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NOMBRELZC =N REC)'BE
RESOLUCION No. 15

(febrero 28 de 2017) - (

Por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacién de la Directiva
Presidencial Nimero 04 de 2012 en la PERSONERIA MUNICIPAL DE GIRON.

LA PERSONERA MUNICIPAL
En uso de sus facultades legales y en especial las consagradas en la ley 136 de 1994

CONSIDERANDO

La Directiva Presidencial Nimero 04 de 2012 preceptia que es proposito del Gobierno
Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz a favor del ambiente y en
virtud del mismo, dispuso la implementacion de la Estrategia de Cero Papel, con el
objetivo de avanzar en la politica de Eficiencia Administrativa.

Conforme a lo dispuesto en la referida Directiva, con el fin de avanzar en Politica de
Eficiencia Administrativa de Cero Papel, 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 propésito de eliminar duplicidad de funciones y
barreras que impiden la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestacion
de las Entidades, formulando para tal efecto un Plan de Eficiencia Administrativa.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar en la Personeria Municipal de Girén lineamientos para el
cumplimiento de la Directiva Presidencial Numero 04 de 2012 sobre la Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la Administracion Publica.

ARTICULO SEGUNDO: Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel. La Personeria
Municipal de Girén establecera en todas sus areas, en forma paulatina, la Politica de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

ARTICULO TERCERO: Los funcionarios y contratistas de la entidad deberan desarrollar
las acciones previstas en esta Resolucion, asi como asumir las responsabilidades
establecidas en la Directiva Presidencial Numero 04 de 2012 para la implementacion de la
“Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel”.

ARTICULO CUARTO: Acciones para el uso de papel en la institucion. Se implementara
de manera inmediata las siguientes buenas practicas, que concretaran la politica al
interior de la Institucion:

1. Imprimir y fotocopiar sélo los documentos indispensables, siempre por ambas caras.

2. Optimizar el ahorro del papel y del téner dejando menos areas en blanco, haciendo uso
racional del espacio en los formatos, utilizando fuente Arial tamafio 11, e imprimir siempre
a dos caras.

3. Revisar y corregir los documentos en sistemas electronicos antes de imprimir la version
final.

ARTICULO QUINTO: Utilizaciéon de los medios electrénicos y computacionales. Es
obligacién de toda persona vinculada a la Personeria Municipal de Girén hacer uso del
correo institucional para agilizar las comunicaciones internas:
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1. Es obligaciéon de todos los servidores publicos y contratistas revisar diariamente el
correo electrénico institucional.

2. Todo documento electrénico enviado por el correo institucional gozara de plena validez.
3. No imprimir los correos electrénicos, salvo que sea estrictamente necesario.

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

5. Si un documento debe ser enviado a varias dependencias, es obligacion del iniciador,
digitalizarlo por medio de scanner o grabarlo en formato pdf/A para que a través del
correo institucional sea comunicado. En todo caso siempre se guardara el archivo fisico
en el archivo de gestion de la entidad.

6. Cada funcionario o contratista, acorde con sus competencias, esta obligado a generar
un archivo electrénico que contenga la informacién recibida por medios electrénicos y
hacer periddicamente las respectivas copias de seguridad.

7. Comunicar a los interesados las actuaciones administrativas a través de los correos
electronicos, y para ello es menester que las diferentes solicitudes de los servidores,
contratistas o usuarios contengan su correo electrénico. También es necesario incluir en
los actos que se deban comunicar la direccion de correo electrénico de los interesados.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion.

Expedida en San Juan Girén, el dia veintiocho (28) del mes de febrero de Dos Mil Diecisiete
(2017).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

EDGAR MAURICIO PENUELA ARCE
Personero i
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