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RESOLUCTÓN NUMERO tr;r¿ DE A)20

3 ü ii;f.l 2tJ20

POR LA CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA LA ESTMTEGIA CERO PAPEL Y SE
ESTABLECE SU IMPLEMENTACIÓN EN EL INSTITUTo FINANCIERo PARA EL

DESARROLLO DE SANTANDER "IDESAN'.

EL GEREI{TE DEI III$IruTO RIIAXOERO PARA EL DESARROTIO DE SAITTAI{OER
"l0EsAi¡"

uso de sus facultades Legales y en especid ¡as conhidas rnediant€ la ordenan¿a No. 01 I del 1 .973, lá ordenan¿a ¡,¿0.034 de 2.01 0 v
hdenanzá I\¡o 022 del2.014 y _

COITSIDERANDO:

Que la Ley 1437 de 2011 en el Capítulo lV. autorizan la utilización de n€d¡os elect ónicos en el proceso
administrat¡vo en partrcular en lo referenle al documento público en med¡os €lectrónrcos, el archivo elecl¡ón¡co
de documentos. el exped¡efrta electrónrco. la rocapción de docum€ntos eleclrónicos por pan6 de las
autor¡dades y la prueba de recepc.lófl y envío de mensajes de datos, as¡ como la Ley 527 d€ 1999 en sus
Artic¡.rlos 60 y 90. los cuales s9 annarcan dantro de las responsabilrdades qus lé compsten al Archivo Ganeral
de la Nacrón como snte reclor de la politica archtvística del Estado.

Que la Ley 1564 de 2012" por medio de la cqal se exprdo el Códrgo Gen€ral dél Proceso y se dic{an otras
d¡sposiciones, en lo rsferenie al uso d€ las tec¡ologias da la información y ds tas comunicácion€s En todas las
actuaciones de l8 gestión y t¡ámites de los procesos judiciales, asi mmo en la formación y arcfrivo de ios
expedrentes

Que el Decreto Lay O19 de 2012, por el cual se dictan normas para supnm¡r o reformar regulaciones,
procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Admin¡stración Pública, estaHgce en los Artí&los 40
y 14O el uso de las tecnologías de la irfqmac¡ón y las comunicaciones y en part¡oJlar al uso de nedios
electrónicos como él€mento necesario en la opt¡mizac¡ón de los trámites ante la Administrac¡ón Públ¡cá.

Que fa Dtrectrva Pres¡denc,al M ds 2012. establece la Efic¡encia adm¡nistrativs y lineámientos de lá Políbca
C€ro Papet en la Administraoón Públ¡cá.

Qup la L€y 171? de 2014 "Por medio de la cuel se croa la Ley d€ Transper€nc¡a y del d€recño de acc€so a la
¡nformación pública nacional y s€ dictan otras disposic¡ones"

El Decteto 1499 de 20'17 actualizó sl Modelo para el ordan nac¡onel é hrzo enensiva su ¡mdém€fltación
dferEñc¡al a las éñtidádés ter.itorialés. El ñ!¡evó Modelo lñtegredo d€ Plan€ación y Gest¡ón - MIPG articula el
nuevo Sistema de gestión que ¡ntegra los arieriores s¡slemas de G€stión de cal¡dad y de d€sanollo
Adm¡n¡strativo. con e¡ S¡stema de Control l emo.

Oue es deb€r del Instluto Frnanciero para el Desarrollo de Santandar 'IDESAN' asegurar los soportes
probato¡os fiacos y drgttales de c€rácler documentaflo de su g€stión por lo tanlo. 6€ hac€ necesaria la
modemrzáción. mns€rvac¡ón, cuslod¡a y reproducc¡ón de la información y documentgc¡ón a través de
m€canismos y s¡gtomas d6 információn cont¡ab¡es qu€ pérmitan la agili¿ación y racionalización de la prestación
de los sery¡cios de manera eticáz y ef¡ciente.

Que corssponde €statulsriamsnle a 16 G€rcnda Gene!-al de la Enlidad, expedir las resoluciones y regf€rn€ntar
el funcionamrento de la ¡nst¡tusón,

Que por ló anleriom€nle exprsssado.

RESUELVE:

PRIIIERO: APROBAR. AOOPTAR E IMPLEMENfAR LA ESTFÁTEGIA CERO PAPEL.

"sañÉffier



*
S¡inDpre

SañiáñiterltDESAtt,
I s't.|ur. sr'.¡_ñd¿r

iRÉSOLUCION
-f- '- - '.------- "- -- -t -
I Codso_ lo_038-c¿2r: : vÉsr¿i 07 , É-h¡ 12fr¡f020 págiña2cro2

lN$Tlruro FINANCIERo PARA EL DESARRoLLo DE SANTANDER " |DESAN' adoprará buenae oráchcas
e¡ uso del papel, orientadas a la implgmentación de la Estrátsgia de Cero Pap€t, por medro det aproveciamiento
les T€cnologias de ¡a información y las comunicecones - TlC. programag de g€strón electrónicá de documemos.

de cor¡tan¡dos, serv¡c¡os de consulta da docum€ntos, slaboracióo de formatos e inwnta.¡os
f¡sicos y virtuales qus perm¡tán la recuperación de la ¡rfomación en tiempo oportuno r6ali maneJó,
y soguf¡dad de la informaciÓn, garantzando su al¡tenticidad, fiabi,idad, ¡nteroperabitidad y us€bilidád.

el marco del SGC 1S¡stema de Gestú{. de Catidad), la estralegia de Gob¡emo D(¡ital, as¡ como án concordancia
las nomas arch¡vlst¡cas emanadas ¡,or el Archivo General de ta Nac¡ón y la conservación del m€dio ambien¡e.
rla pr€slaoón efic¡ente de los s€rvicios de la entidad acorde a ia nofmat¡va resoect¡va.

RTICULO SEGUNDO La Estralegtá de Cero Papel l¡ene corno oblot¡vo; Proporcionar a los serv¡dores Dúbjicos
a quienes plestan sus servioos en IDESAN, herramrgntas lanto de tipo cu¡lural como tecnológicas con el fin de

los malos hábitos en lo referente al consumo de papel y al ti€mpo ¡mplementar los medros para avanzar v
rar el quehacer de l€ sntidad en una administración am¡gable con el medio ambiente y eficaz en su actua;.

TERCEROT Las d¡sposicjoñes contenidas en ta prgssnte Resolución ssrán aplicablos por bdos los
y c4nllallsitas que desaffollan sus activ¡dades en el Instiluto Finanoero para el Dasarrollo de Santander

CUARTO: ANEXOS. Hace parts ¡nt€gral de esta resotución. Et docum€nto de ta ESTRATEGTA CERO

QUINfO: La preseñte resoluoón rig€ a partrr de ia fecha da su exp¿d¡cón

en Eucaramanga, a ¡os I lldi¿s detnes de -- ijll 6"29,¡

L!rs Fe 4re P¿xto P¡redl -- Pi0ias¡0nal de apoyo:re¿ di. Plitreiic;ofr e tnre,ifa,ils {,[
en Et|s ¡tpscio hgElá: Df Favio Alberto Orliz- tuntlictt ¿4r
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t. ¿QUE ES CERO PAPEL?|.,
I

De acuerdo con la Guia da Gobiemo en Línea, "El concepio d6 oñcinas cero papel u ofic¡na sin
pap€l se relasona coñ le reducclón ordenada del uso del papel medrante ta sustiiución d€ los
documentos en fisicr por soportes y medios electrónicos.

Es un eporla ds ¡á ádm¡nislración alocdrónicá que ss r€fleja an la creación, gesl¡ón y almacenamiénto
de documentos de archivo en soportes electrónicos, graqas a ta utilización de Tecnologias de la
lñformación y las Comun¡cac¡ones.

Lá ofiona cefo Pape¡ no propone la et¡m¡nac¡ón totatde tos documentos en papel. La expef¡eneá de
paises que han adelántado inrciatiyas parecidás ha demostrado que los docum€nlos an oaoel
liendgn a convivir con los dootmentos electrónicos ya que el Estado r¡o puede negar a ios
crudsdanos organizac¡ones y empresas la uülizac¡ón de med¡o físicos o en DaDel '

2. ALCANCE

La presante estrategra Caro Papel, va d¡rsccionada a todos los servidores públicos y personal que
preste sus servic¡os v¡nculados por cualquier medio a la entidad, por lo que ¡es será exrg¡do su
cumpltmieflto y respons€b¡l¡dad en la ¡mplementación de la m¡smá, para ¡o cual la estrategia s€rá
socializada a todos á través de la Página Web institucionát y cada rgsponsable de las diferentes
Procesos deberá coordinar la soc¡alizáción con ru grupo d,e apoyo dentro de ta jomsda laboraty dejará reg¡stro en el formato (30.038.O2-261.Acta de Reun¡ón Interna) establecido de ta
socialización y cumplimiento a través de acta suscrita por los asistBntas
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3. OBJETTVOS

3.1 GEñERAL: Proporc¡onar a tos servidores púbticos y a quiénes pr€stan sus servicios en
IDESAN, herramientas lanto de t¡po cultural como tecnológicas con el f¡n de c€mbiar los
malos hábitos en lo refereflte al consumo de papel y al ttempo impiementar los medios
para avanzar y diteccioriar el quehacer de la ent¡dad en una adm¡n¡stración amioable con
el med¡o ambierfe y eficaz en su actuar.

¡.e especirrcos:

; Elsvar entre los serv¡dores púbticos del nival d¡rectivo d6 la €nt¡dad €l comprom¡so
relac¡onado con las politicas de eficienc¡a administrat¡va y cero papei en la
administración d€ IDESAN.

' Soc€lizar y fomentar en tos servidores públicos y demás pérsonal que labora en la
entrdad responsabilidad para con el medio ambient€ y en el desarrollo de la acjividad
adm¡n¡slrativa d€ manera c¡necla.

. Hacet uso de indicadores que pemitan m6dir el impacto que generarén las medidas
adoptadas en la rsducción del consumo de papel y su sust¡tución por procedimjentos
y lrámites electrónicos.

¿ r¡¡rRooucclóN
I

I

Sigu¡endo los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional, el lnstituto Frnanciero Dara el
Desarrollo de Santander - IDESAN, explora las difel.entes oporlun¡dades evidenciadas para le
generaoón de buenos hábilos pare el uso elc¡ento del papel y demás alternalivas tecnológ¡cas que
conduzcan a lá realización de las actrvidades laborales de forma eficiente. ut¡lizando las avudas
puostas a dispos¡crón por el Miñisterio de lÉs TlC.

La enl¡dad cuenta con una alta producrón ds documentos, tales como, actas, resoluciones, . oficios.
anfofin€s qué se soportan físicam€nte en p€pel, además de requerifs€ copias, aveces ¡nn@esafias,
lo cual tiene un gran impacto tanto económ¡co como amb¡ental.

En cumplimiento de las d¡redric€s trazadas la entidad enrúa su manejo al establecimiento de una
eslralegra eficiente de g€sl¡ón do@mental. usando tecnologías que conlleven a Ia reduc€ión
signíicattva de feorrsos que én la aclualidad sa gastan y ptopend€r por una cultura de uso rac¡onal
de los recursos que s€ verá reflejada en una ggstión documental efic¡ente y ut¡lización de lormatos
eleclró¡icos

Cumpliendo con el direc€ion€miento de Gobierno Digdal del Estado, s€ implementarán las s¡gu€ntes
prácticas en el instituto:

1. Conlar con "Ofic¡nas sin papel'' en consrderac¡ón a la reducc¡ón otoánizada del uso d6 papel
(comb¡nación de papel y do&mentos digilalizados.)
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f . FOTOCOPIAR E TiIPRIIIIR A DOBLE CARA:

lllllT:1?:ió!- 9" g:t" práci¡c€ contribuye at shorro en et gaslo de papel, espacio dearm¿rcen¿mrento' feducdón dsr peso y rnás eficiencia én er man€jo der árcirivo oá gestiüdocurn€ntari tenrendo en cuenra que €n er caso d€ ros servidorss públ.cos. estos ¿"u"álrtir""i
srempre. impres¡ón y fotocopias a dobte cara, exceptuando los casol ionoe as¡ to exige tos siseméde Gestión de Cal¡dad y et programa de Gestón óosvmentai.

2.REDUCIR EL TAI'AÑ0 DE Los oocUMENTos AL IMPRIüIR o FOTOCOPIAR:
Se recomrenda ¡edueir el tamaño-d€ los doqlmentos para un mayor aprovechamiento del papel almomento de fotompi€r. de tat forñaque"n u'a cara de la hoja quepan dos o mas paginas poi fro¡alo cual resutta muy áproprado para rev¡ston de borradores

3.ELEGIR EL TAI'AÑO Y FUENTE PEQUEÑOS:

PARA |MPRESTÓN DE BORRADORES: S€ sstabrec€ para impresion de borfadores tipo de retraARIAL RANGO 9-1O, mientras s€ trab4a an pantalta se pueOe uÉai un 
'po 

oe feta más grande parafac¡ritár 9r desarouo der documento sobre er cuar s€ esté trab4ando de esta foma se podrá
:?t::."-:h9l T:qr "t área de impresión de tas hoJas. Toda impresión de bonador€s deber¿ nacersáen ho|as recicledas

PARA VERSIONES FIi{ALES: En las vers¡oñes ftnales o en documentos of¡ciales debenin uti¡rzarsetrpo de letra ARIAL RANGO f o'l2 para la ¡mpresión de ios misrnos.

4.CONFIGURACIéN CORRECTA DE LAS PAGINAS;

:::,"-T-"::19-l:llTr-la,corifigu€ción de tos documentos y ut¡lizar ias opciones de revis¡ón y vistapfevra asegurando que er documento se encuenrrg bien mnfigurado antes de dar ra orden de imprimii
con el fin de ev¡tar desperdicios de pap€l

s.REVISAR Y AJUSTAR LOS FORIIATOS:

cada ridef de proceso d€berá acordar con ra ofiana de car¡dad ra rovrsión de ¡os fofmatos usadospor la dependencia con la finatidad d€ usar manores cant¡dades de papel

6. LECTURA Y CORRECCIÓN EN PANTALLA

Reari:af ra rev¡s¡ón y corrección defñitiva de ros documentos en pantata antes de pfoceder a suimpresión para evita. el désperdicio de oaoel

T,EVITAR COPIAS E IMPRESION€S INNECESARTAS:

Anahzar antes de imprimir cop¡as d€-cu€t_qurér^19:yT9l!, sr es indispensabte hacerto y optar por
med¡os dllernativos para coñpartir o guardar crpps cfe tos ,nisrlos, ta¡es como coreo €tsclron,cointranet, r€posrtorios. carpetás compartidas etc

s.LLEVAR CONTROL POR PARTE DE LA OFICINA DE ALMACEN DE I.3S REST'AS OE PALEENTREGADAS: sefa responsabil¡dad de la ofic¡na de almaén llevar uñ coñtro, da Ia cánt¡dad défesmas entregadas a ras demás ofiqnas de TDESAN Esto con er ob.retivo de brindafr€ insumos a ráoficina de coñtror Interno a ra hora de verifrcar er cumprrmiento y ra adopción de ta esrrategiá ceráPapsl en las otiqnas del ¡nstituto.

g.CONOCER EL USO CORRECTO DE ITUPRESORAS Y FOTOCOPIADCRAS:

sera responsab¡ridad de la oficrna de s¡stemas generar un programa de c¿pacitación, onentado aentrenar de manera p€riódica a los tuncionarios en €l manejo Oe equípos de fabajo (impresoras
multfun"'onares y escáler) con at iin de hécer un buen uso cla ios eguipos, evitanó asi eldesperdicio de pEpe¡.

IO.R€UTILIZAR EL PAPEL USADO POR UNA CARA:

Reutilzar er papel usado pafa impres¡ón de bofradofes, toma de notas, ¡mpresrón de iormatog,
reg¡stro de as¡slencia etc.
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Il.RECICLAR:

Llevar a cabo acson6s qu€ fac¡titen et reoclale d€ pap€|, disminuy€ndo ds 6sta manera er mayOr
uso de árbolss para la fabricación de pap€l

12.USO oEL coRREo ELEGTRÓNGo:

El mr[6o elect¡ónico se constituye en ¡a herramienta prsier¡da para comp€rtir información ev¡tandó
el uso de papei

1 3.HERRAi, IENTAS oe co¡¡eoR¡cÉH :

s6ra responsabil¡dad de ls oficjna de sistemas realizar capecitac,ón sobre rflaneio de herramientas
de colaboración tares como carp€tas compartidas, espac¡os virtuares dg trabalo. programas dá
mensajer¡a jnstantánea, aplicac¡ones d€ telecoflferencia. aplicacjones para uso y áOición Oe
documentos companidos. ent e otros. con el propósito de oirscer oportunidades impónantes para
Intercambiar Informacrón de forma rápida y efect¡va. evitando,á utrt¡zac¡ón del oao8l.
'l4Ápl¡cac¡ooes de gestitn de docuryrenlo8 éloctrónicos de aEh¡vo y gcatión de contenido:
El elemento más importante para d¡sminuir la ut¡|zásón del soports en papet es el empleo de
documentos electrónrcañente. bieñ sea que estos hayan srdo escaneados desde un original en fisico
o que hayan srdo c.eados mediante ap¡icaqones ofimátic€s, prcgramas de diseño; enlre otms
herram¡entas inlormáticas Pafa garantrzaf la corecta administración d9 estos doc¡Jmentos
eractrónrcos de arch¡vo es necesar¡o el uso de una aplicación que permita su captufá. regislfo,
clasificac¡ón, archivo. que controle et acceso, facitite la publicación y recuperación. asi corio su
dispos¡ción final con todas t3s m€dides dé gaglndad necesariás. Las ontidades deberán
rmp¡ementar henam¡entas de segurided que permitan una gestión de documentos electrónicos de
archrvo y dé gest¡ón de mnten¡do adecuado. pÍoteg¡endo 6l manejo de su información

Pcr lo anlerior er instituto debe propender s luturo por ger€rar urla poLlT|cA PARA A
ADMINISTRACION Y CONTROL OE LOS ARCHIVOS OIEIT¡ES ÍENENDO COMO BASE LAS
TABTAS DE RFTENCIÓN DOCUMENTAL LAS CUALES DEBERAN SER ACTUALIZADAS CUTL
Año 2021

La oicina de Gestión Do€¡Jmentar an compañie con ¡a oñcina de caridad deberá generar ros
procedrmrentos completos para la ádministración del a¡'chivo dig¡tal cada responsable de área
deberá propend€r por administrar los archivos erectrón¡cos de sus procesos, de acuerdo el
procedrmienlo que sea establec¡do por la ofiona de gestión documental, garantizando la
preservac¡ón de los archivos.

6 VENTAJAS EN SU ]MPLEMENTACIONCONCLUSIONES
I

EL INSTITUTO debe p¡-omover su uso, cutdando de implementar las madidas dg seguridad
nscasarias para garant¡zar que no se ponga en riesgo.la infotmación que manejan en sus
bases de datos
Con la ut¡lizacjón de doflmentos digitales se aumenta la OrodrEtividad. dismrnuvendo
tiempo pafa la locáltzacón d6 atch¡vos, de dihgenciamr€nto de trámites, costos asoórados
con el uso de papel, su almacenam¡anto y matenal, acc€so rápdo y fácil a la rn{ormación
reduciendo t¡eñpos pata dar respuesta s tss comunicac¡on€s.
Reducción de elemantos contaminantes como tóner, c€rtuchos de linta y uso de equipos
el€ctrónicos, contibuc¡ón al dssarollo sosl€nible (menor consumo de recursos naturateg
como abolga, agua y engrgia) da loa recllrsós sin que se comprom€ta él deserrollo
administrat¡vo y social.
Mejóf€miento d€l entorr¡o leboral y la coirunrcecron mn las demás €nt|oaqes
Cump¡rmisnto de la Ley d6 Transparencia



s'flÍ3ifid" ID

7 NORMATIVIDAD

. D¡rect¡va Presidencial N" M de 2012. ' Ef¡c¡encia administrativa y lineamientos d€ la Politrca
Cero Papel en la Adm¡nistráción Pública'

. Arch¡vo General de la Nación; Programa de Gestión Documentat- PGD

. Arch¡vo General de la Nación. Acuerdo N' 060 de facha 30 de octubra de 2001, "Por med¡o
delcuál se establecon paut€s par¿ la administración de las comunicaciones oficiaies en las
entrdades públic¿s y privadas que cumplen funciones públicas

. Apl¡c¿c¡ón Ley N' 1712 de 2014 - Ley de Transparencia.
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