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1. INTRODUCCIÓN 
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2. OBJETIVOS 
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3. NORMATIVIDAD 
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4. GESTIÓN DOCUMENTAL  

OBJETIVO  

4.1  JERARQUIA DOCUMENTAL 
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4.2 METODOLOGIA GENERAL PARA EL DISEÑO DE DOCUMENTOS  
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5. EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN EL CONSERVATORIO DEL 
TOLIMA. 
 
5.1 DEFINICIÓN E IMPORTANCIA.  

 

 

 

 

 
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 

 

5. 2 CONSIDERACIONES BÁSICAS 
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6. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 

6.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES 

 

 

 

 

 

 

 

 

PAUTAS PARA EL MANEJO DEL CORREO ELECTRÓNICO: 

 

 

 

 

 
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 

 

 

6.2 TIPOS DOCUMENTALES  
 

6.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS  
 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

16 

6.4 RESOLUCIÓN 
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6.5 CARTAS U OFICIOS  
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6.6 CIRCULAR
 

 

 
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6.7 MEMORANDOS 
 

 

 

 

 
UTILIZACIÓN DEL MEMORANDO  
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6.8 ACTAS
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6.9 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

46 

 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

47 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

48 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

49 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

50 

7. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: 
 

 
7.1 LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE INTEGRAL DE UN 
PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

 

 

 

 

7.2 VENTANILLA ÚNICA: 
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ACTIVIDADES 

 

 

 

 

 
7.3 DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS: 
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ACTIVIDADES. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4 TRÁMITE DE DOCUMENTOS
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ACTIVIDADES 
 

 

 

 

 

 

 
8. ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

 
8.1 CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL  

8.2 ORDENACIÓN DOCUMENTAL  
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8.3 CRITERIOS PARA LA FOLIACION 

 

 

Alineación en la 
parte superior del 

folio 
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8.3.1 Definiciones 
 

 
 

La foliación debe de ser 
en la parte superior del 

folio  
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8.3.2  Requisitos 

8.3.3 Materiales 

8.3.4 Procedimiento 
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8.4 ORGANIZACIÓN DE CARPETAS O EXPEDIENTES



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

60 

8.4.1 ROTULOS CARPETAS O EXPEDIENTES 
 

8.4.2 Código seccion

8.4.3 Sección:

8.4.4 Código de subsección:

8.4.5 Subsección:

8.4.6 Código serie

8.4.7 Serie documental:
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8.4.8 Código de Subserie

8.4.9 Subserie documental

8.4.10 Nombre del expediente

8.4.11 Número del Legajo, carpeta o expediente:

8.4.12 Número de folios
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8.4.13 Número de Cajas: 

8.4.14 Fecha Extremas:

8.4.15 ROTULO CAJA  

8.4.16 Código seccion

8.4.17 Sección

8.4.18 Código de subsección:
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8.4.19 Subsección

8.4.20 Código serie:

8.4.21 Serie documental

8.4.22 Código de Subserie

8.4.23 Subserie documental

8.4.24 Nombre del expediente:

8.4.25 Número del Legajo, carpeta o expediente: Carpeta.  
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8.4.26 Número de Cajas

8.4.27 Fecha Extremas:

8.5 ALMACENAMIENTO Y UBICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN  
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8.6 PASOS PARA LA ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 
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 

Estantería fija  
 

Gaveta 
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8.7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
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9. SERVICIOS DE ARCHIVOS 
 
9.1 Servicios en archivos de gestión y archivo central.  
 

9.2. Servicio de préstamo de documentos a funcionarios 
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9.3. Servicio de préstamo de documentos a personas externas 
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9.4. Servicio de consulta de documentos 
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10. CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS: 

 

 

 

 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 
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 

 

 

 

 



 
 GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO 

HUMANO 
MANUAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
CODIGO: JH-MA-01 

VERSION: 01 

FECHA: 08/04/2019 
 

 

 

77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
11. DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS 
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11.1. ACTIVIDADES
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 

 

 

11.2. Eliminación 

11.3. Selección documental

 

 
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11.4. Digitalización

 

 

 

11.5. Conservación total 
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