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En el marco de Sistema Integrado de Gestién v conforme con la politica Ambiental del IDT, se hace
necesario ¢stablecer lineamientos v estrategias de Gestidon documental y tecnologias que permitan
hacer mas eficientes y efectivos ltos tramites, climinando el uso excesivo e inadecuado del papel,
incluyendo a funcionarios, contratistas y usuarios, con el objeto de facilitar el acceso a la
informacién y reducir costos de funcionamiento.

En tal sentido a partir de la fecha se deberdn seguir las siguientes indicaciones:

v" FOTOCOPIAR E IMPRIMIR A DOBLE CARA.

Un mecanismo eficaz para reducir el consumo de papel en la oficina es utilizar ambas caras de la
hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos caras se ahorra papel, envios, espacio de
almacenamiento, se reduce el peso, son mas comados para encarpetar y transportar,

Para todos los documentos se deberd utilizar por defecto la impresion y fotocopia a doble cara, con
excepeion de aquellos casos en que las normas no lo permitan, como requerimientos externos que
exijan el uso de una sola cara de la hoja.

v" REDUCIR EL TAMANO DE LOS DOCUMENTOS AL IMPRIMIR O
FOTOCOPIAR

Es recomendable utilizar las funciones que periiiten reducir fos documentos a diferentes tamaiios,
que permiten que en una cara de la hoja quepan dos o més paginas por hoja, que para revision de
borradores resulta idéneo. Un amplio porcentuje de las fotocopiadoras modemnas tienen la funcién
de reduciv el tamafio, situacion que debera verificarse con los proveedores de estos equipos vy
servicios.
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v FELEGIR EL TAMANO Y FUENTE PEQUENOS

Utilizar en las versiones finales o en documentos oficiales las fuentes y tamafos determinados por
el Sistema de Gestion de Calidad, teniendo en cuenta las normas relacionadas con estilo e imagen
institucional, tipo de letra determinade (Times New Roman), las cuales permiten aprovechar mejor
el drea de impresion de 1as hojas.

v CONFIGURACION CORRFECTA DE LAS PAGINAS

Muchas de las impresiones fallidas se deben a que no se verifica la configuracion de los
documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar estos desperdicios de papel es
importante utilizar las opciones de revision y vista previa para identificar elementos fuera de las
margenes.

v' REVISAR Y AJUSTAR LOS FORMATOS

Otra estrategia es la de optimizar el uso del espacio en los formatos usados por las dependencias
con el fin de lograr usar menores cantidades de papel.

Igualmente se realizard la revisidn de los procedimientos para identificar la posibilidad de integrar
varios documentos o formatos en uno solo, reducir ¢l ndmero de copias claboradas, entre otras.

En lo posible no imprima formatos en blanco que no necesite, ya que la versidn estd sujela a
cambios v quedara obsoleta.

v LECTURAY CORRECCION EN PANTALLA

Durante la elaboracién de un documento, es comin que se corrija entre dos y tres veces antes de su
versian definitiva. Al hacer la revision y correccién en papel se estd gastando el doble del papel, de
modo que un método sencillo para evitar el desperdicio del mismo es utilizar el computador para
hacer la revision en pantalla, que adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores
ortograficos y gramaticales antes de dar la orden de impresion.
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Para la consolidacion de informes o documentos, estos deberdn ser remitidos por correo
institucional al interesado y/o area interesada para su informacion y fines pertinentes, cuando éstos
requieran de revisidn v correccion deberd hacerse en la pantalla del computador, solo se imprimira
si es necesaria la versidn definitiva para firma y radicacidn. (si aplica).

El correo institucional debera constituirse como una herramienta fundamental para compartir
informacion instituctonal evitando el use del papel y a su vez racionalizando el gasto, dado que
padran ser leidos v analizados a través de la pantalla del computador v podran ser guardados de
acuerdo con las politicas de seguridad informatica establecidas por el 1D,

No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente necesario. En caso de necesitar la
impresion, depurar el contenido que no aporte informacidén relevante sobre el particular.

v EVITAR COPIAS E IMPRESTIONES INNECESARIAS

v

Es importante determinar, anles de crear o generar mGitiples ejemplares de un mismo documento, si
son realmente indispensables. En la mayoria de los casos, existen medios alternalivos para
compartir o guardar copias de [¢s documentos de apoyo tales como el correo electrdnice, la intranet,
disco duro, en sitios web, base de datos, memoria u olros medios de almacenamiento de
informacién digital.

Con el fin de minimizar la impresién de documentos, el Gestor Documental de la Oficina realizard
una carpeta compagtida para mejorar el acceso a la informacion en la entidad y con el fin que se
puedan realizar consultas de manera elecironica y evitar la duplicidad de documentos.

Un ejemple de impresiones innecesarias puede ser los correos electronicos, ya que pucden ser
leidos en la pantalla y guardar, de ser necesario, en el disco duro del computador. Si no sabe cémo
hacer una copia de seguridad de sus correos clecirdnicos solicite la colaboracion  al drea de
Planeacion y Sistemas.

Las comunicaciones oficiales exiernas, solo se imprimirad el original y una copia para radicar, ya
que la tercera copia sc climina teniendo en cuenla que contamos con el consecutivo de
comunicaciones oficiales de manera digital y su linalidad es de control y trimite,

Para las comunicaciones oficiales internas se entregard (nicamente un original a la Unidad de
Correspondencia y el recibido se realizard medianie el libro de entrega de correspondencia para
control.
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v" REUTILIZAR EL PAPEL USADO POR UNA CARA

La impresién deberd hacerse solo cuando sea necesario y deberd realizarse a doble cara con el fin de
minimizar el consumo de papel, por ello es importante reutilizar el que ha sido impreso por una sola
cara para la impresion dc borradores como, toma de notas, impresion de formatos a diligenciar de
forma manual, listas de asistencia, memorandos internos de cardcter informativo y demarcar con
una linea oblicua sobre el lado usado, e imprimir ¢l documento si es borrador, el cual se depositara
posteriormente donde se sitte el papel usado en los sitios fijados que dispuse Ja entidad.

Nota: Existen documentos cuya informacion es de cardcter reservado mientras se realiza el trédmite,
por lo tanto deberd destruirse de inmediato para ser reciclada.

Se llevaran registros de consumo de resmas de papel, consumo de energia y consumo de toner de
cada una de las areas de la entidad, con ¢l fin de advertir ¢l uso excesivo de dichos elementos.

’
ADRI RREZ CASTANEDA
DIRECTORA GNERAL
Nombres conpletos y apellidos Cargo, Dependencin Firina Fecha
Prayectado Por. Sandra Milena Arévalo BX, Contratistas Subdireccion | 4 A 5
Fduardo Navarro Tcllez,m Corporativa y Conlrol “bté{m VQlU

Dizeiphnavio ~Cantratista
Planeacion v Sistems

Aprohado para firma por;

Julio Roberto Garzon Padilia Subdircetor de
Giestion Carporativa v Conrol
Disoiplinariof I}

Gestion
Control

Subdirector de
Corporativa ¥
Disciplinariof B}

Aprobade para firma por:

Gerardo Vargas

Asesar Planeacion v Sistemas

Los arriba {immantes declaramos

Turizmo.

que hemos revisado ef presente docunmente v lo cacontramos wjustado a las norma

o
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