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SIGUE CAMBIANDO DESPACHO DEL ALCALDE CIUDAD DEL BUEN VIVIR

RESOLUCION No. 1132

( )

“POR MEDIO DEL CUAL ggR@&[‘A@I@RTA EN LA ALCALDIA DEL
DISTRITO TURISTICO CULTURAL E HISTORICO DE SANTA MARTA, LA
DIRECTIVA PRESIDENCIAL NUMERO 04 DE 2012 “EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”.

EL Alcalde del Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta, en uso de sus
facultades legales y constitucionales

CONSIDERANDO:

Que la Constituciéon Politica de Colombia en su articulo 2 plantea que “(...) Son fines
esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucién; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la
vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion (...).

Que de acuerdo con lo dispuesto por la Constitucion Politica de Colombia en sus articulos
83,84 y 209, la funcion administrativa se desarrollara conforme a los principios de buena
fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, -eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia. Principios que se deberan
aplicar en la prestacion de servicios publicos, en cuanto fueren compatibles con su
naturaleza y régimen.

Que la Ley 962 de 2005 sefiala acciones concretas sobre la racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos, y la oferta a través de medios electrénicos de informacion
y servicios relacionados. Se eleva a fuerza de Ley la oferta a través de medios
electronicos, de informacion basica sobre las entidades, de formularios oficiales gratuitos,
de informacién sobre tramites y procedimientos, asi como la presentacion, por estos
mismos medios, de peticiones, quejas, reclamaciones o recursos y facilitar la recepcion y
envio de documentos, propuestas o solicitudes y sus respectivas respuestas.

Que conforme a la ley 594 de 2000 el Archivo General de la Nacién —AGN, establece el
uso de las nuevas tecnologias y la iniciativa cero papel articulara las entidades del
Gobierno Nacional como el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Presidencia de
la Republica.

Que conforme a lo sefialado en la Directiva Presidencial 04 del tres (3) de abril del afo
2012 y con el fin de avanzar en la politica de Eficiencia Administrativa de “Cero Papel”
en la Administracion Publica, las entidades publicas a las cuales va dirigida, deberan
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar los tramites y los procesos,
procedimientos y servicios internos con el propoésito de eliminar la duplicidad de funciones
y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacién del servicio en la gestidon
de las entidades, formulando para tal efecto un Plan de Eficiencia Administrativa.

Que conforme a la circular Externa 002 de 6 de marzo de 2012 del Archivo General de la
Nacién recomienda para las diferentes entidades en la adquisicibn de herramientas
tecnologicas de gestion documental, como quiera que la administracién de documentos
de archivo se originan en sistemas de informacién, deben cumplir con unos minimos, para

e cumplimiento de las politicas de gestion documental y conforme a los instrumentos
archivisticos.
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“POR MEDIO DEL CUAL%& %EA@ZTA EN LA ALCALDIA DEL
DISTRITO TURISTICO CULTURAL E HISTORICO DE SANTA MARTA, LA
DIRECTIVA PRESIDENCIAL NUMERO 04 DE 2012 “EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA'Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”.

Que conforme a la circular 005 de 11 de septiembre de 2012, del Archivo General de la
Nacion, sefiala recomendaciones para llevar a cabo el proceso de digitalizacién de
documentos y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel, iniciar procesos electrénicos para intercambiar comunicaciones oficiales a traveés
de un medio de transmisién electronica.

Que conformes a la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso
a la Informacion Publica Nacional, especialmente en los articulos 1, 12, 13, 15 y 16,
sefiala los lineamientos que deben tener en cuenta las entidades en materia de la funcion
archivistica y la|gestion documental.

Que la iniciativa de Cero Papel esté alineada en cuanto a sus objetivos con los principios
de eficiencia, eficacia, transparencia y prosperidad social del Buen Gobierno; lo que
promueve la adopcién de  politicas, estandares, lineamientos, procedimientos y
herramientas.

Que la “Estrategia Cero Papel” busca proporcionar un conjunto de herramientas, en su
mayoria con un componente cultural, mediante el cual se pueden reducir las actuales
demandas de papel en actividades administrativas.

Que actualmente la Alcaldia Distrital de Santa Marta , enfrenta el reto de mejorar su
interaccion con|los ciudadanos asi como el flujo adecuado de informacion dentro de la
Entidad, mediante el uso efectivo dela Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones .

Que conforme con las directrices dadas desde el Ministerio de Tecnologias y del
Informacién y las Comunicaciones, programa Agenda de Conectividad — Estrategia
Gobierno en Linea y con el fin de promover el buen gobierno, la eficiencia administrativa y
contribuir con (el desarrollo sostenible del pais, nos comprometemos a reducir
progresivamente nuestro consumo de papel.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°.- Adopcién de los lineamientos para dar cumplimiento a la Directiva
Presidencial nimero 04 del 03 de abril de 2012. Adoptar por parte de la Alcaldia
Distrital de santa Marta, los lineamientos para el cumplimiento de la Directiva Presidencial
numero 04 de 2012 sobre la Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

Articulo2°.- Aplicacién. Las disposiciones contenidas en la presente resolucion seran
aplicables inmediata en todos los organismos y dependencias del nivel central de la
Alcaldia Distrital de Santa Marta; asi como en las entidades descentralizadas directas e
indirectas, por parte de los servidores publicos que laboran en ellas, y en lo pertinente, por
parte de los particulares cuando cumplan funciones administrativas.

Articulo 3°.- Competencia. Para todos los efectos, corresponde al Comité de Gobierno
en Linea y Anti tramites de la Alcaldia Distrital de Santa Marta, y al Comité de Archivo, en
cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 04 de 2012, desarrollar las acciones \-’

R . e
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RESOLUCION No.
(09 OCT. 2017 ) :

“POR MEDIQ DEL CUAL SE REGLAMENTA EN LA ALCALDIA DEL
DISTRITO TURISTICO CULTURAL E HISTORICO DE SANTA MARTA, LA
DIRECTIVA PRESIDENCIAL NUMERO 04 DE 2012 “EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”.

i
MARTA &

previstas y asumir las responsabilidades establecidas en la mencionada Directiva
Presidencial, para la implementacion de politica de Cero Papel.

Paragrafo: El responsable de coordinar la realizacién de las acciones necesarias, para
garantizar la adecuada implementaciéon y avance de dicha Directiva Presidencial , asi
como de presentar los avances y resultados de las iniciativas y requerimientos en lo que
respecta a la “Politica de Cero Papel”, sera el Director Administrativo de las Tecnologias
Informaticas y Comunicaciones, quien opera como lider de |a estrategia de Gobierno en
Linea a nivel territorial y representa a la Alta Direccion.

Articulo 4°.- Corresponsables. Sera corresponsabilidad de todos los funcionarios de los
organismos y dependencias del nivel central de la Alcaldia Distrital de Santa Marta; asi
como en las entidades descentralizadas directas e indirectas, por parte de los servidores
publicos que laboran en ellas, y en lo pertinente, por parte de los particulares cuando
cumplan funciones administrativas, quienes deberan desarrollar las acciones previstas en
este documento, y asumir las responsabilidades establecidas en la Directiva Presidencial
Numero 04 de 2012 para la implementaciéon de la Politica Cero Papel.

Articulo 5.- Medidas “Politicas de Eficiencia Administrativa y Cero Papel” Para el
correcto logro del objetivo y cumplimiento de la Directiva Presidencial 004, se establece la
implementacién de manera inmediata de las siguientes buenas practicas:

a- Fotocopiar e imprimir en Anverso y Reverso u doble cara:
Imprimir los documentos producidos en todas las areas y/o dependencias de la
Alcaldia distrital de Santa Marta en ambas caras de la hoja, en lugar de solo una.
Esta actividad permitira a la entidad el ahorro en papel, envios, espacio de
almacenamiento, se reduce el peso, son mas cémodos para engrapar, encarpetar
y transportar los documentos en soporte fisico, solo se debera imprimir en una sola
cara en aquellos casos en gque normas internas, como las del Sistema de Gestién
de Calidad, Programa de Gestion Documental, o requerimientos externos, exijan el
uso de una sola cara de la hoja.
Los servicios de fotocopiado e impresion, deben tener la funcionalidad de imprimir
o fotocopiar por ambas caras (duplex) de forma automatica.
b- Reducir el tamafo de los documentos al imprimir o fotocopiar:
Utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamanios, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas paginas por
hoja, lo que para revision de borradores resulta muy apropiado. Adquirir
fotocopiadoras modernas que tienen la funcién de reducir el tamafio, lo cual
debera verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.
Elegir el tipo de letra mas pequefio posible en la impresion de borradores (por
ejemplo 10 puntos), mientras se trabaja en la pantalla de la computadora con un

tipo de letra mas grande, por ejemplo de 14 o 16 puntos, permite aprovechar mejor
el area de impresion de las hojas.

c- Elegir el tamaiio y la fuente pequefios:

En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y
tamafios determinados por el Sistema de Gestion de Calidad o las normas
relacionadas con estilo de imagen institucional o en el procedimiento de
produccion documental.

d- Configuracién correctas de las paginas:

Calle 14 No. 2-49 « Conmutador: +37 (3) 4209600 * Linea Gratuita Nacional (PBX) : 018000 955 532 )MI!JUEGOS

NIT: 891.780.009 4 « BOLIVARIANOS
S NTA MARTA 2017




il

OTCW

S NT. (&)
MARTA &
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RESOLUCION No. 11932

:
)

“POR MEDIO DEL CUA@& %EL%BIE;TA EN LA ALCALDIA DEL
DISTRITO TURISTICO CULTURAL E HISTORICO DE SANTA MARTA, LA
DIRECTIVA PRESIDENCIAL NUMERO 04 DE 2012 “EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”.

Configurar bien los documentos antes de dar la orden de impresion. Para evitar
los desperdicios de papel es importante utilizar las opciones de revision y vista
previa para asegurarse que el documento se encuentre bien configurado.

e- Revisar y ajustar los formatos:

Mejorar el uso de los espacios en los formatos usados por las dependencias con el
fin de lograr usar menores cantidades de papel.

Igualmente es necesaria la revision de los procedimientos que se llevan a cabo
para identificar la posibilidad de integrar varios documentos o formatos en uno
solo, reducir el nimero de copias elaboradas, entre otras.

f- Lectura y correccion en pantalla:

La revision y correccién de los documentos no debe hacerse en papel, la revision
debe realizarse en el computador y hacer la revision en la pantalla, que
adicionalmente nos ofrece la posibilidad de utilizar correctores ortograficos vy
gramaticales antes de dar la orden de impresién. De esta manera solo se imprime
la version final del documento para su firma o radicacion.

g- Evitar copias e impresiones innecesarias:

No crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento, si son realmente
indispensables. Compartir o guardar copias de los documentos de apoyo tales
como el correo electrénico, la intranet, repositorios de documentos o carpetas
compartidas. Los correos electrénicos deben ser leidos en la pantalla y
guardados, de ser necesario, en el disco duro del computador.

h- Guardar archivos no impresos en el computador:

Guardar| en el disco duro del computador, discos compactos, DVD u otro medio
tecnoldgico que permita conservar temporalmente dicha informacion.

Tener en cuenta los el procedimiento de preservacion a largo plazo de
documentos, con el fin que puedan ser preservados y garanticen su recuperacion y
acceso para consulta

i- Conocer el uso correcto de impresora y fotocopiadora:

Los servidores publicos deben conocer el correcto funcionamiento de impresoras,
fotocopiadoras y multifuncionales para evitar el desperdicio de papel que se deriva
de errores en su utilizacién. De ser necesario, deberan realizarse sesiones de
entrenamiento sobre el manejo de estos equipos.

i- Reutilizar el papel usando por una cara:

Se utilizaran las hojas de papel usadas por una sola cara para la impresion de
borradores.

k- Reciclar papel:

Se reciclara el papel, los servidores publicos deberan mantener politicas y
acciones que faciliten el reciclaje del papel.

Las anteriores no constituye una lista exhaustiva, asi que, es probable, que en la
busqueda de disminuir el consumo de papel podamos identificar otras estrategias
creativas, que esperamos puedan ser compartidas y promovidas en todos los niveles.

Articulo 6°.- Herramientas Tecnolégicas. Deben aplicarse las siguientes pautas,
parametros y actividades relacionados con la implementacién de herramientas y procesos
tecnolégicos:

a- Uso de la intranet
Utilizar la red interna y sus portales de Intranet. Haciendo uso de estas
herramientas tecnologicas se puede evitar la impresién innecesaria de
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RESOLUCION No.

“POR MEDIO DEL CUAL( QSR%[A&@RTX EN LA ALCALDIA DEL
DISTRITO TURISTICO CULTURAL E HISTORICO DE SANTA MARTA, LA
DIRECTIVA PRESIDENCIAL NUMERO 04 DE 2012 “EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”.

documentos, publicarlos o compartirlos, incluyendo aquellos de gran tamafio que
no admiten el correo electrénico.

Configurar en la Intranet los servicios de informacion, este aspecto ayudara a
fortalecer elementos de interaccion y trabajo colaborativo tales como blogs,
wikis, foros, entre muchos otros, herramienta tecnolégica para la gestion de
conocimiento y la innovacion en las entidades.

Promover la implementacion de herramientas de tecnologia, las entidades deben
aprovechar al maximo sus servicios de red interna y sus portales de Intranet.

b- Uso del correo electronico

El correo electronico debe constituir la herramienta preferida para compartir
informacion evitando el uso de papel, pero es necesario que las entidades
establezcan y promuevan politicas de uso apropiado entre los servidores publicos
para evitar que se llenen de basura digital.

Es obligacién de todo funcionario o contratista vinculado a La Alcaldia Distrital de
Santa Marta, hacer uso del correo institucional y/o corporativo, para agilizar las
comunicaciones internas, para lo cual se cumplira con las siguientes practicas
institucionales:

No imprimir correos electronicos a menos que sea estrictamente indispensable o
esencial. :

En caso de necesitar la impresion, revisar el documento y eliminar aquello que no
aporte informacién importante como los textos de “este mensaje puede contener
informacion confidencial”.

Es obligacion de todos los Servidores Publicos y Contratistas, revisar diariamente
el correo institucional y/o personal en casc de no tener correo institucional.

Todo documento enviado por el correo institucional y/o personal, tendra plena
validez y se entendera por notificado.

Toda informacién que sea recibida por medio electronico, proveniente de cualquier
correo electronico institucional, debera ser estudiada, respondida y remitida por
este mismo medio.

c- Herramientas de colaboracion

Utilizar las herramientas de colaboracion tales como espacios virtuales de trabajo,
programas de mensajeria instantanea, aplicaciones de teleconferencia,
calendarios compartidos, aplicaciones para uso y edicion de documentos
compartidos, entre otros, pueden ofrecer oportunidades importantes para
intercambiar informacién de forma rapida y efectiva, evitando la utilizacion del
papel.

Las entidades deberan promover su uso, cuidando de implementar las medidas de
seguridad necesarias para garantizar que no se ponga en riesgo la informacién
gue manejan en sus bases de datos.

d- Aplicaciones de gestion de documentos electronicos de archivo y
gestion de contenido

Para disminuir la utilizacion del soporte deben utilizarse los documentos
electrénicos, bien sea que estos hayan sido escaneados desde un original en
fisico o que hayan sido creados mediante aplicaciones ofimaticas, programas de
diserio, entre otras herramientas informaticas

Para garantizar la correcta administracion de estos documentos electronicos
de archivo es necesario el uso de una aplicacién que permita su captura, registro,
clasificacion, archivo, que controle el acceso, facilite la publicacion y recuperacion
asi como su disposicion final, con todas las medidas de seguridad necesarias.
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“POR MEDIO DEL CUAL g@ R%[A&QRTA EN LA ALCALDIA DEL
DISTRITO TURISTICO CULTURAL E HISTORICO DE SANTA MARTA, LA
DIRECTIVA PRESIDENCIAL NUMERO 04 DE 2012 “EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA”.

RESOLUCION No.

Las entidades deberan implementar herramientas de seguridad que permitan una
gestion | de documentos electronicos de archivo y de gestion de contenido
adecuado, protegiendo el manejo de su informacién.

Articulo 7°.- Digitalizacion de Documentos. Si un documento debe ser enviado a varias
dependencias, es obligacion del iniciador digitalizarlo por medio de scanner y grabarlo en
formato PDF, para que a través del correo institucional sea comunicado. En todo caso se
guardara el archivo fisico original en la dependencia gestora para posteriores consultas.

Articulo 8°.- Copias de Seguridad. Cada funcionario acorde con sus competencias, esta
obligado a generar un archivo electrénico que contenga la informacion recibida por
medios electronicos y hacer periédicamente las respectivas copias de seguridad.

Articulo 9°.- El presente documento rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

IMENA ABRIL DE'ANGELIS
Secrétaria General Alcaldia Distrital de Santa Marta

(b ofibahobbsten.

Director Juridico Distrital Alcaldia Distrital de Santa Marta

E0ANGh Ledhs
Elaboré: Emira Vega Benavid
Ing. Industrial-Secretaria General.

Revisé: Carlos Navarri GTL]Yiérre'z
Adm. De Empresas-Proyecto Gestion Documental

Calle 14 No. 2-49 « Conmutador: +37 (3) 4200600 « Linea Gratuira Naciona! (PBX) : 0130000955 332 XVIIl JUEGOS
NIT: 801.780.000 4 « BOLIVARIANOS

iNLLT O] 5 NTA MARTA 2017



