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1. INTRODUCCION

La Loteria del Tolima, en cumplimiento con las normativas vigentes para la
reduccion del consumo de papel, implementa la politica de CERO PAPEL en la
entidad. A través de diversas estrategias, actividades y procedimientos, la entidad
busca minimizar el uso de papel en todas sus areas. El propésito de esta politica es
integrar a la Loteria del Tolima dentro de un modelo operativo basado en un entorno

electrénico.

La politica de CERO PAPEL esta disefiada para reemplazar gradualmente el uso
del papel en la Loteria del Tolima. Sin embargo, esta transicion no elimina por
completo el uso de soportes fisicos, ya que es necesario seguir proporcionando
opciones tanto en formato papel como electronico a ciudadanos, organizaciones y

empresas.

2. OBJETIVO

Con la implementacion de la politica de CERO PAPEL, la Loteria del Tolima tiene
como objetivo reducir el consumo de papel en todas sus unidades y procesos. Esta
politica busca que toda la documentaciéon generada a partir de los procesos y

funciones de empleados y contratistas se maneje de manera electronica.

3. ALCANCE

La POLITICA CERO PAPEL se aplica a todas las unidades y procesos de la Loteria
del Tolima. Abarca a todos los funcionarios (empleados publicos y trabajadores

oficiales), contratistas, asi como a cualquier persona que mantenga una relaciéon
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directa con la entidad, siempre que sus actividades se desarrollen dentro de las

instalaciones de la Loteria, incluyendo el edificio administrativo y el archivo central.
4. PRINCIPIO

El principio de esta politica es promover la sostenibilidad y la eficiencia
administrativa mediante la reduccién del consumo de papel. Se busca fomentar el
uso del ambiente electronico y la implementacion de tecnologias de informacion y

comunicacién en las actividades y procesos de la entidad.

5. MARCO NORMATIVO

GUIAS CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA: Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Direccion de Gobierno en

linea.

DECRETO 2482 DE 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales

para la integracion de la planeacion y la gestion.

DIRECTIVA 004 DE 2012: EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE
LA POLITICA CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

6. POLITICA CERO PAPEL

La Loteria del Tolima se alinea con las normas nacionales y distritales relacionadas
con el uso eficiente y la reduccion del consumo de papel. En este marco, la entidad
implementa actividades y procedimientos disefiados para minimizar el consumo de

papel al maximo.
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Asimismo, la entidad promueve la sustitucién gradual de documentos en soporte
fisico por formatos electronicos. Esto abarca todas las etapas, desde la planeacion
hasta la disposicion final de los documentos, utilizando tecnologias de informacion
y comunicacion vigentes en la Loteria del Tolima, asi como las que se adquieran en
el futuro. Estas tecnologias deben garantizar la autenticidad, fiabilidad,
inalterabilidad y disponibilidad de la informacion, en conformidad con las normas

archivisticas vigentes y sus posibles modificaciones.
6.1. BENEFICIOS Y CONTRIBUCION AL MEDIO AMBIENTE

La implementacion de la politica de CERO PAPEL en la Loteria del Tolima ofrece
varios beneficios para la entidad y contribuye positivamente al medio ambiente,

incluyendo:

Mayor eficiencia y eficacia: Los procesos y servicios se vuelven mas

eficientes y efectivos al adoptar métodos electrénicos.

e Incremento de la productividad: La transicion al ambiente electrénico
facilita un aumento en la productividad.

o Optimizacién de recursos tecnoldgicos: Se mejora el uso de los recursos
tecnoldgicos disponibles.

« Mejora en la gestion documental: Se promueven buenas practicas en la
gestion de documentos.

e Reduccion de costos: Se disminuyen los costos asociados al consumo de
papel.

e Agilizacion de laconsultay recuperacion de informacion: La informacion

se consulta y recupera con mayor rapidez.
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o Control y seguridad de la informaciéon: Se adquiere un mayor control y

seguridad sobre la informacion.

e« Reduccion de duplicidad documental: Se minimiza la duplicacion de

documentos.

« Ahorro de espacio fisico: Se reducen los espacios necesarios para el

almacenamiento fisico de documentos.

Asi mismo la Loteria del Tolima se armoniza con el cuidado del medio ambiente en

lo relacionado con:

e Ahorro de papel y disminucion de los residuos que este origina

e Contribucion al consumo acelerado de los recursos naturales utilizados en la

fabricacion de papel

e Disminucién de energia relacionada con el uso de papel, uso de impresoras,

escaneres, fotocopiadoras etc.

e Reduccion de residuos contaminantes derivados del uso del papel como son:

Téner, cartuchos de tintas, impresoras, escaner, fotocopiadoras obsoletas,

entre otros.

6.2. BUENAS PRACTICAS DE REDUCCION EN EL CONSUMO DE PAPEL

La Loteria del Tolima establece las siguientes buenas practicas para reducir el

consumo de papel en todas sus unidades y procesos:
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6.2.1. FOTOCOPIADO E IMPRESION A DOBLE CARA

Siempre que sea posible, se debera optar por la impresion y fotocopiado a doble
cara (folio vuelto) para minimizar el uso de papel. Si el sistema de gestidén de calidad
o el programa de gestion documental determina que esta practica no es viable, se
debe seguir el procedimiento habitual. Al imprimir o fotocopiar a doble cara, se
reduce el volumen de los expedientes, lo que también disminuye la necesidad de

carpetas y cajas.

6.2.2. TAMANO DE LOS DOCUMENTOS Y FUENTES EN IMPRESIONES Y
FOTOCOPIAS

En casos excepcionales en los que se necesite imprimir o fotocopiar documentos
borrador o informacién para el desarrollo de funciones o procesos, se recomienda
reducir el tamafio de los documentos para que se ajusten dos o mas paginas en una
sola hoja, y usar un tamafio de fuente menor. Para los documentos finales u
oficiales, se deben emplear los tamafos de fuente establecidos por el Sistema de
Gestidon de Calidad o el programa especifico de formatos y formularios del PGD de

la entidad.
6.2.3. CONFIGURACI()N, REVISION Y AJUSTE DE FORMATOS

Antes de enviar un documento a imprimir, es fundamental revisar la configuracion
para evitar el desperdicio de papel. Esto incluye utilizar la opcion de vista previa de
impresion para verificar como quedara el documento. Ademas, siempre que sea
posible, se debe ajustar el uso del espacio en los formatos para minimizar el

consumo de papel.
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6.3. AMBIENTE ELECTRONICO

Las correcciones, revisiones y anotaciones de documentos deben realizarse en el
entorno electronico (en pantalla) para limitar el uso de papel a cuando se emita la

orden final de impresion.

En los casos en que no se requieran copias impresas, los documentos deben
almacenarse electronicamente en repositorios en la nube, discos duros, medios
Opticos o compactos. Estos métodos deben permitir el almacenamiento y la
interpretacion de la informacion mediante tecnologias emergentes, asegurando su

recuperacion, acceso y consulta adecuada.
6.4. REUTILIZACION Y RECICLAJE DE PAPEL

Las hojas impresas por una sola cara pueden reutilizarse para imprimir borradores,
informacion adicional, documentos de apoyo, formatos, listas de asistencia, toma
de notas, entre otros. Esta practica ayuda a reducir el consumo de papel y

contribuye al reciclaje eficiente.
6.5. TICs EN LA REDUCCION DE CONSUMO DE PAPEL

La Loteria del Tolima cuenta con servicios tecnolégicos como la red interna y el
portal de Intranet, que deben apoyar la reduccién del consumo de papel. Se debe
fomentar la publicacion, comparticion y almacenamiento de documentos en

repositorios digitales en lugar de imprimirlos, siempre que sea posible y adecuado.
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6.6. CORREO ELECTRONICO

El correo electronico es la herramienta principal para el envio y recepcion de
informacion dentro de la Loteria del Tolima. Su uso frecuente contribuye a la
reduccion del consumo de papel. Los funcionarios y contratistas deben evitar
imprimir correos electrénicos a menos que sea absolutamente necesario. En casos
donde la impresion sea indispensable, se debe revisar el contenido para eliminar

texto irrelevante o redundante.

Se procura que toda comunicacion entre colaboradores sea mediante correo

electrénico e intranet, el recibido del correo seréa la evidencia respectiva.

6. GSLR DOCUMENTAL

Es la herramienta principal (Software) para la radicacion de informacion, a efectos
de reducir el consumo de papel en la Loteria de Tolima. Su eficacia radica en que
permite la administracion y gestion de todos los documentos, tanto los generados
electronicamente como aquellos convertidos a formato digital, sin necesidad de

imprimir en soporte fisico.

El mantenimiento y alimentacién del sistema queda bajo la responsabilidad de cada

lider de proceso
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7. ESTRATEGIA

La Loteria del Tolima implementa la siguiente metodologia como estrategia para
cumplir con la politica de CERO PAPEL.:

o Coordinador de Actividades de Reduccién en el Consumo de Papel: El

coordinador sera responsable de mantener una comunicacion clara, eficiente

y constante con todos los funcionarios y contratistas sobre la reduccion del

consumo de papel y las actividades relacionadas.

El encargado sera: Auxiliar Unidad Administrativa

Subcoordinadores: Los directores de Area

o Equipo Veedor: El Equipo Veedor se encargara de impulsar y desarrollar la

politica de CERO PAPEL, También supervisara su implementacion mediante

indicadores de medicion y comunicara los resultados y beneficios obtenidos.

El equipo veedor estard compuesto por:

(@]

O

O

Encargado de Almacén
Encargada de Gestion Documental
Lider de Calidad y MIPG

Las encuestas de satisfaccion realizadas por la Unidad Operativa y Comercial,

seran impresas en papel reciclable, asi como las actas, formatos de PQRS, e

Inspecciones de bodega, reduciendo de esta manera el consumo de papel de forma

significativa.

Carrera 2 No. 11 — 59 Piso 2 Ibagué - Tolima

Tel. (608) 2631883 — (608) 2611023

Linea de atencién al Cliente 018000 942542

www.|oteriadeltolima.com

O@Ioteriatolima @Ioteriatolima O@Ioteria_tolima



http://www.loteriadeltolima.com/

E'FOLEMA POLITICA DE CERO PAPEL

VERSION: 01 RESPONSABLE: FECHA DE INICIO/ PAGINA: CODIGO:
AUX ADMINISTRATIVO DE NOMINA ACTUALIZACION: 11 DE 21 GH-PL-001
Y ALMACEN 15-05-2025

Al lado de la impresora de cada oficina, serd ubicado un espacio para el

almacenamiento del papel reciclado, fomentando de esta forma su uso frecuente.

8.1. CAMPANA PARA PROMOVER BUENOS HABITOS EN EL MANEJO Y
CONSUMO DE PAPEL

Mediante la CAMPANA PARA PROMOVER BUENOS HABITOS EN EL
MANEJO Y CONSUMO DE PAPEL, la Loteria del Tolima fomenta la reduccién
en consumo de papel y la incursiéon en el ambiente electronico, en este sentido,
cada semestre del afo; el equipo veedor realizara visitas a todas las unidades
para monitorear, capacitar y fomentar la cultura de buenos habitos en el manejo
y consumo de papel, en esta campafia se tendran en cuenta los siguientes

aspectos:

e Consumo de papel

e ReUso y reciclado de papel

e Verificacion de las buenas practicas en el consumo de papel
e Estado de impresorasy escaneres

e Manejo documental en ambiente electronico

El personal de comunicaciones realizara una campafia para promover estos buenos

habitos en el manejo y el consumo de papel.
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8.2. CAMPANA DE ESCRITORIO LIMPIO, CERO PAPEL Y USO EFICIENTE
DE LOS DOCUMENTOS

El equipo veedor en cada semestre del afio, desarrollara la campafa de
ESCRITORIO LIMPIO, CERO PAPEL Y USO EFICIENTE DE LOS

DOCUMENTOS, para lo cual se realizaran visitas a todos los puestos de

trabajo de cada una de las unidades y procesos de la Loteria del Tolima, para

monitorear:

El uso innecesario de papel
Manejo de documentos con informacion comercial o publicitaria
Documentos que pueden tramitarse en ambiente electronico

Uso de tecnologias de informacion y comunicacion

8.3. MEDICION

Mediante el diligenciamiento de indicadores de medicion, la Loteria del Tolima,

establece instrumentos de medicion y comunicacion tanto del desarrollo de la

presente politica, como de los beneficios que se obtienen de su implementacion.

NOTA: Como valores se tomaran, la cantidad de resmas entregadas a

cada oficina
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NUmero de resmas consumidas: UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Total de resmas consumidas

DESCRIPCION Muestra la cantidad resmas consumidas

FORMULA Total de Resmas Consumidas
=2 Resmas semestrales consumidas en la Unidad
Administrativa

PERIODO DE

i Semestral
MEDICION
ALERTAS Ya que, de acuerdo con los indicadores promedios de la

unidad Administrativa, se consumen 2.500 hojas en la
unidad por mes, equivalente a 30 resmas (15.000 hojas)
en un semestre. Es asi que se generan los siguientes

valores

O Resmas semestrales <=20

O >20 Resmas semestrales <=30

‘ Resmas semestrales >30
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INDICADOR Valor Afio Anterior - Valor
Porcentaje de Afio Actual
., 100
Reduccién =
Valor Aflo Anterior

NUmero de resmas consumidas: UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL

NOMBRE Total de resmas consumidas

DESCRIPCION Muestra la cantidad resmas consumidas

FORMULA Total de Resmas Consumidas
=2 Resmas semestrales consumidas en la Unidad
Operativa y Comercial

PERIODO DE

. Semestral

MEDICION

ALERTAS Ya que, de acuerdo con los indicadores promedios de la
Unidad Operativa y Comercial, se consumen 3.000 hojas
en la unidad por mes, equivalente a 36 resmas (18.000
hojas) en un semestre. Es asi que se generan los
siguientes valores
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O Resmas semestrales <=26
O >26 Resmas semestrales <=36
‘ Resmas semestrales >36
Valor Afio Anterior - Valor
Porcentaje de Afio Actual X
. 100
INDICADOR Reduccién = :
Valor Aflo Anterior

NUmero de resmas consumidas: UNIDAD FINANCIERA

NOMBRE Total de resmas consumidas

DESCRIPCION Muestra la cantidad resmas consumidas

FORMULA Total de Resmas Consumidas
=2 Resmas semestrales consumidas en la Unidad
Financiera

PERIODO DE

B Semestral

MEDICION

ALERTAS Ya que, de acuerdo con los indicadores promedios de la
Unidad Financiera, se consumen 1.000 hojas en la
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CODIGO:
GH-PL-001

unidad por mes, equivalente a 12 resmas (6.000 hojas)

en un semestre. Es asi que se generan los siguientes

valores

O Resmas semestrales <=8

O >8 Resmas semestrales <=12

‘ Resmas semestrales >12

INDICADOR

Valor Afio Anterior - Valor
Porcentaje de Afio Actual

Reduccién =

Valor Aflo Anterior

100

NUumero de resmas consumidas: Gerencia

NOMBRE Total de resmas consumidas
DESCRIPCION Muestra la cantidad resmas consumidas
FORMULA Total de Resmas consumidas
=2 Resmas semestrales consumidas en la Gerencia

Carrera 2 No. 11 — 59 Piso 2 Ibagué - Tolima

Tel. (608) 2631883 — (608) 2611023

www.|oteriadeltolima.com

O@Ioteriatolima @Ioteriatolima O@IOteria_tolima

Linea de atencién al Cliente 018000 942542

A8 2


http://www.loteriadeltolima.com/

1oL iMA

POLITICA DE CERO PAPEL

VERSION: 01 RESPONSABLE: FECHA DE INICIO/ PAGINA: CODIGO:
AUX ADMINISTRATIVO DE NOMINA ACTUALIZACION: 17 DE 21 GH-PL-001
Y ALMACEN 15-05-2025
PERIODO DE
. Semestral
MEDICION
ALERTAS Ya que, de acuerdo con los indicadores promedios de la
Gerencia, se consumen 500 hojas en la unidad por mes,
equivalente a 6 resmas (3.000 hojas) en un semestre. Es
asi, que se generan los siguientes valores
O Resmas semestrales <=4
O >4 Resmas semestrales <=6
‘ Resmas semestrales >6
_ Valor Afo Anterior - Valor
INDICADOR Porcenta.-{e de Ano Actual 100
Reduccion = :
Valor Afio Anterior

NUmero de resmas consumidas: Control Interno

NOMBRE

Total de resmas consumidas

DESCRIPCION

Muestra la cantidad resmas consumidas
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FORMULA Total de Resmas consumidas
=2 Resmas semestrales consumidas en la oficina de
Control Interno

PERIODO DE

. Semestral

MEDICION

ALERTAS Ya que, de acuerdo con los indicadores promedios de la
oficina de Control Interno, se consumen 500 hojas en la
oficina por mes, equivalente a 6 resmas (3.000 hojas) en
un semestre. Es asi, que se generan los siguientes
valores
O Resmas semestrales <=4
O >4 Resmas semestrales <=6
‘ Resmas semestrales >6

_ Valor Afio Anterior - Valor
INDICADOR Porcenta_'J,e de Afo Actual X 100
Reduccion = :
Valor Afio Anterior
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8. CONCLUSIONES

Es de vital importancia la implementacion de una politica activa de
generacion de cero papel siguiendo las directrices dadas por la Presidencia

de la Republica.

Se debe hacer énfasis en el uso de las aplicaciones de gestion documental

dentro de la Loteria del Tolima.

9. RECOMENDACIONES

Implementar metodologias didacticas para incentivar la no generacion de
papel

Evitar la impresion innecesaria de papel, Implementar los indicadores y
formato de recoleccion de datos en cada una de las territoriales.
Fomentar el uso del GSLR DOCUMENTAL

10. GLOSARIO

Almacenamiento Documental: Accion de guardar sistematicamente

documentos de archivoen espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas

Ambiente Electrénico: Entorno generado mediante tecnologia informatica
Autenticidad: Caracteristica del documento electronico mediante la cual
pueda demostrarseque el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado

o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido
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creado o enviado en el momento que se afirma

Buenas Préacticas de Gestion Documental: Acciones enfocadas a la
gestion, tratamiento yconservacion de la informacién y los documentos.
Buenas Practicas de Reduccién en el Consumo de Papel: Acciones
enfocadas a la reducciény consumo de papel

Consulta y Recuperacion de la Informacion: Accién de consultar y ubicar
algun tipo deinformacion requerida

Cuerpo Informatico: Informacion que hace parte contextual de un mensaje
Disponibilidad: Caracteristica de un documento, mediante la cual este se
puede localizar,recuperar, presentar, interpretar y leer

Documento Borrador: Documento sin formalidad y legitimidad

Duplicidad Documental: Accion de realizar dos o mas documentos de uno
original

Eficiencia Administrativa: Se refiere al grado. de racionalidad en la
planeacién, laorganizacion, la direccién, la coordinacion y el control.

Equipo Veedor: Conjunto de funcionarios encargado de desarrollar la Politica
de Cero Papel

Fiabilidad: Caracteristica de los documentos en la cual su contenido
representa exactamentelo que se quiso decir en él. Es una representacion
completa y precisa de lo que da testimonioy se puede recurrir a él para
demostrarlo

Herramientas de Trabajo Colaborativo: Servicios, programas, aplicaciones
y tecnologias por las cuales se desarrolla eficientemente la comunicacion vy el
trabajo en conjunto

PGD: Programa de Gestion Documental

e INH G2 _GEERBARGI: RliRglrices y estrategias establecidas para reduccion
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ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico

por soportes y medios electronicos.

e Repositorios Digitales: Tipo de almacenamiento digital centralizado utilizado

para almacenardocumentos electronicos.

e Repositorios en la Nube: Tipo de almacenamiento digital externo utilizado

para almacenar documentos electrénicos.

e Seguridad delalnformacion: Entorno de Los sistemas de gestion documental

en el cual estosdeben mantener la informacién administrativa en un entorno.

e GSLR documental: Software utilizado para la gestion documental y servicio

al cliente de la Loteria del Tolima

Reviso / . .
Rev. Fecha Elaboro 3 Observaciones y/o Ajustes
Aprobé
1. Se eliminan los indicadores
o ) referentes con la impresién en
Aux Administrativo de Comité de .
1 15-05-2025 | Ngminay Almacén lidad papel reciclable, toda vez que, el
calida
costo del mismo, no es viable ni
justicia su adquisicién
Aux Administrativo de Comité de
0 17-09-2024 | N6éminay Almacén lidad 2. Creacion del documento
calida
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