de ser necesario.

3. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL SGD Y SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD SGC Y MECI: Los funcionarios de la EAAAY EICE ESP deberan
obligarse a la consultar la documentacion almacenada y/o producida en
el Software Gestor Documental institucionalizado, en el que estaran
incorporados los preceptos y directrices del Sistema de Gestion de
Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno de la EAAAY EICE ESP.

La difusién debera hacerse a través de la pagina www.eaaay.gov.co. Y de
los correos de intranet. El objetivo es crear cultura para NO imprimir
caracterizaciones de procesos, procedimientos o instructivos para su
consulta. Si se requiere informacién adicional debe ser consuitada de
Manera digital la documentacién en cumplimiento de los requisitos
precisados para el efecto.

4. CORRECCION EN PANTALLA: Corregir los documentos en version
digital, en vez de imprimir y realizar los ajustes a mano sobre la versién
fisica. Antes de imprimir utilizar la funcion de vista previa, leer el
documento, revisarlo detenidamente y corregir los errores ortograficos,
tipogréficos o de formato, eliminar las partes innecesarias del mismo, vy si
se requiere imprimir utilizar un tipo de letra eficiente y optimizar el uso
de margenes, el tamafio de la tipografia y el interlineado. (Producir con
base en lo dispuesto en el Programa de Gestién Documental PGD parea
la EAAAY EICE).

5. PRESENTACIONES - EXPOSICIONES: Cuando se realice reuniones
presenciales de trabajo o presentaciones en el la Empresa de Acueducto
Alcantarillado y Aseo de Yopal, debe utilizarse computador y proyector
multimedia o video beam para realizar la exposicion de los documentos
o temas relevantes, esto permitira que todos los asistentes tengan
acceso visual al material y no sea necesario entregar copia impresa a
cada participante, e incluso permitird corregir los documentos a medida
que son discutidos y acordados los cambios. Las acostumbradas
memorias se entregaran en los dispositivos de almacenamiento ofrecidos
por los asistentes.
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6. IMPRESION DE DOCUMENTOS A DOBLE CARA: Se determinara para el
efecto por calidad, ergonomia visual y perduracién en el tiempo de los
documentos el suministro a las unidades productores de papel de 90
g/m2 comin o ecolégico.

7. PAPEL RECICLADO: Reutilizar aquellas hojas que han sido impresas en
un solo lado (las que presentan firmas originales deberan ser
eliminadas). Asegurarse que el lado reciclado se encuentre debidamente
marcado para que otros usuarios identifiquen cual fado de la hoja
corresponde al documento en cuestién, estas solo seran utilizadas para
comunicaciones internas y documentos de apoyo.

8. MATERIAL DE DIFUSION: Realizar la difusion de los eventos, talleres y
actividades de la entidad principalmente por medios electronicos y en
formato digital, de tal manera que su distribucién sea mas eficiente y se
minimice el consumo de recursos economicos.

En caso que sea necesario realizar piezas de publicidad impresas, se
debe garantizar que su produccidn este acorde al numero de
destinatarios o receptores y que su distribucidn se realice de manera
efectiva al pablico objetivo.

9. IMPLEMENTACION DEL CENTRO DE IMPRESION, DE COPIADO, DE
FOTCCOPIADO, DE ESCANEO Y REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS.

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal en
concordancia con la implementaciéon definitiva del software Gestor
Documental, implementara un proyecto que centralice la impresion, el
copiado y fotocopiado, de escaneo y reprografia de los documentos para
la produccidon y migracion de la informacién. Esto ademdas de vital nos
permitira que:

10. DISPOSICION DE PAPEL RECICLADO: Disponer el papel usado en
forma organizada en los lugares asignados por la empresa para su
reciclado. Se deberan identificar los diferentes usos y destinos de dichos
residuos de tal manera que puedan ser aprovechados; por la empresa o
por los recuperadores.

ARTICULO SEXTO: CAMPANAS DE SENSIBILIZACION.EI equipo de
Eficiencia Administrativa con el apoyo del area responsabilidad social vy
comunicaciones debera promover y participar activamente en campafias
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de sensibilizacién para dar cumplimiento al Plan de eficiencia
Administrativa y cero papel.

ARTICULO SEPTIMO: El comité de Archivo de la EAAAY revisa el
cumplimiento de la reduccidn de consumo de papel, toner y tintas asi
como el uso de las herramientas electrénicas para tal fin.

ARTICULO OCTAVO: La Oficina de Archivo y Procesgs haciendo uso de
las herramientas tecnoldgicas convencionales y del Gestor Documental
que esté haciendc parte del proceso de los protocolos documentales;
deberd implementar, socializar y poner marcha el proceso de produccnon
electrénica de las “comunicaciones oficiales escritas internas”
enmarcandolas dentro de la nueva descripcion sugerida por el
Archivo General de la Nacion, y las TRD de la EAAAY a saber:

» Comunicaciones Internas

= Circulares

» Memorandos. Cuando la indicacién, recomendacién, instruccion, y/o
disposicion no sea vinculante a procesos contractuales o disciplinarios

ARTICULO NOVENQ: La Presente resolucién rige a partir de la fecha de
su expedicion.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, a los_quihce (1%) diagdel mes de abril de 2016.

]

) | A
JU M A ANCHEZ

/
‘q”p

Aprobd: FREDDY ALEXANQER fARROTA CANTOR Aprobé: M R
Director Proceso de Gestion Documental (
Director Administrati¥g/y Financiero (E)

Elabord: NIDIA EEPERANZA ALVAREZ MARINO Revisd: JOSE I CALIXTO NOSSA

Profesional Oficina de Ar Técnico Oficina de Archivo
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