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1. INTRODUCCION

La gestion eficiente de la informacion es un area critica para cualguier entidad,
bien sea en el sector publico como en el privado. Como consecuencia, en las
Ultimas décadas se han desarrollado numerosas iniciativas la mayoria de ellas de
caracter tecnologico para mejorar la gestion de la informacion en las
organizaciones.

La mayor parte de los esfuerzos de adopcion de tecnologias de la informacion
se han orientado a la utilizacion de bases de datos estructuradas, v se ha
prestado menos atencion a la gestion documental (es decir, informacion no
estructurada). Sin embargo, gran cantidad de informacion gue gestionamos se
encuentra registrada en documentos.

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, reguld en su Titulo V: Gestion de
documentos, la obligacion gque tienen las entidades publicas v privadas que
cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestion de documentos,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron
creadas.

Con base en lo anterior, se debe implementar una gestion documental, basada
en practicas operativas, que se puedan optimizar v a futuro organizar con el
apoyo de soluciones informaticas, las cuales permitiran reducir problemas,
aprender a optimizar el uso de los programas de gestion.

El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa v
uniforme durante todo su ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminacion
O conservacion definitiva, se convierte asi, en un factor clave para la
optimizacion de los procesos vy el desarrollo de las actividades de
autoevaluacion gue conducen a la mejora continua.

El presente Manual de Gestion Documental, es una herramienta que ofrece al
funcionario del conservatorio del Tolima un conocimiento detallado sobre las
técnicas organizativas, y normas que se deben aplicar para gestionar los
documentos, con un enfogue claro vy sencillo, a través del desarrollo de modelos
v ejemplos, gue van asociados con la implementacion de los procedimientos de
control de documentos v de registros, definidos en el Sistema de Gestion de
Calidad.
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El Manual de gestion documental se establece como un instrumento de
informacion en el que se consignan en forma metddica las técnicas de
organizacion de la informacion registrada en documentos soporte papel;
técnicas gue se deben seguir para la realizacion de los procesos de gestion
documental de la Institucion.

Este manual permite establecer un meétodo que conlleve a gue las actividades
técnicas o procedimientos aplicados desde la produccion, hasta la organizacion
de la documentacion en las oficinas, siempre se desarrolle de la misma vy no sea
de acuerdo a los méetodos, apreciaciones, gustos o rutinas de trabajo de las
personas.

El documento se estructurd teniendo en cuenta lo definido por la Ley 594 de
2000 en el Articulo 22, donde se determinan los siguientes procesos que
estaran interrelacionados entre si vy se desarrollaran en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de
Gestion, Archivo Central v Archivo Historico):

Produccion de documentos.
Recepcion de documentos.
Distribucion de documentos.
Tramite de documentos.
Organizacion de documentos.
Consulta de documentos.
Conservacion de documentos.
Disposicion final de documentos.

©ONor®WNE

Este manual estad basado entre otros, en la aplicacion de la Ley General de
Archivos, del Reglamento General de Archivos correspondiente al Acuerdo O7
del 29 de junio de 1994, el Acuerdo 060 de 2001, el Acuerdo 042 de 2002 v el
Acuerdo N° 004 de 2013 v Acuerdo AGN QO05 de 2013 del Archivo General de
la Nacion vy se apoya en el Reglamento de  Archivo adoptado por el
conservatorio del Tolima.
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2. OBJETIVOS

° Estandarizar las comunicaciones vy principales documentos vy
registros generados en la Entidad, en el marco del Sistema de
Gestion de Calidad.

. Crear parametros de aplicacion general en la gestion documental
gue faclliten la comprension de todos los funcionarios, utilizando
un lenguaje sencillo ycomun.

. Proporcionar una herramienta de facil consulta para el desarrollo
de la Imagen Institucional.

. Tratar los archivos electronicos conforme a los principios vy
procesos archivisticos de la gestion documental.

. Fijar las politicas que permitan normalizar vy racionalizar la
produccion y el Manejo de los documentos logrando regularizar
el flujo de los mismos.

. Establecer los procedimientos administrativos vy técnicos gue
garanticen la conservacion de la informacion documental de la
entidad.

° Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de

la documentacion producida vy recibida por el Conservatorio del
Tolima en desarrollo de sus funciones.
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3. NORMATIVIDAD

La elaboracion de este Manual en lo concermiente a la normatividad basica aplicable
al que hacer archivistico en Colombia.

La Constitucion Politica de Colombia regula la gestion archivistica entre otros en los
Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, /1. 74, 95, 112, los cuales garantizan los derechos
ciudadanos como son, el derecho a la intimidad (Articulo 15) el derecho a la
informacion (Articulo 20), el de peticion (Articulo 23), de acceso a los documentos
publicos (Articulo 74), entre otros, los cuales requieren para la garantia de su
gjercicio la obligatoria preservacion y conservacion de los archivos de la
Administracion Publica.

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
Establece el Sistema Nacional de Archivos v se dictan otras disposiciones.

La ley 57 de 1985 ordena la publicidad vy el acceso a los actos vy documentos
oficiales, como también la obligacion de inventariar el patrimonio documental de la
Nacion, el decreto 2274 del 2 de noviembre de 1988 reglamentario del régimen
politico y municipal.

Ley 962 de 2005 Ley Anti tramites Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites vy procedimientos administrativos de los organismos vy
entidades del Estado v de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Ley 190 de 1995 Articulos 27 v 79. Faltas v delitos en archivos por la cual se dictan
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica vy se fijan
disposiciones con el objeto de erradicar la corrupcion administrativa.

La ley 527 de 1999, por medio de la cual se define v reglamenta el acceso vy uso de
los mensajes de datos del comercio electronico vy de las firmas digitales, vy se
establecen las entidades de certificacion vy se dictan otras disposiciones

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las
responsabilidades que tienen los servidores publicos mientras cumplen su funcion vy
aun despueés de gue estos hayan finalizado su relacion con las instituciones, asi
como las implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles v hasta penales, por la
conservacion o no de los documentos, es decir para sustentar con estos las
actuaciones de los servidores publicos.

Por su parte el Codigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002, establece: ..custodiar v
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cuidar la documentacion que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve
pbajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, el
ocultamiento o utilizacion indebidos.. Asi mismo establece que los servidores
publicos responderan por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos,
muebles v bienes confiados a su guarda o administracion vy rendir oportunamente
cuenta de su utilizacion.

El Acuerdo 042 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organizacion
de los archivos de gestion en las entidades publicas v las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental v se desarrollan los
articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 060 de 2001, emanado por el Archivo General de la Nacion, Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas vy las privadas que cumplen funciones publicas.
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4. GESTION DOCUMENTAL
OBJETIVO

Establecer y difundir normas gue reglamenten la administracion de la gestion
Documental de Institucion de Educacion Superior Conservatorio del Tolima.

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22, Procesos Archivisticos. Establece que la
gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende
procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la
organizacion, la recuperacion vy la disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestion documental, se
determinan los siguientes procesos gue estaran interrelacionados entre si vy se
desarrollaran en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital
del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico):

1. Produccion de documentos

2. Recepcion de documentos,

3. Distribucion de documentos,

4. Tramite de documentos,

5. Organizacion de documentos,

6. Consulta de documentos,

7. Conservacion de documentos

8. Disposicion final de documentos.

4.1 JERARQUIA DOCUMENTAL

El Sistema de Gestion de Calidad implementado por el CONSERVATORIO DEL
TOLIMA, en sus servicios de educacion vy diferentes procesos, se ha documentado
siguiendo la jerarquia establecida en la piramide documental.
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Reasoluciones

Reglamentos,
Manuales,
Circulares
Directivas,

Instructivos, Mapas de
procesos,Caracterizaciones

de procesos

D¢ : T —

Comunicacion oficial, Acta, Memorando,
Normograma, Formato, Registro

Los documentos que se encuentran en la parte superior de la piramide son de
mayor importancia por su impacto en la institucion. Asi mismo, estos prevalecen
sobre los tipos documentales de menor nivel. Los documentos gue se encuentran
en la base de la piramide impactan de manera especifica en las actividades.

4.2 METODOLOGIA GENERAL PARA EL DISENO DE DOCUMENTOS

La metodologia para el disefho de los documentos correspondientes al Sistema de
Gestion de Calidad, como Caracterizaciones de Proceso, Manuales, Procedimientos,
Matrices, Formatos, entre otros, se encuentra descrita en el Manual de
Procedimientos.
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5. EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN EL CONSERVATORIO DEL
TOLIMA.

5.1 DEFINICION E IMPORTANCIA.

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental
como el "Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo v organizacion de la documentacion producida vy recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion’.

Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las gue se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion vy
disposicion final de los documentos.

Con la implantacion del programa de gestion documental en el CONSERVATORIO
DEL TOLIMA se pretende alcanzar los siguientes objetivos:

e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como
lenguaje natural de la administracion publica, para el funcionamiento de la
misma, elementos necesarios para la participacion ciudadana, apoyos
decisivos para la transparencia v el control de la gestion publica v garantia
de los derechos individuales vy colectivos.

e Procurar la racionalizacion vy control en la produccion documental, en
atencion a los procedimientos, tramites administrativos v flujos
documentales, lo mMIismMmo que, I3
normalizacion de modelos v formatos para la produccion documental.

e Normalizar la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad vy que a
la vez preserven el cuidado del medio ambiente.

e Lograr una acertada normalizacion en los procedimientos para el recibo,
radicacion vy distribucion de la correspondencia mediante la utilizacion de
sistemas eficientes de correo y mensajeria.

e Regular el manejo vy organizacion del sistema de administracion de
documentos vy archivos a partir de la nocion de Archivo Total y los
enunciados de finalidad, responsabilidad,
confidencialidad, seguridad y accesibilidad. Implementar el desarrollo de
procesos  basicos de aplicacion  de la  tabla de Retencion
Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion vy disposicion final de los
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documentos.

e Facllitar la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna.

e Encaminar los archivos para gue sean verdaderos centros de informacion,
Utiles para la administracion e importantes para la cultura.

5. 2 CONSIDERACIONES BASICAS

Para elaborar el programa de gestion documental en el CONSERVATORIO DEL
TOLIMA se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

Administrativos: Se contemplaron las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites v la
eficiencia de la administracion.

Econdmicos: Se analizaron las situaciones de tipo economico de la gestion de
documentos, como la reduccion de costos derivados de la conservacion de
documentos innecesarios v la racionalizacion de los recursos destinados para la
gestion documental.

Archivisticos: Considerados la base del programa; se refieren a los consignados en
la Ley 594 de 2000 vy en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: El
concepto de archivo total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia vy
el principio de orden original:

Archivo total son las fases del ciclo vital de los documentos, desde que nace hasta
gue se determina su destinacion final. comprende las fases de archivo de gestion,
en el cual tenemos los documentos en tramite; archivo central o intermedio, para los
documentos que se transfieren desde el archivo de gestion: vy el archivo historico,
gue recibe los documentos que poseen valores secundarios.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por la gue atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion hasta su disposicion final.

Principio de procedencia: Principio archivistico por el cual se establece gue los
documentos producidos por una Institucion vy sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

Principio Orden original: Principio archivistico gue establece que los documentos
de archivo debera conservarse de acuerdo con el orden qgue le dio el area
productora de los mismos.
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6. PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
6.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS:

Es el proceso de generacion de los documentos en la entidad en el cumplimiento
de sus funciones, la Produccion Documental comprende los aspectos de origen,
creacion vy disefo de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las
funciones propias de cada entidad o dependencia y la normalizacion de la
produccion documental.

Es necesario tener en cuenta gue los archivos electronicos deben ser tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos (Principio de procedencia vy
principio de orden original).

ACTIVIDADES

La produccion comprende aspectos de origen, creacion vy disefo de formatos v
documentos

e Creacion y diseno de documento.

e Determinacion vy seleccion de soportes documentales (CD_ROM, discos

duros, USB, TRD).

e Determinacion de tamanos, calidad vy tipos de soportes, gramaje, tintas.

e Instructivos para el diligenciamiento de formularios.

e Determinacion de uso, control de la produccion vy finalidad de los

documentos.

e Diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
entidad.

e Caracteristicas internas vy externas, tipo de letra, firmas autorizadas

e Adecuado uso de reprografia- Numero de Copias.

PAUTAS PARA EL MANEJO DEL CORREO ELECTRONICO:

e [stablecer carpetas para organizar el correo en Urgente: documentos que
tienen menos de 30 dias, Tramitados: documentos que tienen mas de 30
dias y Copia: llegan como C.C. no son nuestra responsabilidad.

e Clasificar los e-mails por asuntos para gue se puedan consultar por remitente
o por fecha.

e Cancelar los mensajes publicitarios colocando una inicial en ellos, para
tenerlos en cuenta o eliminarlos.

e Mantener cuentas separadas para asuntos de oficina y asuntos personales.

e Administrar la informacion respondiendo oportunamente a las solicitudes.
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e Correcta seleccion de encabezados, deben ser muy claros vy precisos,
mensajes cortos vy efectivos, evitar él envio de documentos muy voluminosos
permitira el efectivo manejo del correo vy se enviara la informacion de forma
agil

e Almacenamiento de informacion en bases de datos e imagenes de los
documentos que se deben guardar, pero tambiéen se debe reguardar el
documento fisico. Se tiene un soporte que es la informacion digitalizada,
unas bases de datos vy la conservacion fisica del papel.

e Se cuenta con una configuracion de la tecnologia, a partir de una estacion de
digitalizacion e indizacion, se escanean los documentos v se va a tener en
discos duros para luego enviarlos al servidor. Distintas dependencias reciben
la informacion a través de un servidor de fax, e-mail, 0 en la misma web para
disponerla al servicio publico

6.2 TIPOS DOCUMENTALES

Metodologia en general: usar papel bond de 75 GRMD, fuente Gotham Thin 12 v
para lineas especiales Gotham Bold 11, la firma o autdgrafo deben hacerse con
boligrafo de tinta negra, para las comunicaciones externas, utilice impresion de
color para logos; si es interna y segun el caso excluya logos o imprima en blanco vy
negro.

Es importante que las comunicaciones no presente errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion. La presentacion de originales y copias debe ser
impecable, sin borrones ni repisados.

6.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO: Un acto administrativo es una declaracion voluntaria gue se realiza en
el ejercicio de la funcion publica v genera efectos juridicos individuales de manera
inmediata. Este tipo de acto constituye una manifestacion del poder administrativo
gue se impone de manera unilateral e imperativa.

Al ser una declaracion, los actos materiales de la administracion publica no forman
parte de sus actos administrativos. Por otra parte, los actos administrativos son
gjecutivos, yva gue no necesitan de la autorizacion del Poder Judicial para imponer
sus condiciones vy obligar a su cumplimiento. Un acto administrativo puede
clasificarse de acuerdo a su origen, su contenido, su forma, sus efectos, sus
destinatarios o su vinculacion con una norma preexistente.

Para la elaboracion de los actos administrativos se deben tener en cuenta gque es
generado por la Secretaria General del Conservatorio del Tolima; dentro del acto
administrativo se hace mencion de la resolucion como modelo para la elaboracion
del mismo.

Direccion: Calle 9 No. 1-18 www.conservatoriodeftolima.edu.co
Telgfonos: +57(8) 2618526 - 2639139 info@conservatoriodeltolima.edu.co
Ibagué - Tolima - Colombia




GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO

O HUMANO )
) MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
T
e . CODIGO: JH-MA-01
CONSERVATORIO | VERSION: O1

s | FECHA: 08/04/2019

6.4 RESOLUCION

CONCEPTO: Es toda declaracion de voluntad administrativa; es decir que es una
decision gue toma un organo de la Administracion Publica v gue tiene efectos
juridicos sobre el administrado con el fin de adoptar decisiones de caracter
especifico, general o fijar procedimientos que deben ser cumplidos por los
funcionarios de la Institucion. Es el producto de un procedimiento administrativo
gue debe cumplir con los parametros v principios contenidos en la Constitucion
Politica, Codigo Contencioso Administrativo vy normas especiales que regulan el
procedimiento, enmarcados dentro del debido proceso.

Formas de comunicar un acto administrativo.

Comuniguese y cumplase: Es el modo de comunicar, colectivamente, la existencia
del acto administrativo, lo que constituye un requisito fundamental para la
seguridad juridica y una condicion legal de la que depende la eficacia del acto

administrativo.

Publiguese y cumplase: Trata temas generales, se utiliza cuando es necesario
enterar a la colectividad de su contenido.

Notifiquese y cumplase: Comunica la existencia de un acto administrativo cuyo
contenido es de caracter particular y concreto. Permite el ejercicio del derecho de
defensa, condicion legal de la que depende su eficacia.

PARTES DE LA RESOLUCION: (Ver Grafica 1. Modelo de Resolucion)

Zona 1: Espacio destinado para el membrete, se recomienda usar 14 cm horizontales
desde el borde de la hoja y entre 3 cm verticales desde el borde superior.

/Zona 2. Espacio destinado para la impresion del numero de hojas vy fecha de
aprobacion de la resolucion.

Margenes: Superior 3 cm. Lateral izguierdo 3 cm, lateral derecho e inferior 25 cm.

Encabezado: Con mayuscula sostenida v centrado:
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Maximo 14 cm .
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3 em 25ecm
- — e
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RESOLUCION No......
(XXxxx)
Por medio de la cual........

EL RECTOR DEL CONSERVATORIO DEL TOLIMA,
En uso de sus atribuciones legales, estatutarias v

CONSIDERANDO:
TEXTO

Que el Conservatorio del Tolima suscribio Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales No.OO6 del 9 de enero de 2018, CON...

RESUELVE:

ATrticulo T, XXXXXXXXXXXXXXXKX XXX KKKKX XXX KKKK XX XK KKKKX XXX KKKK XXX KXKK XXX XX

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en 1bagueé, a lOS ..

EL RECTOR 19990 9.9:9,.9.9.9.9:9.9.9.9:9.9.9,:94

EL SECRETARIO GENERAL ) 9:9.9:9.9:9.9.9.9.9:0.9:9.9,:9.9.9.9.9.94

PROYECTO: XXOOXXXXX
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6.5 CARTAS U OFICIOS

CONCEPTO: Es una comunicacion escrita, gue tiene como objetivo principal dar un
mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacion v presentar
solicitudes fuera de la institucion. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o
juridicas, segun sea el caso.

Se recomienda elaborar las cartas u oficios externos en formato carta, oficio o A4
con logotipo, membrete vy pie de pagina, estos elementos deben estar
preferiblemente en todas las hojas Unicamente el origina (y las copias gue se dirijan
a otros destinatarios si es el caso) se imprime(n) en papel con logo, membrete vy pie
de pagina, las demas con el logo.

Cuando existan anexos en una carta u oficio, se recomienda hacer su identificacion
descripcion o aclaracion dentro del texto.

PARTES DE LA CARTA U OFICIO. (Ver Grafica 2. Modelo Carta u Oficio)

Zona 1. Espacio destinado para el membrete lado izquierdo Logotipo de la
institucion Conservatorio del Tolima. Se recomienda usar 14 cm horizontales desde
el borde de la hoja entre 3cm v 4 cm verticales desde el borde superior.

Zona 2: Espacio destinado para la impresion de direccion, correo electronico, sitio
web, fax, teléfono, lugar de origen, se recomienda usar las siguientes medidas: entre
1cmy 2 cm desde el borde inferior de la hoja v centrado.

Zona 3: Espacio superior derecho destinado al registro v radicacion del documento.
Solo debe ir un sello o numero de radicado y esta es la Unica parte para la
colocacion del mismo.

Margenes: Superior entre 3 cm v 4 cm. Inferior entre 1 cm v 2 cm, lateral izguierdo
entre 3cm y 4 cm, lateral derecho e entre 2 cm vy 3cm

Codigo: Se recomienda escribirlo a 3 cm o 4 cm del borde superior, dejando de
cero a una interlinea libre.

Lugar de origen vy fecha de elaboracion: Se aconseja escribir estos datos a una (1)
o dos (2) interlineas libres del codigo vy en forma completa en orden: Lugar de
origen, dia, mes, ano.
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Datos del destinatario: A partir del lugar de origen v la fecha de elaboracion, se
recomienda dejar de dos (2) a tres (3) interlineas libres, segun la extension de la
comunicacion.

Denominacion o titulo académico: se recomienda utilizar mayuscula inicial. Para
escribir los nombres de las denominaciones o titulos académicos.

Nombre del destinatario: Escribirlo con mayuscula fija y nombre completo.

Cargo: Mayuscula inicial, los nombres de cargos muy extensos se pueden distribuir
en dos lineas para guardar proporcion visual con los otros datos.

Asunto: Palabra asunto escrita con mayuscula inicial seguida por dos puntos, sin
negrilla y sin subrayar, se recomienda escribirla a dos (2) interlineas libres a partir del
ultimo dato del destinatario, es aconsejable expresarlo en un maximo de 4 palabras

Saludo: Como saludo independiente, se escribe a una (1) o dos (2) interlineas libres
después del asunto. Si se va a referir a una dama, escribe como la denomind
anteriormente seguido de su primer nombre. Ej. Doctora Isabel, si se va a referir a un
hombre, escribe como lo denomind anteriormente seguido de su primer apellido. Ej.
Doctor Peéerez.

Cuerpo o texto: Comienza a una (1) o dos (2) interlineas libres del asunto. Se
escribe a interlineados sencillo: a una interlinea libre entre parrafos.

Despedida: Se escribe a una (1) o dos (2) interlineas libres del texto.

Datos del remitente: El nombre se debera escribir en mayuscula fija; de preferencia
se escriben los dos apellidos, no utilizar negrilla. Se situa de cuatro (4) a cinco (5)
interlineas libres de la despedida, sin centrar.

Lineas especiales: si se requieren lineas especiales. Se recomienda escribirlas a dos
(2) interlineas libres de los datos del remitente estas son:

Anexos: La palabra anexo se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos,
a un espacio se enuncia la cantidad; entre parentesis se relaciona el numero de
hojas, folio v el tipo de anexo, escritos en forma continua horizontalmente vy
separados por comad,).

Copia: La palabra Copia se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar v seguida de
dos puntos se ubica a dos interlineas libres del cargo del firmante o Interlineado
sencillo de anexos, si los hay, contra el margen izquierdo. A un espacio se relacionan
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los destinatarios alineados asl: tratamiento de cortesia o titulo, cargo v organizacion,
si se dirige a un funcionario de la misma entidad se omite el nombre de la
organizacion todo ello sin abreviar.

Identificacion del transcriptor: A dos (2) interlineas del remitente o a una interlinea
libre de anexos vy copias se escribe el nombre vy el apellido de las personas que
participaron en la proyeccion, revision vy aprobacion de la comunicacion, todos
debidamente alineados, cuando sea necesario se delbe escribir el cargo sila persona
gue firma es la misma que proyecta o demas actividades. No se requiere de su
identificacion

Nombre Archivo: Ubicacion magnéetica del documento a una (1) o dos (2)
interlineas.

Identificacion de paginas subsiguientes: £l encabezado v el numero de pagina
correspondiente son datos que permiten identificar el documento a partir de la
segunda pagina.

Se recomienda ubicarlos en la parte superior izquierda, a cero (O) o una (1) interlinea
libre de la zona 1, debidamente justificados v para continuar con el texto se dejan
una o dos interlineas libres
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6.6 CIRCULAR

CONCEPTO: Comunicacion interma o externa de caracter general informativa o
normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades
internas de la Institucion, asi como las normas generales, cambios, politicas vy
asuntos de interés comun. Las circulares seran firmadas por el Gerente v Secretario
General v Juridico.

CLASES DE CIRCULARES

e La circular general se dirige a un grupo especifico de personas.
e La carta circular esta dirigida en forma personalizada.

PARTES DE LA CIRCULAR (Ver Grafica 3. Modelo Circular)

/Zona 1. Espacio destinado para el membrete lado izquierdo Logotipo del
Conservatorio del Tolima, Se recomienda usar 14 c¢cm horizontales desde el borde de
la hoja vy 4 cm verticales desde el borde superior.

Zona 2: Espacio destinado para la impresion de direccion, correo electronico, sitio
web, fax, teléfono, lugar de origen, se recomienda usar las siguientes medidas: 3 cm.
esto es para la circular externa, si es interna no requiere de los datos anteriores
puede ir solo con el logo o slogan del plan de Gobierno vigente. Todo va centrado.

Zona 3: Espacio superior derecho destinado al registro v radicacion del documento.
Solo debe ir un sello o numero de radicado vy esta es la unica parte para la
colocacion del mismo

Margenes: Superior entre 3 cm vy 4 cm. Inferior entre 2 cm v 3 cm, lateral. Izguierdo
entre 3cmy 4 cm, lateral derecho entre 2cm y 3 cm.

Encabezado: De cero a una interlinea libre de la Zona 1 se escribe la palabra circular,
en mayuscula sostenida y centrada, acompanada por el consecutivo que la
identifica, si se requiere.

Codigo: Se recomienda escribirlo a una o dos interlineas libres del encabezado.

Lugar de origen y fecha de elaboracion: Se recomienda escribirlo a una o dos
interlineas libres del codigo

Encabezamiento y destinatarios: De dos a tres interlineas libres de la fecha, se
escribe la palabra para, en mayuscula sostenida, seguida del grupo destinatario de
la circular v su ubicacion, de acuerdo con el estilo utilizado.
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En el caso de la carta circular se utiliza la misma estructura para la elaboracion de la
carta; Unicamente cambian los datos del destinatario.

La preposicion para no va seguida de dos puntos (), en el caso de la carta circular
Nno se deberia utilizar.

EJEMPLO 1: Estilo Blogue
PARA DIRECTORES Y SUBDIRECTORES REGIONALES

EJEMPLO 2: Estilo Bloque Extremo
PARA COORDINADORES AREAS DE SISTEMAS, LOGISTICA Y JURIDICA

EJEMPLO 3: Estilo Blogue Extremo
PARA PROVEEDORES

Asunto: Se escribe a dos (2) interlineas libres de los datos del destinatario contra el
margen izquierdo.

Saludo: Se incluye en el inicio del texto a dos (2) o (3) interlineas libres.

Texto: Se inicia de dos (2) a tres (3) interlineas libres del asunto. Se escribe a
interlineacion sencilla v cada parrafo se separa del anterior con una interlinea libre.
En circulares de uno o dos parrafos se puede dejar interlineacion de uno y medio
entre renglones vy doble entre parrafos.

Despedida: Se escribe de una (1) a dos (2) interlineas libres del texto. }

Remitente vy firmas responsables: Nombres v apellidos en mayusculas sostenidas.
No utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con
mayuscula, a cuatro (4) o cinco (5) interlineas libres.

Lineas Especiales: Si se requieren lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos
interlineas libres de los datos del remitente, a dos (2) interlineas libres.

Anexos:. (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Datos del transcriptor: A dos interlineas del remitente o a una interlinea libre de
anexos y copias se escribe el nombre v el apellido de las personas que participaron
en la proyeccion, revision y aprobacion de la comunicacion, todos

Debidamente alineados, cuando sea necesario se debe escribir el cargo.

Nombre Archivo: Ubicacion magnética del documento.
Identificacion de paginas subsiguientes: Debe contener el numero de circular, el

codigo o la fecha, margen izquierdo v el numero de pagina contra el margen
derecho; el primer parrafo de las paginas subsiguientes Se inicia de una a dos
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Despedida:
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Direccion: Calle 9 No. 1-18 www.conservatoriodeftolima.edu.co
Telgfonos: +57(8) 2618526 - 2639139 info@conservatoriodeltolima.edu.co

Ibagué - Tolima - Colombia



Cad GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO
A HUMANO )
) MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
YT\
o T

CODIGO: JH-MA-01

CONSERVATORIO .
DEL TOLIMA VERSION: 01

s | FECHA: 08/04/2019

OO

(-"‘}E’ )

s Sl
CONSERVATCRIO

CEL TOLIMA

D T v

CIRCULAR 041

|oC-6.0158

Cartagena, 20 de septiombre de 2009

JPARA TODO EL PERSONAL

ASUNTO: Actusdicacion h boral

Con nuestro aludo, les sok ciger o formulano adp
|para actualizar los datos per y prok de todos nuestros
Entre & |.—-2 3 -
Jognydaom cmy3em
|Es mp § de dplor ¥ fi de par
en diplomados y otros dics. Esta informacitn se
debe egar antes del pr de dre, on las oficnas de la Direcadn
de Talento Humano,
Muchas gr POr su positiva colaboracon.

ISABEL CRISTINA MIRANDA RIOS
Directora Talento Humano

Anexos: uno (un folio)
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Estilo Blogue Extremo

Enftre
Aomydcm

0 a 1 mierlinea ibre
CIRCULAR

1 a 2 interdineas lives
Codigo

1 a 2 interdinzas lires
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Bogota D.C., 11 de abril de 2009

|PARA COORDINADORES DE CAPACITACION

ASUNTO: Compendio actualzado
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actualizada scbre d 6n organizacional sord publicada en of
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[Hasta nueva comunicacon.
PEDRO VARGAS GOMEZ
Director General
Transcriptor: Martha Ramirez
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6.7 MEMORANDOS

Son comunicaciones escritas que se utilizan para trasmitir  informacion,
orientaciones vy pautas entre las dependencias locales, regionales, nacionales e
internacionales v las lineas de coordinacion jerarquica de la organizacion.

CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION
Se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos

- Utilizar los formatos normalizados en los manuales de cada organizacion

- Redactar en forma clara, breve, directa, sencilla, cortes v en modo impersonal
O en primera persona del plural.

- Distribuir el texto de acuerdo con su extension, v tratar preferiblemente un
solo tema por memorando.

UTILIZACION DEL MEMORANDO
El memorando puede tener uno de los siguientes objetivos.

- Informar sobre un hecho en forma breve

- Expresar necesidades

- Hacer requerimientos

- Regular o aclarar una situacion

- Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto

- Darrespuesta a una comunicacion recibida

- Retirar informacion, requerimiento o solicitud urgente

- Conocer detalles sobre un aspecto determinado

- Impugnar o corregir una situacion

- Confirmar eventos ocurridos o pendientes

- Solicitar o remitir informacion, documentos u otros objetos
- Felicitar, invitar o convocar a reuniones no protocolarias
- Hacer llamados de atencion, entre otros.

PARTES DEL MEMORANDO (Ver Grafica 4. Modelo Memorando)
Zona 1 Espacio destinado para escribir CONSERVATORIO DEL TOLIMA, Se escribe
con mayuscula sostenida y centrado. Se recomienda usar 14 cm horizontales desde
el borde de la hoja vy 4 cm verticales desde el borde superior. Se recomienda que No

lleve el logo para ahorrar tinta.

Margenes: Superior entre 32 cm vy 4 cm. Inferior entre 2 cm v 3 cm, lateral. Izquierdo
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entre 3cm y 4 cm, lateral derecho entre 2cm y 3 cm.

Encabezado: Se coloca con mayuUscula sostenida, centrado vy sin negrilla
MEMORANDO. De cero (O) a una (1) interlinea libre de la zona T o margen superior.

Codigo: Después de dos (2) interlineados, consignar los numeros gue identifican la
dependencia productora, separandolos con guion (-), se coloca el codigo de la serie
y/0 subserie.

Ciudad vy fecha: Seguido de una (1) o dos (2) interlineado, anotar el nombre de Ia
ciudad vy la fecha.

Datos del destinatario: Despues de dos (2) o tres (3) interlineado es libres de la
fecha de elaboracion vy contra el margen izquierdo, se ubica la preposicion PARA en
mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (©) v al frente se debe escribir en
mayuscula inicial el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando, vy
separado por una coma el cargo. A continuacion a una interlinea libres se ubica la
preposicion DE: en mayuUscula sostenida seguida de dos puntos () consignar en
mayusculas el nombre de la dependencia productora o nombre v cargo separados
por coma.

=
PARA: Ingeniera Lina Maria Cantor, Profesional Universitario
DE: Guillermo Polanco Gutiérrez, Secretario General v Juridico

Asunto: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacion de una (1)
interlineado, debe expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula inicial v sin
subrayar.

Texto: Se escribe a una (1) interlinea entre renglones vy a dos (2) entre parrafos. Se
debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo
temas personales vy tratando solo un asunto por memorando.

Despedida: Expresion de cortesia gue puede ser breve seguida de coma ()
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto () (Agradecemos su gentil
colaboracion.). Se recomienda escribirla a una (1) o dos (2) interlineas libres del
texto.

Datos del remitente: Nombres v apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar
negrilla, subrayar o centrar. El remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division,
Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segun lo autorizado
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en Manuales de Metodos vy Procedimientos de la respectiva dependencia. Como en
los datos del destinatario se escribe el nombre completo v el cargo, solo se firma en
la seccion de datos del remitente.

Lineas especiales:

Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Datos del transcriptor: A dos interlineas del remitente o a una interlinea libre de
anexos vy copias se escribe el nombre v el apellido de las personas que participaron
en la proyeccion, revision y aprobacion de la comunicacion, todos debidamente
alineados.

Nombre Archivo: Ubicacion magnetica del documento.

I ESwima 14 om
Aem ZOMA 1

k)

2 a 1 intedinea ibre
A ER RN IO

Codigo
1 a 2 intediness res

Lugar y fecha de elaboracian
2a 3 intedineas libres
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1 inbadirea ibre 2. Bam
3 em
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CONSERVATORIO

DEL TOLIMA
o
MEMORANDO
loc.6.0156
|Bogota D.C., 26 de octubee de 2009

Imu- Ingeniera Amaiia Mora Rocriguez, Instrucio
DE: Mario Rojas Sepdiveda, Director Encargado

ASUNTO:  informacion sobre memorando

Con agrado a sakudo e informo que el memorando o UNa CoOMUNICACION

|escnta que se wilza para ranscrbir informacion, orientaciones y pautas Entre
-—:m"":“_- nire kas dependencias locales, regionales, Jese ales y —2‘,,.,3,,,—
y ks ineas de cOOrdNACIon jerdrquica de una Crpantzacon.
Es aconsejble que se las de sia y protocolo
jusadas en ka comunicacién y se tengan en cuenta los parametros
anterores.
Atentamente,
|Firmarte
Copia: Coordinacidn Instruciores
Transcriptor: Juka Lara Larrota
Doncsiin ol QM 110 e e g e
L RS L S L) NI T Y A T L0

vase Ty Geumon
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6.8 ACTAS

Las actas expresan lo tratado en una reunion o situacion especifica. Son
documentos que adqguieren valor administrativo, legal, juridico e historico desde el
momento de su creacion. De acuerdo con la importancia o caracteristicas
especificas del acta, cada organizacion debe cumplir con lo ordenado en la
legislacion vigente vy en algunos casos se debe registrar o presentar ante la entidad
competente; en este caso el acta se debe elaborar en papel con membrete.

CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION

Toda acta debe llevar el nombre del grupo gue se redne. Ademas, se debe aclarar si
el caracter de la reunion es ordinario o extraordinario.

Cada acta gue se elabora debe expresar lo tratado en una reunion o situacion
especifica, sin describir detalles intrascendentes.

Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de descargo gue deben
redactarse en tiempo presente. Ningun parrafo debe iniciarse con gerundio. Se
recomienda no redactarlas con lenguaje telegrafico; tampoco deben presentar
errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin
embargo, por solicitud expresa de algun participante, se anotan las discrepancias o
aclaraciones necesarias.

La presentacion de originales vy copias debe ser impecable, sin borrones ni
repisados.

Cuando haya lugar a votaciones, se indica el numero de votos emitidos a favor, en
contra y en blanco. En caso de nombramientos, se registran los resultados v los
nombres completos.

Se indica el nombre de la persona gque presenta una Mocion y NO es necesario
anotar el nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando sea necesario mencionar la
intervencion de uno de los asistentes, se hace con su nombre completo.

UTILIZACION DE LAS ACTAS
Las actas se utilizan como registro de todo lo acontecido y acordado en una
reunion situacion especifica.

CLASES DE ACTAS
Existen varias clases de actas entre las cuales se destacan:
- Actas de Comite
- Actas de Concejo Municipal
- Actas de Consejo
- Actas de Junta Directiva
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- Actas de Asamblea

- Actas de Reuniones Administrativas

- Actas de Bajas de Inventario

- Actas de Eliminacion de Documentos
- Actas de entrega

PARTES

Titulo
El titulo estad conformado por el nombre del grupo gue se redne. Se ubica centrado
auna (1) odos (2) interlineas libres del margen superior.

EJEMPLO REUNION ORDINARIA CONSEJO DE ADMINISTRACION
Denominacion del documento y numero

A una (1) o dos (2) interlineas libres se ubica la palabra acta, en mayuscula
sostenida, centrada y a continuacion el nimero consecutivo gue le corresponda.

EJEMPLO ACTA 001
NOTA Se suprime el simbolo de numero (#) o la abreviatura (No.)

Encabezamiento

El encabezamiento esta conformado por las palabras fecha, hora, lugar, asistentes,
ausentes e invitados, cada una de ellas en mayuscula sostenida. Los datos del
encabezamiento van alineados después de dos espacios siguientes a los dos
puntos de la palabra asistentes, en mayuscula sostenidas.

Lugar de origen vy fecha de la reunion

Contra el margen izquierdo, a dos (2) o tres (3) interlineas libres de la denominacion
del documento, se escribe la palabra fecha, en mayuscula sostenida v seguida de
dos puntos (). Al frente se anota la ciudad o municipio donde se ha realizado la
reunion vy fecha.

EJEMPLO FECHA: Bogota D.C., 15 de mayo de 2009

NOTA En caso de sociedades que registran sus actas ante una entidad
competente, se indican: el lugar, la fecha vy la hora de la reunion, ademas de la forma
y antelacion de la convocatoria (vease el Articulo 431 del Codigo de
Comercio).
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Hora

Contra el margen izquierdo, a una (1) interlinea libre de la fecha se escribe la palabra
hora, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (). Al frente se escribe la
hora de inicio y de finalizacion de la reunion.

EJEMPLO: De las 09:00 horas a las 16:00 horas

Lugar

Contra el margen izquierdo, a una (1) interlinea libre de la hora se escribe la palabra
lugar, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (©). Al frente se escribe el
sitio de la reunion.

EJEMPLO 1. ICONTEC, Sala Nevados
EJEMPLO 2: Hotel el Baron, Salon Diamante

Asistentes

Contra el margen izquierdo, a una (1) interlinea libre del lugar se escribe la palabra
asistentes, en mayuscula sostenida v seguida de dos puntos (). Al frente, se escribe
el titulo o vocativo seguido de los nombres vy apellidos completos con mayuscula
inicial, a interlineacion sencilla. El cargo que desempena cada uno en la reunion se
separa del nombre con coma () v se sigue el orden jerarquico establecido para la
reunion. En caso de igual jerarguia, los nombres se presentan en orden alfabéetico
por apellidos.

EJEMPLO 1 ASISTENTES: Eduardo Casas Burgos, Presidente
Maria Teresa Pefa Beltran, Vicepresidenta

En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia y pertenecientes
a diferentes organizaciones, se recomienda seguir el orden alfabético por entidades.

EFJEMPLO 2 ASISTENTES: Oscar Javier Solano, ANDES LTDA.
Jesus Alberto Alcazar Jiménez Internacional S.A.
Rocio Betancourt Ruiz, Mundial de Vestidos S.A.

En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunion, el
orden alfabético se aplica por dependencias. Si hay varias personas de una misma
dependencia se escriben en orden jerarguico.

EJEMPLO 3 ASISTENTES: Carlos Amaya Gamarra, Jefe de Division Administrativa
Maria Campos Serrano, Jefa de Division Financiera

Cuando sea extensa la informacion correspondiente a los asistentes, esta ultima se
ubicara en el renglon siguiente alineada.
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Cuando varias personas tienen una misma denominacion de cargo dentro de la
reunion, se podran enunciar con un subtitulo comun a interlineado sencillo.

EJEMPLO 4 ASISTENTES: Luis Felipe Avendano Garcia, Presidente Sala
Consejeros Principales
Ernesto Alzate Garcia
Adela Martinez de Plata

Consejeros Suplentes
Martha Bermudez Martinez
Oscar Cardona Vega

Representaciones
En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva la
representacion de otra:

a) En caso de reuniones de sociedades gue registran sus actas en la entidad
competente, se indica el numero de derechos propios o ajenos representados vy
tratandose de sociedades por acciones, el numero de acciones suscritas, para
efectos de verificacion de quorum legal O estatutario.
D) En reuniones o comités organizacionales internos, se aclara cuando una persona
asiste por derecho propio v que ademas lleva la representacion de otra. Dicha
persona se anota dos veces: como asistente 'y como representante.
c) En caso de sociedades mercantiles, es necesario tener en cuenta que si los
socios concurren a través de apoderado, debe escribirse el nombre de éste, v si el
SOCIO O accionista es una persona juridica o un incapaz, se indica en gueé calidad
actla su representante. Para mas informacion, véase la Circular D-001/91 de la
Superintendencia de Sociedades.

EJEMPLO T

ASISTENTES: Mario Restrepo, Secretario
Mario Restrepo en representacion de Alberto Gonzalez, Vocal

NOTA 1 Cuando los asistentes pasan de 15 se elabora una lista aparte, que se
iNncluye como primer anexo en el acta.

EJEMPLO 2 ASISTENTES: Lista adjunta (120 personas)

NOTA 2 Es opcional utilizar una tabla para listar los asistentes, siguiendo los
parametros establecidos.
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Invitados
A continuacion de la lista de asistentes, a una (1) interlinea libre del Ultimo nombre
se escribe la palabra invitados, si los hay, en mayuscula sostenida, seguida de dos
puntos () vy contra el margen izquierdo. Los nombres vy apellidos completos se
escriben con mayuscula inicial, a interlineacion sencilla y después del tratamiento.
EJEMPLO INVITADOS: Maria Jimena Sanchez Lopez, Observadora

Josefina Vélez Mejia, Asistente Administrativa

Ausentes

Contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida vy seguida de dos puntos ()
se escribe la palabra ausentes, si los hay, a una (1) interlinea libre del Ultimo nombre.
Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

EJEMPLO AUSENTES: Pedro Noriega Rodriguez, Secretario (con excusa)
Javier Suarez Quintero, Delegado (sin excusa)

Orden del Dia

Contra el margen izguierdo, a dos interlineas libres del ultimo nombre y con
mayuscula sostenida se escribe la frase orden del dia, seguida de dos puntos (). A
una interlinea libre vy contra el margen izquierdo, se enumeran los temas motivo de
la reunion, con mayuscula inicial, identificandolos con numeros arabigos, todos a
interlineado sencillo. Si el tema requiere de dos o mas renglones, el segundo vy
subsiguientes se escriben contra el margen izquierdo a interlineacion sencilla. Entre
tema vy tema se dejan dos (2) interlineas libres.

Desarrollo

Contra el margen izquierdo, a una (1) o dos (2) interlineas libres del Ultimo tema v
con mayuscula sostenida se escribe la palabra desarrollo, seguida de dos puntos ().
A dos interlineas libres vy contra el margen izquierdo, se inicia el primer tema
identificandolo con numero arabigo.

A una interlinea libre del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto
correspondiente, escrito a interlineacion sencilla entre renglones y doble entre
parrafos. Para escribir el numeral v tema siguiente se dejan dos interlineas libres,
separando los parrafos de cada numeral con una (1) interlineas.

La primera actividad debe ser la verificacion del guorum, teniendo en cuenta las
disposiciones internas de la institucion.
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La segunda actividad debe ser la lectura, discusion y aprobacion del acta anterior,
donde se indica si fue aprobada vy se anotan las modificaciones que se presenten.

De acuerdo con el orden del dia planteado v aprobado para la reunion, se registran
los temas ftratados, haciendo énfasis en las decisiones aprobadas.

Generalmente, la Ultima actividad corresponde a las proposiciones vy varios.
Compromisos

Se recomienda implementar el uso de un instrumento de recordacion de
actividades, tareas o compromisos asumidos en la reunion, especificando numero
de acta, actividades, compromisos o tareas, responsable (s), fecha limite de la
realizacion y observaciones.

Convocatoria

Sise programa una nueva reunion, se escribe la palabra convocatoria en mayuscula
sostenida, a tres interlineas libres del ultimo renglon del texto contra el margen
izquierdo y con mayuscula sostenida seguida de dos puntos (©). A continuacion, se
escribe el lugar, la direccion, la fecha v la hora de la proxima reunion. En caso de
cambio de sede, se indica el lugar.

EJEMPLO CONVOCATORIA: La proxima reunion se realizara en la oficina de
Barranquilla, Carrera 54 74-68, salon Diamante, el 17 de abril de 2010, a partir de las
09:00 horas.

Firmas nombres y cargos

El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayuscula
sostenido o con mayuscula inicial, de cuatro a cinco interlineas libres a partir de la
ultima linea del acta. El cargo se escribe a interlineacion sencilla del nombre, con
mayuscula inicial v sin centrar.

Los nombres v los cargos de los firmantes autorizados se reparten de manera gue el
de mayor jerarquia quede contra el margen izquierdo vy el gue le sigue, v en el
mismo renglon hacia la derecha.

EJEMPLO
MANUEL CHACON CORREA JUAN CAMILO VELEZ CANO
Presidente Secretario

En caso de varios firmantes, sus nombres se escriben de cuatro a cinco interlineas
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libres uno del otro, distribuidos por pares y en orden alfabético de su primer
apellido. Si el numero de firmas es impar, la Ultima se centra.

En el caso de necesitar varias hojas para firmantes, se escribe la expresion "Pasan
firmas”, seguida de dos puntos (), sobre el margen inferior v contra el margen
derecho.

Lineas especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos (2) interlineas
libres de los datos del remitente, en la misma fuente y con un tamano de letra
menor al utilizado en el texto.

El blogue de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado.
El blogue correspondiente a redactor v transcriptor se deja a una interlinea libre del
anterior vy tambien alineado.

ANexos

Se detallan en el texto vy al final de la comunicacion, a dos (2) interlineas libres del
remitente. La palabra anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con mayuscula
inicial, seguida de dos puntos (). A un espacio se enuncia la cantidad: entre
paréentesis se relaciona el numero de hojas, folios vy el tipo de anexo, escritos en
forma continua horizontalmente y separados por coma (,).

EJEMPLO T Anexo: uno (15 folios).

EJEMPLO 2 Anexo dos: (ocho folios y un CD-ROM).

EJEMPLO 3 Anexo tres: (10 folios, un chegue v un folleto).

EJEMPLO 4 Anexo cuatro (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete, una
bolsa con afiches v un video didactico).

EJEMPLO 5 Anexo cinco: (una invitacion en un folio, dos actas en 10 folios y un
informe en 10 folios).

ldentificacion del transcriptor, redactor y otros participantes en la elaboracion
de las comunicaciones

A dos (2) interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos vy copias
se escribe el nombre vy el apellido de las personas gue participaron en la redaccion,
trascripcion vy demas actividades relacionadas con la elaboracion de la
comunicacion, toda debidamente alineadas.

Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempenado por cada uno de los
participantes.
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Si la persona gue firma es la misma gue redacta vy transcribe o demas actividades,
No se requiere su identificacion

EJEMPLO: Redactor: Juan Carlos Lopez Mendieta.
Transcriptor: Angelica Maria Dugue Dugue.

Paginas Subsiguientes:

Linea de identificacion (margen izquierdo) Numero de pagina (margen derecho)
EJEMPLO 1

Reunion de Comité Académico- Acta 002 2
EJEMPLO 2

Acta 040
Monteria, 12 de octubre de 2018 2

EJEMPLO 3

Acta 040 REUNION EXTRAORDINARIA
Bogota D.C. 12 de octubre de 2018 2
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Enfre
d3omy4om

RAZOMN SOCIAL =i el papel no tiena membrate

1a 2 interiineas libres
TITULO ¥ CARACTER DE L& REUNIGN
1 a 2 interlineas litres
DEMOMIMACION DOCUMENTO ¥ NUMERD
2 a 3 intedineas ibres

FECHA: Lugar yfecha de la reunién
1 intzrinea lbre
HORLA:
1 interinea lbre
LUGAR:
1 interinea lbre
ASISTENTES:

1 imterinea lbre
L LT .

|5 los hary) [
1 interinea lbre

2 interlineas liores

Entre ORDEMN DEL Dila Entre
—]

Jomydcm [ 2emy 3om
1. nimemn ¥ tema)
2. [mdmero y bema )

|DESARROLLO

1. {nirmen y fema)
Texto conrespondiente

2. (mmeroytermay _____
2 interlineas liores

CONVOCATORLA (para mueva reunian
4 a § imerdineas ibres

|HOMBRE ¥ AFELLIIOE COMPLETOSE NOMERE ¥ APELLIDNGS COMPLETOS

(Cargo) (Carga)

2 interlineas liores
Anexos: [opcional)
1 imterinea lbre

Transcripbor
Emnre
Zomydom
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CONSERVATORIO
O T

FECHMA: Ibague, 20 de junio de 2009
HORA: De las 17200 a las 1900 horas
LUGAR: Sala de juntas

ASISTENTES: Julio Cubiics Gomez, Presidente
Raut B Fldrez, Vi

mrmm;.vrm
Gmaciela Urrea Jara, Secretana
Vocales:
Jorge Sepiiveda Ospra
Carios Meneses Luyan
INVITADOS:  Sansago Londofio Escobar, Asesor
:a_“y""‘m_.,wm Carlos Garcia Mufioz, Vocal (sin excusa) _2;’:;0“_.
ORDEN DEL DIA
1. Verficacon del quonam
2. Lectura y apr def acta
3. Estudio y solicitudes de p
4. Proposiciones y vanos
DESARROLLO
1. Vertficacitn del quonum
|E1p o ala al venficar que se conel
Gudrum reglamentano para delberar.
2. Lectura y apr del acta
La secretaria loyo of Acta 010 de ka reunion del 2 de abal de 2009, Ia cual
fue aprob min modificacior
Lewttyy LR YN 170 WOV o0 T
WRTIOE A3 BN - LN R S e PR Y
TR IR oo
m‘u‘ -
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Acta 011 2
Reunion ordnara Corsejo de Adminisiracion

3. Estudo salichudes de préstamos

{La secretara informd que s0io habla una solictud, & del socio Javier
Martinez Magia, por quince md pesos ($15.000).

| € sccio Cardos Meneses Rulz salichd aclaraciones sobre el monto de los
aportes y salkdo a cargo del solctante. Como se constatd que si habla
Cupo, 3o aprobd of prestamo mencionado.

4. Propasiciones y vanos

La secretana, Graciela Urrea Jara, leyd b carta enviada por of sefior
Aberio Borda Sanclomento, en la cual solicta retro de b cooperativa.
Discuticos los motvos que aduce, se hallaron justos y por lo tanto fue
cepta3o ACho retro.

Se estudd Ia salictud de ingreso del sefior Rubén Gonzdlez a la
——f COOpErativa, la cual fue aceptada por unanimidad.

h-

Jemydem " Z2emy3em™ |

CONVOCATORIA. La prédwma reunidn se realizara en la sala de juntas, el
27 de piko de 2009, a las 10:00 horas.

JULIO CUBILLOS GOMEZ ORACIELA URREA JARA
Presidente Secretana
Arexos: dos (dos folios)
Transcrptor: Carcina Duarte
[ L] o ek e
T SURNETR . NS RS ROl A Wa Y
twye *dma - Cotmata
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6.9 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

6.9.1 CERTIFICADOS:

El certificado es un documento de caracter probatorio, publico o privado, gue
asegura la veracidad vy la legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento
acompanado de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial,
juramento, ceremonia, norma vy requiere registro notarial).

Con base en el hecho o acto que se prueba, pueden emitirse certificados de:

- Calificaciones obtenidas dentro de periodos académicos:

- Registro civil o parroguial de nacimiento, bautizo o de defuncion

- Becas, donaciones, exenciones, creditos, paz v salvos, resultados médicos,
documentos de identidad entre otros.

6.9.2 CONSTANCIAS

La constancia es un documento de caracter probatorio, que no requiere
solemnidad, puede ser personal.

Segun el hecho o el acto, se clasifican en constancias para:

- Tiempo de servicio o experiencia

- Salarios u honorarios

- Clases de trabajo

- Jornada laboral

- Cumplimiento de comisiones

- Comportamiento del trabajador, estudiantes entre otros.

CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION

La constancia v la certificacion tienen como objetivo fundamental dar a conocer
informacion de caracter personal.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa.

B) usa un tratamiento impersonal, respetuoso v cortes

Cc) emplear un estilo gramatical natural, sencillo vy continuo
ad) utilizar los formatos establecidos en la institucion
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e) distribuir el texto de acuerdo con su extension

f) suministrar la informacion en forma personalizada vy expedir siempre el original
PARTES

Codigo

Es opcional; se escribe entre cero (O) vy una (1) interlinea libre del margen superior
para los tres casos:

- en el papel sin membrete, de la zona 1 si tiene membrete, o del encabezado
dado por el procesador de texto para presentacion

Lugar de origen vy fecha de elaboracion

Puede ir al comienzo del documento, después del codigo o al final de texto. En
cualguier caso, se escribe a dos (2) interlineas libres del texto gue lo precede.

Cuando la fecha se ubica al comienzo
EJEMPLO 1

Chiguingquira, 4 de noviembre de 2018
Cuando la fecha se ubica al final
EJEMPLO 2

Dada en Bogota DC. a los 4 (cuatro) dias del mes de abril del 2018 (dos mil
dieciocho)

Cargo

El cargo de la persona responsable, se escribe en mayuscula sostenida, centrado,
precedido de los articulos él o la, también en mayuscula sostenida, a una distancia
de entre cuatro (4) o cinco (5) interlineas libres de la fecha vy lugar de elaboracion
(dependiendo de la extension del texto).

EJEMPLO: LA GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Identificacion del documento

Las expresiones certifican o hace constar, segun sea el caso, se escriben seguidas
de dos puntos (0). Se ubican a cuatro (4) o cinco (5) interlineas libres del cargo,
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centradas vy en mayuscula sostenidas.

Texto

Cada parrafo del texto se inicia con la conjuncion gue, escrita en mayuscula inicial, a
dos (2) interlineas libres de la identificacion.

En el primer parrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del solicitante,
en mayuscula sostenida v el numero del documento de identidad

En los siguientes parrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el tratamiento
v el apellido.

En el Ultimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacion o la
constancia vy de preferencia se incluye el destinatario.

Los parrafos se separan entre si, por una o dos interlineas, segun la extension del
texto.

Remitente y firmas responsables

Los datos del remitente estan conformados por el nombre v el cargo. El nombre se
situa de cuatro (4) a cinco (5) interlineas libres de la despedida en mayuscula
sostenida vy el cargo se escribe en la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar.
La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente. Estos
elementos se ubican de acuerdo con el estilo elegido.

ldentificacion del transcriptor, redactor y otros participantes en la elaboracion
de las comunicaciones

A dos (2) interlineas libres del remitente o la firma del responsable se escribe el
nombre vy el apellido de las personas gque participaron en la redaccion, trascripcion y
demas actividades relacionadas con la elaboracion del certificado o constancias,
todo debidamente alineado.

EJEMPLO: Redactor: Juan Carlos Lopez Mendieta
Transcriptor: Angélica Marfa Dugue Dugue.
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3omy 4 cm

1 imedinea lione
D 102 Codigo (opdonall
Z inderlineas libres

Baranguilla, & de octubre de 2009

4 a § interlineas libres (dependiendo de la extenson del lexio)

LA GERENTA DE RELACIOMES INDUSTRIALES

4 a § interlineas libres (dependiendo de la extenson del lexio)

HACE CONSTAR:
2 inserineas libres

Qe la ingeniera DORIS BUITRAGO BOTERO, identficada con cédula de

Ertre ciudadaniia 34.527.143 de Bucaramanga, rabaja en esta empresa desde el Enere
T acmydcm™ |10 de julio de 2004 y desempefia el cargo de Asistenie en Talenio S 2cmydamT |
Humamna.

1 interdinea lione
Esta constancia se expice para ramite de visa en el Consulado de los
Estados Unidas de América.

4 a § interlineas libres

CECILIA RODRIGUER OROZCD

3 a 4 interlineas liores

Transcriptor: Gloria Uribe Resirepo

2omy 3 om
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Emtre
Yomydom

1 interlinea bbee
002 Codigo (opcional)
2 imerlineas liones

Bogota DUG., 23 de marza de 2009

4 a & imerlineas liores (dependendo de |a extensian ded texia)

EL COMTADDR GEMERAL

4 a & imedineas liores (dependiendo de la extensdn del exta)

CERTIFICA:
2 imerlineas liores

COwe a Mundo Madaonal S, con MIT £09.017.0031, se e efeciug

[ retenadn en la fuente por el afo gravable de 2008, sagin o dispuesio par Entre
dcmydom o |o articuls 381 del Estasuin Trbatanio. ™ 2emy3com
1 interlinea libre

Este pertificado se expide para ransaccian bancana.

4 a & intedineas liores

FERMAMDD LOPERA URIBE
3 a 4 mierdineas bbres
Transcnptor: Sonia Maria Vélex
Enfre:
2cmy3cm
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7. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Conjunto de operaciones de verificacion vy control que una Institucion debe realizar
para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

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

En el Articulo Tercero del Acuerdo AGN 060 de 2001 se determina que las
entidades deberan establecer conforme a su estructura, la Unidad de
Correspondencia.

La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion vy distribucion de las comunicaciones, de tal
manera, que éstos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestion, centrales e historicos. Ademas las unidades de correspondencia, deberan
contar con personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios
necesarios, que permitan recibir, enviar vy controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna vy
externa, fax, correo electronico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios gue rigen la administracion publica. Es importante hacer énfasis en que
ninguna comunicacion oficial podra salir de las entidades por via diferente a la de
las unidades de correspondencia.

En la unidad de correspondencia o ventanilla Unica se desarrollan los siguientes
procesos del Programa de Gestion Documental:

Recepcion,

Distribucion,

Tramite,

Conservacion vy

e (Consulta de documentos.

7.2 VENTANILLA UNICA:

Es el sitio donde se reciben, radican vy clasifican las comunicaciones oficiales
recibidas y/o enviadas para ser distribuidas acorde con los tramites establecidos
por la Entidad en cumplimiento de sus funciones o con los destinatarios segun la
ubicacion. La ventanilla Unica se encuentra ubicada en la recepcion del
CONSERVATORIO DEL TOLIMA Calle 9 No. 1-18 Edificio Sede Tradicional, su
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horario de atencion. El horario para la recepcion de las comunicaciones al publico se
establece de 800 am a 1200 m y de 2200 pm a 5:00 pm, de lunes a Jueves vy los
Viernes de 800 am a 12200 M vy de 200 pm a 400 pm en dias habiles laborales.
Para los casos en los que la jornada laboral se reduzca, la recepcion de los
documentos para ser radicados como comunicaciones oficiales recibidas o
enviadas se realizara hasta 30 minutos antes de la finalizacion del horario que haya
sido indicado. Cada uno de los documentos del peticionario que llega al
CONSERVATORIO DEL TOLIMA

Se radicara a traves de la Secretaria Ejecutiva con un numero unico de entrada, con
el proposito de oficializar el tramite; este proceso permite hacer seguimiento al
tramite de respuesta, tanto por la Entidad como por el mismo ciudadano; v a la vez,
tener control sobre los documentos recibidos en la institucion. Y de esta manera
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Es importante que las comunicaciones no presente errores tecnicos, ortograficos,
gramaticales, ni de puntuacion. La presentacion de originales y copias debe ser
impecable, sin borrones ni repisados.

ACTIVIDADES

En la recepcion de documentos se debe verificar que estén completos, gque
correspondan a lo anunciado vy sean competencia de la entidad para efectos de su
radicacion v registro con el proposito de dar inicio a los tramites correspondientes.

Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a traves de diferentes medios
tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electronico o pagina web.
En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

e |dentificacion de medios de recepcion: entrega personalizada, correo
tradicional, correo electronico, pagina web.

e Recibo de documentos oficiales.

e Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas.

e Constancia de recibo (Radicado de la Secretaria Ejecutiva, firma de recibido
en la planilla de cada area).

7.3 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS:

Actividades tendientes a garantizar gue los documentos lleguen a su destinatario.
La distribucion de la documentacion en soporte fisico, se realiza por parte de la
Auxiliar  Administrativa, llegando a cada una de las dependencias del
CONSERVATORIO DEL TOLIMA diligenciando la planilla de control de entrega de
la correspondencia.
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ACTIVIDADES.

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior v al exterior de
la institucion.

Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se debe contar con
mecanismos de control v verificacion de recepcion y envio de los mismos. En este
proceso se distinguen actividades como:

1. Distribucion de documentos externos

ldentificacion de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificacion de las comunicaciones.

Enrutamiento de documentos a dependencia competente.

Reasignacion de documentos mal direccionados.

Registro de control de entrega de documentos recibidos.

2. Distribucion de documentos internos
e |dentificacion de dependencias.
e Enrutamiento de documentos a dependencia competente.
e Registro de control de entrega de documentos internos. (se
entrega por la plataforma SYNERGY).

3. Distribucion de documentos enviados

e Definicion de medios de distribucion: personal, fax, correo tradicional, correo
electronico, apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

e Control del cumplimiento de requisitos del documento.

e Meétodos de empaque vy embalaje.

e Peso vy porteo de documentos.

e (Gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

e Control vy firma de guias vy planillas de entrega.

e Control de devoluciones.

e Organizacion mensajeria externa.

e Registro de control de envio de documentos.

7.4 TRAMITE DE DOCUMENTOS:
Recorrido del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento
de su funcion administrativa.
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ACTIVIDADES

En desarrollo de sus funciones, cada dependencia genera un conjunto de
documentos objeto de tramites administrativos, dichos documentos integran sus
respectivas series documentales.

De acuerdo con la normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los
tiempos maximos establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones. En
este proceso se sefalan las actividades de:

1. Recepcion de solicitud o tramite

e Confrontacion vy diligenciamiento de planilla de control v ruta del tramite
e |dentificacion del tramite.

e Determinacion de competencia, segun funciones de las dependencias.

Definicion de los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

8. ORGANIZACION DOCUMENTAL

8.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

La actividad de clasificacion documental serd realizada por cada uno de los

funcionarios responsables de los documentos gue en cumplimiento a sus funciones
genere, maneje o tramite.

Para apertura o crear una carpeta o expediente, se deben clasificar los documentos
de la unidad administrativa teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental, definidas para cada una de las dependencias de la Institucion, a fin de
identificar series, subseries vy tipos documentales.

Cada funcionario debe codificar las carpetas, teniendo en cuenta el codigo gue le
corresponde segun de la Tabla de Retencion Documental.

NOTA: Los documentos de apoyo no deben aparecer en la Tabla de Retencion
Documental.
8.2 ORDENACION DOCUMENTAL

La actividad de ordenacion documental sera realizada por el responsable de cada
carpeta o del proceso.

Las ordenaciones cronologica, alfabética, numeérica, toponimico vy topografico de
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los tipos documentales que conforman cada serie o subserie, en sus respectivas
unidades de conservacion (carpetas) v respetando la secuencia en qgue fueron
creados, es decir, el documento mas antiguo es el primero de la carpeta v el mas
reciente es el Ultimo documento de la carpeta. Ej.

ORDENAClON Daocumentas

que la Enero 30 de 2000

conforman 1
Febrem 28 de 2000

iarzo 3 de 2000
3

I Jurie 10 de 2000

1.3 Actms de Corité Adeiri strative|

Serie 1. ARCTAS

Docurmental

Subserie
Docurmental

NOTA. Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se
tiene en cuenta la fecha de radicacion del documento.

Los anexos forman parte de un documento u oficio, por lo tanto, al momento de
ordenarlos cronologicamente dentro de un expediente, se debe tener en cuenta la
fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.

Depurar la documentacion, labor gue consiste en retirar documentos duplicados,
folios en blanco y documentos de apoyo de cada una de las carpetas o
expedientes. Los faxes en papel térmico se deben remplazar por fotocopias del
mismo documento.

Retirar de la documentacion todos los objetos metdlicos como ganchos de
cosedora, ganchos de legajar v clip.

Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde
superior de cada folio.
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Perforar los folios de cada carpeta o expediente tomando como referencia una hoja
tamano oficio. Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta gue las
hojas a perforar gue contengan informacion en forma horizontal (orientacion
horizontal de la hoja), se deben ubicar teniendo en cuenta que el titulo o
encabezado quede hacia el lomo de la carpeta v debidamente alineados.

Agrupar los documentos dentro de la carpeta con un gancho legajador plastico,
cerciorandose gue los documentos correspondan a una serie o subserie.

8.3 CRITERIOS PARA LA FOLIACION

Esta actividad es imprescindible en los procesos de organizacion archivistica, la cual
tiene dos finalidades principales:

e Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta,
legajo, etc) v

e Controlar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de
orden original v la conservacion de la integridad de la unidad documental o
unidad archivistica. En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el
respaldo técnico v legal de la gestion administrativa.

La foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de
gestion al archivo central) como secundario (archivo central al archivo historico).
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Este documento esta dirigido a personas que tienen un manejo directo de la
documentacion de archivo. No obstante, es necesario tomarlo siempre como
referencia v aplicarlo por analogia segun la particularidad del archivo o del
Conservatorio del Tolima.

La foliacién debe de ser

en la parte superior del
folio

8.3.1 Definiciones

Folio: Hoja.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacion: "Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // "Operacion incluida
en los trabajos de ordenacion gue consiste en numerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental’

Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a esta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio v a la cual no se le escribe numero.

Pagina: Cara de una hoja. // Lo escrito o impreso en una cara..

Paginar: Accion de numerar paginas.
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8.3.2 Requisitos

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
clasificada. Las oficinas se encontraran relacionadas en la Tabla de Retencion
Documental (TRD). En fondos acumulados.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacion correcta de los documentos es aguella que respeta el
principio de orden original, es decir, qgue esté de acuerdo con los tramites que
dieron lugar a su produccion. El numero uno (1) corresponde al primer folio del
documento gue dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas
antigua.

La documentacion gque va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco vy
documentos de apoyo en los archivos de gestion o de oficina. En fondos
acumulados, se hara igualmente depuracion.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones)
la foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el
caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales,
investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus expedientes
tendra una sola foliacion de manera continua vy si tal expediente se encuentra
repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara
de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera.

8.3.3 Materiales

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra vy blanda, tipo HB o B,
No. 2.

No se debe foliar con lapiz de mina roja no boligrafos ya gue este color no es
capturado, en la mayoria de los casos, por las maqguinas reprograficas.

8.3.4 Procedimiento

Foliar no es lo mismo gue paginar, pues no solo son términos diferentes sino
también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este
documento se refiere Unico y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la
ordenacion.
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1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros.

2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, o bis.

3. En documentos de archivo gue contienen texto por ambas caras, se
registrara el numero correspondiente en la cara recta del folio.

4. Se debe escribir el numero en la esguina superior derecha de la cara recta del ;
folio en el mismo sentido del texto del documento.

5. Se debe escribir el niUmero de manera legible v sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

6. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dano
irreversible al soporte papel.

7. No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

8. Los planos, mapas, dibujos, etc, que se encuentren tendran el nimero de
folio consecutivo que les corresponde, aun cuando esten plegados.

9. En el drea de notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamano, colores,
titulo, asunto, fechas v otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta
por separar

10. este material se dejard constancia mediante un testigo, de su lugar de
destino v en este se indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina
referencia cruzada.

M. Los anexos impresos (folletos, boletines, periodicos, revistas.) que se
encuentren se numeraran como un solo folio. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de titulo, afo
vy numero total de paginas. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada.

12. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando
lapiz de mina negra vy blanda, tipo HB o B, correspondiendo un numero para
cada una de ellas. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del documento
Foliado: tamafno, color, titulo, asunto, fecha y otros que se consideren
pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a
ésta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando constancia en el
area de notas del instrumento de control o de consulta, de la cantidad de
fotografias adheridas a la hoja, al igual que otras caracteristicas: tamano,
color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si se
opta por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

13. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia,
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc) que ya vienen empastados,
foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de
control sin necesidad de re foliar a mano. De todos modos debe registrarse
en el area de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de
folios o paginas gue contiene.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejara esta foliacion siempre vy cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de
una, debera re foliarse toda la unidad de conservacion.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea oblicua (/).
evitando tachones.

La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion
O proceso técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizacion).

La documentacion que vya se encuentra haciendo parte del acervo
documental en Archivos Historicos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se
retiraran. Si por el contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan
foliarse vy se dejara la anotacion respectiva en el area de notas del
instrumento de control o de consulta.

La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando 1apiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B.

No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos ©
empastados) gue se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o
archivos centrales, pero si dejar la constancia en el area de notas del
instrumento de control o de consulta.

20.No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos

21.

cumplen una funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacion
de deterioro biologico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o
para evitar migracion de tintas por contacto.

No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes,
discos digitales -CD, disguetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su
existencia vy de la unidad documental a la que pertenecen, en el area de

Ejemplo de foliacion de expedientes de mas de 200 folios:
Carpeta 1. Inicia con el folio T hasta el 250. Total 250 folios
Carpeta 2. Inicia con el folio 251 hasta el 500. Total 250 folios
Carpeta 3. Inicia con el folio 501.

8.4 ORGANIZACION DE CARPETAS O EXPEDIENTES.

La apertura y organizacion de las carpetas o expedientes se hara de acuerdo con
las series y/o subseries definidas en la Tabla de Retencion Documental de la

Entidad.

La identificacion de las carpetas se hard en formato impreso sobre la cara externa

de la primera tapa de la carpeta, ubicandola central con los siguientes datos:
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8.4.1 ROTULOS CARPETAS O EXPEDIENTES
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8.4.2 Cdédigo seccion: Debe registrar el codigo de la seccion documental, el cual
se le dio por enumeracion a cada dependencia por el organigrama vy se encuentra
en la primera columna de la TRD de cada dependencia.

8.4.3 Seccidn: Unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la
Subseccion u oficina productora, tal como aparece en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) de cada dependencia

8.4.4 Cddigo de subseccidn: Decbe registrar el cddigo de la subseccion
documental, el cual se le dio por enumeracion a cada subdependencia gue se
desprende de una oficina productora v va constituida en el organigrama vy se
encuentra en la primera columna de la TRD de cada dependencia.

8.4.5 Subseccidon: Oficina gue produce v conserva la documentacion tramitada en
gjercicio de sus funciones.

Cuando esta es la Unidad Administrativa de mayor jerarquia, el espacio de la
subseccion debe guedar en blanco

8.4.6 Cddigo serie: se debe registrar el codigo de la serie documental las cuales
tienen como definicion del conjunto de las unidades documentales de cada
dependencia.

8.4.7 Serie documental: Debe escribir el nombre completo de la serie documental,
el cual se encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada
dependencia.
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8.4.8 Cdédigo de Subserie: sc debe registrar el codigo de la Subserie docurmental
las cuales tienen como definicion del conjunto de unidades de datos que forman
parte de una serie mayor de una dependencia.

8.4.9 Subserie documental: Este campo consta de 2 subcampos:

« Nombre Debe escribir el nombre completo de la subserie documental, el cual se
encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada dependencia.

« Se debe realizar una breve descripcion del asunto o tipo de documento. Estos
pueden ser el nombre del expediente (persona, institucion, proyecto, plan, informe,
convenio, etc), un rango de autos, resoluciones, memorandos, actas, oficios que
estan ordenados por el numero consecutivo.

» Debe reflejar su contenido, es decir, el asunto de que trata.

8.4.10 Nombre del expediente: decbe registrar la documentacion gue existe en el
expediente

8.4.11 Nimero del Legajo, carpeta o expediente: Relacion que existe entre dos o
mas carpetas que tratan el mismo asunto o una misma serie. No se deben mezclar
numeros de expedientes de series distintas, ni periodos diferentes.

Este numero de debe diligenciar, cuando el asunto o serie documental ocupa mas
de una carpeta.

* No. Consecutivo

El numero consecutivo se utiliza solamente cuando una serie o expediente esta
conformada por varias carpetas divididas en subserie, donde cada subserie esta
conformado por una o mas carpetas.

8.4.12 NUmero de folios: Este campo consta de 3 subcampos:

* Del. Debe escribirse el numero de folio correspondiente al primer documento que
aparece en la carpeta. Como las hojas de cada carpeta estan numeradas por un
consecutivo que va de menor a mayor, este corresponde al menor.

« Al. Debe escribirse el numero de folio correspondiente al ultimo documento que
aparece en la carpeta. Como las hojas de cada carpeta estan numeradas por un
consecutivo gue va de menor a mayor, este corresponde al mayor.

« Total folios. Debe escribirse el numero total de hojas (folios) que contiene la
carpeta.

Direccion: Calle 9 No. 1-18 www.conservatoriodeftolima.edu.co
Telgfonos: +57(8) 2618526 - 2639139 info@conservatoriodeltolima.edu.co
Ibagué - Tolima - Colombia




GESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA Y DEL TALENTO

Ol HUMANO )
MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
S\
({L‘_ CODIGO: JH-MA-01
CONSERVATORIO [ VERSION: O1

s | FECHA: 08/04/2019

8.4.13 Nuimero de Cajas: C| numero consecutivo se utiliza solamente cuando una
serie 0 expediente esta conformada por varias cajas divididas en subseries, donde
cada subserie esta conformado por una o mas carpetas.

8.4.14 Fecha Extremas: tEste campo consta de 2 subcampos:

» Fecha inicial. Corresponde a la fecha que tiene el primer documento de la carpeta.
La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

« Fecha final. Corresponde a la fecha que tiene el Ultimo documento de la carpeta.
La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

8.4.15 ROTULO CAJA

TRETITUCIG N BE EOUCACION Birmn mimn

CODIeO SECCION:
SECCION:
CODIGO SUBSECCION:
SUJIRS [ECCCICED N
CODIGO SERIE:
SERIE:
CODIGO SUBSERIE:
SUMRSERIE:

NOMBRE DEL EXPEDIENTIL:

No. IDE LEGAJOS:
Men CEAN A
FECHAS EXTREMANAS: AN _
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8.4.16 Cddigo seccion: Debe registrar el codigo de la seccion documental, el cual
se le dio por enumeracion a cada dependencia por el organigrama vy se encuentra
en la primera columna de la TRD de cada dependencia.

8.4.17 Seccidn: Unidad administrativa de mavor jerarquia de la cual dependa la
Subseccion u oficina productora, tal como aparece en la Tabla de Retencion
Documental (TRD) de cada dependencia

8.4.18 Cdédigo de subseccion: Dcbe registrar el codigo de la subseccion
documental, el cual se le dio por enumeracion a cada subdependencia gue se
desprende de una oficina productora vy va constituida en el organigrama vy se
encuentra en la primera columna de la TRD de cada dependencia.
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8.4.19 Subseccidén: Oficina que produce v conserva la documentacion tramitada en
gjercicio de sus funciones.

Cuando esta es la Unidad Administrativa de mayor jerarquia, el espacio de la
subseccion debe guedar en blanco.

8.4.20 Cédigo serie: sc debe registrar el codigo de la serie documental las cuales
tienen como definicion del conjunto de las unidades documentales de cada
dependencia.

8.4.21 Serie documental Debe escribir el nombre completo de la serie documental,
el cual se encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada
dependencia.

8.4.22 Cdédigo de Subserie: sc debe registrar el codigo de la Subserie documental
las cuales tienen como definicion del conjunto de unidades de datos que forman
parte de una serie mayor de una dependencia.

8.4.23 Subserie documental Este campo consta de 2 subcampos:

« Nombre Debe escribir el nombre completo de la subserie documental, el cual se
encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencion de cada dependencia.

* Se debe realizar una breve descripcion del asunto o tipo de documento. Estos
pueden ser el nombre del expediente (persona, institucion, proyecto, plan, informe,
convenio, etc), un rango de autos, resoluciones, memorandos, actas, oficios que
estan ordenados por el numero consecutivo.

» Debe reflejar su contenido, es decir, el asunto de que trata.

8.4.24 Nombre del expediente: decbe registrar la documentacion gue existe en el
expediente

8.4.25 Numero del Legajo, carpeta o expediente: Carpeta.

*Relacion que existe entre dos o mas carpetas que tratan el mismo asunto o una
misma serie. No se deben mezclar nimeros de expedientes de series distintas, ni
periodos diferentes.

Este numero de debe diligenciar, cuando el asunto o serie documental ocupa Mmas
de una carpeta.
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* No. Consecutivo

El numero consecutivo se utiliza solamente cuando una serie o expediente esta
conformada por varias carpetas divididas en subseries, donde cada subserie estd
conformado por una o mas carpetas.

8.4.26 Numero de Cajas: NUumero que de acuerdo a la organizacion del Archivo
De Gestion y Archivo Central que le corresponde a la caja.
8.4.27 Fecha Extremas: tste campo consta de 2 subcampos:

« Fecha inicial. Corresponde a la fecha gue tiene el primer documento de la carpeta
La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

« Fecha final. Corresponde a la fecha que tiene el Ultimo documento de la carpeta.
La fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa).

|ZQUIERDA

S | DERECHA

CRJR C TP, [ N
* 3

CRIR [<Fre. CRIR
W

8.5 ALMACENAMIENTO Y UBICACION DE LA DOCUMENTACION

« En los Archivos de Gestion las carpetas deben ir ubicadas en estantes, de
izquierda a derecha, en orden cronologico, el lomo de la carpeta debe ir hacia la
parte del entrepano. En caso de contar con archivadores, las carpetas se deben
ubicar dentro de cada gaveta de arriba hacia abajo, teniendo como referencia el
orden de las series establecido en la Tabla de Retencion Documental.

« Para las transferencias documentales se deben utilizar unidades de conservacion
(cajas) para archivo.
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» Las carpetas que se van a almacenar en unidades de conservacion (cajas), deben
de ir de izquierda a derecha, en orden cronologico, el lomo de la carpeta debe ir
hacia la parte inferior de la caja o unidad de conservacion.

TAPA DE LA CAJA

/

/

TAPA DE LA CAJA

T | OMO DE CARPETA
¥ ——— | LOMO DE CARFETA

* Proceda a colocar en las unidades de conservacion (caja), en el adverso de la tapa
de la caja, debidamente diligenciado en formato de inventario de caja, el cual
contiene los siguientes campos: nombre de la dependencia, codigo, caja No., ano(s),
No. de carpeta, serie o subserie v folios.

« Las unidades de conservacion (cajas) que se deben ubicar en estantes fijos o
estanteria rodante en los Archivos Centrales (Nivel Central v Desconcentrado), las
cuales deben ir de izguierda a derecha vy de arriba hacia abajo

|l ZlUIERD A » » DERECHA
':.hil.ll. l:.!;l.h -:.r;m
CATR [ e ERTR
+./’ 5 ']

« Debe existir una distancia libre entre la unidad de conservacion (caja) vy el
entrepano superior de cuatro (4) a siete (7) cm. La distancia promedio entre
entrepano vy entrepano es de 34 cm.

» Para la sefnalizacion, se debe identificar claramente el mobiliario de archivo, como
blogue, cuerpo, estante, entrepano, archivador, gaveta identificando cada una de las
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partes con rotulos.

« Para archivo rodante la senalizacion de blogue vy cuerpo es: Letra Arial 60 en
mayuscula vy formato de negrita (Opci'omal).
8.6 PASOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los archivos estan constituidos fundamentalmente por carpetas o expedientes, que
son unidades archivisticas en las que se reune un conjunto de los documentos
relacionados con un mismo asunto, los cuales sirven como antecedentes vy
fundamentos de las actuaciones administrativas, los documentos se delben ordenar
sucesivamente de acuerdo a como se produzca cada uno de ellos, posteriormente
se organizan dentro del archivo segun lo establecido en las

Tablas de Retencion Documental.

Para su organizacion se deben realizar los siguientes pasos:

« Para la entrega vy recepcion de los documentos al Archivo de Gestion, se
entregaran las unidades de conservacion (carpetas) aplicando el numeral 1.2.
Ordenacion documental v la informacion dada para la Entrega de Papeles de
Trabajo al Archivo de Gestion establecidos en el Manual de Procedimientos de
Gestion Documental, Archivo vy Correspondencia de la Entidad. Este proceso se
realizard mediante el diligenciamiento del formato Unico de inventario documental,
donde se relacionara cada una de las carpetas o expedientes, los cuales deberan
estar en conformidad con la Tabla de Retencion Documental. « Los responsables
del Archivo de Gestion de la dependencia, verificaran el cumplimiento de numeral
12. Ordenacion documental del Manual de Procedimientos de Gestion Documental
vy procederan a recibir los documentos, firmando el respectivo formato Unico de
inventario documental.

« Los responsables del Archivo de Gestion de cada dependencia, realizaran la
ubicacion fisica de los documentos dentro de los espacios fisicos asignados para
ello.

« £l Conservatorio del Tolima, para la ubicacion y conservacion de los documentos
se utilizan de manera generalizada los archivadores rodantes, los de estanteria fija v
los verticales de gavetas.
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Estanteria fija

e Archivadores Rodantes. Disponen de cuerpos fijos o rodantes con
estanteria que a su vez contiene entrepanos.

i
Estantel! Estante2
i

« Archivadores Verticales de Gavetas. Son los mas usados por las secretarias que
manejan Archivos de Gestion, elaborados en madera o metal son conformados por
3 o 4 gavetas provistas de guias laterales donde van alojadas las carpetas
colgantes, como lo muestra el grafico.

Archivador
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Archivadores verticales de gaveta.

+ Se deben organizar los documentos de acuerdo con las series v subseries
definidas en las Tablas de Retencion Documental de su dependencia v dentro del
archivo, es decir entrepanos o gavetas, establezca un espacio especifico para cada
serie y/o subserie.

+ En caso que la dependencia use archivadores verticales de gavetas realice los
siguientes pasos:

« El archivador debe estar organizado de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia, dentro de €l se debe definir un espacio especifico
para cada serie o subserie. Se utilizaran carpetas colgantes, carpetas celuguias vy
separadores de carton cartulina para este procedimiento. Identifique el lugar de
cada serie o subserie con el codigo vy el nombre de la misma.

+ Se deben colocar los separadores gue identifican tanto las series como las
subseries documentales, antes de las carpetas, para que sirvan como guias
conforme al orden en el cual se encuentran en las Tablas de Retencion Documental,
estos van identificados con el numero y nombre de la serie o subserie.

» Los separadores que identifican tanto las series como subseries, se deben colocar
al inicio de los expedientes o carpetas correspondientes.

* Las carpetas colgantes se deben identificar en el marbete con el codigo de la
dependencia, codigo y nombre de la serie o subserie documental, de tal forma que
facilite la ubicacion.

« Utilice una carpeta colgante y cologue dentro de ella la carpeta, identifique la
carpeta utilizando el formato de identificacion de carpeta o rotulo, tal como lo indica
este manual.

» Para el caso de archivadores, identifigue el contenido de cada gaveta, es decir que
series O subseries contiene con el respectivo codigo, en la esquina superior
izquierda de la gaveta.

» Los espacios fisicos destinados para los archivos deberan cumplir las condiciones
técnicas minimas que garanticen la conservacion vy seguridad de los documentos.
Los responsables de su almacenamiento, estableceran controles sistematicos de
prevencion del deterioro o situaciones de riesgo como las condiciones ambientales,
instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los documentos.

« Una vez organizados los documentos, se procede a diligenciar la base de datos, v
posteriormente se ubican los documentos en archivadores o gavetas apropiadas
para conservar documentacion.
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8.7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

« Las transferencias documentales deberan efectuarse teniendo en cuenta los
tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

« LLa realizacion de las transferencias documentales debe ser acorde al cronograma
de transferencias establecido por el Comité de Archivo. El cronograma lo realizara el
responsable del Archivo Central de cada Secretaria.

« Bl jefe de la dependencia informa al responsable del Archivo de Gestion para que
prepare la transferencia documental.

* Revisar que la documentacion a transferir cumpla con lo establecido en el numeral
6.3, del presente manual.

* Las unidades de conservacion (cajas) para las transferencias documentales a
nivel central, deben ser solicitadas con antelacion vy mediante oficio a la Secretaria
General o responsable de archivo.

* Los Archivos de Gestion del Nivel Central deberan transferir al Archivo Central
solamente aguellas series y subseries documentales contempladas en las Tablas de
Retencion Documental gue hayan cumplido el tiempo de retencion estipulado.

« Las transferencias documentales se realizaran por escrito utilizando el Formato
Unico de Inventario Documental v software SYNERGY, debidamente diligenciado v
adjuntando dicha informacion en medio magnética. La actividad sera realizada por
parte del jefe de la dependencia v el responsable de archivo.

« En la fecha sefalada en el cronograma de transferencias, el funcionario
responsable del Archivo de Gestion de la dependencia, se trasladara al Archivo
Central para hacer entrega de la transferencia con los respectivos soportes. La
recepcion de las transferencias documentales deben ser realizadas por parte del
personal del Archivo Central, para tal efecto se debe.

« Comprobar que el numero de unidades de conservacion (Cajas y/o carpetas)
relacionadas en el oficio correspondan con las entregadas fisicamente.

« Asignar la revision de la transferencia documental a los funcionarios del Archivo
Central la cual debe ser hecha por el funcionario responsable del Archivo Central.

« La verificacion se debe realizar teniendo en cuenta el numeral 6.3. Del Manual de
Procedimientos de Gestion Documental de la Institucion.

« Si al verificar la transferencia documental en el Archivo Central las unidades de
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conservacion (carpetas o cajas) entregadas presentan observaciones © no
coinciden con lo diligenciado en el formato uUnico inventario documental, el
responsable del Archivo lo informard los errores en la transferencias a la
dependencia, con el fin de gue sean realizadas las correspondientes correcciones
en un término no mayor a diez (10) dias habiles.

+ Si después de este tiempo no se han realizado las correcciones se devolvera la
transferencia a la dependencia, con oficio v se informara a Comité de Archivo de la
Entidad para que tomen las acciones pertinentes.

« Un vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada la transferencia y se
procedera a firmar el recibido, previa verificacion del inventario documental de
transferencia, con las respectivas firmas de guien entrega (jefe de la dependencia) v
quien recibe (funcionario responsable archivo central).

+ Posteriormente, el responsable del archivo central, asignara el numero de
transferencia correspondiente a la vigencia.

* Luego se ingresa la informacion transferida a la base de datos, con el fin de facilitar
su consulta y recuperacion.

+ Finalmente, el volumen documental transferido sera ubicado en el espacio
asignado dentro del Archivo Central, v la signatura topografica quedara registrada
en la base de datos.

9. SERVICIOS DE ARCHIVOS
9.1 Servicios en archivos de gestion y archivo central.

Los archivos como unidades de informacion, deben promover los servicios gue
ofrece, como consulta v préstamo la de documentos, por lo tanto se debe controlar
estas actividades.

9.2. Servicio de préstamo de documentos a funcionarios

El servicio de préstamo consiste en suministrar, en calidad de préstamo una carpeta
o unidad documental a un usuario. La dependencia o archivo de gestion que presta
el documento debe controlar de préstamo del mismo a través del Formato de
Solicitud v Registro del Servicio de Préstamo. Para realizar la anterior tarea se debe:

« Realizar una solicitud verbal, o correo electronico, al responsable de la
dependencia o archivo de gestion, segun sea el caso.

« El funcionario de la dependencia o archivo, realizara la busgueda en la base de
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datos vy ubicara del documento solicitado.

« El funcionario de archivo o dependencia, diligenciara el Formato de
Solicitud y Registro del Servicio de Préstamo.

« El usuario debe firmar el formato de préstamo de documentos de archivo v recibir
por parte del funcionario de la dependencia o del archivo de gestion el documento
solicitado.

» Cuando los documentos sean devueltos a la dependencia o Archivo de Gestion, el
funcionario del archivo o dependencia debe verificar el estado vy contenido de los
documentos (folio por folio).

» Posteriormente, el funcionario de la dependencia o del Archivo de Gestion escribe
la fecha de devolucion vy firma en el Formato de Solicitud v Registro del

Servicio de Préstamo.

* Finalmente, ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta, segun sea el
Caso.

« Bl tiempo de préstamo no debe ser superior a diez (10) dias habiles. En caso de
necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar el préstamo hasta por
diez (10) dias habiles mas. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia
productora debera hacer exigible la devolucion inmediata.

« Una vez finalizado el uso del documento en préstamo o transferencia, éste se
debe regresar por parte del usuario al Archivo de Gestion.

* En caso de péerdida de documentos, el funcionario que perdio los mismos debe
colocar el respectivo denuncio ante las autoridades policiales v, posteriormente,
informarselo al jefe inmediato para que este informe a las instancias respectivas.

9.3. Servicio de préstamo de documentos a personas externas

« Cuando el préstamo sea solicitado por un usuario externo, se requiere de una
solicitud escrita, dirigida al jefe de la dependencia o archivo, quien solamente
autorizara fotocopias simples vy el costo de las fotocopias lo asumird quien las
solicita.

« Solo podra salir documentacion de la Entidad, previa solicitud escrita de una
autoridad competente, siempre y cuando se garantice la seguridad e integridad vy

buen manejo de la documentacion.

« El funcionario de la dependencia o archivo, realizara la busqueda en la base de
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datos vy ubicara del documento solicitado.

« Bl funcionario de la dependencia o archivo, realizard la busgueda en la base de
datos vy ubicara del documento solicitado.

« El usuario debe firmar el formato de préstamo de documentos de archivo v recibir
por parte del funcionario de la dependencia o del archivo de gestion el documento
solicitado.

» Cuando los documentos sean devueltos a la dependencia o Archivo de Gestion, el
funcionario del archivo o dependencia debe verificar el estado vy contenido de los
documentos (folio por folio).

» Posteriormente, el funcionario de la dependencia o del Archivo de Gestion escribe
la fecha de devolucion vy firma en el Formato de Solicitud v Registro del
Servicio de Préstamo.

* Finalmente, ubica fisicamente el documento en la estanteria o gaveta, segun sea el
Caso.

+ El tiempo de prestamo no debe ser superior a diez (10) dias habiles. En caso de
necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar el préstamo hasta por
diez (10) dias habiles mas. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia
productora debera hacer exigible la devolucion inmediata.

* En caso de pérdida de documentos, el funcionario que perdio los mismos debe
colocar el respectivo denuncio ante las autoridades policiales v, posteriormente,
informarselo al jefe inmediato para que este informe a las instancias respectivas

9.4. Servicio de consulta de documentos

La consulta consiste en suministrar documentos gue se encuentran en los Archivos
de Gestion, a usuarios internos vy externos en el mismo lugar en gue se encuentra la
informacion, este servicio debe ser controlado a través del Formato de Solicitud v
Registro del Servicio de Consulta, para realizar ésta tarea se debe:

» Realizar una la solicitud verbal, al responsable de la dependencia o del Archivo de
Gestion, segun sea el caso.

« El funcionario de la dependencia o Archivo de Gestion, realizara la busqueda v
ubicacion del documento solicitado.

« £l usuario debe diligenciar el Formato de Solicitud v Registro del Servicio de
Consulta.
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« £l funcionario entrega al usuario el documento solicitado, para la consulta en sala
o lugar destinado por la dependencia para tal fin.

» Una vez consultado el documento, el usuario lo debe devolver al funcionario de la
dependencia o Archivo de Gestion.

« El funcionario constatara que el documento consultado no muestre senales de
haber sufrido alteracion alguna, mediante revision folio por folio. Una vez revisado, el
usuario podra firmar el formato consulta de documentos.

» El funcionario retornara el documento a la estanteria o gaveta, segun sea el caso.

* Una vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra que el
documento sufrio una pérdida, o alteracion, se reportara por escrito al jefe de la
dependencia v al responsable del Archivo sobre esta situacion para gue adelante
las acciones pertinentes.

» Para la consulta de documentos de las dependencias v de los Archivos de
Gestion, se realizara el mismo procedimiento.

» Este servicio se prestarad, salvo aguellos documentos que tengan restriccion legal.

10. CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

ACTIVIDADES:

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos
adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacion en sus
distintos soportes.

El almacenamiento de documentos consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y unidades de conservacion apropiadas.

En este proceso la actividad mas importante consiste en la implantacion del
Sistema Integrado de Conservacion que conlleva las siguientes acciones:

Diagnostico integral.

Sensibilizacion y toma de conciencia.
Prevencion vy atencion de desastres.
Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.
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Monitoreo y control de condiciones ambientales.

Limpieza de areas y documentos.

Control de plagas.

Apoyo a la produccion documental y manejo de correspondencia.
Almacenamiento, re almacenamiento, (Determinacion de espacios vy areas
locativas, determinacion de mobiliario v equipo, determinacion de Unidades
de conservacion y almacenamiento).

Apovyo a la reproduccion.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.

Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacion de Planes de contingencia.

Aseguramiento de la informacion en diferentes medios vy soportes.

10.1 Valoracion Documental

Es el proceso por medio del cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del archivo.

La valoracion documental es la fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar los valores primarios vy secundarios de las series documentales,
fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion parcial o
total.

Nunca debera haber una Unica regla para la valoracion de una serie documental.
Existen instituciones e individuos productores de documentos gue realizan
diferentes actividades, por lo cual crean documentos con peculiaridades propias en
variados formatos: soportes de papel, Opticos, magnéticos vy electronicos. Y para
valorar una serie documental hay que tomar en cuenta todos los detalles internos vy
externos del documento. Para llegar a esto hay gue proceder al siguiente paso que
se denomina identificacion.

La identificacion consiste en el conocimiento exhaustivo de la institucion que ha
producido la documentacion en el ejercicio de sus funciones, su evolucion organica,
competencias administrativas v tipos documentales. El resultado de esta fase serd
la organizacion del archivo, con el establecimiento del cuadro de clasificacion v la
ordenacion de sus series documentales.

10.1.1 Valor primario de los documentos
Es el valor que tienen los documentos mientras sirven a la organizacion que los

produce vy al productor, destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a los
involucrados en un tema.
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El valor primario contempla adicionalmente los siguientes valores:

e Administrativo

o [egal

e [iscal

o Contable
e [ecnico

e Valor administrativo

Es que valor gue posee para la administracion gue lo origind como soporte de sus
actividades. Es la que se relaciona con el documento producido v recibido que
responde a los procesos administrativos de la entidad (correspondencia general vy
expedientes de casos vy tareas especializadas). Tendra valor mientras sea de
consulta; vigente para sustentar el derecho y la obligacion de la actividad
administrativa hasta que se produzca un nuevo documento.

e Valor Legal

Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio o prueba ante la ley.
Son aquellos documentos gue sustentan un derecho para el estado o la persona.

e Valor fiscal
Es aquel documento donde se informa vy se justifica el desarrollo de gastos vy los de
caracter tributario. Dejan de tener vigencia legal luego de que las declaraciones
tributarias cumplen los terminos de firmeza de acuerdo a la ley.

e Valor contable
El valor que tienen los documentos que respaldan el conjunto de cuentas, registros
contables de ingresos, egresos, pasivos, activos o patrimonio de la organizacion
publica o privada.

e Valor técnico

Es aquel que tienen los documentos caracteristicos de cada tipo de institucion o
empresa.

10.1.2Valor secundario de los documentos

Es el valor que adquieren los documentos una vez pierden sus valores primarios vy
tienen utilidad cultural, historica o cientifica. Porgue la informacion gue contienen es
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relevante para la sociedad por ser testimonio del origen, desarrollo y evolucion de
un acontecimiento vy sirve como fuente para futuras investigaciones.

e Valor historico

Cualidad atribuida a aqguellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

e Valor cultural

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdomicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad vy utiles para el conocimiento de su identidad.

e Valor cientifico

Cualidad de los documentos gue registran informacion relacionada con la creacion
de conocimiento en cualguier area del saber

e Valor técnico

Atributo de los documentos producidos v recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional.

102. FORMACION DE ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DE LOS
DOCUMENTOS

La Ley 594 de 2000, en su Art. 23. Formacion de archivos: establece gque: Teniendo
en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en Archivos de
Gestion, Archivo Central y Archivo Historico.

10.2.1Archivo de gestion

Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion vy
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras gue la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados”.
Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:
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e Produccion,

e Recepcion,

e Distribucion,

e [ramite,

e QOrganizacion,

e Consulta,

e Conservacion, vy

e Disposicion final de documentos.

10.2.2 Archivo central

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la Institucion, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas vy particulares en general’.
Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

Organizacion,

Consulta,

Conservacion, y

Disposicion final de documentos.

10.2.3Archivo historico

Es aguél al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo
de conservacion permanente’. Ley 594 de 2000.

En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del Programa de Gestion
Documental:

e (Organizacion,

e Consulta,

e Conservacion, vy

e Disposicion final de documentos.

11. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en
las Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.
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La disposicion final de los documentos conduce a:

ACTIVIDADES: Dentro del formato utilizado para la presentacion de las TRD para la
Administracion Publica Colombiana el diligenciamiento de la columna Disposicion
Final, implica que a cada serie o subserie se le aplicd previamente el proceso de
valoracion para definir su conservacion permanente, reproduccion a través de
tecnologias vy soportes, en cuya aplicacion se observen principios y procesos
archivisticos, la eliminacion cuando agotados sus valores administrativos no tengan
o representen valor para la investigacion o la seleccion de algunas muestras
representativas.

Para definir la disposicion final se debe tener en cuenta:

Ademas de definir la conservacion permanente de una serie se debe analizar la
aplicacion conjunta de una técnica de reprografia cuyo objetivo sera facilitar el
acceso a la informacion, evitando a la vez que la manipulacion constante sobre
originales pueda facilitar su deterioro.

La decision de eliminar expedientes en los archivos de gestion, es una opcion valida
en casos tales como el de los informes de gestion en los que se conserva una copia
en las unidades administrativas que los producen vy el original es enviado a las
oficinas de planeacion quienes conservaran el total de la serie vy la transferiran al
archivo central correspondiente.

Microfilmar o digitalizar algunas series con el proposito de destruir los documentos
originales debe ser una decision que en la practica garantice que la informacion
reproducida y guardada por dichos medios sera perdurable, fiel, accesible e
inalterable v que los soportes originales no se eliminaran hasta tanto no se venzan
los periodos de prescripcion aplicables en cada caso.

Aun cuando se apliquen tecnicas de reprografia validas seria conveniente conservar
algunos expedientes en su soporte original a fin de gue los futuros investigadores
puedan analizar caracteres diplomaticos.

11.1. ACTIVIDADES:

1. La conservacion total se aplica a aquellos documentos gue tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos vy politicas
de la entidad productora, convirtiendose en testimonio de su actividad vy
trascendencia. Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza vy conserva para la investigacion, la ciencia vy la cultura. (Mini- manual
tabla de retencion v trasferencias documentales: version actualizada, AGN, 2001,
P.88)
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e Recepcion de transferencias secundarias.
e Organizacion de documentos para disponerlos al servicio de los usuarios.
e Conservacion y preservacion de los documentos.

11.2. Eliminacidon

Actividad resultante de la disposicion final sehalada en las tablas de retencion
documental, para aguellos documentos que han perdido sus valores primarios v
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

El Proceso mediante el cual se extrae de los Archivos de Gestion v del Archivo
Central los documentos gue ya han cumplido con su tiempo de retencion v gue su
disposicion final es la eliminacion.

* Revisar la Tabla de Retencion Documental para identificar los documentos del
Archivo de Gestion o Central, con el determinar aguellos gue hayan cumplido el
tiempo de retencion documental y que ademas su disposicion final sea la
eliminacion.

« Extraer fisicamente del archivo la documentacion gue cumpla con el requisito
anterior.

« Elaborar el inventario utilizando el formato Unico de inventario documental.

* La Eliminacion Documental v la respectiva Acta de Eliminacion Documental, se
debe realizar antes de preparar el Informe de Eliminacion Documental, éste informe
debe ser enviado al Comite de Archivo.

* De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, los documentos gue hayan
cumplido con su tiempo de retencion en el Archivo Central v gue su disposicion
final sea la eliminacion, la labor de eliminacion sera coordinada por el responsable
del archivo central.

11.3. Seleccién documental: Actividad de la disposicion final senalada en las Tablas
de Retencion Documental v realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo, para su  conservacion
permanente.

e Aplicacion de metodo elegido.
e [leccion de documentos para conservacion total v/o reproduccion en otro
medio.
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11.4. Digitalizaciéon: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra de manera analogica (papel, video, sonido, cine, microfime vy otros) en
otra, que solo puede ser leida o interpretada por computador. (AMP)

e Determinacion de la metodologia v plan de trabajo.
e Definicion de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere.
e Control de calidad durante todo el proceso.

11.5. Conservacion total

Proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos gue ya han
cumplido con su tiempo de retencion documental v gue su disposicion final es la
conservacion total.

« Revisar los documentos del Archivo Central, para identificar aguellos gue hayan
cumplido el tiempo de retencion documental v gue ademas su disposicion final sea
la conservacion total.

« Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacion que cumpla con el
requisito anterior.

« Ubicar la documentacion en el Archivo Historico v actualizar la signatura
topografica en el sistema, labor que sera realizada por el Archivo Central.
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