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ACUERDO No. 39
(06 de agosto de 2021)

“Por el cual se crea y adopta la Politica Cero Papel y se establece su
implementacion en la Universidad de /a Amazonia”

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
En uso de sus atribuciones legales, estatutarias y,
CONSIDERANDO QUE:

En ejercicio de la autonomial universitaria consagrada en el articulo 69 de la Constitucion
Politica de Colombia de 1991 y desarrollada por algunas disposiciones contenidas en la
Ley 30 de 1992, las Universidades pueden darse sus propias directivas y regirse por sus
propios estatutos de acuerdo con la Ley, autonomia que se traduce, ademas, en la

elaboracién y aprobacién de sus presupuestos y en la administracion de sus propios bienes
Yy recursos.

La Ley 30 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior’,
en los literales b) y d) del articulo 65 establece como funcion del Consejo Superior: “Definir
la organizacion académica, |administrativa y financiera de la Institucion” y “Expedir o
modificar los estatutos y reglamentos de la Institucion”.

El Acuerdo No. 62 de 2002, emanado del Consejo Superior Universitario, establecié en su
articulo 25 que una de las funciones de este érgano colegiado es: “a) Definir, evaluar, y/o
modificar periddicamente las politicas generales de la institucion y en particular, las
relacionadas con los aspectos académicos, administrativos, de bienestar, de investigacion,
ecoldgicas y de planeacion Institucional y d) Velar porque la marcha de la institucion esté
acorde con las disposiciones fegales, el Estatuto General y las politicas institucionales”.

El Congreso de la Republica) mediante la Ley 594 del 14 de julio de 2000, expidié la Ley
General de Archivos, el cual ftiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado en todos sus 6rdenes y niveles, y de aquellas
privadas que cumplen funciones publicas.

La Directiva Presidencial Nd. 04 del 03 de abril de 2012, “Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica |Cero Papel en la Administracién Publica”, emitida por la
Presidencia de la Republica, tiene por objetivo la sustitucion de los flujos documentales en
papel, por soportes y medios electrénicos, mediante la utilizacién de Tecnologias de la
Informacion y las Telecomunicaciones.
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El Decreto Ley No. 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Pablica”.

El Congreso de la Republica, a través de la Ley 1712 del 06 de marzo de 2014, creo la Ley
de transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, con el fin de
regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio
y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.

A través de Resolucién Rectoral No. 0667 del 19 de marzo de 2013, "For la cual se
establece el protocolo de emision de documentos internos en la Universidad de la
Amazonia”, el Rector de la Instituciéon, en uso de sus atribuciones legales y teniendo en
cuenta la Directiva Presidencial No. 04 de 2012, ya mencionada, establecio el protocolo
para la emision de documentos internos en la Universidad de la Amazonia con el objeto de
optimizar el uso de papel en los procesos institucionales.

El Gobierno Nacional, expidié el Decreto No. 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", derogando el Decreto 2578 de 2012,
cuyo objeto es la compilacion de la normatividad expedida por el Gobierno Nacional en
ejercicio de las facultades reglamentarias conferidas por el numeral 11 del articulo 189 de
la Constitucion Politica, para la cumplida ejecucion de las leyes del sector Cultura.

El articulo 2.8.2.1.16 del Decreto No. 1080 de 2015, define las funciones del Comite Interno
de Archivo y en el paragrafo, indica que las entidades publicas deberan cefirse a los
lineamientos y politicas del Ministerio de Tecnologias de |la Informacion y las
Comunicaciones en lo concerniente con el uso de tecnologias, gobierno en linea, la
iniciativa cero papel, y demas aspectos de competencia de este Ministerio.

La Politica Ambiental, adoptada mediante Acuerdo del Consejo Superior Universitario No.
23 del 25 de noviembre de 2008, establece entre sus principios los siguientes: Uso Eficiente
de Recursos: La Institucién procura el uso eficiente y racional de los recursos necesarios
para el cumplimiento de su mision. Cultura del Reciclaje y la Reutilizacion: La Universidad
trabaja dentro del principio del reciclaje y reutilizacién de materiales como el papel, carton,
vidrio, materia organica, plastico, reactivos e insumos para laboratorios.

Dentro de las obligaciones concretas para el Estado en la proteccion del medio ambiente,
se encuentran entre otras, fomentar la educacién ambiental, planificar el manejo y
aprovechamiento de los recursos naturales para asi garantizar su desarrollo sostenible, su
conservacion, restauracién o sustitucién, asi como prevenir y controlar los factores de
deterioro ambiental. De manera que, las universidades deben responder a las
problematicas ambientales, buscando mitigar el impacto ambiental de sus actividades y la
generacion de politicas institucionales que garanticen un medio ambiente sano. @
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Las reglas para promover la implementacién de Universidades Sostenibles han sido
enunciadas en multiples declaraciones y documentos, entre estos, el Protocolo de Kyoto
(1990), la Agenda 21 de la Gumbre de la Tierra de Rio de Janeiro (1992) y la Declaracion
de Thessaloniki (1997), donde se ratifica el papel crucial de la Educacion Superior en

propiciar un desarrollo sostehible desde la formacion, investigacion, estrategias y planes
institucionales.

La Universidad de la Amazonia creé el Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, mediante
Resolucion No. 0682 del 23 de abril de 2007.

Es deber de la Universidad de la Amazonia, asegurar los soportes probatorios fisicos y
digitales de caracter documentario de su gestién, por lo tanto, se hace necesaria la
modernizacion, conservacion, custodia y reproduccion de la informacion y documentacién
a través de mecanismos y sistemas de informacién confiables que permitan la agilizacion y
racionalizacion de la prestacién de los servicios de manera eficaz y eficiente.

El Acuerdo No. 35 del 31 de agosto de 2020, expedido por este 6rgano colegiado, adoptd
la politica de Gestién Documental de la Universidad de |a Amazonia, con el fin de
direccionar la funcién archivistica de la Institucién para garantizar la organizacion de los
documentos de archivo, facilitando el acceso y consulta de los mismos.

El Rector de la Universidad |de la Amazonia, mediante Resolucion No. 1653 del 27 de
octubre de 2020, establecié politicas de austeridad del gasto en la Institucion durante la
vigencia 2020, sefalando particularmente en el articulo 6, pautas sobre la emision de
documentos, en la busqueda de promover un adecuado uso de impresos, servicio de
fotocopiado y difusién de documentos.

Mediante Acta No. 004 del 01 de julio de 2021, del Comité Interno de Archivo, se aprobdé
por unanimidad el Proyecto de Acuerdo “Por el cual se crea y adopta la Politica Cero Papel
y se establece su implementacion en la Universidad de la Amazonia” y se decide enviar el
documento al Consejo Superior Universitario para su socializacion y aprobacion.

En meérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. ADQPCION. La Universidad de la Amazonia, crea y adopta la
Politica Cero Papel, dando cumplimiento a la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de
2012, sobre la Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracién Publica, la cual
ayudara a mitigar los impactos ambientales derivados de la generacidn de residuos solidos,
encaminada al uso racional del papel en cada una de las oficinas y un cambio en los hébio
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del mismo, de conformidad con los lineamientos consignados y cuyo contenido se establece
en el presente Acuerdo.

ARTICULO SEGUNDO. OBJETIVOS. 1) Integrar a las politicas institucionales de la
Universidad de la Amazonia, una politica que me determine estrategias y buenas practicas
a implementar en el consumo de papel, de tal manera que se promueva el compromiso y
sentido de responsabilidad de los funcionarios de la Universidad, y avanzar en una
administracion publica eficiente. 2) Contribuir con la sostenibilidad y equilibrio del medio
ambiente. 3) sensibilizar a los funcionarios respecto al uso del papel, manejo de tecnologias
y herramientas existentes, de forma eficiente. 4) Promover entre los funcionarios y
contratistas un compromiso con la reduccién del consumo de papel, contribuyendo a la
eficiencia administrativa. 5) Contribuir a la construccién de los indicadores que nos permitan
saber el impacto generado por las medidas adoptadas en la reduccion de consumo de papel
y la sustitucion de procedimientos y tramites basados en papel por tramites vy
procedimientos electronicos. 6) Establecer como herramienta transversal, los productos y
servicios digitales, a fin de que aporten valor agregado a los procesos internos y externos
de la entidad: Uso y manejo de archivos digitales, lectura y revision documental digital,
envio y recibido de comunicaciones digitales.

ARTICULO TERCERO. ALCANCE. La Politica Cero Papel de la Universidad de la
Amazonia aplica para todas las dependencias Administrativas y Académicas y para todos
los funcionarios de planta y contratistas que en ejercicio de sus funciones vy
responsabilidades asignadas produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacion y/o
documentacion institucional, es decir, todos los funcionarios encargados de administrar los
recursos documentales de la Universidad.

ARTICULO CUARTO. FORMULACION DE LA POLITICA. La formulacién de la politica le
correspondio al Equipo Interdisciplinario, conformado el dia 11 de marzo de 2020, mediante
Acta No. 001 del Comité Interno de Archivo, quienes apoyan el adecuado desarrollo e
implementacién de la gestion documental y la funcion archivistica en la entidad. en
coordinacion con la Secretaria General y el Asesor en Gestion Documental.

La Politica se socializé con los integrantes del Comité Interno de Archivo como maxima
instancia, cuya funcion esta reglamentada en el Decreto No. 1080 de 2015, y es asesorar
a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las
politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

ARTICULO QUINTO. DECLARACION DE LA POLITICA. La Universidad de la Amazonia,
se compromete a fomentar una cultura organizacional que promueva la eficiencia de los
procesos Y la sostenibilidad ambiental, implementando estrategias tendientes a optimizar el
consumo del papel, afianzando el uso de recursos tecnologicos como instrumentoWra
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alcanzar altos niveles de integracion entre los procesos y fortaleciendo las acciones de
autocontrol para llevar a cabp una gestién documental efectiva y austera.

ARTICULO SEXTO. JUSTIFICACION. La Universidad de la Amazonia formula la Politica
Cero Papel, dando cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012,
sobre la Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracion Publica, creando
estrategias que permitan aportar a la proteccion y sostenibilidad del medio ambiente.

Através de laimplementacioh de la presente Politica, la entidad lograra mejorar la eficiencia
administrativa, definiendo buenas practicas para reducir el uso y consumo del papel e
incentivando el manejo de Ids herramientas tecnoldgicas a todos los funcionarios para la
generacion y manejo de la informacidn institucional.

ARTICULO SEPTIMO. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS DE LA POLITICA: Para dar
cumplimiento a la politica, la Universidad define unos lineamientos estratégicos, que le
permitiran reducir y sustituir el uso y/o consumo de papel, teniendo en cuenta las
orientaciones dadas por €l Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las

Comunicaciones, a través de las guias que ha emitido, adaptandolas a las condiciones de
la entidad, asi:

Racionalizar el uso y/o el gonsumo de papel y de los suministros para impresién o
fotocopias, asi:

Impresiones y/o Fotocopias:

- Imprimir y fotocopiar sélo 16 indispensable, solo documentos finales que asi lo requieran.

- Utilizar ambas caras de la hoja, excepto comunicaciones oficiales en original que se
remiten a clientes (externds) y partes interesadas.

Se sugiere reducir el tamafio del documento asi:
+ ElInterlineado sencillo, a Una interlinea libre entre parrafos.
+ Se recomienda que toda ¢omunicacién se escriba en una fuente clara, agradable a la
vista del lector, preferiblemente tipo de letra Arial 11, como lo indica el OD-E-AC-01
Norma Basica para la Creacion y Elaboracién de Documentos del Sistema Integrado de
Gestién de Calidad.
La fuente debe ser homdgénea, con el fin de no presentar inconvenientes para su
lectura, impresion, digitalizacién y microfilmacion.
+ Enlo posible no utilizar negrilla y resaltados en los textos
Logo y slogan ubicados dentro de las margenes de encabezado y pie de pagina
Imprimir a doble cara.

+ Fotocopiar dos paginas par hoja, siempre y cuando el contenido del original lo permita
para conservar la legibilidad.
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Configurar los documentos y el dispositivo de impresion o fotocopia:

Utilizar y verificar la opcion “disefio de pagina” y definir margenes, tamano del papel,
orientacién y demas caracteristicas que se requieran antes de generar u ordenar la
impresion.

Utilizar las opciones de revision y vista previa del documento detalladas en la barra del
menu o dentro de la opcién imprimir

Verificar las propiedades de la impresora y las pestanas relacionadas con: opciones
avanzadas, atajos de impresién (tamafio de papel, orientacion, impresion a doble cara,
girar verticalmente), papel/calidad, efectos, acabado en caso de documentos de hoja de
calculo, verificar el ancho de columnas, el alto de la fila y la justificacion de la alineacion,
de tal manera que el contenido total de la celda sea legible.

Al utilizar la fotocopiadora revisar la configuracion que se requiera, con relacion a tamaro
de papel, zoom (porcentaje de reduccion o ampliacion), e intensidad de Ia tinta.
Verificar la bandeja de papel y el tamafio que se requiere, antes de dar la orden imprimir
o de fotocopiar

Definir el nimero de copias y determinarlo en el dispositivo.

Imprimir y fotocopiar generalmente en opcion (borrador o “econdmica’), siempre y
cuando lo permita la calidad del papel, el destinatario y el tipo de documento. como
también el estado del toner o tinta del dispositivo.

Documentos y Formatos para registros en los procesos del SIGC:

-

Los documentos del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, estan disponibles para
visualizacion y descarga a través de la Pagina Web de la entidad, por lo tanto, no es
necesario la impresion de los mismos, salvo el caso de formatos para registros de
informacion cuando asi lo amerite.

Andlisis periodico del contenido y estructura de los documentos y formatos del SIGC,
informes y demas documentos que se emiten en cada proceso.

Sencillez y simplicidad en la estructura del formato.

Practicidad tanto para facilitar el registro como lectura del contenido.

Eliminar interlineados y resaltados innecesarios (ahorro de espacios, de tinta).

Utilizar las herramientas de los procesadores de texto y hojas de calculo, tales como
comentarios para dar instrucciones sobre el diligenciamiento de los formatos y evitar que
al borrar o eliminar estas instrucciones se borren textos propios del contenido del formato
o se dejen textos que no corresponden. (Utilizar las opciones de comentarios, control de
cambios que ofrece la pestafa “revisar” del menu).

Tener en cuenta que los documentos (Manuales, Programas, Procedimientos, Guias,
Protocolos, Anexos) no se imprimen al igual que los formatos, y solo se imprimen los
registros de los procesos que por Ley se deban dejar evidencias.

Lectura y correccion en formato digital:
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Dar mayor y mejor utilizacion| de las herramientas tecnolégicas, realizando la dinamica de

lectura y revision de documentos, de tal manera que se logre ahorro en el uso y/o consumo
del papel.

» Hacer uso de los medios|de trabajo que permiten la tecnologia para agilizar y evitar
duplicidad de documentps: Remisién por correo electrénico institucional de los
documentos, manejo en linea, red interna, entre otras).

« Utilizar las herramientas del menu “insertar” y “revisar’, que aparecen en la cinta de
opciones de su computador, para hacer comentarios, aplicar el seguimiento, el control
de cambios y el comparaf, que permiten la correccion activa del texto (el documento
guarda en sumemoria los cambios que se le van realizando, eliminaciones, inserciones,

cambios de formato, entre
informacion. Esta herramie
Guardar el documento en

otros), de tal manera que se pueda tener trazabilidad de la
nta también aplica para Power Point y Excel.
la carpeta correspondiente, por parte del administrador del

documento (evidencia del

Producto/servicio o pruebas de actividades realizadas).

Digitalizacion y almacenamiento de documentos:

Tener siempre presente las directrices dadas por el Archivo General de la Nacion para la
gestion documental, de ta] manera que se facilite la identificacion, clasificacion,
almacenamiento, conservacion, recuperacién, visualizacion, acceso, envio o remision de
documentos.

- Clasificar los documento
apovyo, definitivos).

- Los funcionarios deben escanear las firmas y guardarlas en un archivo con clave de
seguridad y aplicarlos cuando la actuacién lo permita.

- Eldocumento definitivo depe tener la firma digitalizada y guardarlo en formato pdf.

- Conversién a pdf, de los documentos de texto, hojas de calculo, dispositivas, teniendo
en cuenta que no sea por imagen para que en dado caso se pueda nuevamente convertir
al aplicativo de origen, lo |que permite entre otras cosas ahorro de tiempo cuando se
requiere un texto base para un nuevo documento.

- Escanear documentos utilizando baja resolucién pero que a su vez permitan nitidez tanto
para visualizacién como para impresién si fuere necesario.

- Para el caso de los docymentos del SIGC (manuales, instructivos, procedimientos,
protocolos, guias, formatps, etc.), no se requieren firmas digitales en los propios
documentos, puesto que Ias firmas de aprobacion se consignan en las actas de gestion

documental levantadas en los procesos de aprobacion, generacién y/o actualizacién
documental.

(Comunicaciones, proyectos, borradores, documentos de

Reutilizacion:

« Asignar en cada oficina un| contenedor para almacenar el papel que se puede reutilizar,
(identificarlo como “Papel Reutilizable”).
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« Conservar las hojas de papel en tamafo completo que estén usadas por un solo lado,
de las cuales el contenido ya no sea util o necesario.

» Trazar raya vertical o diagonal a cada hoja en sefial de anulacion.

. Retirar los ganchos clips y de cosedora, para evitar dafios en los rodillos de las
impresoras o fotocopiadoras.

« Hacer uso de la cara de las hojas que esté libre de contenido, para imprimir borradores,
en caso de ser imprescindible esta accién, o cuando se necesitan tomar listas de
asistencia, fotocopiar, tomar notas y mensajes.

Reciclaje:

« Desarrollar campanas de sensibilizacion y toma de conciencia en el personal que labora
en la entidad.

. Asignar contenedores especificos para deposito del papel. (identificarlo como “Papel
Reciclado”).

. Separar el papel que se encuentre contaminado con residuos de comida.

« Retirar los ganchos clips y de cosedora.

. Descartar caratulas y carpetas plastificadas y con metales u otros materiales gue no
sean papel.

. Retirar las partes que tienen adhesivos y todo tipo de cintas.

. Designar un deposito dentro de la Universidad para almacenar el papel que se recoge
en cada una de las oficinas.

. La Vicerrectoria Administrativa mediante Comunicacion Oficial, debe designar un
funcionario para que realice la recogida en las oficinas, y sean llevadas al deposito
destinado para este fin, siempre aplicando el FO-A-GA-03-01 FORMATO DE
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS APROVECHABLES (ORGANICOS Y
RECICLABLES).

. El dinero producto de la venta del papel reciclado se debe consignar en una cuenta
bancaria perteneciente a la Universidad.

Impulsar la utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones:

« Innovar el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, (hardware,
software, redes sociales, internet, correo electronico, pagina web, intranet, sistemas de
gestion documental, servicios de almacenamiento en la nube, video llamadas,
WhatsApp).

« Llamadas multiples: es ideal, dado a que mantener las reuniones de trabajo de manera
presencial, algunas veces puede resultar algo complicado. Sin embargo, los moviles
tienen multiples funciones y alguna de ellas nos puede ayudar en estos casos, ya que
permite hablar con varias personas a la vez, como si de una reunion se tratara.

. Todas las Comunicaciones Internas deberan hacerse por medios virtuales acorde a la
tecnologia existente (Correo electronico, Microsoft Outlook entre otros).

« Las Comunicaciones Internas se emitiran en formato Microsoft Office, pdf o programa
coherente al sistema informatico de la Universidad.
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nento debera responder al remitente con una nota de ("acuso
ias” “ok”). Lo anterior, busca obtener fecha y hora del recibido
funcionarios una rutina diaria de revisién del correo electronico
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nacion, asi como su busqueda vy utilizacién, convirtiéndose en

nia, sujetos de control y demas partes interesadas.

as de informacion,

manente comunicacion con los usuarios.

e permiten el procesamiento y almacenamiento de datos,

stemas de gestion de manera remota, que permiten movilidad
bién rapidez en el compartir informacion.

ARTICULO OCTAVO. CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA. La Universidad de la
Amazonia, velara por el cumplimiento de la Politica Cero Papel, mediante la utilizacion de

las Tecnologias de la Inform
reutilizacion y el reciclaje del

ARTICULO NOVENO. PUBL
de la Universidad de la Amaz
induccion y reinduccion que a
Acuerdo a la Oficina de Cof
Informacion de la Universidad
Superior No. 16 del 24 de ma

ARTICULO DECIMO. IMPLE
lideres de los procesos, funcig
adoptada en el presente A

Gestion ¢ Investigacion payf

a el Desarrollo de la Amazonia

cion y las Comunicaciones, el uso razonable del papel, la

mismo.

CACION. La politica se divulgara a través de la pagina web

onia, www.uniamazonia.edu.co, asi como en los procesos de
delante la entidad. Para el efecto, remitase copia del presente
municaciones web del Departamento de Tecnologias de la

de la Amazonia, de conformidad con lo previsto en el Acuerdo

yo de 2019.

MENTACION Y SEGUIMIENTO. Corresponde a todos los

narios, contratistas y colaboradores implementar la politica
cuerdo. La Oficina Asesora de Control Interno de a

Calle 17 Diagonal 17 con ca
lel. 8-4358231. F}

WWW. uniamal

orencia Caqueta

A
©y

rera 3F Barrio El Porvenir

zonia.edu.co




Universidad de la «
A Amazonia

Vigilada Ministerio de Educacion Nacional

NIT. 891.190.346-1
Universidad de la Amazonia y/o quien haga sus veces, realizara las evaluaciones,
verificaciones objetivas y seguimiento anual conforme a las exigencias de la normatividad
vigente sobre la materia, en el cumplimiento de la Politica Cero Papel objeto de
regulacion.

ARTICULO DECIMO. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y publicacion en la pagina web de esta Universidad.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Florencia, Departamento del Caqueta, a los sei 06) dias del mes de agosto del

afio dos mil veintiuA®

e
LUIS ALBERTO PERDOMO SABI
Presidente del Consejo Superior
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