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INTRODUCCION

Uno de los procesos técnicos de la Gestion Documental y que estd enmarcado en
el Decreto 1080 de 2015, es la Producciéon Documental, definido por Archivo
General de la Nacién de Colombia — AGN como la “generaciéon de documentos
hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones”. Es un proceso que
a su vez consiste en conjunto de actividades destinadas al estudio de la forma de
produccion, ingreso, formato, estructura, finalidad y area competente para el tramite
de los documentos. De igual manera, el AGN aporta otro concepto que esta
destinado a “estudiar las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar
la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la
historia”, a esto se le conoce como Diplomatica documental.

Por otro lado, en materia normativa, se han expuesto algunas iniciativas con la
finalidad de dar soporte y lineamientos en cuanto a la producciéon documental se
refiere. En este caso, se tiene la “Guia Técnica Colombiana GTC 185 de 2009 -
Documentacion Organizacional- “y la Norma Técnica Colombiana NTC 3393
“Documentacion. Elaboracion de cartas comerciales”, dispuesta por el Instituto
Colombiano de Normas técnicas y Certificacion -ICONTEC- en 1996; también en el
“Manual para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental” publicado
por el Archivo General de la Nacion de Colombia -AGN- en 2014, se plantean las
acciones necesarias y criterios de necesaria consideracion durante la ejecucion del
proceso. Documentos que fueron insumos informativos para la elaboracion del
presente manual.

Estas definiciones aportan un contexto amplio de la transcendencia sobre la
produccion documental en las entidades y la influencia en la estandarizacion,
regulacién y normalizacion de las formas y tipos documentales que son generados
en las instituciones, y que reflejan el relacionamiento con otras personas y
entidades.
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Considerando lo anterior, se presenta el “Manual de Produccion Documental” de la
Agencia de Desarrollo Local de Itagli, con el objetivo de establecer una serie de
aspectos necesarios para la creacion de los documentos en los formatos que la
entidad, mediante el area de Direccion de Planeacion son preestablecidos para
garantizar la estandarizacion y normalizacion de los documentos, contribuyendo a
la mejorar la imagen ADELI.

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo general

Establecer las directrices para la produccién documental en la entidad, teniendo en
cuenta los aspectos generales de las comunicaciones oficiales, teniendo como
referencia las politicas institucionales, procesos y procedimientos documentados y
debidamente aprobados, con el fin de garantizar la normalizacién de la informacién
en ADELI.

1.2. Objetivos especificos
® Definir las formas y formularios de uso frecuente en la entidad.

¥ Crear los lineamientos, instructivos y criterios de produccién documental para
registro y control de la informacion.

2. ALCANCE

Este manual aplica para todas las actividades que van encaminadas a la
produccion documental en ADELI.

3. MARCO NORMATIVO

ADELI - Empresa Industrial y Comercial del Estado

Carrera 51 N2 51 - 55, Edificio Concejo Municipal de Itagdi, Piso 9
Municipio de Itagtii

Correo. contactenos@adeli.gov.co

Teléfono. 373 76 76 Ext. 1422

Nit. 900590434 - 8

o o www.adeli.




Cédigo: MA-GA-02

Version: 01
Fecha de Actualizacion: MANUAL DE A ADELI
31/01/2022 PRODUCCION DOCU M ENTAL EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO

6.1.

ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
ISO 15849 Informacion y documentacion. Gestion de documentos
Guia técnica colombiana [Documentacion organizacional

GTC 185

Norma Técnica Colombiana [Documentacion. Elaboracién de cartas comerciales
NTC 3393
Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura

RESPONSABLES

Todas las areas productoras de documentos en ADELI.

GLOSARIO

Se encuentra incluido dentro de los documentos que se describen en el formato.

MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL

En este documento se exponen los formatos de uso general en la Agencia de
Desarrollo Local de Itagli - ADELI, para la produccion y elaboraciéon de documentos
de caracter oficial en la en la entidad; dichas formas fueron adaptadas segun la
Norma Técnica Colombiana NTC 3393 “Documentacién. Elaboracién de cartas
comerciales”, dispuesta por el Instituto Colombiano de Normas técnicas y
Certificacion -ICONTEC- en 1996.

FORMATOS

6.1.1. COMUNICACION OFICIAL

Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y
personas naturales y/o juridicas; o entre la organizacién y sus empleados.
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Comunmente son utilizadas para informar sobre un hecho, expresar necesidades,
tramitar o dar desarrollo a un asunto o tramite, realizar y reiterar solicitudes de
informacion, dar respuesta a otras comunicaciones recibidas, realizar
requerimientos urgentes, confirmar eventos ocurridos o pendientes, solicitar o
remitir informacion, felicitar, convocar o invitar, ofrecer disculpas o condolencias,
entre otros.

Para algunas organizaciones
también son denominadas como
ltagiii, fecha “ofi Clos” .

A ERE DESTIATARIO Tipos de comunicaciones u oficios:

Cargo
Entidad
Direccion
Ciudad

Asunto:

Cordial saludo,

Mensaje.

U] Oficiales:  producidas en
oficinas o entidades publicas y
organizaciones del Estado.

U] Personales: producidas

internamente entre personas que se
conocen, en este tipo de permite el
_ uso del lenguaje informal.

Adontaments U] Organizacionales: producidas
en el desarrollo de las actividades
institucionales.

Cargo

Arexcs:

Capla:
Froyactsda por

Pégina 1 de 1

Al momento de diligenciar este documento, se recomienda:

M Usar un tratamiento cortes y respetuoso, dejando de lado el tuteo.

M Tratar un solo tema en la comunicacion.

M Distribuir el texto de acuerdo con su extensién de manera que no queden
firmas en hojas en blanco del documento.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

M Ciudad y fecha: Escribir lugar de origen de la entidad y separado por coma;
seguido del dia, mes y afo.
M Encabezado:

S

Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial, ejemplo:
Sefior(a), Dr. (a).

Nombre Destinatario: En mayuscula sostenida el nombre de la persona
a la cual va dirigida la comunicacion.

Cargo del destinatario.

Entidad a la cual pertenece la persona.

Direccion de la empresa.

Ciudad donde estéa ubicada la empresa.

8

Saludo: Saludo inicial para iniciar la comunicacién

Asunto: Mensaje corto, alrededor de 5 palabras.

Mensaje: El texto se escribe a una interlinea entre renglones y a dos entre

parrafos, en forma clara, breve, directa y cortés, de preferencia se expresa

en primera persona del plural.

M Despedida: Se despide de la comunicacion con palabras como atenta o
cordialmente.

 Nombre del remitente en mayuscula sostenida.

M Cargo del remitente

M Anexos: Se describen los documentos anexos a la comunicacion. Hay que
recordar que en el mismo orden que se relaciona la informacion, se estar
ubicada fisica o digitalmente.

M Copia: Especificar si la comunicacion va dirigida a otras personas.

M Proyectado por: Mencionar que funcionario elaboré el documento en tal caso

gue el remitente sea otra persona.

EEF=E
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6.1.2. MEMORANDO

El memorando es una comunicacién escrita empleada por las organizaciones para
el abordaje o tratamiento de asuntos internos; generalmente son utilizados para
trasmitir informacién, orientaciones y/o pautas, expresar necesidades, hacer
requerimientos, regular o aclarar situaciones, tramitar o desarrollar asunto, solicitar
informacion sobre algo, presentar requerimientos urgentes, hacer llamados de
atencién, realizar convocatorias, impugnar 0 corregir situaciones entre las
dependencias institucionales y los funcionarios, entre muchos otros usos.

RECOMENDACIONES DE
REDACCION Y PRESENTACION

MEMORANDO

Codigo d2 |3 unidad adminisiativa

- (U] Redactar de forma clara,
i breve, directa, sencilla y cortés.
- L] Distribuir el texto de acuerdo
e con su extension de manera que no
Mensate gueden firmas en hojas en blanco del
documento.
L] Redactar en la primera
persona del plural o de manera
= impersonal.
L] Preferiblemente tratar un solo
R tema por memorando.

cange

Proyecan por
Cargo

Pagine 1.de 1
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Cédigo: Codigo de la unidad administrativa

Fecha y lugar: Ciudad de origen, luego separado por punto, dia, mes y afo.

Para: Nombre y cargo del destinatario.

Asunto: En maximo 4 palabras escribir el asunto del documento.

Desarrollo del texto: Escribir el desarrollo del texto de manera clara, directa, sencilla

y cortés.

M Remitente: Escribir el nombre del remitente en mayuscula sostenida y su cargo
debajo.

M Proyectado por: Escribir nombre y cargo de quien hizo el comunicado

FEEEEF

6.1.3. CIRCULAR

Comunicacion escrita, de tipo informativo o normativo de interés comun, con el
mismo contenido o texto, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna
como externamente. Se utiliza para dar a conocer actividades internas de la
Institucion, asi como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés
general.

La Circular es una comunicacion emitida por una autoridad superior a una inferior
sobre un tema y con un propadsito especifico.

TIPOS DE CIRCULARES

Internas: Documento para dar informacion general a toda la entidad.

Externas: Documento para dar a conocer informacion sobre la entidad y sus
procesos al publico.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

L] Tipo y numero: Especificar si es interno
GIRCULAR . _] o externo el documento. Numero de la circular
teniendo en cuenta que debe comenzar desde
FECHA: _DE___ DEL_____. OOX haSta N
PARR _ L] Fecha: dia, mes y afio de la circular.
DE: - L] De: Oficina productora de la circular.
ASUNTS: : L] Para: Grupo de personas u oficina a la
cual va dirigida la circular.
ereae ] Asunto: Asunto del documento.
L] Desarrollo _del texto: Escribir el

desarrollo del texto de manera clara, directa,
sencilla y cortés.

Cordislmente,

L] Remitente: Escribir el nombre del
remitente en mayuscula sostenida y su cargo
debajo.

Carpo

Pagina 1 de 1

6.1.4. CERTIFICADOS

Documento de caracter probatorio, publico o privado, que da fiel testimonio sobre la
veracidad y legalidad de un hecho o acto solemne; este tipo de registro posee
validez en un acto judicial, juramento, ceremonia, norma o registro notarial, si cuenta
con las formalidades necesarias.

TIPOS DE CERTIFICADOS

En la entidad existen varios tipos de certificados, entre estos se tiene:
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& Certificados laborales
& Certificados contractuales

RECOMENDACIONES DE REDACCION Y PRESENTACION

 Abordar un solo tema por circular.

I Iniciar y terminar el teto con frases de cortesia.

M Redactar de forma clara, concisa, concreta y precisa.
 Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y comun.
M Usar tratamientos corteses y respetuosos.

LA AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI-ADELL

. { . _ . LA AGEMCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI - ADELI
Empress industrial y Comercial del estsdo con Nit B0D590434-5, creado mediante Empresa Indusirial y Gomercial el Estada can Hig, 800590 434-6
decreto 1309 dal 23 de octubre de 2012, El Gerente General de la Agencia dz Desamalle

Local de Itagii- Adeli, &n uza de sus facultsdes G Legales

&n especial |as conferidas en |a Ley 809 de 2004, =l Decreto 228 de 2016, y el Acuerdo

Municipal No. 007 de 2021 reglamentade por el Decreto 361 del 21 de mayo d= 2021 ¥

CERTIFICA:
CERTIFICA:

Texto: aseguear |a veracidad y legalidad de un heche solemne coma los de cardoter
Que al safior() con cedula de ciudadaniz ME, lsbaral y contractual.

- Labors sl servicio de Is Agencia de Desamollo Local de
Itagii.

+ Fechade Ingresa Dado en Ciudad a los __ del mas de de.
+ (Cargoque e
+ Salario Bésico mensual

s Tipode)
Se pride esia constancia & solicitud del Inferesado. NOMBRE DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO
Dado en alos __dias del mes de b,
Froyeciads por
Directora Administrative y Financiara
Pagina 1ded
Formato de certificado laboral Formato de certificado contractual
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO CERTIFICADO LABORAL

M nombre de la entidad: Nombre de la empresa en maytscula sostenida y su
nit.

m Sustento normativo ADELI: Se relaciona el marco normativo mediante el cual
se crea la entidad.

m Certifica: en mayuscula sostenida y centrado.

m Texto: asegurar la veracidad y legalidad de un hecho solemne como los de
caracter laboral y contractual. En este caso se relacionan los datos
personales del servidor, tiempo y vinculacion en la entidad

I Fecha: especificar la fecha en cual fue dada el certificado.

@ Nombre de quien firma el documento: en mayuscula sostenida diligenciar el
nombre de quien da el certificado. En este caso de la persona encargada de
la Direccion Administrativa y Financiera.

@ Cargo: Cargo del servidor publico que firma el documento.

i Proyectado por: nombre y cargo de quien proyecta el documento, en caso de
gue otra persona diferente al firmante titular lo haya realizado

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO CERTIFICADO CONTRACTUAL

s Nombre de la entidad: Nombre de la empresa en mayuscula sostenida y su
nit.

Certifica: en mayuscula sostenida y centrado.

Texto: asegurar la veracidad y legalidad de un hecho solemne como los de
caracter laboral y contractual. En este caso se relacionan las funciones y
tiempo del contrato.

Fecha: especificar la fecha en cual fue dada el certificado.

Nombre de quien firma el documento: en mayuscula sostenida diligenciar el
nombre de quien da el certificado.

Cargo: Cargo del servidor publico que firma el documento.

Proyectado por: nombre y cargo de quien proyecta el documento, en caso de
gue otra persona diferente al firmante titular lo haya realizado.

i

i

i
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6.1.5. ACUERDO

Documento en el cual se registran una o varias decisiones aceptadas por un grupo
de personas interesadas, una junta, asamblea o comité. Un acuerdo es un convenio
o tratado que se hace entre dos o0 mas involucrados para la resolucion de un
problema y sirve para establecer puntos en comdn durante una negociacion o
conversacion y para que ambas partes cedan en sus argumentos.

INSTRUCTIVO DE
DILIGENCIAMIENTO

ACUERDO Nro. XXX
(FECHA)

A Numero de Acuerdo: Acuerdo
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGI - N ro. XXX (En negrita) .
conferidas por ol Aieulo 315, rumerales 15 3 82 s Gonstiucion Poliis ds L] FECHA: XX de Mes (en letra)
Colombia, Acuerdo Municipal No. 007 de 2021 reglamentado por el Decreto 361 del e .
31 de mayo de 2021, y de 20XX (En negrita).
. CONSIDERANES ] Motivo del acuerdo: (Por el
) cual...) Escriba el objeto del acuerdo.
E:grun;‘a_ri:deEeLlli:) expuesto, la Junta Directiva de la Agencia de Desarrollo Local de (En neg rlta) .
ACUERDA A Encabezado: LA JUNTA
ARTICULO PRIMERO:
ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo rige a partir de Ia fecha de su expedicion. DIRECTIVA DE LA EMPRESA
‘ INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL
Dado en . alos HX)diasdelmesde __ de ESTADO DENOMINADA AGENCIA
COMUNIQUESE Y CUMPLASE DE DESARROL LO LOCAL DE
ALCALDE MUNICIPAL GERENTE |TAGUi - ADELI en uso de sus

Presidentz Junta Directiva Secrataria Junta Directiva

- facultades constitucionales, legales y
estatutarias, en  especial las
conferidas por la Ley 489 de 1998, ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005,
Decreto 1083 de 2015 y el Acuerdo Municipal No. 007 de 2021 reglamentado

por el Decreto 361 del 31 de mayo de 2021 y;
M Considerando: En mayuscula sostenida y a continuacion describa los

antecedentes que dan sustento al acuerdo.
M Texto: En mérito de lo expuesto, la Junta Directiva de la Agencia de
Desarrollo Local de Itagui - ADELI:
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M Acuerda: Describa los articulos por medio de los cuales se daran los

lineamientos del acuerdo.
Articulo primero: En mayuscula sostenida y seguido describa el articulo.
Articulo_segundo: EIl presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion...
Fecha: Dado en

F&

=

, alos (XX) dias del mes de del

Comuniquese y cumplase: En mayuscula sostenida

Firma y cargo del presidente de la junta (el alcalde municipal y cargo)

Firma y cargo del secretario de la junta (gerente de ADELI)

Vo. Bo: Nombre y cargo del servidor publico encargado de revisar el acuerdo.

EEEE

6.1.6. RESOLUCION

Acto administrativo que se dicta para cumplir las funciones que la ley encomienda
al servicio publico. Se producen cada vez que se requiera como acto administrativo
para legalizar, adoptar, aprobar o aplicar procedimientos internos.

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

M Namero de Resolucion: Resolucion No.
XXX (En negrita).

RESOLUCION No. XXX
{DEL __DE DE.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL
ESTADO DENOMINADA AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI -
ADEL! en uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en
especial las conferidas por la Ley 489 de 1998, ley 909 de 2004, Decreto 785 de
2005, Decreto 1083 de 2015 y el Acuerdo Municipal Ne. 007 de 2021 reglamentado
por el Decreto 361 del 31 de mayo de 2021 y;

CONSIDERANDO QUE:

Mediante el IMencionar la norma que servira como referencia para la resolucion

Tenie
1a sigu ién del presupuesto asi

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de Ia facha de expedicién

io snterior, la Empress Industrisl y Comercial del Estado - ADELI reslizard

M Fecha: DEL __ DE DEL 20XX
(En negrita).

m Motivo _de la resolucion: (Por el cual...)
Escriba el objeto de la resolucion. (En
negrita).

M Encabezado: LA JUNTA DIRECTIVA DE
LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL

Dada a los J0006XXX (XX) dias del mes de XXX de X008

Fropecid:
G

amo

DEL ESTADO DENOMINADA AGENCIA DE
DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI - ADELI
en uso de sus facultades constitucionales,
legales y estatutarias, en especial las
conferidas por la Ley 489 de 1998, ley 909 de

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Gerente General
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2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y el Acuerdo Municipal
No. 007 de 2021 reglamentado por el Decreto 361 del 31 de mayo de 2021
Yi

Considerando que: En mayuscula sostenida y a continuacion describa los
antecedentes que dan sustento a la resolucion.

Texto: Teniendo en cuenta lo anterior, la Empresa Industrial y Comercial del
Estado — ADELL, realizara la siguiente distribucion del presupuesto asi:
Resuelve: Describa los articulos por medio de los cuales se daran los
lineamientos del acuerdo.

Articulo primero: En mayuscula sostenida y seguido describa el articulo.
Articulo _sequndo: La presente resolucion rige a partir de la fecha de
expedicion.

Comuniquese y cumplase: En mayuscula sostenida

Firma y cargo del secretario del Gerente de ADELI.

Proyect6: Nombre y cargo del servidor publico encargado de revisar la
resolucion.

=

=

i+

=&

EE=

6.2. CORREOS ELECTRONICOS O E-MAIL

Los mensajes y/o correos electronicos son una opcién que permite el intercambio
de informacidon con uno o mas usuarios; por medio de este canal es posible el envio
de documentos, memorandos, circulares, imagenes, videos, entre otros contenidos
de texto y/o multimedia, que sustentan el contenido u objetivo de dicho mensaje.

RECOMENDACIONES DE REDACCION Y PRESENTACION

I Hacer uso del correo electrénico solo para atender asuntos simples, ya que
la comunicacion y retroalimentacion son lentas y limitadas, lo que significa un
obstaculo para la resolucion de asuntos urgentes o complejos.

 Redactar de forma clara, precisa, concreta y concisa.

M Para asuntos institucionales hacer uso exclusivo de las plataformas de correo
electronico de la Agencia de Desarrollo Local de Itagui.
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M Se recomienda el uso del campo con copia oculta (CCO) para el envio de
mensajes a multiples direcciones, esto a fin de evitar el acceso a los correos
corporativos para el envio de correos spam.

I Hacer uso de tratamiento respetuoso y cortés.

M En el momento que se disponga a enviar y/o responder un correo electronico,
asegurese de brindar el contexto necesario para que el receptor o
destinatario comprenda la finalidad del mensaje.

M Por favor no participar de cadenas de mensajes a menos que sean
institucionales.

M |dentificar plenamente a quien sera dirigido el mensaje electrénico.

B8 Envio decorreo - Mensaje (HTML) = a x
Archivo Mensaje Insertar  Opciones  Formato detexto  Revisar  Programador  Ayuda @ :Qué desea hacer?
~  — a
I colores @ ER [0 Salicitar una confirmacian de entrega N G@ %
Temas [AlFuentes~ oy cco Utilizar botones Guardar elemento Retrasar  Dirigir
N [ Selicitar una confirmacién de lect
~  [@]Efectos~  Pagina > devoto~ enviadoen~  entrega respuestas a

Temas Mostrar campos Sequimiento & Wis opciones 1 ~

> De v Isepulveda@adeli.gov.co
E P: rueha@adel
oo} Se recomiend te medi

ltagii, 08 e diciembre de 2021
e —

Corgigl ssludo

Cergo
Agencia de Desarralio Local de Itagui

Cuida el planeta

AVISO LEGAL encialy pa rsona a Siusted o =5 o destinatario corresto o permitdo, <t prohibia cualquier modificacisn, difusin, distrbucion o copia de este mensaje Si por error recibe este mensaje, por favor reenyisko al emitente ¥
Slimine sl mensa

Los archivos anexas b

'y 52 eraz qus estén libres de virus. Sin embarge, &5 respansabiidad del receptar assgurarse de lo.

INSTRUCTIVO DE REDACCION DE CORREOS

» Para: Indicar el correo electrénico del destinatario, también estan disponibles
las opciones de envio con copia (CC) o con copia oculta (CCO) para la
remision del mensaje a destinatarios adicionales.
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» Asunto: Palabras claves para la identificacion del contenido a desarrollar.
Maximo 4 palabras.

» Cuerpo del texto: Debe contener los aspectos minimos de una comunicacion
u oficio; es decir, debe contener los siguientes aspectos:

v' Ciudad y fecha: La ciudad con mayuscula inicial, seguido de la fecha
en nameros y letras.

v Nombre y cargo de destinario: Describir el nombre y cargo de la
persona a la que se le envia el correo.

v' Saludo y despedida: Se recomienda que el saludo y despedida sean
los de una comunicacion normal.

v Desarrollo del texto: Descripcion, contextualizacion, parrafo por medio
del cual se da desarrollo al asunto descrito inicialmente, en este es
preciso hacer referencia a la informacioén que sera adjuntada.

v" Firma: Incorporar al final del mensaje datos como: el Nombre, Cargo,
Organizacion, Departamento y Extension, entre otros; que puedan
hacer las veces de firma en dicho medio.

6.3. ENVIO DE DOCUMENTOS

6.3.1. MARCACION DE ETIQUETAS Y/O ROTULOS
Inscripcién de los siguientes datos:

Nombre del Remitente
Cargo

Direccién remitente
Teléfono

Nombre del destinatario
Cargo

Direccién destinatario
Teléfono

Ciudad y pais.

AN N N NN NN

En el caso de medios magnéticos: “Cuando se envian dos 0 mas comunicaciones
en uno o mas CD’s, se debe adjuntar la lista con los nombres de los archivos en él
(los) contenidos y sus correspondientes anexos, por tanto, no se deberan incluir
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mas archivos, para agilizar la revision del antivirus; ademas cada CD se debera
identificar en la etiqueta y a lapiz con el nombre de la dependencia.

Nota: Con el fin de prevenir un virus informético, los CD’s recibidos, deben ser
analizados previamente por la persona del area de tecnologia.

6.3.2. TECNICAS DE IMPRESION

v Evitar imprimir documentos solo para lectura, en este caso hacer uso de las
herramientas digitales para llevar a cabo este proceso.

v' Recoger la informacién oportunamente en la impresora para evitar que
algunos documentos se mezclen con informacion de otras areas.

6.3.3. IMPRESION DE DOCUMENTOS

Documentos a color: Los siguientes documentos son aquellos que deben imprimir
a color:

v' Actos administrativos (acuerdos, resoluciones, actas)
v' Informes a entes de control

v Certificados laborales y contractuales

v' Fotografias en informes que son para otras entidades

De lo contrario, los deméas documentos se deben imprimir a blanco y negro.

6.3.4. USO DE TINTAS AL IMPRIMIR DOCUMENTOS

Usar tintas que sean estables quimicamente para la impresion de los documentos
de archivo, ademas deben ser insolubles en contacto con la humedad y que no se
decoloren.

6.3.5. USO DE TINTAS EN FIRMA DE DOCUMENTOS

Usar lapiceros de tintas insolubles para los documentos, por ningun motivo se deben
usar resaltadores, marcadores o lapiceros de tinta mojada o micropunta.
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6.4. TIPOS DE SOPORTE

Teniendo como referencia el Acuerdo AGN 060 de 2001, Articulo 9° Conservacion
documental, donde se expone que las entidades son las directamente responsables
de la conservacion de los documentos de archivo, se recomienda el uso de papel
con gramaje entre 75y 90 g/m2 (papel bond, fabricando industrialmente), libre de
acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo
con los aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia y durabilidad”. Las tintas de impresion deben poseer
estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la humedad, no presentar
modificacion de color y no transmitir acidez al soporte, teniendo en cuenta la NTC
1673 “Papel y carton: papel para escribir e imprimir”.

La informacién almacenada en medios magnéticos debe tratarse especialmente
debido a su soporte que la contiene, de tal modo que se garantice su preservacion
en el tiempo, su reproduccién y migracién en el tiempo.

La manipulacion, las practicas de migracion de la informacion y la produccion de
backup’s, seran adaptadas para asegurar la reproduccion y recuperacion hasta
tanto se estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de grabacién de
la informacion”.

6.4.1. TIPOS DE LETRA
v' Para los documentos oficiales de ADELI, se usara el tipo de letra ARIAL,
tamano 12.
v' Para los cuadros o informacién complementaria, se usara el tipo de letra
ARIAL y el tamafio depende de la informacion relacionada.
v' Paralos documentos en Excel, se usara el tipo de letra ARIAL, tamafio 12.
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6.4.2. TIPOS DE PAPEL

v Papel industrial tamafio carta 21.6 x 27.9 cm, 75 g/m?
v" Papel industrial tamafio oficio 21.6 x 33 cm, 75 g/m?
v Papel industrial tamafio 13.9 x 27.9 cm, 75 g/m?

6.5. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para la recepcion de documentos se tienen habilitados canales que ayudan a una
mejor relaciona usuario-entidad:

M Presencialmente en la oficina de atencién al ciudadano.
I Por correo electronico y deméas medios de comunicaciones enunciados en
el “Procedimiento para la atenciéon de PQRDS”

Por otro lado, para garantizar una buena experiencia de usuario con relacién a la
atencion brindada por ADELL, se le entregara una copia del documento con un sello
de recibido, el cual posteriormente es ingresado al software de gestion documental.

6.5.1. CONTROL DE ENTREGA DE INFORMACION

Toda la informacién que se reciba en la entidad se relaciona en el formato
establecido para tal fin, con el objetivo que los usuarios internos reciban la
informacion dejando constancia con su firma de la entrega de los documentos. Lo
anterior se encuentra descrito en el “Procedimiento gestion y tramite de
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas”.

6.6. FORMATOS EN GESTION DOCUMENTAL

6.6.1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Las Tablas de Retencion Documental -TRD son el instrumento archivistico por
medio del cual se consolida el listado de series, subseries y tipos documentales
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producidos y/o recibidos en ADELI, su creaciéon se fundamenta en la asignacion del
tiempo de permanencia de los documentos en cada una de las fases de archivo
(archivo de gestion, archivo central, archivo historico).

El formato para la consolidacion de dicha informacion es el establecido por el
Archivo General de la Nacién de Colombia - AGN.

FUNCIONES DE LAS TRD

M Permiten normalizar la organizacion de los documentos de archivo en la
entidad.

M Establecen el tiempo de permanencia de los documentos en cada fase de
archivo.

M Indican los responsables de la informacion en la entidad.

M Proporcionan la informacion necesaria para el diligenciamiento de diversos
formatos como: la marcaciébn de cajas y carpetas por medio de la
rotulacion o el diligenciamiento del inventario Unico documental para realizar
transferencias.

M Son la guia para la revision de la informacion transferida en la entidad.

FORMATO DE TRD

Fondo documental: conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en el desarrollo de sus funciones o actividades.

Dependencia: hace referencia a la identificacién jerarquica de las areas funcionales
de mayor categoria a las cuales obedecen las oficinas productoras.

Oficina productora: hace alusién al area especifica encargada de la produccion de
los documentos (puede ser directamente la dependencia).

Cddigo: expone los digitos y/o simbolos que identifican la unidad administrativa que
produce la serie y/o subserie documental; esta codificacion responde a lo
establecido en el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD.
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100.01.01

100 — Gerencia (Oficina productora)
01 — Actos administrativos (Serie)
01 — Acuerdos (Subserie)

Serie, subserie y tipos documentales: presenta los nombres asignados a los
diferentes conjuntos documentales producidos por una misma oficina de la siguiente
manera

Soporte o formato: campo en el cual se indica en que soporte se encuentran los
documentos analogos (papel, CD, memoria USB, disco duro) o digitales (servidor
en la nube, software especifico; formatos: PFD, Excel; etc.).

Tiempo de retencidn: es este se indica el tiempo de retencion que debe permanecer
cada serie en el Archivo de Gestion -AG- y el Archivo Central -AC-, expresado en

anos.
cADIGO SERIES, SUBSERIES Y | SOPORTE O | RETENCION

TIPOS DOCUMENTALES FORMATO AG AC

100.01 ACTAS

100.01.01 | ACTAS DE COMITE 2 8
Actas de Comité Directivo
- Citacion Electronico
- Acta de Reunion Papel
- Registro de asistencia Papel

Disposicién final: campo en el que se establece la disposicion final de las series o
subseries documentales; esta puede ser: Conservacion Total -CT-, Eliminacion -E,
Reproducciéon por Medios Técnicos -M- o Seleccion -S-.

Conservacion Total -CT-: se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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Eliminacion -E-: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
Reproduccién por Medios Tecnholdgicos -M-: técnica por medio de la cual es posible
obtener capturas de documentos o fotografias de la informacion consignada en
medios analogos para tenerlos disponibles en medios electronicos y digitales; esta
solo debe aplicar a series de conservacion total o seleccion.

Seleccion -S-: disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Se usan
también los términos “depuracién” y “expurgo”.

SERIES, SUBSERIES Y | SOPORTE O | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO TIPOS DOCUMENTALES FORMATO AG AC CT E M S
100.01 ACTAS
100.01.01 ACTAS DE COMITE 2 s X X

Actas de Comité Directivo

- Citacién Electrénico

- Acta de Reunién Papel

- Registro de asistencia Papel

Procedimiento: Campo donde se consigna la forma como se implementara la
disposicion final establecida para las series y subseries documentales, es decir, la
forma como se va a aplicar el proceso de valoracién y las actividades que tendran
lugar correspondientemente.

PROCEDIMIENTOS

Esta informacién adquiere valores secundarios porque en esta se condensa decisiones internas de la
Agencia. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se digitaliza y se
conserva totalmente en virtud de su valor técnico, el cual permite conocer las decisiones tomadas al interior
de la entidad con todos los jefes de las areas de ADELI. Lo cual esta expuesto en la Circular Externa 003
de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes, tanto fisico, el cual debera ser transferido al
Archivo Histérico, como digital, almacenado en el software de gestion de informacion.
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Firmas responsables: Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 8 del Acuerdo 004 de
2019 las Tablas de Retencion Documental -TRD- deben ser firmadas por el Gerente
o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el responsable del
area Gestion Documental de la entidad.

Ciudad y fecha: registro de informacién sobre la aprobaron y convalidacién de las
Tablas de Retencién Documental — TRD-.

Formato

/A ADELI TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL: AGENCIA PARA EL DESARROLLO DE MAGUI - ADELT
OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOFORTE O | RETENCIO | DISPOSICION FINAL
FORMATO | AG [AC | CT[ E [ M| § PPROCEDIMIENTOS

[CONVENCIONES

|G- Archivo de Gestia Fima Gerents General

|AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Fima Gestion Documental
M: Reproduccion por medio ténico
S: Seleccion

Ciudiad yfechs:

INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID

El Formulario Unico de Inventario Documental — FUID es el instrumento archivistico
por medio del cual se hace el andlisis de la informacién en los archivos,
describiéndose de manera detallada todos los items dentro del formato. De igual
manera esta herramienta funciona como instrumentos para llevar el control sobre
los documentos que se transfieren de un archivo a otro.

Instructivo de diligenciamiento
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¥ Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de
la documentacion que se va a transferir.

¥ Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

¥ Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o
unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

¥ Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa
que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus
funciones.

¥ Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios

individuales.
¥ Hoja de : Se numeraré cada hoja del inventario consecutivamente.
De__ : Se registrara el total de hojas del inventario.

¥ Registro _de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas
los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio,
mes, dia). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

¥ Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nimero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
corresponde a una unidad documental.

¥ Cddigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries 0 asuntos
relacionados.

¥ Nombre de la Serie, Subserie 0 Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado
al conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos emanados de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Para las
transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusion y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una
de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento
correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones
asignadas. Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un
solo asunto aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcion
de la oficina productora.
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¥ Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al
afo. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion
no tenga fecha se anotara s.f.

¥ Unidad de conservacion: Se consignara el nimero asignado a cada unidad
de almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo
la cantidad o el numero correspondiente.

¥ No. de folios: Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

¥ Ubicacion: En este campo se consigna el lugar donde van a estar ubicados
los documentos de archivo, si es en gestion no se diligencia, pero para la
central gestion documental debe realizar dejar claro donde se encuentran los
documentos

¥ Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel, anexos a la documentacién: microfilmes (M), videos (V), casetes (C),
soportes electronicos, soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

¥ Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto,
medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

¥ Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas anteriores. Para la documentacion ordenada
numéricamente como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre
otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por error en la
numeracioén y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares,
actas, memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas,
disquetes, fotografias o cualquier objeto del cual se hable en el documento
principal. De estos debe sefialarse, en primer lugar, el nimero de unidades
anexas de cada tipo, ejemplo: una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el
namero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

A los impresos se le asignara un namero de folio y se registrara el nimero
de paginas que lo componen. Asi mismo, se anotara informacion sobre el
estado de conservacién de la documentacion, especificando el tipo de
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deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces,
faltantes), quimico (oxidacion de tintas, soporte débil) y/o biologico (ataque
de hongos, insectos, roedores)."

¥ Elaborado por: Se escribirda el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza la elaboracion de este.

¥ Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que
se realiza dicha entrega.

¥ Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se

Y
recibio.

Formato:

Versidn:

Formato:

Facha de Aduaizacer 1 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL /A\ _AﬂDﬂ ELl
—

ENTIDAD REMITENTE REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD PRODUCTORA | MES | Afio | Nro. Transf.

UNIDAD ADMINISTRATIVA | | |
OFICINA PRODUCTORA | I |
OBJETO

Total de folios 0

Elaborado por- Entregado por Recibido por
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma Firma Firma
\Lugar: Lugar: Lugar:

6.7. TESTIGO DOCUMENTAL
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Coigo: FO-GAT El testigo documental o referencia
et TESTIGO DOCUMENTAL cruzada es un registro con
— informacion descriptiva que permite

e p— el relacionamiento o vinculacion de
E‘E’Eg,g)& _ i dopumentos en fisigo gue se estan

DESCRIPGION DEL DOCUMENTO intimamente relacionados y se
SR encuentran  almacenados  en
e pr— diferentes medios, soportes Yy/o
T formatos, que requieren de un
BPTICO (CD-ROOM) tratamiento diferente al

MEDIOS SONOROS Y AUDIOVISUALES

normalmente aplicado al papel.

FOTOGRAFIAS

PLANOS

UBICACION
Tipologi peantel | Entrepaio | Caia | Carpeta | URL (5i apiica)* Lo anterior significa que cuando un
documento o expediente, contiene
entre sus unidades documentales
un CD, libros, impresos en grandes
formatos, mapas, medios
magnéticos, discos duros externos, memorias USB o cualquier otro tipo de registro
en soporte o medio particular, se elabora el “Testigo documental” para indicar el
vinculo entre los documentos y la ubicacibn en relacibn con ambos, para
posteriormente disponer el soporte especial en las condiciones adecuadas de
almacenamiento y se cuente con el registro y soporte de dicha accién sin que se
vea obstaculizada la recuperacién de ninguno de los dos.

OBSERVACIONES

Descripcion del formato de testigo documental

Identificacion de la entidad: informacion sobre la entidad y su estructura organica
¥ Fondo: Nombre de la entidad
¥ Seccion: Nombre de la unidad administrativa
¥ Subseccién: Nombre de la dependencia

¥ Descripcion del documento: informacion técnica del documento
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¥ Serie: Describir el asunto técnico de la informacion, ejemplo:
Serie: Contratos

¥ Subserie: Describir el nombre del asunto que se relaciona con la serie,
ejemplo:
Subserie: Contratos de obra

¥ Unidad documental: Se describe de la carpeta donde esta alojado el testigo
documental, por ejemplo:
Unidad documental: Contrato de obra No. 039 — Constructora SAS

¥ Soporte: Seleccionar el tipo de soporte en cual esté contenido la unidad
documental, ya sea: papel, electronico, éptico (cd-room), medios sonoros y
audiovisuales, fotografias, planos.

¥ Ubicacion: datos del lugar donde se va a alojar la tipologia documental.
¥ Tipologia documental: Se describe el tipo de documento especifico al cual se

le realizara el testigo documental, por ejemplo:
Plano No. 3 — Infraestructura del edificio

¥ Estante/Archivador: Indicar el nimero del estante o archivador donde esta
ubicado el documento.

¥ Entrepafio: Indicar el nimero de entrepafio donde estd ubicado el
documento.

¥ Caja: Indicar el nimero de caja (si aplica) donde esta ubicado el documento.

¥ Carpeta: Indicar el nimero de carpeta (si aplica) donde esta ubicado el
documento.

% URL (Si aplica): En caso de que el documento esté digital, indicar la URL.

¥ Observaciones: Si se tiene alguna observacién adicional del documento, se

debe indicar claramente.
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6.8. HOJA DE CONTROL
Codigo: FO-GAf La hoja de control es una
Versign{t /A\ADELI herramienta que permite registrar la
Fechade Adlzzn HOUA DE CONTROL = | informacion basica para cada tipo
209200
documental que compone un

AREA PRODUCTORA expediente por parte de los
SERIE / SUBSERIE / ASUNTO responsables de los archivos de
TIPOLOGIA DOCUMENTAL FECHA DOCUMENTO | RANGO DE FOLOS (RIS T=XSY 1[0} 0¥

Esta se elabora para todas las
unidades documentales
compuestas de ADELI (contratos,
historias laborales, entre otros) y se
diligencia  conforme se va
constituyendo el expediente.

El principal objetivo de la Hoja de
Control es garantizar la presencia
de toda la informacion que
constituye el expediente,
previniendo la extraccion de informacion de manera indiscriminada y/o no
autorizada.

Se recomienda que la elaboracién de la hoja de control se realice a medida que se
va alimentando el expediente, sin embargo, el campo de rango de folios solo debe
hacerse cuando la agrupacion documental estd completa y foliada.

Descripcion del formato de hoja de control

¥ Area productora: Nombre de la oficina que produce los documentos.

¥ Serie / subserie / asunto: Nombre técnico del documento que se esta
describiendo: Contratos / Contratos de prestacién de servicios / Contrato No.
002 de 2021 — Pepito Pérez.

¥ Tipologia documental: Nombre del documento, en caso de ser un tramite,
hacer referencia este como tal, los anexos no se relacionan en la hoja de
control.
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¥ Fecha documento: Indica la fecha en que se elaboré el documento, en caso
de ser un trdmite completo, relacionar la fecha del documento base, el cual
anexa el resto de informacion.

¥ Rango de folios: Indicar de qué folio a qué folio va el documento.

6.9. PRESTAMOS DOCUMENTALES

El préstamo de documentos tiene como finalidad disponer de la informacién
necesaria para la atencién de los requerimientos de las unidades administrativas de
ADELI; lo cual permita el desarrollo efectivo de las funciones de los servidores
publicos y la toma de decisiones.

En este orden ideas, para acceder a la informacion que esta en custodia del archivo
central, se debe realizar el diligenciamiento del siguiente formato:

Solicitud de préstamo documental:

Versidn:
Fomate | SOLICITUD DE PRESTANO /A\ADELI | Descripcién del formato de solicitud
Fecha de Actualizacidn: —; 7

de préstamo de documentos

Nombres y apellidos del funcionario solicitante

\iid Informacién del solicitante: Se
Dependencia } — dlllggnma segun Io.s, campos quien
solicita la informacion.

Correo a donde remitir la informacidn:
Requiere documento fisico: Sl I I NO |

e ¥ Nombres vy apellidos del
funcionario solicitante: responsable
del préstamo.

MODULO ESTANTE ENTREPANO

ggtADgROEXPED\ENTEL }SERIEOSUBSER‘E FECHA. | % DependenCia: Nombre de la
OBSERVACIONES: oficina en la que se encuentra el

funcionario.

¥ Cargo: Indicar el cargo del funcionario que hace el préstamo.
¥ Fecha: Indicar la fecha del préstamo de documentos.
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¥ Extension: Indicar el numero de extension, en caso de no tener colocar el
numero de celular o contacto.

¥ Solicitud de documento: datos sobre el documento a prestar.

¥ Correo a donde remitir la informacién: si la informacién es digital, indicar un
correo electronico institucional.

¥ Requiere documento fisico: seleccionar con una X si el documento se
requiere fisico o digital.

¥ Numero de copias: Indicar si se requiere copias y cuantas.

¥ Descripcion del documento: Describir el documento que se requiere, siendo
especifico para que posterior busqueda.

¥ Ubicacién del documento solicitado: Informacion sobre la ubicacién del
documento

¥ Mobdulo: Indicar el modulo en donde estan ubicados los documentos.

¥ Estante: Indicar el nimero del estante en donde estan ubicados los
documentos.

¥ Entrepafio: Indicar el nimero del entrepaiio en donde estan ubicados los
documentos.

¥ Caja_#: Indicar el nimero de la caja en donde estan ubicados los
documentos.

¥ Serie o subserie: Indicar cual es la serie o subserie

¥ Folder o expediente #: Indicar el nimero del expediente dentro de la caja

¥ Fecha: Indicar el afio del expediente
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¥ Observaciones: Si se tiene alguna observacion adicional del documento, se
debe indicar claramente.

Registro de préstamos documentales:

Versién:

Formate: REGISTRO DE PRESTAMOS DOCUMENTALES /A\ _ADELI

Actualizacién:

1 20/01/1900 -20

20/01/1900 -20

20/01/1900 -20
20/01/1900 -20
20/01/1900 -20
20/01/1900 -20
20/01/1900 -20
20/01/1900 -20
20/01/1900 -20

¥ Sobre el documento en el archivo: Informacion general sobre el préstamo
documental

¥ Consecutivo préstamo: Numero continuo de los registros de préstamos
documentales

K

Nombre de la serie 0 asunto: Se indica el nombre técnico de la carpeta a
prestar.

%

Caja: Se registra el numero de la caja.

%

Carpeta: Se registra el numero de carpeta.

%

N° folios: Registrar el nUmero de folios del expediente.

%

Prestado a: Informacién sobre el funcionario a quien se le hace el préstamo.

%

Nombre servidor: Indicar el nombre del funcionario publico que presta el
documento.

K

Fecha: Indicar la fecha en la que se le presta el documento.
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¥ Recibido por: Informacién sobre quien recibe el documento al momento de la
devolucién del documento.

% Nombre servidor: Indicar el nombre del funcionario publico que recibe el
documento.

¥ Fecha: Fecha de recepcion del documento.

¥ Vencimiento préstamo: Se registra automaticamente cuando se debe
entregar el expediente.

¥ Dias transcurridos vencimiento: Se registra cuantos dias de atraso tiene el
expediente entregado.

¥ Observaciones: Indicar si el préstamo tuvo alguna novedad.

Planilla de préstamo documental:
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Veraldn H 1A
PuamLLA i sTAMO Desc;npuon ,del formato de la
Fecna 6o ATREREEGIN: DOCUMENTAL planilla de préstamo documental
Relpconoe — — ¥  Consecutiva _relaciéon  de

préstamo: En este campo se indica
el nimero de préstamo documental
registrado en el formato “Registro de
préstamos documentales”.

¥  Prestado a — firma: EIl
funcionario a quien se le presta el
documento debe firmar el
documento.

¥  Entregado por — firma: El
funcionario quien va a entregar el
documento debe firmar el
documento.

¥  Devuelto a - firma: El
funcionario que recibe el expediente
I firma la recepcion de este.

Pagina 1 de 1

6.10. MARCACION DE CAJAS Y CARPETAS

La identificacion de las carpetas, expedientes y unidades de almacenamiento es un
requisito establecido por el Archivo General de la Nacién, mediante el Acuerdo 042
de 2002 con el fin de reconocer facilmente la informacién que tiene las unidades de
conservacion. Esta actividad debe realizarse teniendo en cuenta las Tablas de
Retencién Documental de ADELI.
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Roétulo de caja
Version
Comate roTuLopecasa | /ANADELl | F Nombre de serie: Indicar el

nombre de serie documental que se
encuentra almacenada en la caja.

NOMERE DE SERIE

SUBSERIE

N4 Subserie: Indicar cual es la
subserie que se almacena en la caja.

CAJA No.

Mddulo
UBICACION Estante:

Entropario N4 Caja: Indicar el nimero de

No. FECHAS EXTREMAS .
UNIDAD DOCUMETNAL
orden INICIAL FINAL caja.

s Ubicacion: Indicar el maédulo,
estante y entrepafio donde esta
ubicada la caja.

s No. Orden: NUmero continuo
de los expedientes que se
encuentran en la caja.

OBSERVACIONES:

¥ Unidad documental: Indicar el nombre de las unidades documentales que
tiene la caja.

¥ Fechas extremas: Indicar la fecha inicial y final de expediente.

¥ Observaciones: Si existe alguna novedad con relacion a los expedientes, se

debe indicar con claridad cual es.
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Rétulo de carpeta

/A\ ADELI ¥  Oficina productora:

omca propucoRA: ®  Serie: Describir el asunto
técnico de la informacion, ejemplo:
Serie: Contratos

eomsexmenms o ®  Subserie o asunto: Describir
el nombre del asunto que se
relaciona con la serie, ejemplo:

Subserie: Contratos de obra

No. DE CARPETA:

No. DE TOMO: DE

@ Unidad documental: Se
describe de la carpeta donde esta
alojado el testigo documental, por ejemplo:

Unidad documental: Contrato de obra No. 039 — Constructora SAS

¥ Fechas extremas: Indicar la fecha inicial y final de expediente.
¥ No. Folios: Indicar el nimero de folios de la carpeta.

¥ No. de caja: Indicar el nimero de caja donde se encuentra almacenado el
expediente.

¥ No. de carpeta: Indicar el nimero de carpeta que el expediente tiene dentro
de la caja.

¥ No. de tomo: Si esta carpeta tiene varios tomos, indicar cual es el numero de
la carpeta con respecto al total de agrupaciones documentales.

¥ Observaciones: Si el expediente tiene alguna novedad, se debe indicar en

este campo.
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6.11. DIPLOMATICA DOCUMENTAL

ADELI con la finalidad de garantizar la transparencia administrativa y cumplir con
su mision y vision estipula que la firma de los documentos debe darse por algunos
funcionarios en especifico, con base en sus funciones. A continuacion, se presenta
quienes firman algunos tipos documentales.

Comunicaciones oficiales: Cualquier servidor publico acorde a sus funciones.
Circulares: Los Directores de cada area.

Memorandos: Direccidbn Administrativa y Financiera o Gerencia.

Contratos: Gerencia y Direccion Juridica.

Actas: Cada responsable de comité debe firmar las actas junto con el listado
de asistencia.

Informes: Cualquier servidor publico y el contratista como apoyo.
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