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"POR LA CuAL SE AC7uAL!ZA IA CSTRATEC:A CCRO PAPELY SE ACruAu2A CL COM「 〔PARA ILBANC0
1“MOB:uAR:O DE FtORlDABIANCA SAnANOCR Y SE DICrAN OTRAS● ISpOSiCIONES・

tA●lREC70RA CCN=RAL DEL BANCO:NMOBiuAR10 DE FLORIDABLAN“ en uSO de sus atribuc ones ieeales y

estatutarias,en especiallas conreridas por elinc 3 art 41 de la ley 80 de 1993 v dem`S normas conco「 dantes,v

CO'{SIDERANDO

1. Que el articulo 79' de la Constituci6n Polltica de 1991 dispone "Todas las personas tienen
derecho a gozar de un ambiente sano. [a ley tarantizarS la participacidn de la comunidad en las

decisiones que puedan afectarlo. Es deber del Estado proteger la diversidad e integridad del
ambiente. conseNar las lreas de especial imponancia ecoldgica y fomentar la educaci6n para

ellotro de estos fines."

2. Que en el mismo sentido las disposiclones constitucionales del artlculo 80' de la norma

superior reza "El Estado planificarC el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales,
para garantizar su desarrollo sostenible, su conseryaci6n. restauraci6n o sustituci6n. Ademiis.

deberd prevenir y controlar los fadores de deterioro ambiental, imponer las sanciones legales

y exigir la reparaci6n de los dafios causados."

3. Que la ley 1450 de 2011 "Plan Nacional de oesarrollo 2010-2014", dispone que es prop6sito del

Gobierno Nacional tener una Sesti6n piblica efectiva-eficieote y eficaz. Dentro de las

estrategias principales para la implementaci6n de esta polttica, se encuentra la denominada

"Cero Papel" que consiste en fa sustitucidn de los fluros documentales en papel por soportes y

medios eledr6nicos sustentados en la utill2aci6n de Tecnologlas de la lnformaci6n y las

Telecomunicaciones. Esta estrategia. ademCs de los impactos en favor del ambiente, tiene pot

objeto incrementarla ericiencla admlnistrativa.

4. que conforme a las directricer dadas por el Ministerio de Tecnologlas de la lnformaci6n y las

Comunicaciones - Programa Agenda de Conectividad estrategia Gobierno en lrnea y Con el Fin

de promover el buen gobierno, la eflaiencia administrativa y contribuir con el desarrollo

sostenible del pais. nos comprometi6 a reducir progresivamenle nuestro consumo de papel. de

acuerdo a las disposiciones establecidas en el De.teto 2693 del 21 de Diciembre de 2012

5. Que de conformidad con las disposiciones de la Directiva Presidencial No. 04 del 3 de Abril del

2012. denota que la "estrategia Cero Papel" busca proporcionar un conjunto de herramientas,
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en su mayorla con un componente culturar, mediante el cuar se puedan reducir ras actuares
demandas de papel en desarrollo de actividades adminlstrativas como un paimer paso para
avantar a la implementaci6n de un administraci6n pdblica con cero papel

6. Que es trascendental para EL BANCO tNMOBtLtARtO DE FLORTDABLANC SANTANDER,
establecer el manual interno para el manejo de las buenas prdctiaas para reducir el uso del
paper en las distintas dreas que inteEran EL BANco rNMoBr-rARro DE FLoRTDABLANCT, para Io
cual es necesario deflnir y conformar el comit6 requerido para coordinar y adelantar la
implementaci6n del presente manual que tiene como objetivo dar aplicaci6n a la estrategia
"cero Paper" para rregar a ser [der en ra eficiencra administrativa en ro reracionado con ra
aplicaci6n de esta politica de proiecci6n ambientaly de austeridad del gasto.

7. En virtud de las necesidades de hacer revisiones peri6dicas de la polltica y aiustarla a Ios
postt lados normativos legales vigentes, se hace neaesario hacer una modiflcacidn.

En virtud de lo anterior,

RESUELVE

Articulo 1e: Adualizar el manual para el manejo de las buenas prdcticas diriSido a reducir el uso del
papel en las distintas Sreas que integran Er- BANco rNMoBrLrARro DE FtoRroABr.ANcA, asl coma ras
responsabilidades y lineamientos para la reduaci6n en el consumo y uso del papel en el ente territorial_
con el fin de hacer m6s eficiente y efica2 la Gesti6n administrativas interna y contribuir de esta manera
con el lso racional de los recursos naturales y la prevenci6n de la contaminaci6n ambiental.

Articulo 2': AcTUALrzAcroN DEL LrDER DE EFrcrENcrA ADMrNrsrRAlrva y cERo pApELi desi8ne5e ar
llder del Gobierno en linea DEL BANCO tNOBtuARtO DE FIOR|DABLANCA, como lder de
eficiencia administrativa y estaategia aero papel, a el profesional Unive6itario Area
Administrativa_sistemas de rnformaci6n y Trcs quien ser6 responsabre de coordinar ras acciones
necesarias para garantizar la adecuada lmplementacidn y avance del presente manual y de la
oirecriva Presidencialasr mismo como de observar ros avances de ra inicrativa y requerimientos
en lo que respecta a eficiencia administrativa y cero papel.

ATIiCUIO 3": ACTUALIZACIoN OET COMITE OE IMPLENTACION DE I.A ESTRATEGIA DE CERO PAPEL.
Designar y conformar el comitd de implantacidn de la estrate8ia de cero papel, que ser, el
encargado de implementar el presente manual de buenas pr6cticas para reducir el uso del papel
en las distintas 6reas que integran EL BANCO |NMOB|L|ARIO OE F|-OR|OA8LANCA, asl mismo se
encarSara de establecer las acciones encaminadas a coordinar. adelantar la gesti6n, elaborar.
formular el plan de eficiencia administrativa, para cada vigencia y velar por su cumplimiento. el
cualestar6 conformado de la siguiente manera,

1. Director General o su delegado y/o Asesor

2. Secretario General y administrativo

3 Profesionar uhrversitaiio Area Administrativa-sistemas de rnformaci6n y TIG (es er mismo de
Gobiemo enllnea y ldercero papel)
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5. Profesional Area Administrativa y Financiera

6. Profesional lJnlveBitario delArea T6cnica

7. Profesional Especlalizado Talento Humano

8, Control lntemo como lnvitado

Artlculo 3': AcIUAt-tzActON PARA DtFUsloN Y sEGUtMtENTo. Deslgnese a el Profesional

Universitario Area Administrativa-sistemas de lnformaci6n y TIG OEt EANCO lNMOBlLlARlo 0E

FLORIDABLANCA, como responsable de desarrollar las actividades correspondientes a la

promoci6n, divulgaci6n, y difusidn delptesente manual.
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BANCOiNMOB:L:ARIO DE FLOR:DABLANCA… 81F

Administraci6n Municipal de Floridablanca (Santander)

LAURA CAROLINA MANRIQUE BttCERRA
Directora General

Ano 2019
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lNTRODuCC10N

El Banco lnmobiliario de Floridablanca (BlF), adopt6 el Plan Estrat6gico para el periodo 2016 -
2019, en el cual se determina el horizonte para ser la mixima autoridad en la administraci6n
del espacio pibli€o, vivienda social y equipamientos colectivos piblicos del municipio de
Floridablanca.

Una de las estrategias establecidas es optimizar los recursos fisicos, financieros y tecnol6gicos,
buscando que la entidad sea eficiente sin que aumenten los costos administrativos de la misma;
€s por 6sta raz6n que se requaere la implementaci6n de buenas pricticas en el consumo de
papel que permitan cumplir con lo mencionado anteriorment€.

Los trdmites y actividades que realiza la entidad son registrados en documentos de archivo tales
como actas, resoluciones, circulares, ofici05, memorandos, procesos, denuncias, peticiones,
informes de auditoria, entre otros. Un alto porcenta.ie de estos documentos tienen como
soporte fisico el papel generando un costo considerable en t6rminos financieros y dafios
irreparables al medio ambiente.

Si bien la estrategia de Cero Papel en la Admininracidn Piblica tiene un componente de gestidn

documental V tecnol6gica importante, se pueden alcanzar reducciones significativas con los

recu.sos que adualmente dispone la Entidad, mediante la formaci6h de una cultura de uso
racional de los recursos, adaptacidn a los cambios relacionados con la gestidn documental y
utiliiaci6n de documentos electrdnicos.

Con base en lo anteriormente expuesto, el presente documento contiene alguna5 acciones para

reducir el con!umo de papel mediante la adopci6n de buenas prAdicas en la gestidn

documental y un buen uso de las heffamientas disponibles por parte de los servidores piblicos
generando en ellos conciencia para la correda utiliuaci6n de dicho material.
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OBJETIVOS

Oblctlvo GcnGral!

Crear y aplicar una edratclla que conllcvr a oblcner una bucna cffdlnda admlnlstratlva cn al
Banco lnmobiliario d! Floridablanca (BlF) mcdiante el uso radonal drl papll y la dlsmlnud6n
dcl .rt'smo.

Obllttvo6 Espccficos:

> Socializar l. Polftica dr Ccro Paprl creada .l irtcrior dr la antidad.

> Sensibilizar a los funcionarios que conforman las difcrentes d€pendencias respecto al
uso de tecnolotiasy herramientas quC sustituyan el uso inadecuado delpapel.

> Promovcr sentido de pertenencia con la Entidad y con cl medio ambiente en la
aplicaci6n efectiva y eficiente de la presente polhica encaminada al uso racional del
papel.

Dar a conoccr y aplicar eficientemcnte las buenas pr6dicas rncaminadas al uso racional
delpapel.

Fortalecer los sistemas de recoleccidn sel.ctiva, reutilizacidn y reciclaje de los resaduos
de papel,

> Evaluar y eiercer control a travds de indicador€s que permitan controlar la aplicaci6n
efectiva de la politica encaminada a la utilizaci6n eliciente del papel.
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PROpOSTTO

Con la expedici6n de la Directava Preridencial No. (N del 3 de abril de 2012, ori.ntada a la
eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la administraci6n pUblica,

el Banco lnmobiliario de Floridablanca (BlF), ha propiciado establecer una politica y cuttura del
uso responsable y eficiente del papel, para reducir costos y gastos, aumentar la productividad,
mitigar el impacto ambientaly cumplir con las politicas vigente.

Con el desarrollo del obietivo de la Politica Cero Papel y la aplicaci6n de las buenas prdcticas

sobre el uso rcspons.ble del pap.l, por pane de los funcionarios, se espera g.nerar una
gesti6n socialmente rcsponsablc cnmarcada en los principios de eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia y desar,ollo sostenible.

OECIANACI6 DE tA POLiTICA DE CERO PAPEI.

tl Banco lnmobiliario de Floridablanca consciente de haccr uso racional y rcsponsable del
papel, asl como el de sus recursos asocaados (tinta o t6orr) y rlducir el impacto ambi.ntal, que

es ocasionado por el desarrollo de sus actividades, declara a travds de la presente politica, que

aplicar, buena5 prrcticas para.educir el consumo dc papcl como evitar la reproducci6n

innecesaria de documentos, asi como rudituir el u5o de documentos internos en papel, por

archivos eledrdnicas, aprovechando el potencial y uso que ofrecen las tecnologias de la

informacidn y las comunicaciones. Para lotrar didro proposito, se cumplir6n, entre otras

directrices, lo erpuesto en el presente documento.

APUCACI6

La aplicaci6n de la Politica Cero Papcl se puede evidencia,C conforme a los siguientes
lineamientos:

1. Se sensibilizard sobre el uso respons.ble del papel, a travCs de los diferentes medios

internos (circulares, carteleras, mensajes, corrcos instrtucionales) y charlas por

dependencia diri8ido a todos los funcionarios.

2. se revisaran los procesos d.finidos al interior de la entidad, con el ptop6sito de reducir

el flujo de los documentos y los re8istros que son susceptibles de optimizar.

3. Se construiri la linea base para hacer el monitoreo y seguimiento mensual al consumo

de papcl y definir las estratetias y accionet que ptopicien su reduccion progresiva y
permanente.
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4. 5e comprometerdn a los funcionarios a adoptar las buenas pr6dicas para hacer uso
responsable del papel, que 5e aplicari en el desarrollo de las actividades realizadas en
nuestras labores de oficina.

It{otcAIronEs

consumo de papel: (Numero de resmas utilizadas en el presente afio / Numero de
resmas uiilizadas el afio anterior)/ Numero de resmas utilizadas el afio anterior X 100.

Consumo de T6ner: (Numero de tdner utilizados en el presente aflo/ Nu.t|ero de tdner
utilizados el aflo anterior)/ Numero de t6ner utilizados el af,o anterior X 1OO.

Difusidn de lnformacidn lnterna de la Entidad (circulares. carteleras, mensajes, correos
institucionales): Numero de documentos con difusi6n electrdnica en el presente afro /
Nume.o de documentos totalen elp.esente affo x 100.

GUIA PANA EL USO RESPOI{SA8I."E DEI. PAPEL

1. USO RACIOI{AL DE PAPEL

> Fotocoplar c lmprlmil a doble crra

una forma eficaz de reducir el consumo de papel en las oficinas del Banco lnmobiliario de
Floridablanca es utilizar ambas caras de la hoja, en lugar de solo una. Cuando se utilizan las dos
caras se ahora papel, espacio de almacenamienlo y ton m65 cdmodos para organizar en las
carpetas. Es recomendable que en las impresoras se pueda predeterminar q!e la ampresi6n
sea por ambas caras (d0plex) de forma automitica o al momento de imprimir colocar primero
impares y despuCs pares. En el caso de los funcionarios, deber{n utilizar siempre la impresi6n
y fotocopia a doblc cara, con excepci6n de aquellos ca5os en que la documentacidn lo requiera
o loa Sistema de Gesti6n de Calidad, Protrama de Gesti6n Oocumental o requerimientos
erternos exran el uso de una sola cara de la hoja.

> Rcducir !lt ,n o dc 106 docrlm..ltq al imprlmlr o iotocopiar

Es recomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamahos, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos o mis plginas por hoia, lo que
para revisidn de borradores resulta muy apropiado o utilizar el sistema int.mo de
documentaci6n (S18lF). Un amplio porcehtaie de las fotocopiadoras e impresons modernas
tienen Ia funci6n de reducir eltamaf,o, lo cual deber6 verificarse con el ingeniero encartado
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delproceso.

> Configuracl6n col'eda dr lar p,glnai

Cuando las impresiones salen de forma incorrecta frecuentemente se debe a que no se verifica
la confituraci6n de los documentos antes d. dar la orden de impresi6n, para eirtar estos

desprrdicios de papel es importante utilizar las opciones de revisidn y vista previa para

aseEurarse que el do€umento se encueftre bien configurado, En el caso de los borradores o

documentos internos pueden usars€ mdrgenes mis pequef,os. En ios informes y oficios

definitivos se debrn utilizar los mdrgenes definidos.

> LGGurra y corEcci6n cn pantalla

En la claboracidn de un documento cs com[n que se corriia entre dos y tres veces antes de su

versidn definitiva. Al hacer la revisi6n y cor.eccidn en papel se est, tastando el doble, de

modo que un mCtodo sencillo para evitar el desperdicio es utili2ar el computador para hacer la

revisidn en pantalla, que adicionalmente oftece la posibllidad de utilizar correctores

ortotrdficos y gramaticales antes de dar la orden de impresi6n. De esta manera solo se

imprime la ve.si6n final del documcnto para su firma o radicaci6n.

> Evitar copia5 . lmpre3ioncs innec$arlas

Es irhportante determinar, antes de crear o generar m(ltiples ejemplares de un mismo

documento, si son realmente indispensables. En la mayoria de los casos e sten medios

alternativos para compartir o guardar copias de lo5 documentos de apoyo tales como el correo

electrdnico o carpetas compartidas. Un eiemplo de impresionet innecesarias pueden ser

aquellos coreos electrdnicos que pueden ser leidos en la pantalla y gu.rdados o los

documentos Senerados en el sistema interno (slBlF), de ser necesario, en el disco duro del

computador.

> Guardar archlvos no impt6o! cn el computador

En los casos que no se requieta copia impresa de los documentos,5e recomienda almacenarlos

en el disco duro del computador. cotreos electr6nicos, di5cos compactos - CD, DVD u otro

medio tecnol6gico que permita conservar temporalmente dicha informaci6n.

> Rlutilirar el p.pcl ustdo por una carl

Se utilizar,n las hoias de papel usadas por una sola cara para la impresi6n de borradores, toma

de notas, impresi6n de formatos a diligenciar de forma manual, listas de asistencia, entre

otros,
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2. USO DEL CORREO EIECTROI{ICO Y USO CORRECTO DEL SISTEMA IITEGRADO DE

GESTT6N ORGANEACTONAL (SrGO)

Toda comunicaci6n interna que deba ir con copia a otra dependencia, en calidad informativa,
deberl enviarse via correo electrdnico. Aslmismo, en el caso de requcrir elcnvlo de a.€hivos
anexos a la comunicaci6n interna, se debe realizar a travds del correo electrdnico relacionando
el documento digital y el correo electr6nico al que se remite en la comunicaci6n interna.

Este debe ser la herramienta principal junto con SIGO, para companir informacidn cvitando el
uso de papel, no se debe imprimir a menos que sean estdctamente necesarios, en caso de
necesitar impresion revisar el documento y eliminar lo que no genel! informaci6n relevanle.

3. SEGUIMIEI{TO A I.A POI.ITICA

El seguimiento a la ejecucidn de la Polltica lo realizar6 de mancra semestral la Oficina de
Control lnterno, quien verificare el cumplimiento de las actividades programadas.

A partir del anilisis realizado y al final de la presente vigencia, la oficina encargada elaborard
un informe de evaluacidn en materia de resultados y metas logradas.
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