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1. INTRODUCCION

De conformidad con las bases planteadas en el Plan Nacional de Desarrollo 2010 — 2014, referidas
a la consolidacién de una democracia participativa bien informada, eficiente y propositiva; el
gobierno Nacional fijo estrategias en materia de transparencia enfocan en:

1. Incrementar la capacidad de respuesta de las entidades publicas hacia las necesidades y
propuestas del ciudadano, fomentando el didlogo sencillo y claro entre Estado y ciudadania;

2. Consolidar la rendicién de cuentas en las entidades de los 6rdenes nacional y territorial; 3.
Promocionar el ejercicio del control social impulsando programas de formacion y capacitacion a
servidores y ciudadanos;

4. Fortalecer el acceso de los ciudadanos a los servicios 483 DNP, y

5. Respetar el derecho de la ciudadania a la informacion, comunicacion directa, participacion y
asociacion.

Las estrategias mencionadas anteriormente se fundamentaron en tres ambitos a saber: dialogo con
los ciudadanos, informacién publica y Gobierno en Linea.

La politica de Gobierno en Linea pretende que el Estado preste mejores servicios eficientes y de
calidad, con colaboracion de los ciudadanos, las empresas y la administracion publica, mediante el
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC); para lo cual se
ordeno dar prioridad a ciertas acciones como la de Implementar la politica de cero papel en las
entidades publicas, a través del uso masivo de herramientas como firma digital y electrénica,
notificacién, autenticacion y control por medios electrénicos, gestion de archivos digitales y evidencia
digital, entre otras.

Es por ello que la Presidencia de la Republica expidio la Directiva No. 04 de 2012, con el objeto de
incrementar la eficiencia administrativa y los impactos en favor del ambiente, entregando las
directrices correspondientes a las entidades del orden nacional rama ejecutiva.

En cumplimiento a dicha directiva el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, pretende a través
del presente documento avanzar en la consolidacion de una cultura ambientalmente responsable y
sostenible en la entidad, que de la mano de la utilizacién de herramientas TIC, permitan un
mejoramiento en la prestacidn de sus servicios a los usuarios y la optimizacion del uso los recursos,
para asi implementar el Plan de Eficiencia Administrativa vigencia 2018.

El presente documento se estructura bajo siete componentes a saber:

Conformacién del Grupo de Trabajo

Diagndstico de la Entidad.

Objetivos del Plan.

Definicién del Lider del Plan y Conformacién del Equipo de Trabajo.
Estrategias y Actividades para la Implementacion del Plan.

Meta Anual de Reduccidn.

Indicadores y Seguimiento.

Cronograma de Actividades.

N wWN ~
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Con el Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
pretende identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar los tramites y los procesos,
procedimientos y servicios internos, con el propésito de eliminar duplicidad

de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la
gestién de la entidad, con el fin de optimizar el uso de recursos monetarios, fisicos, humanos, entre
otros.

Es claro que no se pretende la supresion total del uso de documentos en papel, toda vez que la gran
mayoria de tramites y actividades llevados a cabo en la administracion publica tienen como soporte
el archivo fisico en papel, a contrario sensu se busca una reduccion del uso de papel a través de un
consumo responsable, garantizado asi la aplicacion de los principios de eficiencia y eficacia
administrativa.

El consumo responsable debera ir acompafado de un proceso de formacion cultural del uso
adecuado y racional de los recursos, que permitan a los empleados y contratistas de la entidad,
adoptar buenas practicas asociadas a una adecuada gestion documental y del uso de las
herramientas TIC con que dispone el Ministerio.

Avenida Jiménez N° 7A-17 - Recepcién rmespondencia y Oficina de Atencién al Ciudadano Carrera 8 N° 12B - 31 - Cédigo Postal Nro. 11711
Conmutador (571) 254 33 00 - linea de Atencién Gratuita 018000510050 y desde Bogota 6 06 71 22 - www.minagricultura.gov.co



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

2. DIAGNOSTICO DE LA ENTIDAD

2.1.Uso de Papel en la Entidad.

Se procedié a establecer una linea base asociada al consumo de papel de la entidad, para lo cual
se diligenciaron los cuestionarios contenidos en el formato “CU1 - Cuestionario Uso del Papel en la
Entidad”, que viene anexo a las Guias “Cero Papel en la Administracion Publica®, elaboradas por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones Programa Agenda de
Conectividad — Estrategia Gobierno en Linea.

Entidad MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Fecha de Corte Diciembre de 2017

2.1.1. Reduccion en Consumo de Papel.

Utilizar menos papel es la forma mas rapida y eficaz de disminuir la carga ambiental en la entidad y
reducir los residuos generados.

Con las siguientes preguntas se pretende identificar formas sencillas de iniciar la reduccion en la
cantidad de papel que utiliza su entidad. Ademas, puede ayudar a empezar a aplicar estrategias de
reduccion del papel de inmediato.

Tabla No. 01. Encuesta Reduccion en Consumo de Papel - Impresion y Copiado.

Estas preguntas estan orientadas al Responsable de Tecnhologias de Informacion
o Sistemas en la Entidad.

¢ Cuantas impresoras y copiadoras tiene en su entidad, incluyendo todas las sedes? 32
¢ Tiene impresoras / copiadoras centralizadas mediante la red para que los usuarios compartan SI/32
el acceso? En caso de que su respuesta sea afirmativa mencione cuantas.

¢ Cuantas bandejas de impresion tienen las impresoras que utilizan? 2
¢Puede una bandeja (o una impresora / copiadora) ser designada para reutilizar papel usado S|
por una cara?

¢Pueden las impresora y / o copiadoras imprimir en las dos caras de una hoja de forma auto- S|
matica (duplex)?

¢ Puede configurarse de forma predeterminada que las impresoras impriman a doble cara? Sl
¢ Puede usted poner en practica una politica de compras para las nuevas impresoras y fotoco- S|
piadoras que exija la impresion a doble cara (duplex) de forma automatica?

Tabla No. 02. Encuesta Reduccion en Consumo de Papel - Distribucion y de
Almacenamiento.

Estas preguntas estan orientadas hacia los responsables de secretaria general y
gestion documental o archivo.

¢ Existen suscripciones a publicaciones impresas?, y ¢son realmente necesarias? SI/ Sl
¢La entidad cuenta con listas de distribucidn de correo? ¢ Con qué frecuencia son verifi- | Sl/Cuando se
cadas? ¢La frecuencia puede ser incrementada si es necesario? requiera/Sl
¢ Existen las condiciones que hagan posible almacenar documentos S|

de archivo electrénicamente en lugar de en papel?

¢En su entidad es posible reutilizar los materiales de envio, tales como carpetas? ¢Es
posible designar un espacio de almacenamiento para estos elementos reutilizables?
¢En su entidad se utilizan productos desechables tales como toallas de papel, cubiertos
de plastico, vasos, entre otros, que hacen mas facil la tarea de los empleados encarga- Sl
dos de la limpieza?

SlI/sl
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Tabla No. 03. Encuesta Reduccién en Consumo de Papel — Reciclaje de Papel.

Preguntas orientadas hacia los responsables de Secretaria General / Servicios
Generales / Mantenimiento
Sl contrato de

¢Tiene la entidad algin convenio o programa para recoleccion de papel para permuta de
reciclaje? ¢ Sabe si el papel de desecho en su entidad es reciclado? material reciclado

/Sl
¢Tiene algun procedimiento o instructivo que oriente la forma en que el papel
destinado a reciclaje sea convenientemente entregado a quienes reciben esos NO
residuos?
¢ Si no estan satisfechos con las labores de reciclaje que realizan los encargados de sI
esta tarea, puede cambiar de organizacion / empresa, si es necesario?
¢ Existen contenedores de reciclaje instalados en su oficina? ¢ Estan ubicados en los
lugares donde la gente los necesita, como en los centros de copiado e impresién?
= f o - ; SI/SI/ Sl
¢ Si usted no tiene contenedores de reciclaje en su oficina, podria obtener algunos y
colocarlos en estas areas?
¢ Esté el personal de su entidad informado sobre el sistema de reciclaje? Sl
¢ Los contenedores de basura y reciclaje estan claramente identificados? Sl
¢Materiales de papel reciclables son tirados en los contenedores de basura y
mezclados con otros materiales no reciclables? ¢Los contenedores de reciclaje S/ S|
pueden ser reubicados, o incrementar las estrategias de comunicacion para reducir
la cantidad de materiales reciclables que se eliminan como basura?
¢El personal es informado claramente mediante notas, simbolos, u otras
comunicaciones sobre los procedimientos de reciclaje en la oficina y los lugares de Sl
reciclaje de envases?

Tabla No. 04. Encuesta Reduccion en Consumo de Papel — Compras.

Preguntas para los responsables de Compras

Oficina de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones a través del
Outsourcing con la UT Mesa MINACN
2016

¢ Qué oficinas o individuos son responsables de las compras
de papel?

. ~
¢ Qué tipo de papel es el que compra (productos especificos / Resma de papel Reprograf tamafio carta

o L - . 75gr/m2.
grados)? ¢ Cudles son las especificaciones medioambientales *Resma de panel Reproaraf tamafio oficio
de estos productos, por ejemplo, qué porcentaje de contenido 75gr/m2 pap prog

reciclado post-consumo es el que contienen? ¢Qué método

o .
de blanqueo utilizan? ¢ Es la fibra certificada, y por quién? Método de blanqueamiento EFC.

* 100% reciclable.

¢El proceso de compra de productos de papel esta
centralizado? ¢Se hacen compras en linea, con

establecimientos minoristas, grandes proveedores, empresas
de impresion? Si la compra no esta centralizada, ¢hay una
manera para asegurarse de que cualquier cambio en la
politica de compras sea comunicada a todos los responsables
de compras de papel en la organizacion?

* Compra centralizada.
*Realizada a mayoristas bajo orden de
compra.

¢ Cuales son los proveedores que utiliza para cada uno de los
productos de papel?

*Suministros e impresos
*Central papelera.

¢ Cudl es el costo de cada uno de los productos de papel que
usted compra? ¢ Cual es el costo promedio mensual total, por
oficina o por empleado?

*Resma de papel Reprograf tamafio carta
75gr/m2, $10.900 Vr/resma.

*Resma de papel Reprograf tamafio oficio
75gr/m2, $10.900 Vr/resma.

*Costo promedio mensual: $2.725.000.
*Costo promedio por empleado: $3.351.

¢ Cudles son sus politicas actuales para adquisicion de papel
o los criterios que se aplican a la compra de papel? ¢Se
incluyen consideraciones de tipo ambiental? ¢Se puede
integrar las especificaciones ambientales en su politica de
adquisiciones de papel?

*Método de blanqueamiento EFC.
*100% reciclable.
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Preguntas para los responsables de Compras
Para cada uno de los productos comprados en la actualidad
¢Se puede trabajar con sus proveedores existentes para
sustituir los productos que sean ambientalmente mejores (por
ejemplo, productos con mayor contenido de material
reciclado, y libre de cloro)?

Si, papel 100% reciclado, PFC — Libre de
cloro.

No, los costos aumentarian en 18%.
Ademas, el papel reciclado implica mayor
frecuencia en el mantenimiento de
impresoras debido al residuo resultante.
Se pueden contrarrestar el efecto con
programas de reduccién de consumo.

¢Se pueden sustituir los productos sin aumentar los costos?
Si los costos se incrementaran, ¢puede esto ser
contrarrestado con medidas de reduccion de papel o ser
considerados como parte de un presupuesto de relaciones
publicas?

Si los proveedores existentes no son capaces de ofrecer
productos ambientalmente mejores, ¢puede cambiar de | SI
proveedor?

¢Sabe de dénde proviene la fibra virgen utilizada en la
fabricacién del papel que utiliza (es decir, conoce la cadena
de produccién)?

Si, cafia de azlcar.

2.2.Evaluacion de las Compras

PRODLCTOSDE | PREGUNTAS FINANCIERAS PREGUNTAS DE USO DEL PAPEL
AU £2 i Al s ¢Tiene este ¢ Este pro-
en la compra, ¢Cuantose  po- s ¢Coémo
. . ¢Como . producto ducto es
transporte, dria ahorrar la enti- ; podriamos . e
. . . podriamos L contenidos facilmente
Lista de productos | almacenamiento, | dad reduciendo el . eliminar . .
p - reducir el uso reciclados? | reciclable?
mas comprados y reciclado ola uso de este pro- totalmente el . . AR
s de este pro- Sino es asi, | sino, ;como
eliminacion de ducto de papel un d uso de este .
» ucto? ¢se puede podemos
este producto de 20 %? producto? H, .
exigir? cambiarlo?
papel?
Banderitas-Mini- Carpetas
Banderitas- Sefiales | $357.000.00 $71.400.00 Uso digital arp S| Sl
) digitales
Autoadhesivas
No se pueden
exigir ya que
dichas cajas
Caja Para Archivo Evitando la Carpetas ggrl:en cump:g
Central  Referencia | $2.356.200.00 $4.712.40 duplicidad de | 3 P y Sl
digitales Normatividad
X-200 documentos o
técnica  del
Archivo
General de la
Nacién
No se pueden
exigir ya que
Carpetas dichas
Carpeta tipo 4 aletas Evitando la | Digitales carpetas
en cartulina desacidi- | $ 14.280.000,00 $2.856.000,00 duplicidad  de | (firmas y | deben cumplir Sl
ficada documentos. aprobaciones | con la
digitales) Normatividad
técnica  del
AGN
Cartulina Oficio L Carpetas
Surtido $96.460.000 $19.292.00 Uso digital digitales Sl Sl
Folder Celuguia Con g?rirt)aelté":
Porta Guia Plastica 9
- (firmas y
En Posicion - .
Horizontal Paquete X Utilizar ) a_pr_obamones
$203.490,00 $40.698.00 carpetas tipo 4 | digitales) vy Sl Sl
50 Que  Cumplan aletas utilizacion
Con Ntc 4436:1999 ' inica de
Y Ntc 5397 Paquete .
carpetas tipo 4
X 50
aletas
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PRODLCTOSDE | pREGUNTAS FINANCIERAS PREGUNTAS DE USO DEL PAPEL
¢Cuanto se gasta s P ¢Tiene este | ¢Este pro-
en la compra, ¢Cuantose  po- s ¢Coémo
. . ¢Como . producto ducto es
transporte, dria ahorrar la enti- ; podriamos . .
. . . podriamos L contenidos facilmente
Lista de productos | almacenamiento, | dad reduciendo el . eliminar . .
. - reducir el uso reciclados? | reciclable?
mas comprados y reciclado ola uso de este pro- totalmente el . . AR
A de este pro- Sinoes asi, | sino, jcomo
eliminacion de ducto de papel un uso de este .
0 ducto? ¢se puede podemos
este producto de 20 %? producto? . .
exigir? cambiarlo?
papel?
Carpetas
Digitales
(firmas y
Forma Continua Utilizar aprobaciones
Carta 1 Parte Caja X | $327.012.00 $65.402.00 carpetas tipo 4 | digitales) y Sl Sl
3000 aletas. utilizacién
Unica de
carpetas tipo 4
aletas
Carpetas
Digitales
(firmas y
Utilizar aprobaciones
Legajador AZ $760.000,00 $152.000.00 carpetas tipo 4 | digitales) vy Sl Sl
aletas. utilizacién
Unica de
carpetas tipo 4
aletas
Carpetas
Digitales
(firmas y
Carpetas tino Utilizar aprobaciones
petas fip $1.032.930.00 $ 206.584.00 carpetas tipo 4 | digitales) sl sl
catalogo RO
aletas. utilizacién
Unica de
carpetas tipo 4
aletas
Carpetas
Digitales
(firmas y
. . Utilizar aprobaciones
Guia En Cartulina ) o
Carta Paguete X 5 $89.369.00 $17.874.00 carpetas tipo 4 dlglltalelsj) y S S
aletas. utilizacion
Unica de
carpetas tipo 4
aletas
Libreta Doble O Archivos Archivos
Cuadriculado $141.000.00 $28.200.00 digitales digitales Sl Sl
Libro De Actas $225.000.00 $45.000.00 Archivos Archivos sl i
digitales digitales
Notas Archivos Archivos
Autoadhesivas $340.000.00 $68.000.00 digitales digitales Sl Sl
Sobre . .
Corespondencia | $2.400.000.00 | $480.000.00 g\lrcl?a'lv:: g\lrcl?a'lv:: sl sl
Paquete X 100 9 9
Sobre De Manila $8.376.115.00 §1675223.00 | Arehivos Archivos Sl i
digitales digitales
- Archivos Archivos
Agendas Ejecutivas | $593.572 $ 118.714,40 digitales digitales Sl Sl
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PRODLCTOSDE | pREGUNTAS FINANCIERAS PREGUNTAS DE USO DEL PAPEL

Carpeta Institucional

tamafio cerrado 23

cmancho x 30 de

alto, impresion . .

propalcote 320 gr, 3 | $2.752.827 $ 550.565,40 Archivos Archivos sl I
. digitales digitales

x 1 tintas,

plastificado mate y

brillo UV parcial,

Bolsillo interno 8 cm.

cartulina opalina . .

digital 180 grs carta | $ 47.862 $ 9.572,36 Archivos Archivos S| S|

: digitales digitales

x 25 hojas

Etiqueta en rollo

Ref.75-43 mm, Archivos Archivos

adhesivo térmico, $5.102720 $1.020.544,00 digitales digitales Sl Sl

Core 1 pulgada.

Folderes blancos Archivos Archivos

para hojas de vida $232.764 $46.552,80 digitales digitales S Sl
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2.3. Consumo de Papel en la Entidad.

IMPRESIONES REALIZADAS DUARNTE LA VIGENCIA 2017

300.000

271921 273,887 269.320

250,130
250.000 246,021 241288 241,009
232,505 237.517
200.000
185745
150.000
100.000
50.000
0
© © 20 R © -0 © <O & @ @ &
¢ & N 0 S Q S 3 © o 0
& N 2 = & N o 3
(_)Q/Q $0 0\
IMPRESIONES 2017 Cantidad

Total de Impresiones Consumidas 2.910.260

Consumo de Impresiones Promedio Mensual Vigencia 242.518

Consumo de Impresiones Per capita Anual 2.766

Grafico No. 01 Cantidad de Hojas Consumidas en Impresiones, Vigencia 2017.
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CONSUMO FOTOCOPIADO VIGENCIA 2017
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CONSUMO VIGENCIA 2017 CONTRATO NO 20161038 / No COPIAS MES
FOTOCOPIADO 2017 CANTIDAD
Total de Hojas de Papel Consumidas 1.173.383
Consumo Promedio Mensual Vigencia 97.781
Consumo Per capita Anual 1.130
Grafico No. 02 Cantidad de Hojas Consumidas en Fotocopiado, Vigencia 2017.
TOTAL DEL HOJAS CONSUMIDAS EN IMPRESION Y 4.083.643
FOTOCOPIADO, VIGENCIA 2017 s
CONSUMO PROMEDIO DE HOJAS PER CAPITA, 3.893
VIGENCIA 2017 '
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3. OBJETIVOS DEL PLAN

El propésito de la implementacion de la Politica de Eficiencia Administrativa y de Cero Papel en el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, obedece mas que al cumplimiento de una norma al
compromiso Y la responsabilidad de la entidad de emplear cada dia nuevas estrategias que generen
un cambio positivo en las personas que laboran en la entidad y usuarios de nuestros servicios,
orientadas hacia la adopcion de buenas practicas en gestion documental y adecuada utilizacion de
herramientas tecnologicas y lo més importante generar habitos y costumbres en las personas frente
al consumo responsable de los recursos naturales.

3.1. Objetivo General.

Establecer un conjunto de acciones destinadas a reducir el consumo de papel mediante la adopcion
de buenas préacticas en gestion documental y la adecuada utilizacién de herramientas tecnoldgicas
con las que cuenta la entidad, logrando reducir asi el consumo de recursos (econémicos, humanos,
naturales, etc.); orientadas a la prestacion de un servicio mas eficiente a los ciudadanos.

3.2. Objetivos Especificos.

e Generar sentido de responsabilidad con el medio ambiente y el desarrollo sostenible del pais
mediante la formulacion del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

e Dar cumplimiento a lo establecido en la Directiva Presidencial No. 04 de abril 3 de 2012, en cuanto
a la eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica de “Cero Papel” en la administracion
publica.

e Conformar el Equipo de Trabajo de la estrategia para la implementacion del Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel.

e Establecer lineas de accién que permitan la ejecucion de actividades enmarcadas en el
cumplimiento de las directrices de la Politica de “Cero Papel” en la entidad.

e Definir mecanismos de seguimiento y control al presente Plan, actividades que estaran a cargo
del Lider de la Estrategia de Cero Papel.

e Prestar un servicio mas eficiente a los ciudadanos, en términos de mayor acceso a la informacion
mediante la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
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4. DEFINICION DEL LIDER DEL PLAN Y CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO.
4.1. Lider del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

El rol del Lider del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel consistira en coordinar las acciones
que permitan garantizar la ejecucion del presente plan, para lo cual debera regular las acciones
pertinentes con los delegados del equipo de trabajo.

Buscando una articulacidn con lo normado en la Resolucidén No. 230 de 2015 “Por la cual se adopta
la Politica Ambiental y el Plan Institucional de Gestion Ambiental del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural’, en la que se designa el rol de Lider de la Politica Ambiental al Subdirector
Administrativo, se pretende que sea este quien guie igualmente el Plan de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel de la Entidad, toda vez que debera asegurar que los diferentes niveles de responsabilidad
y autoridad en materia ambiental, se encuentren bien definidos y comunicados al interior de la entidad.

4.2. Equipo de Trabajo.

El proceso de implementacion del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel de la Entidad, contara
con un equipo de trabajo que estara conformado de inicialmente de la siguiente manera:

Delegado del Grupo de Gestion Documental.
Delegado del Grupo de Servicios Administrativos.
Delegado del Grupo de TIC's.

Delegado de la Oficina de Comunicaciones y Prensa
Subdirector Administrativo — Lider.

5. ESTRATEGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN.

El fin primordial de las estrategias que se desarrollan para la implementacién del Plan de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel, es reducir el consumo de papel, el volumen de impresiones y fotocopias
de la Entidad y asi aumentar el uso de medios tecnoldgicos, lo anterior mediante la realizacion de
actividades que permitan promover habitos responsables de consumo de papel. Para lo cual se
pretenden adelantar las siguientes estrategias:

5.1. Uso del Correo Electronico.
Hacer uso del correo electrénico como medio prioritario para la difusiéon de documentos, toda vez que

este permite que la informacion sea trasmitida de forma digital y no fisica. El grupo encargado de TIC's
este continuamente actualizando las bases de datos de los contactos del correo electronico.
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Es importante inculcar en los funcionarios el dar uso prioritario al correo electrénico como medio de
trasmision de la informacion que se genera en la entidad, toda vez que este permite ahorrar cantidades
significativas de recursos (tiempo y dinero) en comparacion de otros medios como el fax o el correo
postal.

Para la implementacion de dicha estrategia se realizaran las siguientes actividades:

1. Reiterar directriz mediante la cual se exige que sin excepcidn todos los correos internos y
externos deberan llevar la siguiente leyenda en el envio de correos electronicos de tal manera
que el destinatario considere solamente imprimir el correo de ser necesario:

“Si puedes verlo o contarlo, para que imprimirlo. jReduce el consumo de toner y papel!
5.2. Correccion en Pantalla.

La correccion digital de documentos ayuda de manera significativa al ahorro de papel, en lugar de
imprimir y realizar ajustes al documento fisico. Es recomendable utilizar herramientas ofiméaticas como
la de revision y correccion de ortografia y gramatica. Solo si es necesaria la impresion se recomienda
antes de imprimir usar la funcion de vista previa para leer y revisar detenidamente el documento con
el fin de corregir posibles errores tipograficos o de formato.

Para la implementacion de dicha estrategia se realizaran las siguientes actividades:

1. Disefar e implementar campafia de sensibilizacion con el apoyo de la oficina Tics y Prensa.
2. Solicitar se incluya en el proceso de induccion y re — induccion.

5.3. Presentaciones.

Al momento de realizar presentaciones o reuniones de trabajo en la entidad, se recomienda
aprovechar al méximo las herramientas digitales con que cuenta el MADR, como son las salas de
audiovisuales y sus recursos (computadores, video beam y pantallas), esto permite que todos los
participantes tengan acceso visual al material objeto de presentacion, sustituyendo asi al maximo la
necesidad de crear copias impresas que se entregan a cada participante, ademas que permite la
correccion de documentos a medida que son sometidos a revisiones en grupo en donde son discutidos
y acordados los cambios.

Para la implementacion de dicha estrategia se realizaran las siguientes actividades:
1. Disefar e implementar campafia de sensibilizacion con el apoyo de la oficina Tics y Prensa.
5.4. Impresion a Doble Cara.

Con el apoyo de la Oficina de TIC’s y Colaboradores, se configuran las impresoras de la entidad para
que de manera automatica se imprima por ambas caras de la hoja, asi se optimiza el consumo de
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papel, ademas facilita y optimiza el procedimiento del archivo fisico. De igual manera en caso de
imprimir documentos no oficiales, se recomienda configurar el modo de impresion para que se imprima
en modo borrador, que si bien no se ahorra papel se economizara tinta.

Para la entrega de memorandos se debe utilizar el formato FR03-ALI-19 “Entrega de documentos”, se
deberd entregar el original a la dependencia de destino, no deben imprimirse copias adicionales,
puesto que los memorandos también se envian por el Sistema de Gestion Documental — ORFEO.

Para la implementacion de dicha estrategia se realizaran las siguientes actividades:
1. Disefar e implementar campafia de sensibilizacion con el apoyo de la oficina Tics y Prensa.
Uso de Papel Reciclado.

Dentro del compromiso del Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural, se encuentra la optimacién y uso adecuado de los recursos, razon por la cual es
necesario reutilizar las hojas que han sido impresas solo por un lado y hayan cumplido su cometido,
asi como las hojas que por error involuntario han sido impresas. Es necesario asegurarse que el papel
reciclado sea marcado por el lado ya utilizado para que los usuarios identifiquen cual es el lado que
corresponde al documento nuevo impreso en la hoja.

Para la implementacion de dicha estrategia se realizaran las siguientes actividades:

1. Disefar e implementar campafia de sensibilizacion con el apoyo de la oficina Tics y Prensa.

a. Material de Difusion.

Se recomienda al momento de efectuar la difusion de eventos, talleres y demas actividades a realizar
por la entidad, que sea via medios electronicos y en formato digital, asi la distribucion de este material
sera mas eficiente y se optimizaran recursos econdmicos. Ahora bien, si es necesario realizar la
difusién de eventos mediante elementos fisicos, defina un plan de trabajo que le permita distribuir las
piezas publicitarias en su poblacion objetivo de manera efectiva. .

b. Disposicion del Papel Reciclado.

Contar con lugares especificos asignados por la entidad para la correcta disposicion del papel
reciclado, esto con el fin de diferenciar el la calidad y el tipo de papel y asi identificar que posibles usos
y destinos pueden tener el papel alli depositado con el de ser aprovechados y utilizados con
posterioridad.
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Para las campafias de sensibilizacidn se llevaran a cabo con el apoyo de la Oficina de Prensa, a través
del envio de correos masivos informativos, papel tapiz de los equipos de computo de todos los
funcionarios con el mensaje de la campafia, asi como el uso de las pantallas de bloqueo con la
campaiia; de igual manera se hara uso de la cartelera con una pieza de comunicacion fija, la pagina
interna  Camponet, Boletin Informativo. Adicionalmente, se hara uso de una estrategia de
comunicacion no convencional.

2. META ANUAL DE REDUCCION

Como se pudo apreciar en el diagnéstico de la entidad, el consumo de papel asciende a 4.083.643
hojas de papel consumidas durante la vigencia 2017, lo cual nos da un consumo per capita de 3.893
hojas de papel.

Es asi como para la vigencia de 2018 se pretende alcanzar una meta anual de ahorro de papel del
0.40% del total papel consumido teniendo como cifra base el total del consumo de la vigencia 2017,
esto corresponderia a un ahorro en consumo de cerca de 16.334.57 hojas de papel en el afio,
reduciendo el consumo individual en cerca de 16 hojas por afio.

3. INDICADORES Y SEGUIMIENTO.

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA EXPLICACION
CPVP CPV: Variacién Consumo de Papel Vigencia.
Variacion Consumo Papel Vigencia CPV = ( ) *100 = % CPVP: Consumo de Papel Vigencia Presente.
CPVA CPVA: Consumo de papel Vigencia Anterior.
o . CTV: Variacion Consumo de Toner Vigencia.
Variacion Consumo de Téner CTvpP ) , o
Vigencia CTV = <CTVA> *x100 = % CTVP: Consumo de Toner Vigencia.

CTVA: Consumo de Téner Vigencia Anterior.

Variacion Difusién de Eventos por
Medios Electronicos Vigencia

DEVP
VDEV = <

)
DEVA) * 100 =%

VDEV: Variacion Difusion de Eventos por
Medios Electronicos Vigencia.

DEVP: Difusién de Eventos por Medios
Electrénicos Vigencia Presente.

DEVA: Difusion de Eventos por Medios
Electronicos Vigencia Anterior.
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4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2018

2018

No. ACTIVIDADES

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLIlo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

Elaboracién de diagndstico del estado de
y la Entidad respecto al cumplimiento de la
Eficiencia Administrativa y lineamientos de
Cero papel

Elaboracion y formalizacion del Plan de
2 | Eficiencia Administrativa y Cero papel
vigencia 2018

Campafias de sensibilizacion y buenas
3 | practicas administrativas para el ahorro en
el consumo del papel

4 Seguimiento a la actividades y campafias
programadas

Informe final de la vigencia del Plan de
5 | Eficiencia Administrativa y Cero Papel
2017

Elaboro: Subdireccién Administrativa
Fecha: 28 de mayo de 2018

DICIEMBRE

Avenida Jiménez N° 7A-17 - Recepcién respondencia y Oficina de Atencién al Ciudadano Carrera 8 N° 12B - 31 - Cédigo Postal Nro. 11711
Conmutador (571) 254 33 00 - linea de Afencion Gratuita 018000510050 y desde Bogotd 6 06 71 22 - www.minagricultura.gov.co



