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INTRODUCCIÓN.

Los documentos de archivo son el soporte de la gestión institucional, son el reflejo de sus objetivos misionales y de apoyo, por ende es fundamental conservarlos debidamente organizados de acuerdo con los procedimientos técnicos establecidos, de tal manera que se garantice la recuperación de la información con el fin de que sea útil para la misma Entidad, para el servicio al ciudadano y sirva como fuente de historia.

La Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos en el Título V, Artículos 21 al 26, establece que “Las entidades públicas deberán elaborar programas de gestión documental, señala los procesos archivísticos, la formación de los archivos a partir del concepto de archivo total, la obligatoriedad de las tablas de retención, la reglamentación de los documentos contables, notariales, y otros y la obligación de los inventarios documentales” [1]

Para la Gobernación de Caldas es de vital importancia implementar un programa de gestión documental encaminado a fortalecer los procesos archivísticos al interior de la Institución, asegurando la integridad de los documentos desde el momento de su producción hasta la disposición final, aplicando los principios de ética profesional y contribuyendo a la eficacia y eficiencia en todas las dependencias de la administración.

El Manual de Gestión Documental está basado entre otros en la aplicación de la Ley General de Archivos, del Reglamento General de Archivos correspondiente al Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, el Acuerdo 060 de 2001, el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación.  Así mismo contiene los parámetros que establece la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTC GP 1000-2009 en lo relacionado con el proceso de Gestión Documental, dicha norma evidencia la importancia que tienen los documentos en el siguiente principio de gestión de la calidad, al igual que la GTC 185 Guía Técnica Colombina para la Documentación Organizacional del ICONTEC.
“Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: en todos los niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el análisis de los datos y la información, y no simplemente en la intuición” [2]

[1] COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Ley General de Archivos. Título V, Art. 21 al 26.

[2] Norma NTC GP 1000:2009

Por lo anterior, queremos invitarlo a usted estimado lector – funcionario de la Gobernación de Caldas, para que haga uso permanente y responsable de este documento, aprenda y comparta esta valiosa información con su equipo de trabajo y más aún, adquiera un compromiso con la Entidad en lo relacionado a la adecuada administración y conservación de los documentos.

1. RESEÑA HISTÓRICA ADMINISTRATIVA DE LA GOBERNACIÓN DE CALDAS

Mediante la Ley 17 del 11 de Abril de 1905 se creó el Departamento de Caldas y se le fijó como capital a Manizales.

El Decreto Nacional No. 432 del 10 de Mayo de 1905 nombró como Gobernador de Caldas al Doctor ALEJANDRO GUTIÉRREZ  y  determinó que se posesionaría el 15 de Junio, fecha a partir de la cual empezaría a regir la Ley 17 de 1905, igualmente se estableció que el Gobernador tendría un Secretario General y el sueldo del Gobernador y del Secretario General estarían a cargo de la Nación.

Posteriormente por Decreto Nacional No. 456 del 16 de Mayo de 1905 se estipuló que el despacho administrativo y Judicial del Gobernador estaría dividido en tres secciones: Gobierno, Hacienda e Instrucción Pública.

En el año de 1905, mediante Decreto Departamental número 13, se dispone, la publicación de un periódico, órgano del Gobierno del Departamento que se llamará Registro Oficial.

La Ley 1ª. De 1908 establece que el territorio de la República se dividirá en los siguientes Departamentos: “Numeral 21: Departamento de Manizales con capital Manizales y compuesto por las provincias de Aranzazu, Manizales y Manzanares, por sus actuales límites”. (Diario Oficial 13 359 Agosto 11 de 1908).

La Ley 65 de 1909, restablece división territorial existente a enero 1 de 1905, y por Decreto 340 de abril 16 de 1910,  el Departamento vuelve a llamarse Caldas.

2. PRESENTACIÓN

¿Quién elaboró este manual?

Para la elaboración de este manual, se conformó un equipo interdisciplinario de funcionarios de la Administración Departamental con la asesoría del Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, quienes asumieron la disposición y compromiso para construir este valioso documento de uso institucional.

Integrantes

	NOMBRE
	CARGO

	RUBY STELLA OSPINA H.
	ASESORA, SENA

	MARLENY LÓPEZ MARÍN
	INSTRUCTORA, SENA 

	JESÚS ANTONIO VALENCIA ALZATE
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO

	XIMENA PORRAS LÓPEZ
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO

	JHON JAIRO YEPES GUTIÉRREZ
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO

	OLGA LUCIA DUQUE ISAZA
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO

	LILIANA PATRICIA OSORIO MUÑOZ
	TÉCNICO OPERATIVO

	LUDIBIA BURGOS GALVIS
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

	CLAUDIA ELENA CÁRDENAS PEÑUELA
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

	PAOLA TATIANA FRANCO LÓPEZ
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

	CARLOS ANDRÉS CARMONA  HURTADO
	CONSULTOR DE CALIDAD


El  presente manual de gestión documental (MGD) se ha diseñado para uso de la Gobernación de Caldas con el fin de estandarizar los conceptos en materia de gestión documental y administración de archivos, al establecer las pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el momento de su producción hasta la disposición final de estos.

¿Qué beneficios se espera obtener con este manual?

Con el manual para la gestión documental se pretende estandarizar, unificar criterios, clarificar y obtener competencias para la administración y conservación de los documentos que maneja la Administración Departamental, a través de los diferentes procesos que conforman el modelo de operación.

¿Quienes deben hacer uso de este manual?

Todos los funcionarios de la Administración Departamental y contratistas que de acuerdo a su objeto contractual tengan relación con la gestión documental, deben por política institucional  hacer uso responsable de este manual en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

3. OBJETIVOS.

3.1. OBJETIVO GENERAL
Implementar en la Gobernación de Caldas el manual de gestión documental,  facilitando la unidad de criterio y el fortalecimiento de competencias asociadas a la administración de documentos.

3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Clarificar conceptos y términos asociados a la gestión documental

Establecer directrices claras para la administración de los documentos que producen, utilizan y reciben las diferentes dependencias de la Gobernación de Caldas.

Definir los criterios para la organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos en las diferentes fases de archivo.

Garantizar el adecuado manejo de las comunicaciones oficiales que se producen, reciben, tramitan y distribuyen en las diferentes dependencias de la Gobernación de Caldas.

Estandarizar la producción de documentos organizacionales de acuerdo con las normas técnicas vigentes.

Señalar la normatividad  vigente, las orientaciones metodológicas impartidas por el Archivo General de la Nación, demás normas aplicables a la gestión documental, así como también las directrices institucionales.

Buscar la racionalización y control de la producción documental, basándose en los procedimientos archivísticos, con el fin de evitar la producción de documentos innecesarios o documentos que no lo ameriten, sean conservados por más tiempo del necesario o del reglamentario.

Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organización como verdaderas unidades de información útiles no solo para la administración sino también para la cultura.

Permitir la recuperación de información de una forma mucho más rápida, efectiva y exacta.

Garantizar el manejo integral de los documentos y de la información como base para la toma de decisiones y la preservación de la memoria institucional.

4. CAPÍTULO I: GENERALIDADES.
4.1. ARCHIVO: 
De acuerdo al Archivo General de la Nación es: “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura”.
4.1.1. CARACTERÍSTICAS DE UN ARCHIVO: 
El archivo moderno, no es una acumulación indiscriminada de papeles cuyo valor nunca fue establecido, sino un repositorio de documentos que después de ser evaluados por su contenido, ameritan ser conservados temporal o permanentemente.

4.2. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: 
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente.

4.3. GESTIÓN DOCUMENTAL: 
Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación.

4.4. PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD. 
Se define como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestión documental al interior de cada entidad, tales como: producción, recepción, distribución, trámite, organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos.

4.5. SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD.

4.5.1. ARCHIVOS DE GESTIÓN
Están conformados por los documentos que se encuentran ubicados en las diferentes dependencias de la Administración como son: Las Secretarías, Unidades y Grupos, quienes tienen la responsabilidad de salvaguardar cada uno de los documentos producidos, de acuerdo a la ley 594/2000- (Ley general de archivos) Titulo I articulo 4. “Responsabilidad. Los servidores públicos son responsables de la organización, conservación, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos”,  y  la Ley 734/2002- (Código Único Disciplinario) Articulo 34, Son deberes de todo servidor público: Numeral 5. “Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos.“
4.5.2. ARCHIVO GENERAL O CENTRAL.  
Unidad administrativa, que tiene como objetivo principal  diseñar, ejecutar y controlar planes programas, proyectos y procesos referidos al funcionamiento, manejo y conservación de la documentación y de archivos de la Administración Departamental, con las innovaciones tecnológicas que permitan el mejoramiento de los procesos de conservación y consulta a los usuarios del servicio en todo el Departamento, para garantizar que la información documental que conserva cumpla con los requerimientos legales y técnicos, exigidos por el Archivo General de la Nación, el cumplimiento de las políticas y objetivos institucionales y la normatividad vigente en la materia. 

Está conformado por los documentos transferidos desde los diferentes archivos de gestión de la Gobernación y por archivos de otras Entidades del Orden Departamental, que conserva bajo su custodia. En este archivo también reposan los documentos con valor histórico.

5. CAPITULO II: RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS.

Para efectos de la conceptualización en los procesos de recibo, despacho y control de comunicaciones oficiales, aplicados en la Oficina de Grupo de Atención al Ciudadano se desarrollará para cada uno: definición, marco normativo, actividades y flujograma.

5.1. GRUPO DE ATENCIÓN AL CIUDADANO.
Grupo Funcional de carácter transitorio, creado mediante la resolución 1900 del 27 de abril del 2011.

5.2. PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES.

Los procedimientos para la radicación de comunicaciones oficiales, velarán por la transparencia de la actuación administrativa, razón por la cual, no se podrán reservar números de radicación, ni habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeración será asignada en estricto orden de recepción de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia, se le entregará de inmediato su copia debidamente radicada.  Al comenzar cada año, se iniciará la radicación consecutiva a partir de 001, utilizando sistemas manuales, mecánicos o automatizados. 

Cuando existan errores en la radicación y se anulen los números, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificación y firma del funcionario encargado del Grupo de Atención al Ciudadano.

5.3. ACTIVIDADES:

5.3.1. RECEPCIÓN Y RADICACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES: 
Las comunicaciones oficiales pueden ser recepcionadas por cualquier medio, (escrito, por ventanilla, por correo, vía fax, vía telefónica) se procede a dar un número de radicado y ubicar para escaneo.
5.3.2. REGISTRO DE DOCUMENTOS:
● 
Recibo de documentos oficiales.

● 
Verificación y  confrontación de folios, copias, anexos, firmas.

● 
Constancia de recibo.

● 
Asignación de datos conforme a la normatividad legal vigente, tales como: Nombre de la persona y / o entidad remitente o destinataria, nombre o código de la(s) dependencia(s) competente(s), número de radicación, nombre del  funcionario responsable del trámite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

● 
Asignación del consecutivo de comunicaciones oficiales despachadas.

● 
Establecimiento de controles de respuesta a partir de la interrelación de documentos recibidos y enviados.

5.3.3. DISTRIBUCIÓN DE LAS DE COMUNICACIONES OFICIALES: 
El funcionario competente, previo escaneo y clasificación, asienta en la planilla fecha, radicado y remitente de la documentación para posterior entrega a las diferentes dependencias con su respectivo recibido.

Nota: En caso que se haya asignado la comunicación oficial a una dependencia que no es competente, ésta deberá devolverla en forma inmediata al Grupo de Atención al Ciudadano para reasignarla.

5.3.4. TRÁMITE AL INTERIOR DE CADA DEPENDENCIA DE LAS COMUNICACIONES: 
En cada Dependencia, existe un responsable de tramitar las comunicaciones oficiales de su competencia y si es del caso emitir respuesta oportuna a través del Grupo de Atención al Ciudadano de acuerdo a los requerimientos solicitados por el usuario, para ser enviada por correo certificado u otro medio de acuerdo a la Ley.

Flujograma del Grupo de Atención al Ciudadano 
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6. CAPITULO III DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS.

Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario (Mensajería)

6.1. ACTIVIDADES

La distribución se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribución de los documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificación de recepción y envío de los mismos. En este proceso se realizan las siguientes actividades:

6.1.1. DISTRIBUCIÓN DE COMUNICACIONES EXTERNAS RECIBIDAS 
● 
Identificación de dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.

● 
Clasificación de PQRS y Comunicaciones oficiales

● 
Organización de documentos en buzones o casilleros.

● 
Envío de documentos a la dependencia competente.

● 
Reasignación de documentos mal direccionados.

● 
Registro de recepción de los documentos.

6.1.2. DISTRIBUCIÓN DE COMUNICACIONES DESPACHADAS
● 
Definición de medios de distribución: correo tradicional, apartado aéreo.

● 
Control del cumplimiento de requisitos del documento.

● 
Control y firma de guías y planillas de entrega.

● 
Control de devoluciones.

● 
Registro de control de envío de documentos.

7. CAPITULO IV: TRÁMITE DE LA DOCUMENTACIÓN.

Curso del documento desde su producción o recepción hasta el cumplimiento de su función administrativa.

7.1. ACTIVIDADES

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

De acuerdo con la normatividad existente en el país, se deben tener en cuenta los tiempos máximos establecidos para el trámite oportuno de PQRS y Correspondencia. En este proceso se señalan las actividades de Recepción de solicitud del Grupo de Atención al Ciudadano y respuesta por las dependencias competentes.

Nota: Se debe tener en cuenta el Decreto 0448 del 19 de julio de 2011, “POR EL CUAL SE REGLAMENTA EN LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE CALDAS EL TRAMITE INTERNO DE LAS PETICIONES, (QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, INFORMACIÓN Y CONSULTAS)” EL QUE  LO MODIFIQUE O ACTUALICE).

8. CAPITULO V. PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS.

8.1. ASPECTOS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Formatos para uso general de la entidad, consultados y adaptados teniendo en cuenta la GTC 185 de 2009  la que la modifique o actualice 

Los documentos generados en la Gobernación de Caldas en cumplimiento de sus funciones, serán elaborados en estilo bloque extremo (todas la líneas parten del margen izquierdo), utilizando papel tamaño carta u oficio de acuerdo con el documento que se vaya a elaborar y dando aplicación al “Manual de Imagen Corporativa” vigente.

8.1.1. ZONAS 

Zona 1: Espacio destinado para el membrete que incluye: razón social, sigla o acrónimo, logotipo y el Número de Identificación Tributaria (NIT). 

Zona 2: Espacio destinado para la impresión de dirección, apartado, correo electrónico, sitio web, fax, teléfono, lugar de origen y país.

Zona 3: Espacio superior derecho destinado al registro y radicación del documento; es complementaria de la zona 1.

Estos documentos deberán ser elaborados en letra Arial 11 ó 12 distribuyendo el espacio de forma uniforme.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

La presentación de los Documentos Institucionales de debe ser impecable, sin borrones, ni repisados, no deben presentar errores técnicos, ortográficos, gramaticales ni de puntuación. 

8.1.2. MÁRGENES

En cuanto a las márgenes se de debe utilizar (4 4 3 3), si el texto es muy extenso, para guardar uniformidad y no pasar a otra hoja con pocos renglones se podrá ajustar a (3 3 2 2) así:

Superior entre 4 cm y 3 cm 

Inferior entre 3 cm y 2 cm 

Lateral izquierdo entre 4 cm y 3 cm 

Lateral derecho entre 3 cm y 2 cm 

8.1.3. ELEMENTOS ESENCIALES DE LA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL

8.1.3.1. IDENTIFICACIÓN DE PÁGINAS SUBSIGUIENTES: 
El encabezado y el número de página correspondiente son datos que permiten identificar el documento a partir de la segunda página. Se ubican en la parte superior izquierda, a cero o una interlínea libre de la zona 1, debidamente justificados y para continuar con el texto se deja una o dos interlíneas libres.

8.1.3.2. CÓDIGO: 
Escribirlo a 3 cm ó 4 cm del borde superior, dejando de cero a una interlínea libre después del logotipo o membrete, se debe utilizar las iniciales de la Dependencia productora.

8.1.3.3. LUGAR DE ORIGEN Y FECHA DE ELABORACIÓN:
 Escribir estos datos a una o dos interlíneas libres del código y en forma completa, en orden de: nombre del lugar de origen, día, mes (en minúscula) y año (sin separarlo con punto). 

8.1.3.4. DATOS DEL DESTINATARIO:
A partir del lugar de origen y la fecha de elaboración, dejar de dos a tres interlíneas libres, según la extensión de la comunicación. Estos datos pueden ocupar varias líneas, según el tipo de documento.

Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, funcionario específico. Si no es posible obtener el nombre, se envía a la dependencia responsable.
Está conformado por los siguientes componentes:

Denominación o título académico: utilizar mayúscula inicial para escribir los nombres de las denominaciones o títulos académicos.

Se escribe en la primera interlínea libre; se debe tener en cuenta las denominaciones femeninas y profesionales: 

	CARGOS
	TÍTULOS PROFESIONALES

	Alcaldesa
	Abogada

	Asistente administrativa
	Administradora de negocios

	Consulesa
	Administradora de Empresas

	Decana
	Arquitecta

	Gerenta
	Bacterióloga

	Gobernadora
	Bióloga Marina

	Jueza
	Comunicadora Social

	Jefa
	Contadora Pública

	Ministra
	Geóloga

	Presidenta
	Física Nuclear

	Rectora
	Ingeniera

	Revisadora Fiscal
	Médica

	Secretaria General
	Economista o Ecónoma

	Subgerenta
	Odontóloga

	Tesorera o Pagadora
	Socióloga

	Vicepresidenta
	Trabajadora Social

	Vicerrectora
	Diseñadora (Entre Otras)


8.1.3.5. NOMBRE DEL DESTINATARIO: 
Se ubica en la segunda interlínea libre. Escribirlo con mayúscula fija; se escriben los dos apellidos.

8.1.3.6. CARGO: 
Se ubica en la tercera interlínea libre, escribirlo con mayúscula inicial. Los nombres de cargos muy extensos se pueden distribuir en dos líneas para guardar proporción visual con los otros Datos.

8.1.3.7. ASUNTO: 
Se escribe la palabra asunto, con mayúscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar. Escribirla a dos interlíneas libres, a partir del último dato del destinatario. Constituye la síntesis del tema del documento. Es aconsejable expresarlo en un máximo de cuatro palabras. Se omiten artículos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido. Únicamente en el caso del memorando, escribir la palabra asunto en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos. 
8.1.3.8. CUERPO O TEXTO: 
Es importante redactar el cuerpo del documento en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés.

8.1.3.9. DATOS DEL REMITENTE: 
Remitente y firmas responsables: El nombre del remitente se debe escribir en mayúscula fija; con los dos apellidos, no utilizar negrilla.

8.1.3.10. LÍNEAS ESPECIALES: 
Si se requieren las líneas especiales, escribirlas a dos interlíneas libres de los datos del remitente, en la misma fuente y con un tamaño de letra menor al utilizado en el texto.
El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El bloque correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlínea libre del anterior y también alineado. Así: 

8.1.3.11. ANEXOS: 
Se detallan en el texto y al final de la comunicación, a dos interlíneas libres del remitente. La palabra anexo, o anexos, según el caso, se escribe con mayúscula inicial, seguida de dos puntos (:). A un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el número de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en forma continua horizontalmente y separados por coma

EJEMPLO 1 Anexo: uno (15 folios).

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

EJEMPLO 3 Anexos: tres (10 folios, un cheque y un folleto).

EJEMPLO 4 Anexos: siete (cuatro en 22 folios, un disco compacto, una bolsa con afiches y un video didáctico).

EJEMPLO 5 Anexos: cuatro (una invitación en un folio, dos actas en 10 folios y un informe en 10 folios).

8.1.3.12. COPIA: 
La palabra copia se escribe con mayúscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se ubica a dos interlíneas libres del cargo del firmante o a interlineado sencillo de anexos, si los hay, contra el margen izquierdo. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados así: tratamiento de cortesía o título, cargo y organización. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la organización, todo ello sin abreviar.

EJEMPLO:

Copia: Doctor Juan Díaz Pérez, Profesional Especializado, Unidad de Personal; Administrador Público, Jairo Ruiz Cano, Profesional Universitario, Unidad de Contabilidad. 

8.1.3.13. IDENTIFICACIÓN DEL TRANSCRIPTOR, REDACTOR Y OTROS PARTICIPANTES EN LAS COMUNICACIONES: 
A dos interlíneas libres del remitente o a una interlínea libre de anexos y copias se escribe el nombre y el apellido de las personas que participaron en la redacción, trascripción y demás actividades relacionadas con la elaboración de la comunicación, todo debidamente alineado. Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempeñado por cada uno de los participantes.

Si la persona que firma es la misma que redacta y transcribe, no se requiere su identificación.

EJEMPLO:

Redactor: Juan Carlos López Mendieta

Transcriptor: Angélica María Duque Duque 

Número de copias  de conformidad con el ACUERDO 060 DE 2001 Consejo Directivo AGN. ARTICULO DÉCIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaborarán en original y máximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposará en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en  su tabla de retención documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaborarán igual cantidad de copias adicionales.

El número de copias de las comunicaciones internas o externas obedece a los lineamientos y políticas establecidos en la organización, con base en las necesidades y bajo principios de economía, eficiencia y eficacia establecidos por ésta
8.2. DOCUMENTACIÓN ORGANIZACIONAL.

LISTADO DE DOCUMENTOS A NORMALIZAR  

Comunicaciones oficiales 

Memorandos

Circulares

Constancias 

Informes

Actas 

Sobres y tarjetas protocolarias

Comunicaciones vía correo electrónico 

8.2.1. COMUNICACIONES OFICIALES (OFICIOS): 
Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado. La expedición de comunicaciones oficiales está a cargo de funcionarios o empleados autorizados mediante acto administrativo o en el cumplimiento de sus funciones. 
8.2.1.1. CARACTERÍSTICAS DE REDACCIÓN Y PRESENTACIÓN
Se recomienda tener en cuenta:

- tratar un solo tema por comunicación;

- redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;

- usar tratamiento respetuoso y cortés;

- redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en singular o plural;

- emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo;

-utilizar las plantillas definidas en el manual de imagen corporativa vigente

- distribuir el texto de acuerdo con su extensión.

8.2.1.2. UTILIZACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES
De acuerdo con sus objetivos, las comunicaciones oficiales tienen los siguientes usos:

- informar sobre un hecho, expresar necesidades o hacer solicitudes;

- aclarar una situación; 

- tramitar, desarrollar o agilizar un asunto; 

- dar respuesta a una comunicación recibida; 

- reiterar una información, un requerimiento o solicitud urgente; 

- solicitar detalles sobre un asunto determinado;

- impugnar o corregir una situación;

- confirmar eventos ocurridos o pendientes;

- solicitar o remitir información, documentos u objetos;

- felicitar, invitar o convocar, y

- hacer llamados de atención, entre otros.
8.2.1.3. PARTES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES: 
(Ver 8.1.3 ELEMENTOS ESENCIALES DE LA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL)
Código: (ver 8.1.3)
Lugar de origen y fecha de elaboración: (ver 8.1.3)

Destinatario: (ver 8.1.3)
Está conformado por los siguientes componentes: (ver 8.1.3)
Denominación o título académico: escribir en la primera interlinea libre

Nombre del destinatario: en la segunda interlinea libre

Cargo: en la tercera interlinea libre

Organización: Se escribe en la interlínea libre siguiente al cargo, con la denominación más ampliamente conocida, es decir, razón social, sigla o acrónimo.

En caso de nombre completo, la escritura se efectúa con mayúscula inicial o sostenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad competente y respetando las denominaciones Ltda., S.A. y otras que pueda contener la razón social. 

Las siglas y acrónimos se escriben en mayúscula sostenidos, a menos que la organización lo haya registrado de manera diferente.

Dirección: De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envío de la comunicación, en este espacio se escribe la dirección de nomenclatura, el apartado, el fax o el correo electrónico. No se utilizan abreviaturas.

Para designar el número en la dirección se recomienda dejar tres espacios entre la designación principal y la nomenclatura. Cuando la dirección contiene información complementaria como bloque, interior, apartamento, entre otros, para su designación se recomienda escribir la palabra completa.

Nombre del lugar de Destino: Se identifica el lugar de destino, como ciudad, municipio u otros, por su nombre y se escribe el departamento separado por una coma. Aunque el destino de la carta sea el lugar de origen de la misma, es necesario escribir el nombre del lugar de destino. No se utilizan los términos la ciudad o Presente.

País: Si la carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del país en la misma interlínea libre del lugar de destino (ciudad o municipio) o en la interlínea libre siguiente, dependiendo de la extensión de los datos. Sólo cuando se utiliza el sobre con ventanilla, tanto el nombre del lugar de destino como el nombre del país se escriben en mayúscula sostenidos.

EJEMPLO 1 

Doctor

GUILLERMO GARCÍA SÁNCHEZ

Director de Talento Humano

Universidad de Desarrollo Tecnológico

Calle 57 43-19

Armenia, Quindío

EJEMPLO 2

Señor

MICHEL MAURIAC

Président-Directeur General AMSDE

26 Avenue de Verdun

33089 Bordeaux-Cedex

Francia

Asunto: Escribirlo de dos a tres interlíneas libres de los datos del destinatario. (Ver 8.1.3).

Saludo: Como saludo independiente, se escribe a una o dos interlineas libres después del asunto. 

Si se desea utilizar, los saludos más usuales son: 

Se utiliza precedido del título: Para damas el nombre sencillo o compuesto, según aparece en el destinatario; para los caballeros, los apellidos. Si el saludo es breve y finaliza en dos puntos, se recomienda la despedida seguida de coma; si el saludo es extenso, se recomienda que la despedida termine en punto.

Ejemplos de saludos:

Apreciado señor Botero García

Respetada Ingeniera Gloria maría

Señora Ministra

Cordial saludo, señor Martínez Orjuela

El uso de estimado o apreciado señor se hace solamente para personas de confianza

Texto: Comienza a una o dos interlineas libres del asunto saludo independiente si lo hay. Se escribe a interlineado sencillo, a una interlinea libre entre párrafos.

Despedida: Se escribe a una o dos interlineas libres del texto, expresión de cortesía se presentan dos alternativas: 

Despedidas breves seguida de coma: 

Atentamente, 

Cordialmente, 

Sinceramente, 

Respetuosamente, 

Las despedidas con frase de cortesía terminadas en punto:

Agradecemos su gentil colaboración.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta antes de cuatro días.

Muchas gracias por su amabilidad y rápida acción. 

Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicación.

Remitente y firmas responsables: Los datos del remitente están conformados por el nombre y el cargo. El nombre se sitúa de cuatro a cinco interlíneas libres de la despedida en mayúscula sostenida y el cargo se escribe en la línea siguiente con mayúscula inicial sin centrar. La Firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

Líneas especiales: (ver 8.1.3)

Anexos: (ver 8.1.3)

Copias: (ver 8.1.3)

Identificación del transcriptor: (ver 8.1.3)

Páginas subsiguientes: (ver 8.1.3)

Se recomienda utilizar el encabezado como los que se presentan en el ejemplo:

Margen izquierdo






Margen derecho

Ingeniero: Luis Castañeda Londoño








Cartagena, 17 de agosto de 2005





2

Señora Claudia B. de Montoya   05/08/17




2

Doctor Carlos Alberto Sandoval      41225




2

Ejemplo carta bloque extremo
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8.2.2. MEMORANDOS

Es una comunicación escrita de carácter interno. Debe elaborarse en papel bond tamaño carta a espacio sencillo, el cual se emplea para transmitir información, dar orientaciones, dar pautas, hacer solicitudes y aclaraciones  entre otras, relacionados con la gestión de la Entidad.

Nota. Puede darse entre cargos de igual jerarquía o de mayor a menor, no debe darse en el caso de menor a mayor jerarquía. (Respetando el nivel jerárquico).
8.2.2.1. CARACTERÍSTICAS DE REDACCIÓN Y PRESENTACIÓN
Se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

- utilizar los formatos normalizados en el presente manual

- redactar en forma clara, breve, directa, sencilla, cortés y en modo impersonal o en primera persona del plural;

- distribuir el texto de acuerdo con su extensión, y

- tratar preferiblemente un solo tema por memorando.

8.2.2.2. UTILIZACIÓN 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 situación;

- tramitar, desarrollar o agilizar un asunto;

- dar respuesta a una comunicación recibida;

- reiterar información, requerimiento o solicitud urgente;

- conocer detalles sobre un aspecto determinado;

- impugnar o corregir una situación;

- confirmar eventos ocurridos o pendientes;

- solicitar o remitir información, documentos u objetos;

- felicitar, invitar o convocar a reuniones no protocolarias, y

- hacer llamados de atención, entre otros.
8.2.2.3. PARTES 
(Ver 8.1.3 ELEMENTOS ESENCIALES DE LA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL).

Encabezado

Denominación del documento

De cero a una interlínea libre de la zona 1 o margen superior, se escribe la palabra memorando en mayúscula sostenida y centrada.

Código: (ver 8.1.3)
Fecha: (ver 8.1.3)
Encabezamiento: Está conformado por las palabras PARA (es decir, destinatario), DE (es decir, remitente) y ASUNTO, todas escritas en mayúscula sostenida, a dos interlíneas libres y seguidas de dos puntos.
Los datos del destinatario y remitente van alineados respecto a los dos espacios siguientes a los dos puntos de la palabra asunto.

Destinatario y remitente
A dos o tres interlíneas libres de la fecha de elaboración y contra el margen izquierdo, se ubica la preposición PARA en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y al frente se escriben los datos del destinatario con mayúscula inicial. 
A continuación, a una interlínea libre se ubica la preposición DE, en mayúscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y al frente se escriben los datos del remitente, con mayúscula inicial.

Para su escritura se utilizan lo siguiente: 
Destinatario: denominación o título, nombre y cargo, este último separado por coma. 

Remitente: cargo y dependencia o cargo solamente.

La firma del remitente aparece sobre el nombre mecanografiado o digitado al final del texto, con mayúscula inicial y conservando el estilo elegido.

EJEMPLO
PARA: Señora Clara Rodríguez Orozco, Secretaria General

DE: Jefe Oficina Jurídica

Asunto 

Esta palabra se escribe en mayúscula sostenida a una interlínea libre de la preposición del remitente. (Ver 8.1.3)
Texto

Se escribe de dos a tres interlíneas libres del y asunto, puesto que el saludo está incluido en el primer párrafo, dejando una interlínea libre entre párrafos. Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés, omitiendo temas personales y tratando solo un asunto por memorando

Despedida: escribirla a una o dos interlineas libres del texto, puede ser breve seguida de coma (,) (Atentamente) o frase de cortesía terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboración).
Remitente y firmas responsables: Se escribe el nombre del remitente de cuatro a cinco interlíneas libres de la despedida, con mayúscula sostenida.

La firma se ubica en la parte superior del nombre del remitente.

Líneas especiales. Si las hay (ver 8.1.3) 

Ejemplo memorando:
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                                                                   MEMORANDO                   DC  –   6  -   0156                     Bogotá D.C., 26 de octubre de 2009                  PARA:               Ingeniera Amalia Mora Rodríguez, Instructora                DE:           Mario Rojas Sepúlveda; Director Encargado                ASUNTO:          Información sobre memorando                                           Con agrado la saludo e informo que el memorando es una comunicación  escrita que se util iza para transcribir información,  orientación y pautas  entre las dependencias locales, regionales, nacionales e internacionales  y las líneas de coordinación jerárquica de una organización.                Es aconsejable que se conserven las normas de cortesía y protocolo  usadas en la comunicaci ón y se tenga en cuenta los parámetros  anteriores.                  Atentamente,                                   Firmante                                                                         Copia: Coordinación Instructores                Transcriptor:   Julia Lara Larrota                                 



8.2.3. CIRCULARES

Comunicaciones escritas de interés común, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo específico de personas al interior de la Organización.

8.2.3.1. CARACTERÍSTICAS DE REDACCIÓN Y PRESENTACIÓN

La circular tiene como objetivo fundamental dar a conocer información de carácter general, se utiliza para informar disposiciones, normas, lineamientos y políticas.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- tratar un solo tema;

- iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesía;

- redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;

- usar un tratamiento respetuoso y cortés;

- emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo;

- utilizar los formatos normalizados en el manual de procedimientos de cada organización, y

- distribuir el texto de acuerdo con su extensión.

8.2.3.2. PARTES                               
Encabezado: De cero a una interlínea libre de la Zona 1 se escribe la palabra circular, en mayúscula sostenida y centrada, acompañada por el consecutivo que la identifica, si se requiere.

Código: Escribirlo a una o dos interlíneas libres del encabezado. (Ver 8.1.3)

Lugar de origen y fecha de elaboración: escribirlo a una o dos interlineas libres del código. (Ver 8.1.3)

Encabezamiento y destinatarios
De dos a tres interlíneas libres de la fecha, se escribe la palabra PARA, en mayúscula sostenida, seguida del grupo destinatario de la circular y su ubicación. 

EJEMPLO Estilo bloque extremo

PARA COORDINADORES ÁREAS DE SISTEMAS, LOGÍSTICA Y JURÍDICA

Asunto: se escribe a dos interlineas libres de los datos del destinatario contra el margen izquierdo.
Saludo: se incluye en el inicio del texto

Ejemplos: Con nuestro cordial saludo, les solicitamos…; Cordial saludo señores y les comunicamos…; los saludamos y confirmamos que…

Texto: se inicia de dos a tres interlineas libres del asunto: se escribe a interlineación sencilla y cada párrafo se separa del anterior con una interlinea libre.  En circulares de uno o dos párrafos se puede dejar interlineación de uno y medio entre renglones y doble entre párrafos.

Despedida: se escribe de una a dos interlineas libres del texto, puede ser breve seguida de coma (,) (Atentamente) o frase de cortesía terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboración.
Remitente y firmas responsables (ver 8.1.3)

Líneas especiales (ver 8.1.3)

Identificación de páginas subsiguientes
El encabezado se escribe a dos interlíneas libres del logotipo o razón social, con mayúscula inicial. Está constituido por la línea de identificación contra el margen izquierdo y el número de la página contra el margen derecho. La línea de identificación debe contener el número de la circular, el código o la fecha.

El primer párrafo de las páginas subsiguientes se inicia de una a dos interlíneas libres del encabezamiento. La última página debe contener como mínimo, el párrafo de cierre antes la despedida.

Línea de identificación en el margen izquierdo y número de página en el margen derecho.

EJEMPLO 1 
Circular 040 Cúcuta 12 de mayo de 2009 





2

EJEMPLO 2 
DG-1 -057 










2

EJEMPLO DE CIRCULAR INTERNA
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                                                                   CIRCULAR                     DG  –   1  -   059                       Bogotá D.C., 11 de abril de 2009                    PARA COORDINADORES DE  CAPACITACIÓN                  ASUNTO : Compendio actualizado                                           Cordial saludo, señores coordinadores. Les comunicamos que la edición  actualizada sobr e documentación organizacional será publicada e el  presente año. Así mismo, informamos que para obtener ejemplar  original lo pueden adquirir en las oficinas de ICONTEC o en las librerías  autorizadas.                El objetivo del Instituto Colombiano de  Normas Técnicas es presentar  recomendaciones para la elaboración de diferentes tipos de documentos  que se generar en las organizaciones y proyectar una adecuada imagen  corporativa.     Su actualización se hace periódicamente y se informa a nuestros  usuarios,  con el fin de evitar la adquisición de: plagios, ejemplares sin  actualizar o adulterados.                  Hasta nueva comunicación.                                              PEDRO VARGAS GÓMEZ   Director General                                                                       Transcriptor:   Martha Ramírez                                 



8.2.4. ACTAS
Las actas expresan lo tratado en una reunión o situación específica. Son documentos que adquieren valor administrativo, legal e histórico desde el momento de su creación.

De acuerdo con la importancia o características específicas del acta, se debe cumplir con lo ordenado en la legislación vigente, utilizando para ello los Formatos de Acta del Sistema Integrado de Gestión, de acuerdo al carácter.

8.2.4.1. CARACTERÍSTICAS DE REDACCIÓN Y PRESENTACIÓN

Toda acta debe llevar el nombre del equipo que se reúne. Además, se debe aclarar si el carácter de la reunión es ordinario o extraordinario.

Cada acta que se elabora debe expresar lo tratado en una reunión o situación específica, sin describir detalles intrascendentes.

Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de descargo que deben redactarse en tiempo presente. Ningún párrafo debe iniciarse con gerundio. Se recomienda no redactarlas con lenguaje telegráfico; tampoco deben presentar errores técnicos, ortográficos, gramaticales ni de puntuación.

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

La presentación de originales y copias debe ser impecable, cuando haya lugar a votaciones, se indica el número de votos emitidos a favor, en contra y en blanco. En caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos. 

Se indica el nombre de la persona que presenta una moción y no es necesario anotar el nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando sea necesario mencionar la intervención de uno de los asistentes, se hace con su nombre completo.

8.2.4.2. UTILIZACIÓN DE LAS ACTAS

Las actas se utilizan como registro de todo lo acontecido y acordado en una reunión o situación específica.

8.2.4.3. CLASES DE ACTAS

Existen varias clases de actas entre las cuales se destacan:

- actas de consejos,

- actas de reuniones administrativas,

- actas de baja de inventarios,

- actas de eliminación de documentos,

- actas de entrega.

- actas de resumen del contrato y ordenación del gasto

- actas de liquidación bilateral de contrato

- actas de inicio de contrato de obra

Entre otras…..

Nota: De acuerdo a cada clase de acta se debe utilizar el formato definido para tal fin en el Sistema Integrado de Gestión. Para el caso de las reuniones administrativas, equipos de trabajo y otras sin formato específico se debe utilizar el formato de Acta de mecanismos de Integración.
8.2.4.4. PARTES

Título: El título está conformado por mecanismos de integración/proceso: informando si es del caso (ordinaria o extraordinaria).
EJEMPLO: REUNIÓN ORDINARIA CONSEJO DE GOBIERNO

Denominación del número: Se escribe el número consecutivo que le corresponda. EJEMPLO 001

NOTA Se suprime el símbolo de número (#) o la abreviatura (No.).
Encabezamiento: El encabezamiento está conformado por las palabras fecha, lugar, hora, tipo (informativo-consultivo-decisivo), nombres y apellidos (integrantes- invitados-representantes)-(asistentes-ausentes), cargo, Dependencia o Entidad. Hora Basada en el sistema Internacional de 24 horas Ejemplo: las 11:00 horas (11 de la mañana); las 12:00 horas (12 del día o medio día)

Asistentes: En mayúscula sostenida el cargo que desempeña cada uno en la reunión, se sigue el orden jerárquico establecido para la reunión. En caso de igual jerarquía, los nombres se presentan en orden alfabético por apellidos.
En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquía y pertenecientes a diferentes organizaciones, se recomienda seguir el orden alfabético por entidades. En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunión, el orden alfabético se aplica por dependencias. Si hay varias personas de una misma dependencia se escriben en orden jerárquico. Cuando sea extensa la información correspondiente a los asistentes, se podrá citar el formato vigente de registro de asistencia.

Representaciones: En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva la representación de otra. En reuniones o comités organizacionales internos, se aclara cuándo una persona asiste por derecho propio y que además lleva la representación de otra. Dicha persona se anota dos veces: como asistente y como representante.

Agenda: Se enumeran los temas motivo de la reunión, con mayúscula inicial, identificándolos con números arábigos, todos a interlineado sencillo. Si el tema requiere de dos o más renglones, el segundo y subsiguientes se escriben contra el margen izquierdo a interlineación sencilla. Entre tema y tema se dejan dos interlíneas libres.

Desarrollo de la agenda: Se inicia el primer tema identificándolo con el número arábigo correspondiente. A una interlínea libre del título del tema se inicia el desarrollo del texto correspondiente, escrito a interlineación sencilla entre renglones y doble entre párrafos. Para escribir el numeral y tema siguiente se dejan dos interlíneas libres, separando los párrafos de cada numeral con una interlínea libre. La primera actividad debe ser la verificación del quórum, teniendo en cuenta las disposiciones internas de la organización. La segunda actividad debe ser la lectura, discusión y aprobación del acta anterior, donde se indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten. De acuerdo con el orden del día planteado y aprobado para la reunión, se registran los temas tratados, haciendo énfasis en las decisiones aprobadas. Generalmente, la última actividad corresponde a las proposiciones y varios.

Compromisos y tareas: Se registran las actividades, tareas o compromisos asumidos en la reunión, fecha límite de la realización y responsable (s).

Próxima reunión: Si se programa una nueva reunión, se escribe el lugar con la dirección, la fecha y la hora de la próxima reunión.

Tomo nota de esta acta: Con mayúscula inicial registrar el nombre del funcionario que la elaboró.

Firmas, nombres y cargos: El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayúscula sostenida.  El cargo se escribe con mayúscula inicial. Los nombres y los cargos de los firmantes autorizados se reparten de manera que el de mayor jerarquía quede contra el margen izquierdo y el que le sigue, y en el mismo renglón hacia la derecha. En caso de varios firmantes, sus nombres se en orden alfabético de su primer apellido. Si el número de firmas es impar, la última se centra. 

8.2.5. INFORMES:
El informe es un documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.

La expedición de informes está a cargo de funcionarios o empleados autorizados, mediante acto administrativo o en el cumplimiento de sus funciones. Los informes se elaboran en papelería institucional de conformidad con el manual de imagen corporativa vigente.

NOTA Si es necesario, se recomienda elaborar documento remisorio al presentar los informes administrativos.  Cuando existan anexos en un informe, se recomienda hacer su identificación, descripción o aclaración dentro del texto

8.2.5.1. CARACTERÍSTICAS DE LA REDACCIÓN Y LA PRESENTACIÓN:

En los informes se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- tratar un solo tema por informe;

- redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;

- usar tratamiento respetuoso y cortés;

- redactar en forma impersonal (se proyecta, se estudió);

-utilizar los formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestión, cuando aplica

- disponer el orden en que se van a describir y contar las actividades realizadas, y

- elegir el lenguaje técnico adecuado para presentar los hechos.

8.2.5.2. CLASES DE INFORMES

Los informes pueden ser:
Resumen ejecutivo, que tiene de una a tres páginas,
Informe corto, que consta de una a 10 páginas e
Informe extenso, de 11 páginas en adelante.

Existen informes periódicos y esporádicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad. Entre ellos tenemos: técnicos, de actividad, de gestión, de proyectos, de investigación o financieros.

Resumen ejecutivo: Este tipo de informe breve se usa para:
- informar sobre el desarrollo de un evento organizacional,

- dejar constancia del procedimiento realizado durante la verificación de asuntos administrativos,

- reportar eventos extraordinarios ocurridos durante una reunión,

- dar a conocer diferentes aspectos sobre visitas administrativas o de verificación,

- presentar resumen de un proceso de evaluación y certificación,

- elaborar resumen sobre el comportamiento inadecuado de un equipo (maquinaria), grupo de personas o de un individuo.

Informe corto: Se recomienda que este informe no tenga portada sino encabezamiento.

Informe extenso: de 11 páginas en adelante, en caso que alguna dependencia deba elaborar este tipo de informe remitirse a la norma NTC. 1486 numeral 5.2.
Los informes deben incluir:
	Contenidos
	Ejecutivo
	Corto
	Extenso

	Encabezamiento, conformado por dependencia, código, título, lugar de origen y fecha de elaboración;
	X
	X
	Ver numeral 5.2 de la NTC 1486

	autoría del informe;
	X
	X
	

	objetivos;
	X
	X
	

	numerales o temas;
	X
	
	

	Capitulo o capítulos
	
	X
	

	conclusiones y recomendaciones,
	X
	X
	

	firma.
	X
	X
	


8.2.5.3. PARTES

Encabezamiento: Está compuesto por los elementos que se describen a continuación.

Dependencia: Corresponde al nombre de la oficina donde se origina el resumen. Se escribe dejando de cero a una interlínea libre del margen superior de la hoja (3 cm ó 4 cm), con mayúscula inicial y sobre el margen izquierdo.

Código: Se escribe en la misma línea de la dependencia (ver…)

EJEMPLO Departamento de Capacitación DC-048

 Título: Es el tema sobre el cual trata el resumen ejecutivo. Se escribe a dos interlíneas libres de la dependencia, con mayúsculas y centrado.

EJEMPLO: 

CAPACITACIÓN CON BASE EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL

 Lugar de origen y fecha de elaboración: Se escribe contra el margen izquierdo, a 2 ó 3 interlíneas libres del título, en mayúscula sostenida y seguida de dos puntos (:). (ver 8.1.3)

 Autoría del resumen ejecutivo: Contra el margen izquierdo y en mayúscula inicial, seguido de dos puntos, se escribe a dos interlíneas libres de la fecha, precedidos por las expresiones elaborado por, preparado por ó responsable. 

Los datos de la fecha de elaboración y del responsable del resumen se tabulan a dos espacios de la expresión más larga. En caso de varios autores, se tiene en cuenta que si hay autor y coautor, aparecen en ese orden; si están en igual condición de autoría, se relacionan por orden alfabético de apellido.

 Objetivo: El resumen ejecutivo puede tener uno o varios objetivos que describen, en forma breve, el propósito de los mismos. Se pueden enunciar en un solo párrafo o presentarlos así: 

De dos a tres interlíneas libres del último responsable del resumen y sobre el margen izquierdo, se escribe la palabra objetivo(s) seguida de (:) y con mayúscula sostenida. En caso de requerir más de un renglón, el segundo y los subsiguientes retornan contra el margen izquierdo. Cuando hay varios objetivos, se enumeran y enuncian a interlineación sencilla, conservando la tabulación.

EJEMPLO 1

OBJETIVO: Presentar informe sobre el proceso de evaluación en la norma de Servicio al Cliente.

EJEMPLO 2

OBJETIVOS:
- Cumplir con requisito exigido para acta final de contratación
- Elaborar informe o resumen que abarque el proceso completo de la capacitación con base en competencias laborales.

- Presentar conclusiones sobre

- Hacer recomendaciones para

Temas o numerales: El resumen ejecutivo, generalmente, contiene uno o varios temas precisos y sucintos. Si es más de uno, se enumeran y enuncian. Se inician a dos interlíneas libres después del último renglón del párrafo anterior y después del título, se deja una interlínea libre para digitar el texto correspondiente.

Páginas subsiguientes: cuando se necesitan de dos a más hojas deben identificarse, de acuerdo. (ver…) o modelo de las comunicaciones oficiales.

Conclusiones: Es fundamental que las palabras conclusiones, recomendaciones, sugerencias o propuestas se escriban en mayúsculas sostenidas y contra el margen izquierdo, a dos interlíneas libres del último renglón del texto. La primera línea de escritura se inicia a dos interlíneas del título.

 Nombres, cargos y firmas: Al finalizar el cuerpo del resumen ejecutivo, el autor o autores lo deben firmar. El nombre se anota en mayúscula sostenido, de cuatro a cinco interlíneas libres del último párrafo y a continuación se escribe el cargo.

Si son necesarias varias firmas, éstas se distribuyen a criterio de los autores, una debajo de la otra o por parejas; en el segundo caso, si el número de firmas es impar, la última se escribe centrada.

 Rúbrica: Según el tema tratado en el resumen ejecutivo y, por seguridad, el autor o autores pueden escribir su rúbrica en cada una de las hojas del mismo, en la parte inferior al margen izquierdo.

 Líneas especiales y otros elementos esenciales para la documentación Organizacional: Para las demás líneas especiales, se deja una interlínea libre entre cada uno de los bloques. 

8.2.6. CONSTANCIAS

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

Usar los formatos de calidad cuando aplique.

- según el hecho o el acto, se clasifican en constancias para:

- tiempo de servicio,

- experiencia,

- salarios u honorarios,

- clases de trabajo,

- jornada laboral,

- cumplimiento de comisiones y

- comportamiento del trabajador, entre otros.

8.2.6.1. CARACTERÍSTICAS DE LA REDACCIÓN Y LA PRESENTACIÓN:

La constancia y la certificación tienen como objetivo fundamental dar a conocer información de carácter personal.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;
Usar un tratamiento impersonal, respetuoso y cortés;
Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo;
Utilizar los formatos establecidos en la organización (en el caso que existan)
Distribuir el texto de acuerdo con su extensión;

Suministrar la información en forma personalizada, y
Expedir siempre en original.
8.2.6.2. PARTES:
 (ver 8.1.3 ELEMENTOS ESENCIALES DE LA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL).

Código: Se escribe entre cero y una interlínea libre del margen superior (ver 8.1.3)

Lugar de origen y fecha de elaboración:   Se escribe a dos interlineas libres del texto que lo precede,  se ubica después del código. (ver 8.1.3)
Cargo: El cargo de la persona responsable, se escribe en mayúscula sostenida, centrado, precedido del artículo el o la, también en mayúscula sostenida, a una distancia de entre cuatro o cinco interlíneas libres de la fecha y lugar de elaboración (dependiendo de la extensión del texto).

EJEMPLO:

LA GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Identificación del documento: Las expresiones certifica o hace constar, según sea el caso, se escriben seguidas de dos puntos (:). Se ubican a cuatro o cinco interlíneas libres del cargo, centradas y en mayúscula sostenidas.

Texto: Cada párrafo del texto se inicia con la conjunción que, escrita en mayúscula inicial, a dos interlíneas libres de la identificación. 

En el primer párrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del solicitante, en mayúscula sostenida y el número del documento de identidad.

En los siguientes párrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el tratamiento y el apellido. 

En el último párrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificación o la constancia y de preferencia se incluye el destinatario. 

Los párrafos se separan entre sí, por una o dos interlíneas, según la extensión del texto.

Remitente y firmas responsables: Se utiliza de igual forma que en la elaboración de la carta.

EJEMPLO DE CONSTANCIAS:
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8.2.7. SOBRES

El sobre tiene el propósito de ser la cubierta de los documentos para su entrega o envío.

8.2.7.1. CARACTERÍSTICAS DE LA PRESENTACIÓN:

Al registrar los datos del destinatario, éstos deben ser iguales a los consignados en la comunicación, en forma clara y completa.

Se recomienda que el sobre coincida en color, calidad y diseño con la papelería de la organización, 

el sobre debe tener impreso el membrete de la organización. 

Para el diseño de sobres grandes, se recomienda tener en cuenta las zonas con la posibilidad de aumentar sus medidas horizontales y verticales.

Se sugiere que el tamaño del sobre para envío de anexos permita guardarlos sin dobleces. 

Para distribuir mejor la información en un sobre de tamaño grande, se recomienda escribir los datos del destinatario en mayúscula sostenida, a interlineación de uno y medio, en el tercio que le corresponde.

La impresión de los datos tanto del remitente como del destinatario, en sobres grandes, puede hacerse en sentido vertical u horizontal. En este último caso se deja la solapa hacia el lado derecho. 

Para las organizaciones que manejan el correo centralizado, se recomienda escribir en el sobre, el nombre o código de la dependencia remitente, debajo de la información de la zona 1.

Cuando se utiliza servicios especiales de correo, se escribe el número de teléfono (fijo o móvil) del destinatario en el renglón anterior al del lugar de origen y el del remitente debajo de los datos de la zona 1. 

Al utilizar etiqueta, ésta debe adherirse centrada en el segundo tercio del sobre. Se recomienda que tenga el tamaño apropiado para escribir los datos completos del destinatario.

8.2.7.2. CLASES DE SOBRES

Según su uso, los sobres se clasifican en:

Sobre oficio con ventanilla o sin ventanilla;

Sobre carta con ventanilla o sin ventanilla;

Sobre para tarjeta, y

Sobre de manila (extraoficio, oficio, carta y media carta, con ventanilla o sin ventanilla).

De acuerdo con su destino, en:

Local,

Nacional e

Internacional.

8.2.7.3. UTILIZACIÓN

Proteger el documento y la información.

8.2.7.4. MODELOS

Modelo 1

Para efectos de la impresión de los datos, se determinan tres zonas: en la zona 1 y 2 se imprimen los datos del remitente y la zona 3 se deja libre para uso exclusivo de la oficina de correos.

ZONAS

Zona 1

Espacio destinado para la ubicación de la razón social, sigla o acrónimo y NIT de la entidad que remite.

Zona 2

Espacio destinado para la impresión de la dirección topográfica y electrónica, fax, página web, el apartado aéreo, el teléfono fijo o móvil, el nombre de la ciudad o municipio de origen, el país y otras menciones obligatorias, según disposiciones legales.

Zona 3

Espacio superior derecho para uso exclusivo de la oficina de correos.
Máximo 14 cm entre 3 cm y 4 cm
8.2.7.5. PARTES

Para su distribución, el sobre se visualiza en tercios y se distribuyen así:

En el tercio izquierdo se escribe información como: confidencial, personal, contiene disquete, videocinta, CD-ROM, entre otros, en mayúsculas sostenidas.

En el tercio central se escriben los datos del destinatario.

El tercio derecho es para uso exclusivo de la oficina de correos.

Los datos del destinatario se ubican centrados en el segundo tercio sin sobrepasarlo, de acuerdo con el tamaño del sobre; su distribución debe ser armónica. Se dirige en forma personalizada. Estos datos se escriben a interlineación sencilla y pueden ocupar hasta ocho renglones.

Tratamiento o título: Se escribe con mayúscula inicial.
Nombre: Se escribe en la segunda línea con mayúscula sostenida. De preferencia con los dos apellidos. No se usa negrilla.
EJEMPLO:  

Ingeniero

JUAN CARLOS GÓNGORA CARO

Cargo: Se escribe con mayúscula inicial.

EJEMPLO 

Director

Los cargos muy extensos se pueden repartir en dos líneas. No se hace partición silábica.

EJEMPLO Ingeniero

JUAN CARLOS GÓNGORA CARO

Director de Servicios de Informática

Organización

Se escribe en la línea siguiente al cargo con la denominación más conocida, razón social, acrónimo o sigla. Cuando se escribe el nombre completo, la escritura se hace con mayúscula inicial y respetando las denominaciones Ltda., S.A. y otras que puede contener la razón social. Las siglas compuestas por la letra inicial de cada palabra de la razón social se escriben en mayúscula sostenida. Con punto o no, según esté registrado.

Los acrónimos se escriben con mayúsculas sostenidas o con la primera mayúscula.

EJEMPLO CAFAM – Cafam

Dirección o apartado

La dirección consta de una de las siguientes nominaciones: calle, carrera, diagonal, transversal o avenida, con su respectivo número, todas ellas se escriben sin abreviar y a continuación se anota el número de la puerta. Se dejan tres espacios, entre el número de la calle (o carrera, entre otros) y el de la puerta. Se emplea la abreviatura de número nro. (Opcional). No se escribe el signo número (#). Los primeros dígitos de la placa corresponden a la calle, la carrera o la avenida, entre otros y los siguientes a la distancia, en metros, de la esquina a la puerta. Se unen con guion (-). 

Además, se debe escribir claramente el piso, interior, manzana, bloque y otras denominaciones que sean necesarias para identificar el destino. Si los números de la dirección incluyen letras, éstas se deben escribir con mayúscula. Si la nomenclatura incluye Norte, Sur, Oriente, Occidente, Bis o nombres es indispensable escribirlos en forma completa.

EJEMPLO 

Señora

DIANA PÉREZ DAZA

Calle 20 Bis nro. 45-23 Bloque 2 Entrada 3 Apartamento 1234

Urbanización El Poblado

Medellín, Antioquia

NOTA Para tener certeza de la entrega de la correspondencia, es importante que la dirección esté muy clara y completa. Si la dirección es un apartado, se escribe Apartado Aéreo, sin abreviar, y no se escribe la dirección. 

Destino

Puede ser local, nacional o internacional. Se escribe con mayúscula inicial.

Local

Cuando el destino es dentro de la misma ciudad o municipio, se escribe este nombre en mayúscula inicial.

Nacional

Cuando el destino es una ciudad o municipio dentro del país, se escribe este nombre y el del departamento correspondiente, separados por coma (,) y con mayúscula inicial.

NOTA Cuando las ciudades tienen denominaciones especiales, éstas se deben incluir, como el caso de Bogotá D.C. o México D.F.

Internacional

La información debe ir en el idioma oficial del destino o en inglés, a interlineación sencilla. El nombre del destinatario debe ir en mayúscula sostenida. En cuanto a la dirección, se respeta la nomenclatura y los términos del país de destino tales como casilla, P.O Box, Postfach, entre otros. El país de destino se escribe en el mismo renglón de la ciudad o municipio, o en el siguiente, dependiendo de la extensión de la información, en mayúscula inicial y preferiblemente en español, para asegurar su despacho.

EJEMPLO 

MR. RALPH GEERE, General Manager

IBM Internacional

22 Marion Avenue, Hartsdale

NEW YORK 10530

Estados Unidos de América

NOTA Para los sobres de ventanilla, la información debe ir completa en la carta
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8.2.8. MENSAJES ELECTRÓNICOS

El mensaje electrónico es un sistema que permite intercambiar información con uno o más usuarios de cualquier lugar del mundo, a través de la Internet. 

Este medio se puede utilizar para enviar documentos como cartas, memorandos, circulares y cualquier otro documento que sea necesario para la sustentación del contenido, razón por la cual se recomienda tener en cuenta las disposiciones de esta guía para cada uno de estos casos. 

8.2.8.1. CARACTERÍSTICAS DE LA REDACCIÓN Y LA PRESENTACIÓN

Se deben tener en cuenta las consideraciones de redacción y presentación  definidas para la elaboración de cada uno de los documentos según el caso. 
De acuerdo con las plantillas que vienen definidas en el correo electrónico institucional se identifican las siguientes partes:

Encabezamiento

De (From): informa a los receptores quién es el remitente del mensaje

Para (To): indica la dirección del destinatario.

Asunto (Subject): es el resumen que da una idea por adelantado de lo tratado en el correo. Se recomienda una frase corta y lo más descriptiva posible del contenido del mensaje.

Para enviar este tipo de información se han adoptado dos esquemas:

-Adjuntar el documento previamente elaborado.

-Copiar el documento elaborado directamente en la plantilla

Se debe escribir el mensaje, teniendo en cuenta las reglas básicas de ortografía. 
Al final del mensaje debe ir el nombre de la persona que lo envía, el cargo, la dependencia y el teléfono o extensión.
8.2.8.2. RECOMENDACIONES ADICIONALES

El correo electrónico es para transmitir información, no se usa para resolver problemas complejos, ya que la comunicación y la retroalimentación son lentas y limitadas. 

No se debe participar en cadenas de mensajes ya que se consumen recursos de la red que son costosos y adicionalmente distraen del trabajo. Generalmente, este tipo de correos se usa para recoger direcciones electrónicas y luego enviar mensajes de propaganda o de todo tipo (spam); también son muy usados para propagar virus.

Utilizar las letras mayúsculas sólo en los casos necesarios, como lo recomienda el libro Ortografía de Real Academia Española.

Antes de contestar un mensaje individual o a través de una lista, se deberá tener en cuenta lo que se va a contestar y lo que es imprescindible para entender el contexto del mensaje. 

Se recomienda identificar claramente la persona a quien se enviará el correo. Es importante recordar que existen nombres parecidos u homónimos.

Utilizar el campo con copia oculta (CCO), cuando se envíe o se responda un mensaje que incluya múltiples direcciones, o cuando se envíen mensajes que incluyan muchas personas o grupos corporativos. Esto con el fin de no publicar las direcciones de correo y que después se utilicen para enviar correos basura. 
Se deben utilizar con prudencia las listas de direcciones. 

No enviar copias de correo electrónico a personas que no necesitan un mensaje determinado. 

Se recomienda tener el menor número posible de mensajes en la bandeja de entrada, para ello se sugiere crear carpetas personales. Estas carpetas se pueden organizar por temas, labores, proyectos, mensajes pendientes, años, entre otros.

Tener conciencia de que el correo electrónico puede ser archivado y bajo ciertas circunstancias no ser confidencial.
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8.2.9. TARJETAS PROTOCOLARIAS

Se debe utilizar las plantillas definidas en el manual de imagen corporativa vigente

8.2.9.1. TARJETAS DE INVITACIÓN

Las tarjetas de invitación organizacionales deben contener:

Nombre completo del que invita;

Título o texto impreso donde mencione el deseo de invitar y el motivo del acontecimiento;

Dirección (cuando sea necesario, se recomienda incluir un mapa para la ubicación del sitio);

Día, hora;

Número de teléfono, y

De acuerdo con las necesidades del evento, se deberá escribir la frase "Favor confirmar asistencia".

8.2.9.2. TARJETAS DE AGRADECIMIENTO Y FELICITACIÓN

Las de agradecimiento incluyen mensajes que expresan gratitud. Su estilo requiere pertinencia de acuerdo con la ocasión y preferencias del remitente.

Estas tarjetas deben contener:

Nombres, apellidos y cargo de quien envía los agradecimientos;

Texto del motivo del agradecimiento;

Nombres, apellidos y cargo de la persona a quien se envía el agradecimiento, y

Ciudad o municipio y fecha.

Las de felicitación sirven para expresar sentimientos corporativos, su texto o mensaje debe ser breve, coherente y cordial. Incluyen:

Nombres, apellidos y cargo de quien envía la felicitación;
Texto o motivo de la felicitación;
Nombre completo de la persona a quien se envía la felicitación, y

Ciudad o municipio y fecha.
9. CAPITULO VI. NUMERALES NTC GP 1000 / ISO 9001 ASOCIADOS A LA GESTIÓN DOCUMENTAL

9.1. CONTROL DE DOCUMENTOS

La Gobernación de Caldas ha documento la Norma Fundamental la cual establece parámetros para la elaboración de los documentos del Sistema de Gestión de calidad. 

El control a los documentos establecido para el Sistema Integrado de Gestión de la Gobernación de Caldas se encuentra definido por el Procedimiento para el Control de Documentos

El proceso de gestión de documentos de calidad administra la creación, actualización y anulación de documentos del SIG., dicha información se encuentra disponible para todos los servidores públicos en el aplicativo del SIG. Allí permanece disponible la última versión de los documentos internos.

A través de la herramienta del SIG., se cuenta con los listados maestros para cada proceso del modelo de operación, estos listados son:

Listado Maestro de Documentos

Listado Maestro de Registros

Listado Maestro de Procedimientos

Adicionalmente se han adoptado las políticas para la administración de archivos, provenientes del Archivo General de la Nación, y de las cuales el Archivo General de la Gobernación ha promovido en todas las dependencias, algunas de estas prácticas son:

Foliación de Documentos

Administración de Archivos de Gestión

Identificación de Carpetas

Control de Préstamo de Documentos, Entre otras.

Para mayor claridad y precisión al respecto, todas las políticas asociadas a la administración de documentos se encuentran descritas en el Manual de Gestión Documental de la Gobernación de Caldas.

De acuerdo con la Circular interna No. 13 (1999) del Archivo General de la Nación, no se deben utilizar micropuntas o esferos de tinta húmeda. Estos bolígrafos, por la clase de colorantes y solventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su coloración en corto tiempo, y. aun en condiciones estables de almacenamiento, pueden presentar pérdida de legibilidad en la información (Archivo General de la Nación. Grupo Laboratorio de Restauración Concepto Técnico, Diciembre 10 de 2004) 

10. CAPITULO VII RECOMENDACIONES ARCHIVÍSTICAS
10.1. Lo que se debe practicar y hacer con los documentos.

Perforarlos de tal manera que se proteja toda la información, especialmente cifras y fechas.

Los formatos de gran tamaño se doblan por los espacios en que no haya información.

Utilizar, en lo posible, ganchos plásticos (clips y legajadores).

Las carpetas deben contener legajos de 200 hojas máximo.

Renovar las carpetas ajadas y rotas.

Usar el sacaganchos para retirar los ganchos de cosedora.

Llevar un control de los documentos que se fotocopian para economizar costos.

10.2. Lo que no debe hacerse con los documentos:

Perforar documentos con información en peligro de perderse.

Doblar los documentos y formatos de gran tamaño con varios dobleces.

Usar alfileres o bandas de caucho para sostener los documentos.

Dejar papeles sueltos dentro de las carpetas.

Tener carpetas demasiado llenas.

Arrugar los documentos que se van a destruir.

Pasar las hojas utilizando los dedos humedecidos con saliva.

Doblar las puntas de los documentos para indicar dónde se está leyendo.

Utilizar resaltador para indicar la importancia de un párrafo o frase.

Dejar lápices o bolígrafos dentro de las carpetas consultadas.

Fotocopiar sin control alguno.

Dejar acumular documentos sin clasificar, ordenar y legajar.

Consumir alimentos mientras se manipulan los documentos.

Doblar para perforar, ya que los caracteres se borran.

Colocar discos compactos sobre equipos, hay estática, demasiada luz, aire, polvo y polución.

10.3. PREPARACIÓN FÍSICA: 
Las carpetas deben ir con la documentación completa, estar previamente seleccionadas sin borradores, notas marginales, formatos sin diligenciar, recortes de prensa, manuscritos, sobres de correo, material bibliográfico, documentos duplicados, ganchos de grapadora, clips, autoadhesivos, cinta pegante o elementos que puedan causar deterioro físico.

10.3.1. CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO.

Cada carpeta tiene capacidad estándar para el almacenamiento de los Documentos por favor no exceda su capacidad

Cada tipología documental se le debe asignar un número en forma ascendente haciendo la respectiva foliación por cada documento dentro de la carpeta.

10.3.2. MARCAR LAS CARPETAS

Las carpetas se identificaran con un rótulo, en el SIG. encontrará el formato para identificación de la carpeta.

10.4. PARA TENER EN CUENTA

Los documentos sueltos no pueden constituir un archivo, ya que no tienen sentido por si mismos fuera del contexto en que se generan. La correspondencia no se debe clasificar y ordenar por entradas y salidas, sino que cada comunicación debe ir unida a su respuesta.

La correspondencia tanto emitida como recibida, que forma parte de un expediente, se ordena con dicho expediente.

La correspondencia que acompaña a una información importante, facturas, informes u otros documentos, se archiva en función de esta información adjunta.


La correspondencia que se organiza como tal es la que no forma parte de un expediente ni acompaña a una información importante, es decir, que se limita a una información más genérica.

Para todos los tipos de documentos deberá tenerse en cuenta la DIRECTIVA PRESIDENCIAL NRO.   04   3 ABR.  2012, “EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS  DE  LA POLÍTICA CERO  PAPEL  EN  LA  ADMINISTRACIÓN PÚBLICA”
11. CAPITULO VIII ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS

Las Dependencias de la Gobernación de Caldas, deberán organizar sus archivos de gestión de conformidad con la propuesta de Tablas de Retención Documental presentada al Archivo General de la Nación y en concordancia con los manuales de procedimientos y funciones de cada Dependencia.

Las diferentes oficinas de la Gobernación, deben con fundamento en la propuesta de tabla de retención documental, velar por la conformación, organización, preservación y control de los archivos de gestión, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivística. El respectivo Jefe de la oficina será el responsable de velar por la organización, consulta, conservación y custodia del archivo de gestión de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad señalada en el numeral 5 del Artículo 34 de la ley 734 de 2002 para todo servidor público.

11.1. Criterios para la organización de archivos de gestión. 

La organización de los archivos de gestión debe basarse en la propuesta de Tabla de Retención Documental.

La apertura e identificación de las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa. 

La ubicación física de los documentos responderá a la conformación de los expedientes, los tipos documentales se ordenarán de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los trámites. El documento con la fecha más antigua de producción, será el primer documento que se encontrará al abrir la carpeta y la fecha más reciente se encontrará al final de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, estarán debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenación,  consulta y control.

Las carpetas y demás unidades de conservación se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicación y recuperación, dicha información general será: fondo, sección, subsección, serie, subserie, número de expediente, número de folios y fechas extremas, número de carpeta y número de caja si fuere el caso.

11.2. LA SERIE DOCUMENTAL

El documento de archivo nace como producto del desarrollo de actividades o funciones llevadas a cabo por personas naturales o por personas jurídicas, es decir, que son el testimonio material de las funciones que lleva a cabo su productor. El conjunto de actividades de un archivo refleja siempre el contexto en el que se desarrollaron las actividades de las diferentes oficinas o unidades administrativas, que al interior del fondo documental son las secciones y las subsecciones. Estas están integradas por documentos agrupados en series, en las cuales, en razón de sus funciones las instituciones reflejan documentalmente la continuidad de las actividades que sistemáticamente desarrolla.

La serie documental está integrada por documentos resultados de la repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas, generalmente están formados por el mismo tipo documental (unidades documentales) que también responden a unos asuntos similares, generando como resultado una información seriada.

Por ejemplo: la Oficina de Tesorería tendrá como series propias del desarrollo de sus funciones:

Ordenes de pago

Boletines diarios de caja y bancos

Cuentas corrientes

Libros de Tesorería

Declaraciones tributarias

La Unidad de Control Disciplinario, tendrá la serie Procesos Disciplinarios pues por función realiza investigaciones disciplinarias en contra de funcionarios, por la comisión de conductas violatorias de la ley disciplinaria.

Existen dos clases de series: las formadas por unidades documentales simples (Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, etc.) y las formadas por unidades documentales complejas (Procesos Judiciales, Licencias de Construcción, Licencias Ambientales, Contratos de Obra, etc.).

11.2.1. SERIES CON UNIDADES DOCUMENTALES SIMPLES
Son series conformadas por unidades documentales simples (tipos documentales), donde cada una es independiente de las otras unidades documentales simples de la misma serie. Estas son suficientes en sí mismas en cuanto a contenido, aunque comparten entre sí los mismos rasgos estructurales o formales.

Los tipos documentales que integran las series documentales simples son similares y se colocan sistemáticamente unos a continuación de otros, pero ningún documento tiene relación con el anterior ni con el siguiente; el contenido de cada uno es particular y la información es diversa. Su ordenación permite controlar su producción.

Son series documentales simples por ejemplo: Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones, las actas de juntas, asambleas, comités, comisiones, etc., o las circulares administrativas o reglamentarias.

Pasos metodológicos para su ordenación:

Análisis de las características formales de las unidades documentales para comprobar su pertenencia a la serie documental.

Selección del sistema de ordenación: numérico simple o numérico-cronológico que convenga de acuerdo con las características de la serie.

Aplicación del sistema de ordenación acordado.

Almacenamiento de las series documentales en las adecuadas unidades de        conservación.

Foliación de los documentos en cada unidad de conservación. 

Identificación de cada una de las unidades de conservación.

Ejemplo:

SERIE: RESOLUCIONES 
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Nota: Existen series documentales simples con ordenación numérica simple como: Registros Civiles, Número de Identificación Tributaria (NIT).

11.2.2. SERIES CON UNIDADES DOCUMENTALES COMPLEJAS
Son series conformadas por unidades documentales complejas comúnmente llamadas expedientes. Cada uno está compuesto por varios tipos documentales diferentes entre sí pero relacionados en razón de un trámite determinado. Cada expediente es diferente de otro de su misma serie y por lo general se almacenan en unidades de conservación (carpetas) separadas; no obstante, es preciso anotar que existen expedientes de gran volumen que se deben dividir ubicándolos en diferentes unidades de conservación.

Pasos metodológicos para su ordenación:

Análisis del contenido de las unidades documentales para establecer su pertenencia al trámite o proceso ya sea administrativo o técnico.

Verificar que cada unidad documental compleja o expediente refleje el orden original del trámite.

Selección del sistema de ordenación de acuerdo con las características de la serie. Aplicación del sistema de ordenación de la serie.

Almacenamiento de cada expediente en la adecuada unidad de conservación de acuerdo con el sistema de ordenación seleccionado.

Almacenamiento de la serie en la adecuada unidad de conservación.

Foliación de todos y cada uno de documentos que conforman los expedientes.

Identificación de las diferentes unidades de conservación.

Son ejemplos de unidades documentales complejas los contratos, las ordenes de pago, las historias laborales, las historias clínicas, las investigaciones disciplinarias, los procesos jurídicos, contravenciones, licencias de tránsito, etc.

SERIE: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
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11.3. SUBSERIES DOCUMENTALES
Es el "conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varían de acuerdo con el trámite de cada asunto". 
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La ordenación de la subserie no difiere de la ordenación de las series; siguen los mismos lineamientos establecidos para la ordenación de la serie.

El conjunto de documentos generado o producido por una unidad administrativa, forma las series y las subseries documentales, las cuales a su vez están integradas por tipos documentales.

11.3.1. UNIDAD DOCUMENTAL -TIPO DOCUMENTAL
La unidad documental, archivísticamente es el elemento fundamental de una serie documental, la cual puede ser simple o compleja. La simple, constituida por el mismo tipo documental (véase Series con unidades documentales simples). La compleja, con la que más estamos familiarizados, es el expediente, está integrada por tipos documentales de diversa índole y que responden a una secuencia dentro del trámite respectivo (véase Series con unidades documentales complejas).

La unidad documental es el resultado físico de una actividad llevada a cabo en las unidades administrativas por las funciones que le han sido asignadas; sin embargo, no todas las actividades generan tipos documentales. Cada unidad documental tiene una estructura formal propia que la diferencia de las demás y un contenido informativo homogéneo. Por ejemplo un Informe, es el documento que registra los hechos o investigaciones realizadas; da a conocer el estado de cualquier actividad, estudio o proyecto; en su contenido se registra en primer lugar la razón social, seguido de la dependencia que lo origina, título, fecha, autor o responsable, texto y firma.

Los tipos documentales básicos que conforman el expediente son los que en la mayoría de los casos establecen los Manuales de Procedimientos para el trámite de un proceso determinado; por ejemplo en la serie Historias Laborales, cada expediente es una unidad documental compleja que se conforma con los documentos relativos a una persona desde que se vincula a una entidad hasta su retiro.

En la organización documental, es necesario tener identificados cada uno de los tipos documentales que se producen o se han producido en cada una de las oficinas de acuerdo con los trámites, a fin de lograr una correcta ordenación de las series documentales.

11.3.2. EL EXPEDIENTE
El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia, producido a medida que se desarrollan los trámites. Cada pieza, es decir, cada tipo documental individual e indivisible, es un eslabón en una cadena que está inserta en un contexto que le da un valor que no tendría el documento visto aisladamente. El expediente comporta una noción funcional y probatoria, da fe, y debe ser conservado en su integridad.

Los expedientes se forman mediante la colocación sucesiva de cada uno de los documentos que se producen en el transcurso de los trámites y están unidos por la relación causa-efecto, de ahí que deban ser ordenados de acuerdo con esa secuencia, es decir, respetando el orden original.

La gestión administrativa o técnica que cotidianamente realizan las instituciones se constituye y materializa en expedientes, aun cuando dicha denominación es usualmente utilizada para nombrar los diferentes "Procesos Jurídicos" que adelantan las entidades encargadas de hacer justicia llamándolos de forma genérica EXPEDIENTES, lo cierto es que el desarrollo de gran parte de los trámites generan expedientes, que como se mencionó, constituyen las unidades documentales complejas. Entre dichos expedientes podemos mencionar: una Historia Laboral, una Historia Clínica, una Investigación disciplinaria, un Derecho de Petición, un Programa de Capacitación, un Plan Anual de Caja, etc., entre otros.

Ordenación del expediente

El expediente debe ser ordenado siguiendo los pasos que se han dado durante su trámite; el primer documento será aquel que le ha dado origen, bien sea a través de una solicitud o un trámite de oficio, posteriormente se irán añadiendo los documentos que según el orden y uso se vayan produciendo hasta el que concluye el trámite, lo cual es imprescindible para que el expediente tenga una disposición coherente, de manera que pueda reconstruirse el asunto de que trata.

Para las unidades documentales complejas (expedientes), la ordenación cronológica se debe hacer de acuerdo con las fechas extremas (año, mes día): en primer lugar la fecha del documento que le dio inicio al trámite y que debe corresponder a la más antigua dentro del trámite administrativo, y la fecha del último documento, es decir aquel con el que concluyó dicho trámite. No nos referimos aquí y no se tendrán en cuenta las fechas de aquellos documentos anexos o soportes, que van unidos a los documentos principales; éstos generalmente sirven como antecedentes o testimonios (como las pruebas, las notificaciones, normas, etc.,) y, con frecuencia, forman parte integral del expediente con fechas anteriores a los de los documentos sustantivos. Por Ejemplo:

FECHA INICIAL FECHA FINAL

♦ 1999, 05, 03 - 2000, 01, 10

♦ 2000, 09, 23 - 2001, 02, 14

♦ 2001, 01,02 - 2001, 12,31

En razón de lo expuesto anteriormente, no es correcto abrir unidades de conservación bajo el nombre de Correspondencia Recibida, ya que toda comunicación que recibe una entidad debe relacionarse con una serie documental por las funciones que dicha entidad desarrolla a través de sus diferentes unidades administrativas u oficinas, por lo tanto formará parte de los expedientes de acuerdo con los trámites que allí se adelanten. Al separar las comunicaciones que ingresan a una dependencia, se está rompiendo el trámite y por ende se está desagregando el expediente, la información queda fragmentada y se rompe el orden original.

Lo que se ha hecho por costumbre y podría decirse que por tradición, pero que no debe hacerse, es abrir una unidad de conservación con la correspondencia que llega (correspondencia recibida) y otra unidad de conservación, con las respuestas a dicha correspondencia (correspondencia despachada).
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11.4. DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL.

Fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripción y de consulta.

11.4.1. ACTIVIDADES:

Análisis de información y extracción de contenidos.

Diseño de instrumentos de recuperación como Guías, Inventarios, Catálogos e Índices.

Actualización permanente de instrumentos.

La organización de los documentos permite una rápida identificación de los expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas, contar con sistemas de ordenación fáciles de entender por los usuarios, ubicar los documentos para su consulta, transferencia o disposición final.

12. CAPITULO IX: CONSULTA DE DOCUMENTOS.

¿Qué es?

Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la información que contienen.

¿Para qué sirve la consulta de documentos?

La consulta garantiza el derecho que tiene un usuario (entidad, dependencia, persona natural, Estado Colombiano, etc.) de acceder a la información contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a obtener copia de los mismos. Para el cumplimiento de este propósito, los archivos deben atender los requerimientos y solicitudes de manera personal, telefónica, correo electrónico o remitiendo al usuario al funcionario competente.

¿Quiénes pueden consultar documentos?

En concordancia con el artículo 74 de la Constitución Política “Todas las personas tienen el derecho a acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley.

¿Se puede solicitar copias de documentos que reposan en archivos?

Toda persona tiene derecho a que se le expidan copias de los documentos que reposan en los archivos, siempre y cuando la reproducción no afecte al documento original.

12.1. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO GENERAL DE LA GOBERNACIÓN

Para la consulta de documentos en el Archivo General de la Gobernación de Caldas, se ha documentado el siguiente procedimiento el cual  describe gráficamente los pasos a seguir para la consulta de documentos al igual que la solicitud de certificaciones o constancias.
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La solicitud para la consulta de documentos en el archivo general puede ser verbal, o mediante oficio.

Una vez se ha hecho la solicitud de consulta de documentos por parte del interesado ésta se registra en libro radicador, al momento del préstamo y devolución del mismo,  con el fin de ejercer un efectivo control sobre los documentos que tiene bajo su custodia, todos los documentos que sean prestados para consulta de las diferentes dependencias podrán permanecer en las mismas por un máximo de (15) días calendario contados a partir de la fecha del préstamo. No obstante, en caso de que por razones del servicio, se requiera que los documentos permanezcan por más tiempo en alguna dependencia, se deberá proceder a renovar el préstamo mediante la presentación del documento en el archivo general para anotar la devolución y registrar un nuevo préstamo.

12.2. CONSULTA DE DOCUMENTOS EN ARCHIVOS DE GESTIÓN

La consulta de documentos en los archivos de gestión, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, deberá efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte.  Si el interesado desea  que  se  le  expidan copias o fotocopias, éstas deberán ser autorizadas por el jefe de la respectiva oficina o el funcionario en quien se haya delegado esa facultad y sólo se permitirá cuando la información no tenga carácter de reservado conforme a la Constitución o a  las Leyes. En la correspondiente oficina se llevara el registro de préstamo y de forma opcional una estadística de consulta.

Préstamo de documentos para trámites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo,  la dependencia productora deberá llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificación completa del expediente, número total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolución. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberá hacer exigible su devolución inmediata.

12.3. CONTROL DE DOCUMENTOS

El control a los documentos establecido para el Sistema Integrado de Gestión de la Gobernación de  Caldas se encuentra definido por el procedimiento:

PR-GD-02-001 Procedimiento para el Control de Documentos

La Gobernación de Caldas ha documento la Norma Fundamental del Sistema de Gestión de calidad NF-GD-02-001 documento que establece parámetros para la elaboración de documentos de calidad. La información se encuentra disponible para todos los servidores públicos en el aplicativo SIG. Allí permanece disponible la última versión de los documentos internos del SIG., el proceso de gestión de documentos de calidad administra la creación, actualización y anulación de documentos del SIG.

A través de la herramienta del SIG., se cuenta con los listados maestros para cada proceso del modelo de operación, estos listados son:

·         Listado Maestro de Documentos

·         Listado Maestro de Registros

·         Listado Maestro de Procedimientos

12.4. CONTROL DE REGISTROS

El Procedimiento PR-GD-02-002 Procedimiento para el Control de Registros define los controles necesarios para la identificación, almacenamiento, protección, recuperación, tiempo de retención y la disposición de los registros del Sistema Integrado de Gestión

El aplicativo del SIG. detalla el Listado Maestro de Registros del modelo de calidad de la Entidad, haciendo una relación del tipo de documento, tiempo de retención, lugar de almacenamiento y medio de recuperación.

Adicionalmente, la administración central, a través del Grupo de Archivo General, proceso Administración y Conservación de los Documentos que Conforman el Archivo Central, ha establecido parámetros para la gestión documental tanto para el archivo de gestión como el central.

La Secretaría de Educación  ha dispuesto sus registros a través de su plataforma tecnológica y de igual manera, hace uso de los formatos institucionales dispuestos  el SIG. 

13. CAPITULO X: CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS.

Instalaciones: La Gobernación de Caldas deberá garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. 

14. CAPITULO XI: DISPOSICIÓN FINAL DE DOCUMENTOS.

14.1. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL.

Son un listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Las Tablas de Retención Documental de la Gobernación de Caldas, serán adoptadas y aplicadas una vez sean aprobadas por el Archivo General de la Nación.

14.2. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

Las Transferencias documentales, consisten en la remisión de los documentos de los archivos de gestión al central y de este al histórico, de conformidad con las Tablas de Retención Documental.

Las transferencias documentales deberán realizarse soportadas en el formato establecido en el SIG. para tal fin.
14.2.1. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

Las transferencias documentales primarias, consisten en la remisión de los archivos de gestión al central y se efectuarán utilizando el formato establecido por el sistema de gestión de calidad.

14.2.2. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.

Las transferencias secundarias consisten en la remisión de documentos del archivo central al histórico, de acuerdo con lo establecido por las Tablas de Retención Documental, por poseer valor para la ciencia la cultura y la investigación.

ANEXOS

ANEXO 1: GLOSARIO DE TÉRMINOS. 

A

Abreviatura: Representación de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminación de algunas de las letras, sílabas finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.  

Acrónimo: Vocablo conformado por diferentes letras iníciales y no iníciales de una razón  social.     Ejemplo cafam: Caja de Compensación Familiar. 

Acta de Baja de Inventario: Documento que se elabora para retirar los bienes del inventario.

Acta de Posesión : Es un documento con el cual se oficializa un nombramiento, dicho documento contiene el nombre de la persona que ha sido nombrada, el cargo que va a asumir, el salario, datos personales y firma del posesionado, el funcionario a cargo de elaborar el acta de posesión y el funcionario que da por aprobado el nombramiento.

Acto Administrativo: Todo acto dictado por un Poder Público en el ejercicio de una potestad administrativa y mediante el que impone su voluntad sobre los derechos, libertades o intereses de otros sujetos públicos o privados, bajo el control de la jurisdicción contencioso-administrativo.

Alcance: Constituye el rango de aplicación del documento (Dónde aplica el documento).

Anexo: Documento o elemento que se adjunta a la comunicación o informe, sirve como complemento  y para aclarar.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestión de la entidad respectiva, una vez finalizado su trámite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Arquitectura del Documento: Se conoce como el cuerpo del documento. El conjunto de parámetros tales como tipo y tamaño de letra, márgenes, encabezado, interlineado y demás, que en conjunto constituyen un documento de calidad.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acción administrativa.

B

Bibliografía: Relación alfabética de fuentes documentales sobre una materia o asunto determinado, registrados en cualquier soporte físico, consultadas por el investigador para sustentar sus escritos.

C

Capítulo: División que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para organizar y facilitar la comprensión del texto. 

Cargo: Nombre de la posición que ocupa la persona responsable de expedir el documento.

Cita: Pasaje, párrafo proposición que proviene de alguien diferente al autor del informe, para apoyar o corroborar la propia idea o para compararla. 

Clasificación documental: Fase del proceso de organización documental, en el cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad productora (Fondo, sección, series y/o asuntos).

Clasificación: Operación archivística que consiste en el establecimiento de las categorías o grupos que reflejan la estructura jerárquica del fondo. Es el primer paso del proceso de organización 

Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad. NOTA: Antes llamado también número, referencia o consecutivo.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas por entidades oficiales o privadas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente, a la Administración Departamental independientemente del medio utilizado.

Contenido: En esta página se enuncian los títulos de primero, segundo, tercer y cuarto nivel y la relación de los materiales complementarios del trabajo, en el mismo orden en que aparecen y los números de las páginas donde se encuentran

Convocatoria: Acuerdo de fecha, hora y lugar para la siguiente reunión.

Copia: Fiel reproducción del documento. 

Cubierta: Parte exterior que cubre las hojas internas; suele reproducir los datos de la portada. 

D

Dependencia, Área o Funcionario Competente: Es aquella o aquel que de conformidad con las normas orgánicas vigentes y el manual descriptivo de funciones y competencias, le está asignado el tema o asunto sobre el cual versa la petición.

Desarrollo: Descripción de los asuntos tratados en una reunión.

Descripción documental: Fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo resultado son los instrumentos de descripción y consulta.

Despedida: Palabra o frase de cortesía con la cual se finaliza una comunicación. 

Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicación. 

Distribución de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

E

Encabezado: Título de la comunicación que se realiza. Línea de identificación para indicar la continuidad del documento. 

Encabezamiento: Conjunto de palabras con que se inicia un documento, según el tipo de comunicación. Palabras fijas que sirven de guía para establecer el inicio de un documento.

Escanear: Actividad por medio de la cual se Ingresan las imágenes de los documentos al sistema.

Espacio: Distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

Esquema: Representación gráfica y simbólica de la distribución que deben tener los textos de los documentos.

Estilo: Distribución de las diferentes líneas que conforman la comunicación.

F

Figura: Gráficos, dibujos, planos, fotografías, mapas, diagramas o esquemas.

Firmas responsables: Nombre y apellido, o título, que los funcionarios autorizados realizan con su propia mano en un documento, para darle autenticidad o para expresar que aprueba su contenido de la documentación con destino interno y externo que genere la institución.  NOTA: Los funcionarios responsables de firmar son aquellos a los que por Manual de funciones se les ha asignado la competencia.

Foliar: Acción de numerar las hojas. 

Folio: Hoja. 

Formato: Documento en el cual se registra la información generada como resultado de la ejecución de una tarea

Fuente bibliográfica: Lista de fuentes consultadas que están relacionadas con el tema. 

Fuente o tipo de letra: Tamaño de los caracteres utilizados en la edición de un documento. 

G

Gaceta:   Publicación periódica estatal usada para difundir información de interés general.

Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.

Guía de usuario: Documento que orienta al usuario del Sistema de información, tecnologías de hardware y de telecomunicaciones por medio de instrucciones sobre la operación del mismo. Las guías de usuario, están asociadas a actividades/tareas dentro de los procesos/procedimientos.

Guía Metodológica: Documento que brinda definiciones y métodos para la documentación y ejecución de procesos, proyectos, planes y programas. Es construida al interior de la Organización.

Guía Técnica: Documento que describe la manera como se configura, parametriza, programa o diseña un sistema de información, tecnologías de hardware y de telecomunicaciones.

Guía: Documento donde se dan indicaciones para realizar una actividad y/o tarea, generalmente puede ser: metodológica, técnica, de usuario.

I

Ilustración: Representación de un objeto. Tabla, figura u otro material gráfico que aparece en el cuerpo del documento para ampliar, complementar y ejemplificar el texto.

Índice: Lista opcional pormenorizada y especializada de los diversos términos precisos (geográficos, onomásticos, autores, temas y otros) que se incluyen en el documento, para facilitar su ubicación en el texto. 

Instructivo: Documento que detalla de manera complementaria los pasos de diligenciamiento de un formato.

Interlínea libre: Renglón sin escritura.

Interlínea: Distancia vertical entre dos renglones. 

Introducción: Escrito, como preámbulo, que expone brevemente el contenido, el alcance y objetivos del informe extenso. 

Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Inventario o acta de transferencia documental: Es el instrumento que describe la relación sistemática y detallada de los documentos que se transfieren de una fase de archivo a otra.

Líneas especiales: Línea de anexos, copia e identificación del transcriptor.  NOTA No están presentes en todos los documentos organizacionales. 

Logotipo: Símbolo que identifica a la organización. Proyecta la imagen corporativa y hace fácil la identificación de la entidad que genera o produce la comunicación. 

M

Manual: Es un documento que recopila conceptos, políticas, objetivos, principios, normas, contenidos, definiciones, atributos, tipos de información de un sistema de gestión, información sobre componentes y operación de tecnología, entre otros.

Márgenes: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una página impresa. 

Material Audiovisual: Grabaciones para televisión en formato profesional, hechas casi siempre por camarógrafos, durante los eventos que generan la información

Material complementario:  Parte agregada o anexa a una obra que la complementa directa o indirectamente; separada físicamente del documento que contiene la parte principal de la misma y que, con frecuencia, es de naturaleza diferente de ésta, por ejemplo: mapas, folletos, disquetes, casetes, videos, discos compactos, libros de respuesta, diapositivas, planos entre otros.

Material Escrito: Son los boletines de prensa, comunicados a la opinión pública o documentos especializados, que se generan para entregar a los medios de comunicación

Material Fotográfico: Son las fotos, casi siempre digitales, que se toman como registro del evento o suceso y que se envían los medios impresos o electrónicos para si publicación, van acompañadas de su pie de foto y el boletín con la información.

Membrete: Inscripción impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o jurídica. 

Modelo: Esquema de distribución de zonas que le permite a la organización la diagramación de su papelería.

N

Nivel: Ubicación, dentro de la jerarquía, de los elementos temáticos que conforman un documento. También se refiere a cada uno de los numerales que forman parte del documento.

Norma Fundamental del Sistema Integrado de Gestión: Documento que establece los parámetros que utilizarán las personas con responsabilidad de elaborar los documentos asociados al Sistema Integrado de Gestión. Estos parámetros son aplicables a la preparación de los manuales, instructivos, guías, formatos y otros documentos del Sistema.

Nota de pie de página: Aclaración del autor del informe para ampliar o completar una idea expresada en el texto

O

Oficio: es un tipo de 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Documento"documento que sirve para comunicar disposiciones, 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Consultas&action=edit&redlink=1"consultas, órdenes, 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Informe"informes, o también para llevar a cabo gestiones de 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Acuerdo"acuerdos, de invitación, de felicitación, de colaboración, de agradecimiento, etc. Estas redacciones se utilizan en instituciones como: 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio"ministerios, 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Embajada"embajadas, 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Municipio"municipios, 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Colegio_profesional"colegios

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Colegio_profesional" 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Colegio_profesional"profesionales, 

HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Sindicato"sindicatos y oficinas de gobierno, entre otras.

Ordenación documental: fase del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación.

Ordenación: Operación archivística realizada dentro del proceso de organización que consiste en establecer secuencias naturales cronológicas y/o alfabéticas, dentro de las categorías o grupos definidos en la clasificación. 

Organización: Proceso que, mediante las etapas de clasificación y ordenación, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificación a la estructura de un fondo"[2]

P

Página: Cara de una hoja. Lo escrito o impreso en una cara del papel. 

Paginar.: Acción de numerar páginas. 

Procedimiento: Es una descripción de la secuencia de pasos o tareas que conforman una actividad.

Proceso archivístico orientado a la clasificación, la ordenación y la descripción de documentos de una institución.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Q

Queja: La queja es toda inquietud, recomendación, denuncia o crítica relacionada con la prestación del servicio. La queja puede constituirse en una no conformidad dentro del sistema integrado de gestión de la Entidad.

R

Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de Oficializar el trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley. Estos términos se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el documento.

Radicar: Asignación de un número consecutivo, hora y fecha a las comunicaciones recibidas o producidas dejando constancia de la fecha y hora de recibo y del envío.

Razón social: Nombre que identifica a una organización.

Recepción de correspondencia: conjunto de operaciones de verificación y control que la Gobernación debe realizar para la admisión de los documentos que son remitidos por personas naturales o jurídicas.

Reclamo: Es toda manifestación de inconformidad sobre el servicio que presta la entidad, ante la situación de un derecho insatisfecho. El reclamo puede constituirse en una no conformidad dentro del sistema de gestión de la calidad del Departamento.

Recomendación: formulación concisa de acciones necesarias, como resultado directo de Las conclusiones que se consideran alcanzadas.

Redactor: Persona que genera y plasma ideas en una comunicación.

Referencia bibliográfica: conjunto de datos suficientemente precisos ordenados, los cuales facilitan la identificación de una fuente documental o parte de ella.

Registrar: procedimiento por medio del cual las Entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: 

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de actividades desempeñadas, del grado de cumplimiento de los procesos y productos con los requisitos de calidad y de la eficacia del sistema de gestión de la calidad. El registro puede ser escrito o almacenado en cualquier soporte de datos (por ejemplo, en la memoria del computador, en un sistema de información, en formato físico). Este tipo de documento tiene la característica de que no puede modificarse, por tanto deben mantenerse y conservarse según lo estipulado por la normatividad vigente.

Renglón: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.

Resumen ejecutivo: Exposición sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.

Rúbrica: Rasgo o rasgos de figura determinada, que cada persona escribe como parte de la firma, después de su nombre o título.

S

Saludo: Frase de cortesía con la cual se inicia la comunicación. 

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.

Sigla: Abreviatura conformada por las letras iníciales de cada palabra de una razón social. 

Solicitud de información: Consultas escritas o verbales a las autoridades en relación con las materias a su cargo y sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales. Estas consultas deberán tramitarse con economía, celeridad, eficacia e imparcialidad y resolverse en un plazo máximo de treinta (30) días

Soporte: Medio físico para registrar información escrita, sonora, visual, electromagnética; este material puede ser papel, metal, pergamino, madera, filme, cinta magnética, disco óptico, entre otros.

Subdivisión: Cada parte en que se fracciona un capítulo. Corresponde a temas y subtemas.

Subseries Documentales: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus características específicas

T

Tablas Retención Documental : Listado de series y sus correspondientes tipos documentales producidos o recibidos por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se les asigna un tiempo o permanencia en cada fase de archivo.

Tablas: Serie de números, valores, unidades y datos relacionados entre sí, presentados en columnas para facilitar su interpretación. Representa  Información cuantitativa en columnas.

Tabulado: Espacio determinado para escribir datos en columnas.

Tercio: Cada una de las tres partes en que se visualiza el sobre.

Texto: En las comunicaciones organizacionales, es el contenido del mensaje.

Tipo documental Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática.

Título: Palabra o frase con la cual el autor denomina e identifica un documento o cada uno de los temas, divisiones o subdivisiones de un escrito o una publicación y que a menudo (aunque no necesariamente) lo distingue de otro documento.

Transcriptor: Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la comunicación.

Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución

Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoración documental Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

Viñeta: Símbolo que se coloca para separar series o párrafos que no están numerados en un trabajo escrito.

Zona: Espacio predeterminado para ubicación
ANEXO 2:  MARCO NORMATIVO

Constitución Política

Artículo 15. Párrafo 3: La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables. Sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley. Reforma Acto Legislativo 02 de 2003.

Artículo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución. El legislador podrá reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Ley 58 de 1982 Reglamentación trámite peticiones.

Ley 527 DE 1999 (agosto 18): Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificación y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 DE 2002 (febrero 5): Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.

CAPITULO SEGUNDO.

DEBERES.

Numeral 5. Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo, cargo o función conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebidos.

CAPITULO TERCERO.

PROHIBICIONES.

ARTÍCULO 35. PROHIBICIONES. A todo servidor público le está prohibido:

Numeral 13. Ocasionar daño o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razón de sus funciones.

Numeral 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 962 de 2005 (julio 8) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos.

Artículo 20. Supresión de sellos. En el desarrollo de las actuaciones de la Administración Pública, intervengan o no los particulares, queda prohibido el uso de sellos, cualquiera sea la modalidad o técnica utilizada, en el otorgamiento o trámite de documentos, salvo los que se requieran por motivos de seguridad.

La firma y la denominación del cargo serán información suficiente para la expedición del documento respectivo. Prohíbase a los servidores públicos el registro notarial de cualquier sello elaborado para el uso de la Administración Pública. Igualmente queda prohibido a los Notarios Públicos asentar tales registros, así como expedir certificaciones sobre los mismos.

Decreto 2150 de 1995.
Artículos 1, 11 y 32. Supresión de autenticación de documentos originales y uso de sellos, ventanilla única.

Decreto 229 de 1995, sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 2150 de 1995
Decreto 01 de 1984. Código Contencioso Administrativo. Derecho de petición.

Decreto 2150 de 1995.

Artículos 6, 16, 17, 22.

Artículo 25. Establece que las entidades de la Administración Pública deberán facilitar la recepción y envío de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo certificado, el cual es un servicio exclusivo de ADPOSTAL.

Decreto 1222 de 1999
Artículo 33. Derecho de turno.

ACUERDO No. 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas.

Artículos 3, 5, 8, 10, 11 y 12. Sobre las unidades de correspondencia, radicación y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Artículos 3, 6 y 8. Envío y control del trámite de las comunicaciones, numeración de actos administrativos.

Artículo 25. Utilización del correo para el envío de información.

Acuerdo No. 042 de 2002 (octubre 31 de 2002) por el cual se establecen los criterios para la organización de los  archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el inventario único  documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26
Acuerdo No. 038 de 2002 (septiembre 20 de 2002), por el cual se desarrolla el artículo 15  de la ley general de archivos 594 de 2000, 
Artículo 1. Responsabilidad del servidor público frente a los documentos y archivos. El servidor público será responsable de la adecuada conservación, organización, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.  
Artículo 2. Todo servidor público al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo, recibirá o entregará según sea el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar  la continuidad de la gestión pública.
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