CODIGO GC-S1-F5

VERSION 3
INFORME VIGENCIA 06/02/2019
PAGINA 1 DE 14
DATOS GENERALES
ASUNTO SEGUIMIENTO CONSUMO DE PAPEL VIGENCIA 2024 INFORME No: 01
HORA _
FECHA 30/12/2024 INICIO | 8:00 AM
RESPONSABLE | KAREN ESTEFANY LOZANO ORDONEZ — JUAN DIEGO BENITEZ VEGA Eﬁi’i‘ 9:50 AM

OBJETIVOS

Identificar el cumplimiento de la politica cero papel , realizando seguimiento por areas administrativas y
asistenciales

TEMAS

1. Politica cero papel
2. Seguimiento al consumo del papel

DESARROLLO

el dia 30 de diciembre del 2024 siendo las 8:00 am se llevo a cabo reanudar la politica de cero papel , el area de
gestion ambiental inicia realizando el seguimiento al consumo de papel por cada area administrativa con el fin de
obtener una optimizacion de este recurso , para lo cual se comienzan retroalimentando sobre la politica cero papel
gue esta implementada en la ESE CARMEN EMILIA OSPINA, como también la CIRCULAR que fue enviada por
SIMAD a cada éarea en el mes de noviembre del 2024 teniendo en cuenta las ESTRATEGIAS DE CERO PAPEL
recordando las excepciones y prohibiciones, los ejes de accion como el hacer uso del SIMAD para las
comunicaciones tanto internas como externas de la institucion, realizar verificacion de documentos en pantalla antes
de imprimir, hacer retso del papel, utilizar los medios audiovisuales para proyeccién en reuniones o comités en
lugar de documentos impresos, utilizar las herramientas tecnologicas como material de difusion, seguido se reviso el
cumplimiento a la circular que fue emitida por gerencia, en la que se evidencio que cada area esta concientizada
sobre la utilizacion de la resma de papel blanco que se distribuye por parte de la institucion en la cual se evidencia lo
siguiente:
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Compromisos de la politica:

e Promover sentido de responsabilidad con campafias ambientales a través de actividades de sensibilizacion y
formacion con los funcionarios de la ESE Carmen Emilia Ospina, integrado al plan de capacitacion institucional.

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

e Cumplir con la ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, en cuanto a sus articulo Art. 61. Recepcion de documentos electrénicos por parte de las
autoridad es Modificado por el Art. 14 de la Ley 2080 de 2021) y Art. 62. Prueba de recepcion y envio de mensajes
de datos por la autoridad.

e Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones, en cuanto a su Art. 19. Soporte Documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico,
informatico, optico o telematico.

e Dar cumplimiento a la Ley 527 de 1999 por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y las firmas digitales y se establece las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

e Dar cumplimiento al Decreto 1078 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

e Dar cumplimiento con el Decreto 1413 de 2017. Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2 del
Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de
2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo 1V del titulo 111 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la Ley
1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y operacion de los servicios ciudadanos digitales.
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e Dar cumplimiento al Decreto 2573 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.(ESTA NORMATIVIDAD RESALTADA DE AMARILLO ES NUEVO)

e Dar cumplimiento a lo establecido en el DECRETO 444 DE 2023, por el cual se establece el Plan de Austeridad
del Gasto en cuanto al uso de papel, con el objetivo de reducir y optimizar el uso de papel como aporte a la
mitigacion del impacto ambiental sobre los recursos naturales.

e Dar cumplimiento con los objetivos y metas establecidas en el programa de gestion de ahorro de papel.

e Promover la reduccion del uso del papel mediante la adopcién de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Ejes y actividades de accion:

e Utilizar la red interna SIMAD como principal medio de difusion de documentos, de tal manera que la informacion
sea distribuida de forma digital, y evitar imprimir las comunicaciones que sean enviadas por este medio.

e Corregir en pantalla los documentos antes de imprimir para evitar errores en el documento impreso.

e Utilizar las opciones de revision y vista previa para configurar las paginas con el fin de evitar desperdicios de
papel.

e Imprimir cada hoja a cuatro caras, salvo que sea obligatorio imprimir en hoja completa, lo cual puede ocurrir si la
comunicacion es externa, o, de cualquier modo, netamente formal.

e Hacer uso de las herramientas electronicas (videobeam, computador, televisor) en las presentaciones de
reuniones, comités y evitar entregar copias impresas de la informacién a transmitir a los participantes.

e Utilizar los medios electronicos y las herramientas ofimaticas como medio de difusién.




CODIGO GC-S1-F5

VERSION 3

IN FORM E VIGENCIA 06/02/2019

PAGINA 4 DE 14

e Hacer reuso del papel, con excepcion de aquel que contenga datos personales y/o confidenciales.

e No imprimir los procedimientos, manuales, y documentos de apoyo del mapa de procesos, pues contamos con la
informacion de manera digital (con excepcién de los formatos).

e Los correos internos y externos deberan llevar la siguiente leyenda, de tal manera que el destinatario considere
solamente imprimir el correo de ser necesario. Por favor considere su responsabilidad ambiental antes de imprimir
este documento.

ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL AREA DE GESTION AMBIENTAL DE ACUERDO A EJES DE ACCION

CAMPARNAS DE CONCIENTIZACION Y RECICLAJE: se realizo camparfias para sensibilizar a los empleados sobre
la importancia de reducir el consumo de papel y promover practicas sostenibles.

ANALISIS DE CONSUMO DE PAPEL: se realiza un seguimiento mensual del consumo de papel en la entidad para
identificar areas de mejora.

REUTILIZACION DE PAPEL: se fomento la reutilizacion de papel recicle para reducir el impacto ambiental y
conservar los recursos naturales.

COMUNICACIONES: se fomenta campafias por medio de imagenes en el inicio de pantalla para que los empleados
de la ESE CARMEN EMILIA OSPINA la visualicen.

TIC: Se realiza solicitud de disminucién de letra para formulas medicas y Epicrisis lo cual se debe de imprimir en una
hoja cuatro caras.

CIRCULAR: se envia una circular por medio del SIMAD a todos las areas realizando las indicaciones o
recomendaciones que se deben de tener con la optimizacién de los recursos.

SIMAD: se evidencia en la ESE CARMEN EMILIA OSPINA la alta utilizacion del SIMAD como mecanismo preferido
para transmitir informacion interna y externa.
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CAPACITACIONES: se realiza capacitacion al personal que ingresa sobre la politica de cero papel que se esta
ejecutando en la ESE lo cual debemos de seguir implementando.

INFORME CERO PAPEL
Periodo Enero - Diciembre 2024

En aplicacion de la Politica Cero Papel , cuyo propdsito principal consiste en adoptar buenas practicas que tiendan
a reducir el consumo de papel en las sedes de la ESE CARMEN EMILIA OSPINA, entre las que se cuentan la
racionalizacion y reduccion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electronicos fundamentados
en la aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones, el area de gestion ambiental
adelantd un proceso de seguimiento sobre el pedido que se realiza al area de almacén para el periodo
comprendido entre enero y diciembre del 2024 con los resultados que se describen a continuacion.

ANALISIS DE TENDENCIAS OBSERVADAS DURANTE LA VIGENCIA 2024

Teniendo como referencia las cifras reportadas mensualmente durante este periodo, en el cuadro que se presenta
a continuacién, denominado “Consolidado de de papel vigencia 2024” se determinan de manera detallada los
resultados comentados, en donde lo mas representativo, es la significativa reduccion en el consumo de papel.




CODIGO GC-S1-F5

VERSION 3

IN FORM E VIGENCIA 06/02/2019

PAGINA 6 DE 14

CONSOLIDADO DE RESMA DE PAPEL 2024

Haels ENERO | FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE |OCTUBRE| NOVIEMBRE DICIEMBRE
CANAIMA 388 646 526 269 935 245 244 274 219 264 306 134 4050
IPC 140 250 190 40 180 110 50 30 51 77 95 40 1253
GRANJAS 100 71 60 70 50 5 50 42 65 65 50 60 688
EDUARDO SANTOS 61 25 50 50 30 60 40 0 30 36 35 60 A77
CAIMI 66 291 242 113 310 122 Q0 80 23 a7 171 60 1655
PALMAS 137 240 301 95 48 185 15 30 65 110 157 63 1446
SIETE DE AGOSTO 0 48 42 32 38 42 40 5 25 30 4 72 378
FORTALECILLAS 0 18 ] 7 10 10 2 52
VEGALARGA 0 11 14 10 4 11 3 5 58
GUACIRCO 0 2 0 0 0 0 3 0] 0 0 0 0 5
SAN LUIS 0 10 10 3 5 4 4 7 43
SAN ANTONIO 2 6 0 2 0 3 0 0 0 4 3 6 286
SANTA ISABEL 5 7 1 1 5 2 1 22
CAGUAN 30 3 20 20 10 11 94
PALESTINA 3 2 2 2 3 12
PALACIO 4 2 3 2 3 14
CEDRAL 5 2 2 3 2 14
SAN FRANCISCO 2 4 5 11
PIEDRA MARCADA 3 1 2 6
ADMON ZONA SUR 3 4 10
ADMON ZONA NORTE 3 3 3 3 12
CHAPINERO 4 7 11
TRIUNFO 4 2 3 2 1
TRANS ASISTENCIAL 5 5
PENAS BLANCAS 4
AIPECITO 4 4 8
COLEGIO 3 2 5
SANTA HELENA 1 1
SAN JORGE 3 3
ADMON ZONA 3 3 68 12
TOTAL 894 1684 1451 710 1229 812 575 466 478 704 862 521
| TOTAL RESMAS 2024 ‘ 10386 |

Esta variacion indujo como era de esperarse una reduccion significativa en el mes de diciembre, situacion que pone
de manifiesto el efecto positivo de las medidas adoptadas para reemplazar este insumo por medios electrénicos
gue como en el caso de la puesta en funcionamiento del SIMAD, ha contribuido a generar conciencia y demostrar
su eficacia en la aplicacion de los diferentes procesos internos de la entidad a través del uso de tecnologias de
informacion y las comunicaciones.

CONSUMO DE PAPEL EN RESMAS

En términos de papel por remas que probablemente es el indicador mas importante para medir el consumo de este
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recurso, se determind durante el periodo de andlisis una significativa reduccién en el consumo de papel al pasar de
11.030 a 8.987 resmas de papel para las vigencias comparativas 2023-2024. Los meses donde se evidencio el méas
bajo consumo de este material en 2024 fueron: Julio, Agosto, septiembre y diciembre con 575, 466 ,478 y 521

resmas respectivamente y los que reportaron mas alto consumo fueron: Enero, febrero, marzo y mayo con
894,1684, 1451, y 1229 resmas respectivamente.

Resmas Consumidas 2024

Resmas consumidas Papel (Unidad)

10386
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Area Financiera

Tesoreria: El papel blanco consumido en esta &rea lo utilizan para elaboracién de comprobantes de egreso, recibos
de caja, notas de tesoreria, correspondencias, informes, asi mismo hacen uso del papel recicle para soportes de
arqueo de caja, informes de poder de tesoreria. El personal del area de tesoreria manifiesta que han tenido fallas
con la plataforma de indigo en el proceso de los 4 tipos de comprobantes de egreso lo cual al momento de imprimir
emite el que no se ha configurado esto causa un gran desperdicio de papel.

Presupuesto: Las resmas de papel utilizadas en esta area son para la elaboracion de CDP, Presupuestos,
Obligaciones presupuestales, resoluciones, ejecuciones presupuestales, recibo de servicios publicos.

Contabilidad: se hace uso del papel blanco para imprimir cuentas por pagar a diario, estados financieros, utilizan el
papel recicle para documentos de apoyo por areas.

Costos: Se requiere resma papel blanco para imprimir informes de costos, soportes de distribucién de gastos de las
cuentas, recibos, pagos.

Defensa Judicial: En esta area utilizan el papel blanco para imprimir respuestas de los derechos de peticion, tutela,
demandas, actas de comité, notificaciones, informes entre otros.

TICS: En esta area utilizan el papel blanco para imprimir estudios previos, cuentas de cobro proveedores y
contratistas, se utilizan resma de papel compulogo para imprimir historias clinicas de correspondencias y dar
respuestas a peticiones de defensa judicial.

Planeacion: En esta area utilizan el papel blanco para imprimir informes gerenciales ante el concejo, informes de
MIPG, ley de transparencia entre otros. Asi mismo manifiesta a lider de planeacion que cuando se le agotan las
resmas de papel hace uso de las del area de comunicaciones.

Facturacion: el area de facturaciéon realizo un analisis profundo del consumo de papel en general por todas las
sedes la cual se anexa a esta acta.

Contratacion: El area de contratacion utilizan las resmas de papel para imprimir contratos, estudios previos,
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derechos de peticion, certificados contractuales, adiciones, legalizacion de adiciones, Oficios de contraloria.

Comunicaciones: El &rea de comunicaciones hace uso de papel blanco distribuido por la institucion lo utilizan para
imprimir cuenta de cobro de proveedores de bienes y servicios, los informes de organismos de control y alta
gerencia.

Gerencia: la secretaria de gerencia manifiesta el uso de papel compulogo para imprimir invitaciones,
comunicaciones externas, asi mismo el papel blanco lo utilizan para imprimir comunicaciones internas, soportes de
las invitaciones a la junta directiva (anexos) también imprimen en doble cara, sacar copia de resoluciones y hacen
uso del papel reciclable.

Subgerencia: la secretaria de subgerencia manifiesta que la mayoria del papel blanco lo utilizan imprimiendo
cuentas de cobro de contratistas de bienes y servicios en ellos (Danipower, INDIGO, RISTK internacional).

Calidad: indica la ingeniera que el consumo de papel en su area es para imprimir estudios previos, CDP, Listas de
asistencias, actas de equipos primarios, actas de comités de calidad, comité de historias clinicas, informes de
auditoria y listas de chequeo.

Talento humano: en el area de talento humano nos manifiesta que en el area hacen uso del papel blanco para
imprimir certificados laborales, nomina, documentos precontractuales, cartas de contestacion, listas de chequeo,
resoluciones por cada funcionario Se imprime 3 copias lo cual se emite una para la comision de personal, asi mismo
se imprimen todo tipo de actos administrativos, desprendibles de pago, capacidad de endeudamiento,
incapacidades, novedad de personal, comunicaciones externas, liquidaciones, apoyo juridico, precontractuales,
docencia y servicio, contratos de aceptacion de los procesos de investigacion, actas de comité, estudios previos
contratos de bienes y servicios, cesantias, intereses a la cesantias.

Gestion Ambiental: en el area de gestion ambiental lo que lleva del afio se han solicitado solo 2 resmas la cual son
utilizada para las cuentas de cobro de los contratistas de bienes y servicios la cual se realiza el apoyo de la
supervision, asi mismo se utiliza para imprimir actas del comité GAGAS, actas de asistencias, formatos de
inspecciones sanitarias, listas de chequeo, para el informe personal del contratista del area se utiliza una resma
comprada por el mismo para la cuenta de cobro.
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Salud Ocupacional: la lider del &rea de salud ocupacional manifiesta que durante el afio ha solicitado 3 resmas de
papel la cual han sido utilizadas para imprimir los planes hospitalarios de emergencias para radicarlos ante el
CRUEH, asi mismo para imprimir cuentas de cobro contratistas de bienes y servicios, formato de inspecciones,
formato de accidentes de trabajo, investigacion de accidentes, historias clinas, entre otros.

Control Interno: el apoyo de control interno manifiesta que han utilizado para imprimir informes relacionados con
auditorias, seguimientos retroalimentacion con auditorias, informes preliminares, informes finales, documentos
precontractuales de hoja de vida, asi mismo reutilizan el papel.

SIAU: la lider del area manifiesta que el papel compulogo lo utilizan para dar respuestas a PQR y el papel blanco
para imprimir informes, notificaciones, asi mismo manifiestan que hacen uso del papel recicle.

Técnico cientifico: La auxiliar administrativa Luisa Rita nos informa que el papel se utiliza para solicitud de CDP,
estudios previos, documentos para las agremiaciones y proveedores, correspondencia enviadas, circulares
resoluciones, actas de los diferentes comité, certificados de idoneidad y documentos de contratos de las diferentes
EAPB

Vacunacion PAI regular: Las resmas de tamafo carta se utilizan para imprimir el formato de insumos y entrega a
cada centro de salud se utiliza un hoja por cada centro de salud cada vez que se les entrega el biolégico, formato
solicitud de biologicos y entrega de biologicos se imprime cuando se va al SSM , formato de movimientos mensuales
a cada centro de salud del informe mensual, se imprime informes para la contraloria, se imprime informes para las
EPS para radicar con firma de gerencia, en las resmas de tamafio oficio se imprime, formato de temperaturas para
las neveras, por cada nevera ,formato de consentimiento informado de la vacuna de VPH y fiebre amarilla, registro
diario del equipo extramural.

Epidemiologia: papeleria que se emplea para programas especiales y area de Vigilancia

Referencia: Dicho insumo ha sido utilizado en la impresién de los formatos manejados dentro del area, que para el
caso de los auxiliares son: Movilizacién de pacientes ambulancia ESE CEO, Registro Limpieza y desinfeccion de
ambulancias, Inspeccién ambulancias TAB, Disponibilidad oxigeno ambulancias, Nota traslado asistencial basico
esta por cada uno de los pacientes que se trasladan, adicionalmente, los conductores manejan los siguientes
formatos:
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Control combustible parque automotor conductores, Control kilometraje ambulancia, Inspeccién ambulancia cambio

turno conductores, Control de entrega de recibos ESE CEO, Inspeccion de herramientas ambulancia TAB.

Mantenimiento: En el area de mantenimiento informa que el uso de las resmas de papel las emplean para realizar
estudios previos, CPD, Plan de mantenimiento, informes gerenciales de demés documentos que se requieran en el

area de mantenimiento e infraestructura.

Gestion documental: en el area de gestion documental manifiestan que la mayoria de hojas que utilizan son

reciclables y que las hojas blancas son para los oficios externos.
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Se anexa lista de asistencia al cual se realizé el seguimiento.

Juan Diego Benitez l/fega

Karen Estefany (ozano Ordoiez

JUAN DIEGO BENITEZ VEGA
Lider Area Gestién Ambiental
Contratista

KAREN ESTEFANY LOZANO O
Apoyo Area Gestion Ambiental
Contratista
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