POLITICA CERO PAPEL Invest in

Promover en la Corporacién el sentido de responsabilidad con el ambiente y el desarrollo sostenible de
la ciudad y del pais, mediante la formulacién de la Politica de Cero Papel, estableciendo actividades y
compromisos mediante la presente politica, permitiendo asi el uso eficiente de los recursos de la
Corporacion.

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

Esta politica sera aplicable a todos los empleados, independiente de la forma de vinculacién con la
Corporacién, incluyendo contratistas y subcontratistas.

3. RESPONSABLE

Su aplicacién y cumplimiento es responsabilidad del area de Tecnologias de la informacién y Gestion
Documental, dependientes de la Gerencia Administrativa y Financiera.

4. DIRECTRIZ O POLITICA

El concepto de oficinas Cero Papel u oficinas sin papel se relaciona con la reduccion ordenada del uso
del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por soportes y medios electrénicos. Es un
aporte de la administracion electronica que se refleja en la creacién, gestion y almacenamiento de
documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

La oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos en papel. Los documentos en
papel tienden a convivir con los documentos electronicos, ya que el Estado no puede negar a los
ciudadanos, organizaciones y empresas la utilizacién de medio fisicos o en papel.

En todo este proceso es indispensable que se apliquen correctamente los principios de gestion
documental, de tal forma que pueda garantizarse la autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad y
disponibilidad de la informacién bajo las condiciones y durante el tiempo que las normas vigentes lo
requieran.

5. LINEAMIENTOS
Beneficios de la implementacion de Cero Papel:

« Lograr procesos y servicios mas eficaces y eficientes.

*  Hacer uso 6ptimo de los recursos.

+ Tener buenas préacticas en gestion documental.

+  Disminuir los costos asociados a la administracion de papel como almacenamiento y materiales.
+  Mejorar el acceso a la informacién.

+  Tener mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.
*  Eliminar la duplicidad de documentos.

+  Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos.

* Reducir la necesidad de espacio de almacenamiento.

*  Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion en las entidades.
«  Ser amigable con el medio ambiente.

«  Generar ahorro de papel.

*  Reducir la emisidn de residuos.
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+  Disminuir el consumo de recursos naturales empleados en la fabricacion del papel como arboles,
aguay energia.

Disminuir la contaminacion producida por los productos blanqueadores de papel.

Disminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar etc.

Reducir los residuos contaminantes como téner, cartucho de tinta etc.

Contribuir al desarrollo sostenible, el consumo responsable de recursos que no comprometa el
desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras.

6. PROCESOS ASOCIADOS
IN-GD-02 Instructivo para la Gestién Cero Papel.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion
Agosto 13 de 2016 01 *  Primer ejemplar.

+ Se reestructurd el formato incluyendo objetivo, alcance,
Abril de 2023 02 responsable, directriz o lineamientos, historial de cambios y
aprobacion.

8. APROBACION

Aprobacion Cargo Fecha Aprobacion
Elaboré Raul Rojas Triana Asesor Gestion Documental
Asesor de Calidad

Diana Suarez

Revisé Maria Ximena Obando Qerentg Administrativa y Abril de 2023
Financiera
Aprobé Isabella Mufioz Directora Ejecutiva
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