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RDO No. 18 DE 2011
ACTA 10 DEL 09 DE DICIEMIBRE DE 2011

L U I 5

F
Por medio del cual se actualiza el Manual de Archivo de Iia AMIGO
Fundacién Universitaria Luis Amigo.

FUNDACION

) | UNIVERSITARIA
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA

LUIS AMIGO, en ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias vy,
CONSIDERANDO QUE:

PRIMERO: es menester de la Fundacion Universitaria Luis Amigo fijar politicas y

reglamentos necesarios para organizar y controlar la produccion adecuada del
patrimonio documental.

SEGUNDO: los documentos que conforman los archivos son importantes para la

administracion, la educacién y la cultura porque son imprescindibles para la toma

de decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se

convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio
- documental de la Fundacion Universitaria Luis Amigo.

TERCERO: es responsabilidad de la Fundacion Universitaria Luis Amigo velar por
la conservacion y agil recuperacion de la informacion, la cual servira como soporte
de su gestion para responder a los requerimientos que de acuerdo con la ley se
formulen.

CUARTO: el Consejo Superior de la Fundacion Universitaria adoptd el Manual de
Archivo, mediante el Acuerdo No. 06 del 04 de junio de 2002 y es menester
actualizarlo de acuerdo con la normatividad vigente.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Actualiza el presente Manual de Normas y Procedimientos
sobre Correspondencia y Archivo para la Fundacion Universitaria Luis Amigo, el
cual se anexa.

ARTICULO SEGUNDO: encarguese al Jefe de la Oficina para la Administracion
de Documentos de la implementacidon de las normas contenidas en este Manual,
adelantar con el Departamento de Gestion Humana las campanas de
sensibilizacién, capacitacion para el buen procesamiento de los documentos
institucionales.

Transversal Fundacidon Universitaria Fray Luis Amigdo 51 A 67B-90. Tel: 448 76 66. Fax: 384 97 7. NIT: 890.985.189-9
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ARTICULO TERCERO: en la medida en que se demanden cambios, la Oficina
para la Administracion de Documentos actualizara de manera permanente el
Manual con las normas qque regulen la materia frente a presentacion,

procedimientos y custodia de archivos, documentos y correspondencia.

ARTICULO CUARTO: el presente Acuerdo rige a partir del Primero de Enero de
2012.

iNOTIFIQUESE Y CUNMPLASE!

Pado en Medellin, a los nueve (09) dias del mes de diciembre de dos mil dos
(2011). - ' |

DQU\M;O
Padre OSWYWALD
Presidente
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Comitée Rectoral

Joseé Wilmar Sanchez Duque
Rector General

Arcangelina Correa Isaza
Directora Centro de Extension y Servicios a la Comunidad

Francisco Javier Acosta Gomez
Secretario General

Gustavo Rios Fermnandez
Director de Planeacion

Herman Ospina Atehortua
Vicerrector Administrativo y Financiero

Isabel Cristina Puerta Lopera
Directora Centro de Investigaciones
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Presentacion

Este Manual, es un instrumento sobre las normas y procedimientos que se deben
aplicar para |la elaboracidon, recoleccidon, registro, distnbucion y archivo de la
documentacion en la Fundacidon Universitaria Luis AmMigo.

El sistema aqui expuesto da a conocer como ordenar ia informacion escrita de la
Institucion para la digitalizacidon y posterior conservacion.

El manual es un importante instructivo que deben conocer todos los empleados
de la Funlam; su aplicacion es de caracter obligatorio para toda persona que

produzca documentos de caracter institucional.
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CAPITULO No. 1
GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

El material escrito constituye parte esencial del trabajo de oficina. Este aumenta
constantemente, con lo cual se incrementa el volumen de papeles que deben
almacenarse después de cumplir el cometido por el que se originaron.

La documentacion requiere un ordenamiento tal para su tramite y custodia, que

permita un almacenamiento y asegure la disponibilidad eficaz de la informacion
basica para los intereses de la Institucion.

Esta competencia le corresponde a la OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS. De ahi que ésta constituya parte esencial en la conservacion de
ia memoria de la entidad; gue sdlo puede catalogarse como buena cuando los

datos utiles estan ordenados en tal forma que permitan su consuita inMmediata de
acuerdo con la necesidad.

1.2 ORGANIZACION

{_.a organizacidon del archivo de la Fundacion Universitaria Luis Amigo, se ha
proyectado con base en sus actividades académicas y administrativas.

Su objetivo es el de sistematizar el tramite y conservacion de los diferentes tipos
de documentos que se reciben y/Oo generan <como consecuencia de sus
actividades, y crear conciencia de lo trascendente e intrascendente en materia de

informacion para hacer su manejo mediante la acumuiacion selectiva de los
documentas que realmente deban conservarse.

1.3 OBJETIVOS

La organizacién de los Archivos y el establecimiento de controles para Ila
circulacion documental persiguen objetivos tales comao:

_ Opbtener unidad en la metodologia de las aplicaciones, en el criterio de
clasificacion y en la concentracion de los archivos pasivos.

- Asignar responsabilidad y establecer limitantes al personal que opera ICs
archivos de las Umndades.

- Ampliar 1a disponibilidad y rapida recuperacion de la informacion.
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- Hacer posible el seguimiento a las piezas documentales, retributivo en termimos
de recuperacion.

- Anular los condicionamientos personales impuestos a la guarda del patrimonio
documental de la Institucion.

- Dar continuidad a un sistema y a sus procedimientos.

=1 los objetivos anteriores se cumplen, |los beneficios para la Institucion seran
optimos.

1.4 NORMAS GENERALES

El control central en [la organizacion de los archivos va a operar en la sede
Medellin de la Funlam.

lLas transferencias de ltos documentos denominados especificos se haran
inmediatamente se produzca la nformacion, lo anterior con el fin de mantener

actualizado el sistema Docuware.

- Deben preverse medidas de seguridad e instalar equipos anti-incendio y medios
de fumigacion.

- Las instrucciones dadas en el Manual de Procedimientos para manejo, control y
conservacion de |la documentacion, deben ser conocidas y apiicadas sin excepcion

alguna.

1.5 COMITE DE ARCHIVO

Como organo normativo y supervisor en a administracion del patrimonio
documental de la Universidad se ha creado el Comité de Archivo mediante
Resolucion Rectoral No. 38 del 28 de agosto de 2000, integrado por:

EEl Secretario General, quien lo preside.
El Director de Planeacion
[La Jefe de la Oficina para la Administracion de Docummentos

LLa Jefe del Departamento de Registro Academico
El Jefe de la Oficina de Relaciones Laborales

El Revisor Fiscal.

Se ocupa de:

a. Asesorar el proceso de produccion documental, desde el diseno de |la papeleria
hasta el destino final del documento, crientando el empleo de soportes adecuados

para el registro de |la informacion.
|
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b. Hacer las recomendaciones necesarias para mantener actualizadas las normas
v procedimientos establecidos para el manejo de la correspondencia y del archivo;
velar por que se logren los objetivos propuestos.

Cc. Asignar, de zazcuerdc con el Jefe de la Oficina para |la Administracion de
Documentos, los nuevos codigos de unidades o asuntos, y efectuar cambios de

los MIsMoOos cuando se requiera.

d. Fijar los términos de retencion para los documentios, segun la importancia y
Nnecesidad de consulta y conservacion de cada uno, teniendo como base |las

disposiciones legales.

e. Reglamentar las transferencias de documentos inactivos al Archivo Historico de
la Institucion.

f. Reducir a o esencial Ila masa documental de los archivos.

g. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

h. Definir normas para el servicico de consulta, préstamo y expedicion de copias de
los documentos.

i. Aumentar los indices de recuperacion de la informacion.

i. Garantizar condiciones de conservacion de la documentacion de valor
permanente.

k. Asesorar a las dependencias para ! cumphmiento de las normas establecidas.

. Determinar la vigencia de los archivos.
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CAPITULO No. 2

DOCUMENTACION RECIBIDA

2 1 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Toda la correspondencia que llega a la Fundacion Universitaria Luis AmMigo debe
pasar por la Oficina para la Administracion de Documentos.

El término “correspondencia”, ademas de cartas y mensajes telegraficos, iNncluye;
revistas, boletines, afiches, informes, contratos, entre otros.

El personal de las Unidades de |la Funlam al que se pretenda entregar

documentacion, debe abstenerse de tramitarla antes de ser radicada en la Oficina
para la Administracién de Documentos.

Los mensajes de tramite administrativo (oficial) que ilegan por e-mail tambien

deben pasar por la Oficina para la Administracion de Documentos para ser
radicados.

2 2 CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION EXTERNA RECIBIDA

Cuando la documentacidon llega a la Oficina para la Administracion de
Documentos, se separa en.:

- Revistas, libros, folletos y publicaciones.
- Correspondencia de tramite administrativo (oficial) para la Funlam.
2. 2.1 Revistas, libros, folletos y publicaciones.

En la portada o en el empaque, si lo tienen, se les imprime la fecha antes de
enviarias a sus destinataros.

Si son publicaciones seriadas, la Biblioteca debe recibir el ejemplar para |la
coleccion.

Si vienen dirigida a una unidad o Jefe de esta, es el destinatario quien determina si
la conserva para si o la envia a la Biblioteca.

2. 2.2 Correspondencia de tramite administrativo (oficial).

Se supone que un informe u otro documento especial se recibe con una
comunicacion remisoria y es ésta la que se radica. El documento es un anexo.
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Radicado:

Es el numero de orden de liegada que identifica el documento para todos los
efectos de su tramite y atencion.

Fecha:

La de recibido del documento, completa: dia, mes y ano.

Respuesta:

Si ia hubiere por escrito y una vez que se produzca y se radique, se ingresa en el
sistema el numero de la que se responde.

ANexos:

Los anexos de una comunicacion se remiten con jla anotacion de fecha y el
radicado que se le asigna a esta.

2 3 DISTRIBUCION

El reparto de la correspondencia se ejecuta de |la siguiente manera: se separa por
Unidades y se relaciona en el “control de mensajeria interno” (anexo N. 1) para
luego colocarse en la carpeta debidamente marcada con el nombre de ia Unidad,

vy efectuar ta entrega correspondiente.

Ei mensajero hace tres rondas diarias, deja en cada Unidad una carpeta y
simultaneamente toma la otra para llevarla a la Oficina para la Administracion de
Documentos, donde se verificara su contenido vy se recepciconara |la informacion

procedente de las unidades para luego realizar la respectiva distribucion.
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CAPITULO No 3

PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA
214 ASPECTOS TECNICOS Y FORMALES

Las comunicaciones: Carta, Memorando, Circular, Comunicacion Interna, entre otras;
deberan ir en letra Arial y un tamano entre 11 v 13 puntos inclusive. interlineado sencillio
(un espacio), si el oficio tieme mas de dos folios debe de ir numerada a partir de la
segunda hoja, no se debe partir parrafo ai final de la pagina para continuar en la siguiente.

Para la elaboracion de las comunicaciones externas se utiliza el estilo bioque extremo
izquierdo, en el cual todas las lineas de las comunicaciones parten del margen izquierdo.

i a firma o autografo debe hacerse Ccon esfero o boligrafo de tinta negra y seca.

Por formalidad no se debe redactar un «“memorando” de un subalternc a un jefe. Para F=
elaboracion de la correspondencia de 10s Centros Regionales o Unidades de Medellin se
emitira una sola copia en papel institucional con marca de agua y S| es para varias
personas se debe adjuntar relacion con los nombres de los jefes de las Unidades y su
cargo Ccomo aparece nombrado en su contrato o Resolucion Rectoral, si es para
entidades externas adicional a esta debe de ir una con membrete. En las comunicaciones

no se debe enunciar copia para el Comité Rectoral o para la Unidad que hace parte de
este.

3 2 TIPOS DE CORRESPONDENCIA
3.2.1 CARTA

s una comunicacion escrita, que tene
emplearan para responder oficios, suminis
y externas. Podran ser dirigidas a person
utitiza el estile blogque exiremo.

como obietivo principal dar un mensaje, se
trar informacion y preseniar solicitudes internas
as naturales y/o juridicas, segun sea el caso. Se

Cuando se trate de comunicaciones externas se imprime un original con logoc para el

destinatario y una copia con marca de agua para la Oficina para la Administracion de
Documentos: si es intema unicamente se expedira una con marca de agua.

En el evento que |la comunicacion
anexa la relaciéon de estos donde se

entidad para el caso de las externas.

interna o externa sea para varios destinatarios, se
imndicara el tratamiento, nombre, cargo y la unidad o

MARGENES: superior 5 cm., izquierdo 4 cm., infenor y derecho 3 cm.

PAGINACION: se escribe el numeroc de pagina entre dos y tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra e! margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo det
numero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).
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PARTES DE LA CARTA

CODIGO: consignar al margen izquierdo los niumeros que identifican la unidad proguctora.

CIUDAD: en la oficina productora se anota el nombre de la ciudad.

DATOS DEL DESTINATARIO: no colocar negritla ni subrayvar, no use abreviaturas, en lo
posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir el nombre de la ciudad aun
tratandose de correspondencia local. Escriba el nombre del departamento o pais cuando

va dirigida a otro lugar.

ASUNTO: {(opcional) constituye la sintesis del tema de la carta, expresado maximo en 6
palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.

SALUDQO: ejemplo: Apreciado doctor Ramirez.

TEXTO: se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el textoc
en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes, omitiendo temas personales y tratando

solo un asunto por carta.

DESPEDIDA: expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , )
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil

colaboracion.).

DATOS DEL REMITENTE: nombres v apellidos en mayusculas sostenida, en caso de no
contar con la informacion de los dos apelilidos, el remitente firmara en igualdad de
condiciones. No utilizar negrnilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea
siguiente con Mmavyuscula inicial. El remitente es el jefe de la Unidad (Oficina, Division,
Grupo de Trabajo, Rector, Presidente o Secretario de Comite) segun lo autorizado en las

politicas y procedimientos de [a Institucion.

ANEXQOS: (opcional) consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo (cd, libro, penddn,
plegable, equipo, entre otros).

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: consignar uno de los nmnombres vy la primera letra del
apellido en mavyuscula inicial.
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Modelo Carta

(Cod. Unidad) Radicado No. XX OOK-XX

e (1 interlinea )
Ciudad

__________________ ( 3 interlineas )

Senor, Doctora, Ingeniero, Licenciado (segun €} caso)
NOMBRES Y APELLIDOS

| Cargo

Denominacion o Razdén Social de |la Entidad
Direccion

| Domicilio

————————————————— - { 2 interlineas )

Asunto: (opcional)
—————————————————— ( 2 interlineas)
Saludo Ej. Cordial saludo senor Forero:

—eeeeeeeeeee—— (1 interlinea)
Texto

- e M B B 4 W W = A EH = F T = = N g gp@m w w B & E E mw w BN AR E ESN w m % & A& EH EH W F EH = e ed m m wm m o w ek & A B E R W oy v B A 4 =

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- "I "mane =gell EEEEN B DN BN By paan o mamm onnll SN  DDDENN -BEEENE NN B

I B B N B -Eme e e G S B B B e oS B S E—

- ——— i A B BN Sppe e e b BN G S T B S

NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

————————————————— - { 2 interlineas )
Anexos: (opcional)
———eeer e { 1 intertinea )
Datos del transcriptor
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3.2.2 CIRCULAR

Comunicacién interna o externa de caracter general informativa © normativa, con el mismo
texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucidon, asi

como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun, las cuales
seran firmadas por el Secretaric General o el Rector General.

Cuando se trate de circulares extermmas se imprime un original con logo para la respectiva
publicaciéon y una copia con marca de agua para la Oficina para la Administracion de
Documentos: si es interna unicamente se expedira una con marca de agua y se anexa la
relacion de los destinatarios donde se indicara el tratamiento, nombre, cargo y l2 unidad.

MARGENES: superior 5 cm., izquierdo 4 cm., inferior y derecho 3 cm.

BAGINACION: se escribe el numero de pagina entre dos y tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del
numero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DE LA CIRCULAR

TITULO Y NUMERO: titulo CIRCULAR", centrado, en mayusculas sostenidas sin negrilla.
Ei numero sera asignado por la Oficina para la Administracion de Documentos.

CODIGO: numero que identifica la unidad productora. Al margen izquierdo se escribe el
codigo de la unidad al cual corresponde la circular interma o externa segun sea el caso.

CIUDAD Y FECHA: para circular interna: escriba ciudad, seguida de coma ( , ).

DESTINATARIO- nombre de los carges, grupos de personas naturales o juridicas, etc. a
quienes va dirigida la comunicacion (mayusculas sostenidas).

ASUNTO: constituye la sintesis de la circular, expresado maximo en 68 palabras, con
mavyuscula inicial y sin subrayar.

TEXTO: se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto
en forma clara, breve, directa, sencilla y cortées y tratando solo un asunto por Circular.

DESPEDIDA: expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , )

(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentii
colaboracion.)

DATOS DEL REMITENTE: nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. NO utilizar

negrilia, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula
inicial.

ANEXOS: (opcicnal) consignar la cantidad de hojas ¢ el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: consignar unco de los nombres y ia primera letra del
apellido con mayuscula inicial
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Modelo Circular
Espacio
para logotipo
(sOlo para
CIRCULAR circular externa)

I S S e e st eplied N N B I B B T T T

__________________ ( 3 Interlineas )

CODIGO UNIDAD:

Ciudad, (la fecha sera colocada por la Oficina para la Administracion de
Documentos)

| cmmmm e - { 2 interlineas )

VR { 2 Interlineas )
Asunto: (sintesis del tema de I|a Circular) |
__________________ (3 interlineas)

ey 5 _F §F _F [ 8 §_§E _B__&B &R N B & ]

----------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------

- { 2 interiineas )
| Despedida

. R e el L BN N B e s e oS B E—

_________________ - { 3 interlineas )
NONMBRE DEL REMITENTE
Cargo

__________________ ( 2 interiineas )
Anexos: (opcional)
__________________ { 1 interlinea )
Datos del transcriptor

C ons ¢ jo
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3.2.3 MEMORANDO

MEMORANDO: es una comunicacion escrita de caracter intermo. Debe elaborarse en
papel bond tamarfio carta a espacio sencillo, el cual se empileara para transmitir
informacion., dar orientaciones, pautas, hacer solicitudes y aclaraciones entre otras,
relacionados con la gestion de la entidad. No se utlliza de una jerarquia menor a una
mayor, pero si a una igual.

MARGENES: superior e izquierdo 3 cm., inferior y derecho 2.5 cm.

PAGINACION: se escribe el numero de pagina entre dos a tres centimetros del borde
superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del
numero de pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DEL MEMORANDO

MEMORANDO: se coloca con mavyusculas sostenida, centrado y sin negrilla
MEMORANDQO.

CODIGO: despues de dos tabulaciones, consignar los niameros que identifican la unidad
productora.

ClUDAD Y FECHA: seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y la fecha
se colocara en la Oficina para {a Administracion de Documentios.

PARA (DATOS DEL DESTINATARIO): después de dos tabulaciones, se debe escribir en
mayusculas sostenida el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la
linea siguiente escribir el cargo.

DE: seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la unidad
productora.

ASUNTO: constituye la sintesis dei tema del memorando. A continuacion de dos
tabulaciones, debe expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin
subrayar.

TEXTO: se escribe a una linea entre rengtones y a dos entre parrafos. Se debe redactar
el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendoc temas personaies y
tratando solo un asunto por memorando.

DESPEDIDA: expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , )
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su genti
colaboracion.).

DATOS DEL REMITENTE: nombres v apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar

negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial.
El remitente es el jefe de ia unidad.

16
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ANEXOS: (opciconal) consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo (cd, libro, pendon,
plegable, equipo, entre otros).

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: consignar uno de los nombres y la primera letra del
apellido con mayuscula Inicial.
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_________________ - { 3 Interiineas )

. - - -y e S BN BN e SN RN S e el B S E— -—

-----------------------------------------

Despedida

e e T ) L FE _F _F B B R N

e eyl L I e Tt e sy shes G . S - A T

————————————————— - { 4 interlineas )
NOMBRE DEL REMITENTE

Cargo

_—--—H__—---._—___ _—

_________________ - { 2 interlineas }
Anexos: (opcional)
_________________ - { 1 interlinea )
Datos del transcriptor

---------------

-----------

B B ARCHIVO B i _
Modelo Memorando
MEMORANDQO

__________________ ( 3 interlineas )

CODIGO XXX

__________________ ( 1 interlinea )

CIUDAD:

_________________ - { 3 interlineas )

PARA NOMBRES Y APELLIDOS

Cargo

| —--—-——=m—m- - { 1 interlinea )

DE: UNIDAD QUE EMITE EL MEMORANDO
__________________ ( 1 interlinea )

P10 N i o NP PRSP BT L TR R
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3.3 ANULACION Y REEMPLAZO DE CORRESPONDENCIA

Cuando por alguna circunstancia se requiera dejar sin efecto alguna comunicacion
externa, se debera devolver a la Oficina para la Administracion de Documentos el

original radicado, para proceder a realizar la anulacidon en el sistema

Cuando por algun motivo se requiera reemplazar una comunicacion ya radicada,
debera elaborarse la sustitutiva en la cual se anuncia la anulaciéon de! radicado de la
sustituida, aquella cumpiira el tramite normal de radicacion.

Conseijo
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CAPITULO No. 4

DESPACHQO DE LA CORRESPONDENCIA

4.1 EL DESPACHO

Este capitulo se refiere al tratamiento que se da a los documentos que se producen
en las diferentes Unidades de la Funlam en funcidon de sus competencias y se parte
desde el momento en que la Oficina para la Administracion de Documentos recibe
la documentacion por medic de la mensajeria interna.

Sobres. La oficina gque genera la correspondencia debe preparar los sobres
impresos (bien sean corrientes © de manila), con los datos completos del
destinatario, es responsabilidad de quien elabora la comunicacion, la verificacion de
la direcciéon. La Oficina para la Administraciéon de Documentos no realizara la

confrontacion de estos datos.

4.2 CLASIFICACION

La Oficina para la Administracion de Documentos clasificara la informacion para
distribuciéon interna o externa, a través del mensajero o por correo y los de
conservacion en el archivo institucional.

4.3 REVISION

Una vez se tengan separados los documentos para despacho, la Oficina para la
Administracion de Documenios procedera a revisar si su elaboracion cumpie con
las condiciones dadas en el Capitulo No. 3 “Produccion de Correspondencia” en o
que se refiere a normalizacidon y confidencialidad,;, ademas, en (o relacionado con
buena presentacion del documento (limpieza, nitidez), tamano y tipo de letra
autorizados, firmas vy anexos. Seran responsabilidad del autor del texto 1a
gramatica, ortografia y errores de escritura (digitacion).

La Oficina para la Administracion de Documentos se abstendra de tramitar
correspondencia que no cumpla con las instrucciones consignadas en el presente
manuail.

C on s e j o
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4.4 FECHA Y NUMERACION

La fecha de la comunicacion debe ser la misma en la cual se despacha. El orden
numerico de radicacidon exige este control cronoldégico de notoria importancia
administrativa.

En ia Oficina para la Administracion de Documentos se aplica con el sello la fecha
real de despacho de la comunicacion. El numero se impone con numeradora
automatica. Se numeran original, copias, anexos vy el sobre de la comunicacion {con

el mMismo numero).
45 CLASIFICACION Y EMPAQUE

Es el paso siguiente a la radicacidon. Se empaca el original con los anexos si los
hubiere v las copias adicionales para destinatarios externos a la Funtam.

Para los envios que deben remitirse por correoc se deja como soporte en la
INnstitucion la solicitud del usuario, la guia del correo y la planilla de despacho.

46 PLANILLA DE MENSAJERIA INTERNA,

Una vez empacada la correspondencia, se procede a elaborar la planilla de control
de Mensajeria Interna (Anexo No. 1). En las entregas personales, quien reciba por
el destinatario debera escribir su nombre con letra legible en el espacio previsto.

4.7 CONSECUTIVOS

El consecutivo de correspondencia Despachada se estructura con las copias con
marca de agua que generan las diferentes unidades y el de Recibida con las
comunicaciones originales que se reciben en la Oficina para la Administracion de
Documentos, una vez se hayan sistematizado y cumplido el tramite de publicacion.

Su compilacion permite disponer de evidencias para responder a disposiciones de
orden legal sobre conservacion de la informacion escrita.

Como libro, el “consecutivo” debe tener su paginacion {(numero de radicado) en
estricto orden cronoldgico, de manera que €l numerc menor corresponda a la hoja
inicial para que al final esté el NnuMmero mayor.

Debe darse un numero de orden a cada tomo o volumen para su ubicacion y
nosterior localizacidon en el archivo fisico (ejemplo 1, 2, 3).
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4.8 CONFIDENCIALIDAD

La informacidén que llegue a la Oficina para la Administracion de Documentos es de
caracter confidencial, por lo cual la consulta es directa para los empleados
autorizados e indirecta, o sea, por medio de |la unidad productora de la informacion
para el resto del personal que en razon de sus funciones necesiten acceder a ella,
ern ningun momento esta unidad estia facultada para facilitar informacidn a las
personas o unidades diferentes de las que |la producen.
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CAPITULO No 5

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

5.1 SISTEMA

El sistema de conservacion de los documentos en la Funlam es el Centralizado.
Opera en las instalaciones de la institucidon, bajo la denominacidon de Oficina para la

Administracion de Documentos.

Es responsabilidad de esta Unidad atender Ilas rutinas de manejo de
documentacion.

Por esta Unidad se canalizan el recibo, distribucion y despacho de todas las
comunicaciones externas e internas de la Universidad.

Administra ademas el archivo convergente de todas las Unidades, donde se
encuentra reunido el patrimonio documental e histérico de |la Fundacion

Universitaria Luis Amigo.

Archivos Satélites Permanentes: no obstante la centralizacion de los archivos en ia
Oficina para la Administracion de Documentos, hay tres (3) Unidades que manejan

materiat muy especifico y de mucha reserva:

- La Oficina de Relaciones Laborales: hojas de vida de personal.
- El Departamento de Registro Acadéemico: hojas de vida estudiantes.

- El Departamenico de Contabilidad: informacidon contable.

52 EQUIPO DE ARCHIVVO

l a conservacidon del material se hara en estanteria o archivo rodante adecuado
para posicion vertical de este.

53 ELEMENTOS PARA ARCHIVAR

En el archivo institucional se debe usar carpeta Tecniformas asi:

Verdes: para normatividad, consecutivos de correspondencia, contratos vy
convenios, escrituras y registros de programas MEN.

Grises: para hojas de vida de estudiantes

Rojas: seguridad social y hojas de vida empleados

23
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Cajas de archivo: informaciéon contable, la cual se conserva en bolsas plasticas.
54 CONSULTA Y CONTROL DE PRESTAMOS

Todo empleado de la Funlam tendra acceso a la consulta de archivo en razon de
sus funciones vy sobre el area que le corresponda, solo en caso de que se requieran
estrictamente los originales los solicitaran en la Oficina para la Administracion de
Documentos, de lo contrario la busqueda se realizara a traves del Docuware.

En casos especificos comoc Contabilidad, Aspectos Juridicos y Expedientes de
Personal, la consulta es privativa de los empleados que atienden estas areas.
Cualquier conocimiento que otra persona desee tener sobre tales aspectos, debera
conseguirlo por medio de los directivos que atienden las Unidades respectivas.

El personal adscrito a la Oficina para la Administracion de Documentos debe tener
discrecion en el manejo de la documentacion y se hara directamente responsable
por el control de ella.

Sin excepcidon, todo ingreso, informacion o retiro de documentos debe hacerse por
medioc de las personas responsables de los Archivos.

Para el control de préstamos, el archivo utiliza los siguientes elementos:

Cuando se requiera retirar de la Oficina para la Admimnistracion de Documentos un
legajo, el usuario firma la ficha de préestamo y se responsabiliza por los documentos.
A la devolucion de este se cancela la firma del empleado. Cuando los legajos estan
fuera del Archivo, las tarjetas de prestamo (afuera) se colocan en el lugar de estos.

“Afuera”. Cartulina gruesa con pestana prolongada sobre la cual esta impresa la
palabra “AFUERA"” y que sirve para reemplazar el legajo o documenios hasta su
devolucion al lugar correspondiente.

Por visualizacion, el «AFUERA» nos da la ubicacion de los legajos que estan
prestados a las Unidades.

55 VOLUMEN DE LOS LEGAJOS

Debe cuidarse el volumen adecuado por legajo para evitar su deterioro y la
incomodidad que representa consultar un legajo muy voluminoso.

Si un asunto genera muchos documentos, se abre un segundo, tercero o mas
legajos con el mismo codigo e identificacion. Se anota el numero del volumen en
cada caratula y en la correspondiente carpeta se indica sobre tirnlla autoadhesiva
blanca, que se adhiere al final del codigo.

C ons e | O
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56 DESCARTE DOCUMENTAL

Este se hara con base en la Tablas de Retencion Documental aprobadas por el
Comite de Archivo, y decisiones de este organo, despues de periodos anuales,
podra efectuarse un deshoje y extraer documentos que carezcan de imporiancia vy
cuyo descarte no afecte futuras apreciaciones sobre un asunto, tema o gestion.

57 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Consiste en la remision de los documentos del archivo de gestion al central o
historico, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Institucion (anexoc 3).

Unidad productora: debe colocarse el nombre de la unidad que produce y conserva
la documentacion tramitada en gjercicio de sus funciones.

Hoja No. de . se numerara cada hoja del inventario consecutivamente.
De_: se registrara el total de hojas del inventario

Registro de entrada: debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de entrada de la transferencia (@no, mes, dia). Se

anotara el numerc de transferencia.

Numero de orden: debe anotarse en forma consecutiva el numero correspondiente
a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad

documental.

Cdodigo: sistema convencional establecido por la Institucidon qQue identifica [as
unidades productoras y cada una de las series, sub-series o asuntos relacionados.

Nombre de la serie, sub-serie 0o asuntos: debe anotarse el nombre asignado al

conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogeneos
emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Cuando no se puedan identificar series, se debe
reunir bajo un solo asunto aqguellos documentos que guarden relacidn con la misma

funcidon de la unidad productora.

Fechas extremas:. deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad descrita
{asiento). Es necesario colocar los cuatro digitos correspondientes al ano.
Ejlemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara esta. Cuando 1a

documentacion no tenga fecha se anotara s.f.

Unidad de conservaciorn: se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre de en |la parte de arriba vy debajo |la cantidad o el

numerce correspondiente.

C onsocjo
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Elaborado por: se escribira 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 del mismo

5.8 ETAPAS Y VALORES DEL DOCUMENTO

Valor primario: cuando su texto o contenido esté vigente y hace que el documento
sea util o necesario. Se le debe fijar un periodo de conservacion, despues del cual
puede ser descartado si no tiene un valor secundario.

Valor secundario y/o probatorio o informativo: cuando, a pesar de haber cumphido
como comunicacion, el documento contiene un significado o importancia tal que
exige su conservacion permanente.

De acuerdo con estos valores, las comunicaciones de rutina solo se conservan por
un periodo prudencial que puede fijlarse entre 6 y 18 meses segun 1los mMIsmos
documentos. Asi se entienden por ejemplo: Cotizaciones no aprobadas; cartas de
recomendacion, presentacion o certificacidn; mensajes sociales; solicitudes de los
alumnos: comentarios, instrucciones o publicaciones INternas cuya vigencia es
transitoria. Estos documentos interesan a los investigadores e historiadores.

Estas etapas incluyen los siguientes valores:

Administrativo: valor que posee un documento para la administracion gue lo origing,
es el testimonio de sus procedimientos y actividades.

Fiscal: para efectos tributarios o que son importantes para el fisco nacional.
Inmediato o primario: es el que tienen los documentos mientras son Gitiles a la
entidad productora, iniciadora, destinatario o beneficiario, es decir, a I|los

involucrados en &l tema © el asunto.

Juridico: del gue se derivan derechos y obligaciones legales requlados por el
derecho comun.

Legal: el que tienen todos los documentos cuando sirven de prueba ante la ley.
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59 OTROS CONCEPTOS DOCUMENTALES

Documentoe esencial vital: necesaric para €l funcionamientio de un organismo y que
por su contenido informativo y testimonial garantiza ei conocimiento de las

actividades del mismo, aun después de su desaparicidon,; por lc tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia Institucional.

Expediente o unidad archivistica: conjunto de documentos relacionados con un
mismo asunto. Ejemplo: contrato mantenimiento de equipos.

Fondo documental: toda la documentacidn producida y recibida por una empresa.

Seccion documental: agrupaciéon documental generada por cada  Unidad
administrativa de mayor o menor rango.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contemdo
homogéneo, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia

del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: expedientes o historias
iaborales, contratos, actas, informes, resoluciones, circulares.
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CAPITULO No. 6

CODIFICACION DE LAS UNIDADES

6.1 CODIGOS

A continuacion se encuentran los codigos asignados a cada unidad o programa de

acuerdo con su creacion.

| LISTADO DE UNIDADES CODIGOS
ACTIVIDAD FISICA ¥ PROMOCION DE LA SALUD 106
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 52
ADMINISTRACION DE EMPRESAS | 92
ALMACEN, COMPRAS Y PROVEEDURIA 77
 BARTENDCER 138-4
BIBLIOTECA | 64
BIENESTAR UNIVERSITARIO 63
CENTRO DE INVESTIGACIONES 61

| CENTRO DE EXTENSION Y SERVICIOS A LA COMUNIDAD 62
CENTRCOC REGIONAL APARTADG  30-21-1-6
CENTRO REGIONAL BOGOTA 30-20-1
CENTRO REGIONAL MANIZALES 30-20-2
CENTRO REGIONAL MONTERIA 30-20-3
COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD g5

 COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y MERCADEO 51, 54
COMUNIDAD TERAPEUTICA CONVIVENCIAL 82-05-2
CONSEJO SUPERIOR | 10
CONSULTORIO JURIDICG 97-20
CONTABILIDAD, COSTOS Y PRESUPUESTOS | 72
CONTADURIA | 99
CONTROL INTERNO 33

 COOPERACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES INTERNACIONALES 31

 DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS S7
DESARROLLO FAMILIAR 91

| DESARROLLC INFANTIL 138-3

| ECONOMIA | 96

| EDUCACION BASICA g3

 EDUCACION PREESCOLAR 94

| EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA | 66

| ESCUELA DE POSGRADOS (14T
ESCUELA TECNICA 138

WA T LITARLA
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ESP EN ANIMACION DIGITAL 133
'ESP EN ANIMACION SOCIOCULTURAL f 111
ESP EN DIDACTICAS DE LA INFORMATICA 121
ESP EN DOCENCIA DE LAS CIENCIAS SCCIALES | 113
| ESP EN DOCENCIA DE LAS TECNOLOGIAS 115
ESP EN DOCENCIA INVESTIGATIVA UNIVERSITARIA 119
ESP EN EJERCICIO DEL DERECHCOC ANTE LAS ALTAS CORTES 145
ESPFP EN EETICA Y VALORES {116
ESP EN EVALUACION DE PROCESOS EDUC PARA EL DLLO HUMANO 117
ESP EN FILOSOFIA DEL DERECHO 1124
ESP EN FINANZAS 125
| ESP EN GERENCIA DE LA TECNOLOGIA | 132
| ESP EN GERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD | 144
ESP EN GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES 123
ESP EN GESTION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL 130
ESP EN GESTION DE PROCESOS CURRICULARES 114
'ESP EN GESTION Y CONTROL TRIBUTARIO 131
ESP EN HERMENEUTICA FILOSOFICA 136
| ESP EN INGENIERIA INDUSTRIAL 146
| ESP EN INTERVENCION DE PROCESOS FAMILIARES 122
ESP EN INTERVENCIONES PSICOSOCIALES 134
ESP EN LEGISLACION DE FAMILIA Y DE MENORES 112
' ESP EN ORGANIZACIONES DE ECONOMIA SOLIDARIA 128
ESP EN PEDAGOGIA INSTITUCIONAL TERAPEUTICA 120
' ESP EN REVISORIA FISCAL 129
| ESP EN TEQLOGIA FUNDAMENTAL [ 135
 ESP PEDAGOGIAS ALTERNATIVAS E INNOVADORAS 118
FACULTAD DE EDUCACION 200
FACULTAD DE FILOSOQOFIA Y TEQLOGIA 202
 FARMACODEPENDENCIA 110
FILOSOFIA 103
FONDOC EDITCORIAL ' 69
GASTRONOMIA | 138-1
GESTION HUMANA 34
GRADUADOS | 53
HOTELERIA 138-2
IDENTIDAD AMIGONIANA 104
( IDIOMAS | 67
' INFORMATICA &8
| INFRAESTRUCTURA Y AYUDAS TECNOLOGICAS PARA LA EDUCACION |73
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INGENIERIA DE SISTEMAS 101
LINGENIERIA INDUSTRIAL 146
| LICENCIATURA EN FILOSOFIA 143

LICENCIATURA EN TEOLOGIA 142

MAESTRIA EN INTEVENCIONES PSICOSOCIALES 147

MAESTRIA EN ADICCIONES 148

MERCADEQ Y CAMPANAS PUBLICITARIAS 109
NEGOCIOS INTERNACIONALES 105

PEDAGOGIA REEDUCATIVA | 90

PLANEACION 40

PROMOCION EMPRESARIAL Y EMPRENDIMIENTO 1 55

PSICOLOGIA a8
| PUBLICIDAD 1 127

RECTORIA GENERAL | 30

REGISTRO ACADEMICO 65

RELACIONES LABORALES | 71

REVISORIA FISCAL 20
 SECRETARIA GENERAL | 50

SERVICIOS GENERALES 76

SISTEMA UNIVERSITARIO DE INFORMACION 79

TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION AMBIENTAL | 107

TECNOLOGIA EN COSTOS Y TRIBUTARIA 126
 TECNOLOGIA EN GRAFICA DIGITAL 108

TECNOLOGIA EN SISTEMAS | 102
' TESORERIA 75

VICERRECTORIA ACADEMICA 60

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 70

NOTA: el codigo para practica en todos los pregramas se adiciona el 15, ejemplo:

Comunicacion Social 95-15.

A medida qgue se wvan creando unidades o© programas

la Oficina para la

Administracion de Documentos asignara el cédigo correspondiente.
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LISTA DE ANEXOS

Anexo 1. Planilia de controi de entregas
Anexo 2. Formato para descarte documental

Anexo 3. Formato transferencia documental
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Constancia de Descarte Documental

Anexo al Acta No.

Por medio de |a cual se relacionan los documentos retirados del archivo de:

Formato de Archivo

(caja, libro, folder, cd) Informacion | Fechas

Anexo 2




MANUAL DE _._NORMAS_Y_EROCEDIM_IHEINTO SOBRE CORRESPONDENCIAY ARCHIVO

W tom - —— * ——a——r—w= E .

—— -— == " 0 ———— e il TR ——

w INVENTARIO DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA'Y DE TRANSFERENCIA Hoja No. de
;’\d Unidad Productora
LU TS
-
AMIGO N .
FUNDACIGN Registro de Entrada
FINIVERSITARIA ) o Ndme I'O ]
Ano | Mes | Dia .
N o __| Transferencia
R - i} i} — . _ - __ —
{No. de Cod Nombre de las series, sub-series o Fechas Extremas | Unidad de Conservacion Retenc[é nen
orden | -°¢9° ASUNto . _ . , | Archivo Observaciones
| B Inicial | Final | Caja |Carpeta | Tomo |Otro| Dia | Mes | Afio
L il . _ - _ _ _ | _ — | -
Elaborado por: Recibido por:
Cargo: - Cargo:
Firma:; - Firma
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