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1. INTRODUCCION

La “Produccion Documental” es en palabras del Archivo General de la Nacion de
Colombia, la “generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de
sus funciones”; un proceso que a su vez consiste en conjunto de actividades destinadas
al estudio de la forma de produccion, ingreso, formato, estructura, finalidad, area
competente para el tramite, procesos que involucra y los resultados o productos
esperados de la generacion de los mismos. Por otra parte, el mismo ente territorial
archivistico, define la “Diplomatica Documental” como la “disciplina que estudia 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”.

Dichos conceptos permiten un mejor entendimiento de lo que implica la produccion de
documentos, ya que esta ha evolucionado considerablemente con el pasar de los afios
sufriendo multiples transformaciones como respuesta a los cambios sociales a los que
se ha encontrado sujeta; variaciones que a nivel informacional precisaron de atencion
frente a la estandarizacion, regulacion y normalizacion de las formas y tipos
documentales que son generados en las instituciones, y que reflejan las formas de
relacionamiento con otras personas y entidades.

En este sentido a nivel nacional se han presentado, algunas iniciativas enfocadas en la
induccion en cuanto a la regulacion de los asuntos relacionados con la produccién de los
documentos institucionales, tal es el caso de 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 Implementacién de un Programa de Gestion Documental” publicado por
el Archivo General de la Nacién de Colombia -AGN- en 2014, se plantean las acciones
necesarias y criterios de necesaria consideracién durante la ejecucion del proceso.
Documentos que fueron insumos informativos para la elaboracion del presente manual.

Considerando el contexto anterior, se elabora el “Manual de Produccién Documental” de
la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, con el propdsito de establecer y
presentar los aspectos de necesaria atencion durante la elaboracién de los documentos
en los formatos institucionales preestablecidos desde area de Gestion de la Calidad, los
definidos para acceder a los servicios y desarrollo de procesos y procedimientos de
Gestion Documental y la forma mas adecuada para establecer comunicaciones formales
a través del correo electronico institucional.

Se exponen entonces en el presente Manual, las definiciones de los diferentes
documentos, los formatos establecidos, las instrucciones de diligenciamiento, las partes
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que los conforman y se brindan algunas sugerencias frente a la redaccion y contenido
de los mismos.

2. OBJETIVOS

Establecer las directrices para la produccion documental interna de todas las
dependencias y areas funcionales de la Institucion, teniendo en cuenta los aspectos
generales de las comunicaciones oficiales y el orden de construccién de cada una de las
partes de cada tipo de documento; esto, con base en los protocolos institucionales y las
politicas establecidas en los manuales de procedimientos.

1. Definir los formatos de uso frecuente en la institucion, las normas técnicas y las
necesidades institucionales.

2. Establecer los lineamientos e instructivos de produccion documental, criterios
para la creacién de documentos, registro y control de consecutivos.

3. ALCANCE
Comprende el conjunto de actividades de la produccion documental de la Institucion en
el ejercicio de sus funciones; esto desde el origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme a las funciones de cada éarea.

4. RESPONSABLES

Todas las areas productoras de la informacioén en la institucién.

5. GENERALIDADES

En materia de conservaciéon y consumo de papel los documentos deberan seran
impresos por ambas caras del papel, preferiblemente.

Para la elaboracion de los Oficios, Memorando, Certificaciones y Circulares se
emplearan los formatos predisefiados, actualizados, socializados y disponibles para
todos los colaboradores de la institucion.
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Se usaréa el formato predisefiado y se seguirdn las instrucciones de diligenciamiento
segun el tipo documental.

La imagen corporativa y los mecanismos de comunicacion sélo podran ser utilizados para
tratar asuntos requeridos por la institucién y en ningun caso se podra utilizar para asuntos
de tipo personal.

NUmeros consecutivos: la generacion de consecutivos de las comunicaciones oficiales
enviadas, recibidas, internas, memorandos, circulares, se hara a través del sistema de
documentos electrénicos de archivo que dispone la institucion. Para las Resoluciones el
area de Secretaria General sera la encargaré de disponer dichos consecutivos.

Se debe procurar el uso de tratamientos respetuosos y corteses durante la elaboracién
de cualquiera de los formatos establecidos para las comunicaciones oficiales tanto
internas como externas a la Institucion.

Si desea acceder a algunas recomendaciones y/o sugerencias frente a la redaccion,
frente aspectos como: el tratamiento, la forma de saludar y despedirse, la manera de
hacer referencia a un cargo, el uso de mayusculas y minasculas, la escritura de fechas,
horas y nimeros o el plegado de documentos, puede consultar la Guia Técnica
Colombiana GTC 185 de 2009 del Instituto Colombiano de normas técnicas y
Certificacion -ICONTEC-.
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6. SOBRE LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS OFICIALES
INSTITUCIONALES

En este apartado se exponen los formatos de uso general en la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia, para la produccion y elaboracién de documentos de caracter
oficial en la en la entidad; dichas formas fueron consultadas y adaptadas segun la Norma
Técnica Colombiana NTC 3393 “Documentacion. Elaboracidn de cartas comerciales”,
dispuesta por el Instituto Colombiano de Normas técnicas y Certificacion -ICONTEC- en
1996.

6.1. MEMORANDO

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

Verificar que el formato a utilizar se encuentre actualizado y/o sea la Ultima version
vigente aprobada.

Redactar de forma clara, breve, directa, sencilla y cortés.

Redactar en la primera persona del plural o de manera impersonal.

Distribuir el texto de acuerdo con su extension de manera que no queden firmas
en hojas en blanco del documento.

Preferiblemente tratar un solo tema por memorando.

Y VVV V¥V

Este formato de caracter interno, se diligencia en el sistema Document y se descarga por
el sistema ISOLUCION, se utiliza solo para establecer comunicacién interna.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cadigo asignado a la dependencia segun el Cuadro
de Clasificacién Documental y las Tabla de Retencion Documental de la institucién.

FECHA: Escribir lugar de origen en mayuscula inicial y separado por punto; seguido del
dia, mesy afio.
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PARA: Escribir el tratamiento,
nombre y cargo del destinatario en
mayuscula Inicial.

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W DE ANTIOQUIA en ALTA CALIDAD

DE: Escribir el cargo de remitente
en mayuscula inicial. MEMORANDO
Escribir Codigo de dependencia

ASUNTO: Escribir maximo cuatro

palabl’as en mayl:lscula inicial. FECHA: Sgﬁggrolﬁ?rpiit%ﬁgen, dia, mes y afio en maydscula inicial y
PARA:  Escribir tratamiento, nombre y cargo del destinatario en mayiscula
TEXTO: Escribir el desarrollo del fnicial

DE: Escribir cargo de remitente en maydscula inicial

texto, se deja una interlinea entre
renglones y dos entre parrafos, se
redacta en forma clara, breve,

ASUNTO: Escribir maxime cuatro palabras en mayuscula inicial.

directa, sencilla y cortes. Se e b eicedi Srudimuious Mok ubag Sasice
expresa en pr|mera persona del en primera persona del singular o del plural.
singular o del plural. Atentamente,

DESPEDIDA: Atentamente una
forma de despedirse formalmente R e e e S

A bbb

de un comunicado. s s

NOMBRE: Escribir nombre del
firmante en mayuscula fija.

L BOFRA
FECHA DE PUELICADION
2mom

ANEXOS: Si el memorando tiene Cra 78 N 65 - 46 Robledo
. . , Linea de atencién al ciudadanc 444 56 11 Ext 101 . .
anexos, indique el numero de Lines gratuks 01 8000 415360 Alcaldia de Medellin

folios que lo componen.

REDACTOR: Si el documento no fue redactado por el remitente propiamente, poner el
nombre de quien haya realizado la accion.

Este formato puede ser consultado y descargado en Isolucidon en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-001 Memorando.
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6.2. CARTA COMERCIAL EXTERNA

Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas
naturales y/o juridicas; o entre la organizacion y sus empleados. 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.

En algunos casos son denominadas “Oficios”.

Organizacionales: producidas en el desarrollo de las actividades institucionales.
Oficiales: producidas en oficinas o entidades publicas y organizaciones del Estado.

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

Se recomienda abordar un solo tema por comunicacion.

Redactar de forma clara, precisa, concreta y concisa.

Hacer uso de tratamiento respetuoso, cortés y redactar el “usted” en singular o
plural.

Redactar en primera persona del plural.

Distribuir el texto de acuerdo con su extension de manera que no queden firmas
en hojas en blanco del documento.

YV VYV

Esta se realiza en el formato dispuesto para la redaccién de este tipo de comunicaciones
y Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso)
se imprime(n) en papel con membrete y logotipo.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cédigo asignado a la dependencia segun el Cuadro
de Clasificacion Documental y las Tabla de Retencion Documental de la institucion.

FECHA: Escribir lugar de origen en mayuscula inicial y separado por punto; seguido del
dia, mesy afio.
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Cra 78 N° 65 - 46 Robledo ——
Linea de atencidn al ciudadano 444 56 11 Ext 101
Linea gratuita 01 8000 415 380

ENCABEZADO: Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial
Nombre del destinatario en mayuscula inicial. No utilizar negrilla

Cargo del destinatario, en mayuscula inicial

Empresa del destinatario, en mayuscula inicial

Direccion o apartado del destinatario

Ciudad por su nombre, aun tratandose de correspondencia local

ASUNTO: Maximo cuatro palabras.

DESARROLLO DEL TEXTO: Puede iniciar con el saludo.
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.

DESPEDIDA: Puede ser breve (terminada en coma) o con frase de cortesia (terminada

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

n ALTA CALIDAD

Codigo dependencia.

FECHA: Escribir lugar de origen, dia, mes y afic en maydscula inicial v
separado por punto

Tratamiento o titule académico, con maydscula inicial

Mombre del destinatario en maydscula inicial. No utilizar negrilla
Cargo del destinataric en maydscula inicial

Empresa del destinatario en maytscula inicial

Direccion o apartado del destinatario

Ciudad por su nombre, adn tratindose de correspondencia local

Asunto: Maximo cuatro palabras

Desarrollo del texto. Puede iniciar con el saludo. El texto se escribe a una interlinea antra
renglones y a dos entre parrafos, en forma clara, breve, directa y cortés, de preferencia
se expresa en primera persona del plural.

Despedida. Puede ser breve (terminada en coma) © con frase de cortesia (terminada en
punta).

Nombre del remitente maydscula inicial
Cargo del remitente maydscula inicial

anexos () follos
Caplas: Dependencias

Aedactor:
Transcrigtor:

BLODFRIN
FECHA DE PUELICAION

GJOJOJOIO),

Alcaldia de Medellin

en punto).

NOMBRE DEL REMITENTE:
Mayuscula inicial

CARGO DEL REMITENTE:

Mayuscula inicial

ANEXOS: Si el memorando tiene
anexos, indique el numero de folios
que lo componen.

REDACTOR: Si el documento no fue
redactado por el remitente
propiamente, poner el nombre de
quien haya realizado la accién.

Este formato puede ser consultado y
descargado en Isolucibn en la
siguiente  ruta:  Documentacion/
listado maestro de documentos/
filtrar proceso (Gestion Documental)
/ Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-
016 Carta Comercial.
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6.3. CIRCULAR

Comunicacion escrita informativa o
normativa 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 Institucién, asi como las
normas generales, cambios, politicas
y asuntos de interés general.

Generales: dirigidas a un grupo
especifico de personas.

Carta Circular: dirigida de manera
personalizada

Abordar un solo tema por circular.
Iniciar y terminar el teto con frases
de cortesia.

Redactar de forma clara, concisa,
concreta y precisa.

YV V. VYV VYV

Emplear un estilo gramatical
natural, sencillo y comun.

Usar tratamientos corteses vy
respetuosos.

NSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W DE ANTIOQUIA

:n ALTA CALIDAD

CIRCULAR INFORMATIVA

Escribir codige de dependencia Gujdén vy nro. de la circular (deben de solicitarlo en
Gestién Documental)

Medellin, Fecha (dia, mes, afio).

Escribir grupeo destinatario en mayuscula sostenida

Asunto: Mdximo cuatro palabras
Escribir texto, a interlineacion sencilla y doble entre parrafos. En circulares de poca
extension se puede dejar interlineaciéon de una y medio entre renglones y doble
entre parrafos. Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

Escribir expresién breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada
en punto(.)}

ESCRIBIR NOMBRE DEL FIRMANTE
Escribir cargo del firmante

Cra 78 N° 65 - 46 Robledo
Linea de atencion al ciudadano 444 56 1 Ext 101
Linea gratuita 01 8000 415 380

Alcaldia de Medellin

Esta se realiza en el formato dispuesto para la redaccion de este tipo de comunicaciones
y el nimero de consecutivo debe ser solicitado al area de Gestion Documental

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cadigo asignado a la dependencia segun el Cuadro
de Clasificacién Documental y las Tabla de Retencién Documental de la institucion.

GUION Y NRO. DE LA CIRCULAR: Debe ser solicitado al area de Gestion Documental.
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FECHA: Medellin, Fecha (dia, mes, afio)
DESTINATARIO: Escribir grupo destinatario en mayuscula sostenida
ASUNTO: Maximo cuatro palabras

ESCRIBIR TEXTO: A interlineacién sencilla y doble entre parrafos. En circulares de poca
extension se puede dejar interlineacion de una y medio entre renglones y doble entre
parrafos. Se redacta en tercera persona del singular o en primera del plural.

DESPEDIDA: Escribir expresion breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia
terminada en punto(.)

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida
CARGO DEL FIRMANTE: Mayuscula inicial.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucion en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-005 Circular Informativa.

6.4. ACTA

Es un documento interno que consolidan las memorias de las juntas, comités, reuniones,
encuentros, congresos, conferencias y/o actos administrativos, cuyo objetivo es
relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en un encuentro.

Son documentos que adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el
momento de su creacion ya que en estas se consolida lo tratado en reuniones o sobre
situaciones especificas.

De comités, de consejos, de junta directiva, de reuniones administrativas, de sociedades,
de eliminacién de documentos, de entrega, entre otras.

Todas las actas deben llevar el nombre del tipo de acta o del grupo que se reune;
ademas se recomienda especificar si es un encuentro ordinario o extraordinario.
Debe expresar lo tratado en la reunion sin hacer énfasis en detalles intrascendentes.
Por lo general las actas deben ser redactadas en tiempo pasado.

Ningun parrafo debe iniciar con gerundio (terminacion -ando, -endo)

No deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.
Los parrafos deben ser concisos, claros y enfocados en las decisiones tomadas.

VVVVY 'V
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» La presentacion de originales y
1010101010 copias debe ser impecable, sin
borrones, repisados o tachones.

» Cuando se realicen votaciones,

COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA n ALTA CALIDAD

FITULO Y CARACTER DE LA REUNIGN indicar expresamente la posicién de
ACTA Namero consecutivo Cada VOtante.
H adellin, Fecha comple dia, mes, afio’ .
FECha: - Medelin F et ) » En caso de nombramientos se

HORA: De las Hora de inicio a las Hora de finalizacion

deben registrar los resultados y el
ASISTENTES: Nombre y apellido(s), cargo nombre Completo'

FowBRE ey » Cuando sea necesario mencionar
intervenciones, poner el nombre
completo del locutor.

LUGAR: Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, Sala de reunién

AUSENTES: Nombre y apellide(s), cargo

NOMERE CARGO MOTIVO

El acta se realiza en el formato
dispuesto para la redaccion de este tipo
ORDEN DEL DIA: de documentos y se debe elaborar en
Enumere con nimeros arabigos los temas de la reunién y escriba éstes con papel bond tamaﬁo Carta

mayuscula inicial. Entre tema y tema se dejan 2 interlineas.

DESARROLLO:

Cra 78 N° 65 - 46 Robledo

Linea de atencidn al ciudadano 444 56 11 Ext 101 “ R . . TiTULC), Y CARACTER DE LA
A G T P Alcaldiade Meaelin REUNION: Especificar el tipo de acta a
elaborar y el caracter del encuentro.
ACTA: Numero consecutivo asignado por el area responsable de su elaboracion.

FECHA: Medellin, Fecha completa (dia, mes, afio)

HORA: De las Hora de inicio a las Hora de finalizacion.

LUGAR: Indicar si el encuentro tuvo lugar en Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia y especificar la Sala de reunidn, si se realiz6 por medio virtuales, especificar la
plataforma y poner el enlace de ingreso a la reunion.

ASISTENTES: Nombre y apellido(s), cargo, se diligencia el cuadro asignado para el
registro de dicha informacion.

AUSENTES: Nombre y apellido(s), cargo, se diligencia el cuadro asignado para el
registro de dicha informacion.




mayuscula inicial.
Entre tema y tema se dejan 2
interlineas.

DESARROLLO: Inicie con el primer
tema identificandolo con numero
arabigo y en negrilla para resaltar.
Inicie el desarrollo del texto
correspondiente con interlineacién
sencilla entre renglones y doble
entre parrafos.

COMPROMISOS: De los
compromisos que se establecieron
en el encuentro se debe dejar la
evidencia, diligenciando el cuadro
asignado para el registro de dicha
informacion.

CONVOCATORIA: Fechay hora de
proxima reunién, en caso de cambio
de sede se indica el lugar.

NOMBRE DEL FIRMANTE: En
mayuscula sostenida

ﬁ ETTCON USERSTERG MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL
l COLEGIO MAYOR GL-GD-MA-
v DE ANTIOQUIA
Versién: 00 Fecha: 18/09/2020 Péagina 15 de 42
ORDEN DEL DIA: Enumere con
numeros arabigos los temas de la e e
reunibn y escriba éstos con COLEGIO MAYOR GJOJOJOIO)

W DE ANTIOQUIA en ALTA CALIDAD

Inicie con el primer tema identificandolo con ndmere ardbigo y en negrilla para
resaltar.

Inicie el desarrolle del texto correspondiente con interlineacion sencilla entre
renglones y doble entre parrafos.

COMPROMISOS:

COMPROMISO RESPONSABLE FECHA

CONVOCATORIA. Fecha y hora de préxima reunién, en caso de cambio de sede
se indica el lugar

NOMBRE COMPLETO DE FIRMANTE NOMBRE COMPLETO DE FIRMANTE

Cargo Cargo

S—
FEgiA OE ruBLIACIN
Cra 78 N° €5 - 46 Robledo e
Linea de atencién al ciudadane 444 56 11 Ext 101 i .
Linea gratuita 01 BOOO 415 380 Alcaldia de Medellin

CARGO DEL FIRMANTE: Mayuscula inicial.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucién en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR- Acta de Reunion.
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6.5. CERTIFICADO

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.

De calificaciones en un periodo académico, de registro civil, parroquial de nacimiento, de
bautizo o defuncién, de becas, donaciones, créditos, paz y salvo, de resultados médicos,

de documentos de identidad, etc.

VVVVVYY

Expedir siempre en original.

TUCION UNIVERSITARIA
GIO MAYOR

COLE
DE ANTIOQUIA

[cédigo - Nimero consecutivo
Medellin, Fecha (dia, mes, afio)

CARGO DE QUIEN FIRMA EL CERTIFICADO

CERTIFICA:

Texto: gura la ve y idad de un hecho o acto solemne como los de
caracter académico, paz y salvo, becas, donaciones, exenciones

Esta certificacion se expide para fin solicitado

NOMBRE DEL FIRMANTE

L |
Alcaldia de Medellin

ALTA CALIDAD @ @ @ @ @

Redactar de forma clara, concisa y precisa.

Utilizar tratamientos impersonales, respetuosos y corteses.
Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo.
Distribuir el texto de acuerdo con su extension.

Suministrar la informacion de forma personalizada.

El certificado se realiza en el formato
dispuesto para la redaccién de este tipo de
documentos y se debe elaborar en papel
bond tamanio carta.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Cddigo
asignado a la dependencia segun el
Cuadro de Clasificacibn Documental y las
Tabla de Retencion Documental de la
institucion, seguido del nimero consecutivo

FECHA: Medellin, Fecha completa (dia,
mes, afo)

CARGO DE QUIEN FIRMA EL
CERTIFICADO: En mayuscula sostenida

CERTIFICA: texto centrado
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TEXTO: Asegura la veracidad y legalidad de un hecho o acto solemne como los de
caracter académico, paz y salvo, becas, donaciones, exenciones, etc.

MOTIVO DEL CERTIFICADO: Esta certificacion se expide para fin solicitado
NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucion en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-006 Certificado.

6.6. 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 o mas involucrados para la
resoluciéon de un problema y sirve para establecer puntos en comun durante una
negociacion o conversacion y para que ambas partes cedan en sus argumentos.

El acuerdo se realiza en el formato dispuesto para la redaccion de este tipo de
documentos y se debe dar desarrollo al procedimiento establecido para su revision,
aprobacion, firma y publicacion.

NUMERO DEL ACUERDO: ACUERDO Nro. XXX

FECHA: XX de Mes (en letra) de 20XX

MOTIVO DEL ACUERDO: (Por el cual ...) Escriba el objeto del acuerdo.
ENCABEZADO: (EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA en uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial
las que le confiere) determine las normas externas e internas que Facultan al Consejo

Directivo para reglar el asunto objeto del acuerdo y...

CONSIDERANDO QUE: Describa los antecedentes y argumentos que justifican el
acuerdo
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NSTITUCION UNIVERSITARIA
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WCUERDO Nro. XXX
XX de Mes (en letra) de 20XX

Por el cual .. (escriba el objeto del acuerdo)

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA en uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere
(determine las normas externas e internas que Facultan al Consejo Directivo para reglar el
asunto objeto del acuerdo)y ...

CONSIDERANDO QUE:

(Describa los antecedentes y argumentos que justifican el acuerdo)

En mérito de lo expuesto;
ACUERDA:
(Describa los articulos por medio de los cuales se daran los lineamientos del acuerdo)

ARTICULO PRIMERO. {Coloque el titulo del articulo en mayuscula sostenida)

ARTICULO SEGUNDO.

Agregue los articulos que requieran, conservando el mismo pardmetro de presentacion
ARTICULO ULTIMO. La presente Acuerdo rige a partir de... (establecer sirige a pariir de su
expedicidn o una fecha posterior) y deroga XXX (este texto va si deroga algin acto
administrativo anterior).

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE, (De acuerdo al acto
administrativo determine que accion o acciones se deben cumplir)

NOMBRE DEL PRESIDENTE
DEL CONSEJO DIRECTIVO.
Presidente del Consejo Directivo. Secretario del Consejo Directivo.

NOMBRE DEL SECRETARIO GENERAL.

8L.aDFRAN
FEGHA DE FUELICACION

Alcaldia de Medellin

TEXTO: (En mérito de lo expuesto)
Alineado a la izquierda.

ACUERDA: Describa los articulos
por medio de los cuales se daran los
lineamientos del acuerdo.

ARTICULO PRIMERO: Coloque el
titulo del articulo en mayuscula
sostenida.

ARTICULO SEGUNDO: Agregue los
articulos que requieran,
conservando el mismo parametro de
presentacion.

ARTICULO ULTIMO. (El presente
Acuerdo rige a partir de...) establecer
si rige a partir de su expedicion o una
fecha posterior (y deroga XXX) este
texto va si deroga algun acto
administrativo anterior.
NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE: De
acuerdo al acto administrativo
determine qué accion o acciones se
deben cumplir.

NOMBRE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO: Presidente del Consejo

Directivo, en mayuscula sostenida.

NOMBRE DEL SECRETARIO GENERAL: Secretario del Consejo Directivo, en

mayuscula sostenida.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucién en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /

Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-026 Acuerdo.
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6.7. 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.

La Resolucion se realiza en el formato dispuesto para la redacciéon de este tipo de
documentos y se debe dar desarrollo al procedimiento establecido para su revision,
aprobacion, firma y publicacién.

RESOLUCION Nro.: XXX (si la resolucion sale de la dependencia de talento humano
antes del nimero deben ir las letras TH) XX de Mes (en letra) de 20 XX

POR MEDIO DE LA CUAL.: (escriba el

Objeto de Ia reSO|UC|én) NSTITUCION UNIVERSITARIA

COLEGIO MAYOR
W DE ANTIOQUIA n ALTA CALIDAD @ @ @ @ @

TEXTO INICIAL: (EL RECTOR DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA RESOLUCION Nro. XXX (si la resolucién sale de la dependencia de
COLEGIO MAYOR DE ANT|OQU|A en uso talento humano a)l:)t(eds; azé(r;:r;::}od:%b;}? ir las letras TH)

de sus atribuciones legales y estatutarias,

en especial las que le confiere: )

Por Medio de la cual ... (escriba el objeto de la resolucion)

R EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA en
Determ Ine |aS normas extern as e uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las que le confiere (determine las

normas externas e internas que Facultan al Rector para reglar el asunto objeto de la
1 lucid
internas que Facultan al Rector para resolucion) y

H TA CONSIDERANDO QUE:
reglar el asu ntO ObjetO de Ia reSO|UC|0n (Describa los antecedentes y argumentos que justifican la resolucion)
y aua En mérito de lo expuesto;
RESUELVE:
(Describa los articulos por medio de los cuales se daran los lineamientos de la resolucion)
" i ARTICULO PRIMERO. (Cologue el titulo del articulo en mayuscula sostenida)

CONSIDERANDO QUE: Describa los ARTICULO PRIMERO

Agregue los articulos que requieran, conservando el mismo parametro de presentacién
antecedentes y arg ume ntos q ue ARTICULO ULTIMO. La presente resolucion rige a partir de... (establecer si rige a partir de
H H A 1A su expedicion o una fecha posterior) y deroga XXX (este texto va si deroga algun acto
justifican la resolucion adminiraio antarin)

TEXTO MEDIO: En mérito de lo
NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE, (De acuerdo al acto
expuesto’ administrativo determine que accién o acciones se deben cumplir)

NOMBRE DEL RECTOR O SU DELEGADO.
Rector. (En caso de delagacidn colocar “Delegado en funciones rectorales).

RESUELVE: Describa los articulos por
medio de los cuales se daran los
lineamientos de la resolucion.

ARTICULO PRIMERO. Coloque el [ g

Linea de atencidn al ciudadano 444 56 11 Ext 101

titulo del articulo en mayudscula Linea gratuita 01 B00D 415 380 Alcaldia de Medellin
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sostenida, y agregue los articulos que requieran, conservando el mismo pardmetro de
presentacion.

ARTICULO ULTIMO. (El presente Acuerdo rige a partir de...) establecer si rige a partir de
su expedicion o una fecha posterior (y deroga XXX) este texto va si deroga algun acto
administrativo anterior.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE: De acuerdo al acto
administrativo determine qué accion o acciones se deben cumplir.

NOMBRE DEL RECTOR O SU DELEGADO: En mayuscula sostenida.
Rector. (En caso de delegacion colocar “delegado en funciones rectorales).

Este formato puede ser consultado y descargado en Isolucién en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-022 Resolucion.

6.8. CONSTANCIA

Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad, puede ser personal o no
y hace constar algun hecho, en ocasiones de modo auténtico o fehaciente. Por ejemplo,
un recibo o constancia de pago: sirve para constatar que se ha pagado por un servicio o
producto.

De tiempo de servicio, de experiencia, salarios u honorarios, educaciéon para el trabajo,
de jornada laboral, cumplimiento de comisiones, de comportamiento, entre otros.

Redactar de forma clara, concisa y precisa.

Utilizar tratamientos impersonales, respetuosos y corteses.
Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo.
Distribuir el texto de acuerdo con su extension.

Suministrar la informacion de forma personalizada.
Expedir siempre en original.

YVVYVYYY

El certificado se realiza en el formato dispuesto para la redacciéon de este tipo de
documentos y se debe elaborar en papel bond tamafio carta.
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
W DE ANTIOQUIA en ALTA CALIDAD

[cédigo - Nimero consecutivo

Medellin, Fecha (dia, mes, afo).

CARGO DE QUIEN FIRMA LA CONSTANCIA

HACE CONSTAR:

P

Texto: Describe hechos o cir ias que no I
de cardcter laboral: tiempo de servicio, cargo desempefiado, salarios y
comportamiento del funcionario.

Esta constancia se expide para fin solicitado

NOMBRE DEL FIRMANTE

Cra 78 N° 65 - 46 Robledo
Linea de atencién al ciudadano 444 5611 Ext 101

Linea gratuita 01 8000 415 380 Alcaldia de Medellin

como las

ndmero consecutivo

FECHA: Medellin, Fecha completa (dia,

mes, afio)
CARGO DE QUIEN FIRMA

CONSTANCIA: En mayuscula sostenida

HACE CONSTAR: En mayuscula

sostenida, texto centrado

TEXTO: Describe hechos

circunstancias que no  ameritan
solemnidad, como las de caréacter

laboral: tiempo de servicio,
desempeiiado, salarios
comportamiento del funcionario.

con mayuscula inicial.

NOMBRE DEL FIRMANTE: En mayuscula sostenida.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucién en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /

Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-007 Constancia.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA:
Codigo asignado a la dependencia
segun el Cuadro de Clasificaciéon
Documental y las Tabla de Retencion
Documental de la institucién, seguido del

MOTIVO DEL CERTIFICADO: Esta
constancia se expide para fin solicitado,
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6.9. MENSAJES Y/O CORREOS ELECTRONICOS O E-MAIL

Los mensajes y/o correos electronicos son una alternativa para el intercambio de
informacion con uno o mas usuarios desde cualquier lugar por medio del internet; a través
de este medio es posible el envio de documentos, cartas, memorandos, circulares,
imagenes, videos, entre otros contenidos de texto y/o multimedia, que sustentan el
contenido u objetivo de dicho mensaje.

Para asunto institucionales hacer uso exclusivo de las plataformas de correo
electrénico del Colegio Mayor de Antioquia.

Se recomienda abordar un solo tema por correo electronico.

Redactar de forma clara, precisa, concreta y concisa.

Hacer uso de tratamiento respetuoso y cortes.

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

Por favor no participar de cadenas de mensajes a menos gque sean institucionales.
En el momento que se disponga a enviar y/o responder un correo electrénico,
asegurese de brindar el contexto necesario para que el receptor o destinatario
comprenda la finalidad del mensaje.

> Identificar plenamente a quien sera dirigido el mensaje electrénico.

» 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 basura.

VVVY 'V

Y VY

Si el mensaje a remitir hace referencia a asuntos organizacionales, se debe hacer uso
de las plataformas de correo electrénico institucionales, dispuestas para el
establecimiento de comunicacion o resolucion de situaciones.

PARA (TO): Indicar el correo electrénico del destinatario, también estan disponibles las
opciones de envio con copia (CC) o con copia oculta (CCO) para la remisién del mensaje
a destinatarios adicionales.

ASUNTO (SUBJECT): Palabras claves para la identificacion del contenido a desarrollar.
Méaximo 4 palabras.
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FECHA Y HORA: Proporcionadas por la plataforma de correo electrénico por medio de
la cual se va a envia el mensaje, aunque también puede ser incluida en el cuerpo del
texto.

CUERPO DEL TEXTO: Debe contener los aspectos minimos de una comunicacion u
oficio; es decir, debe contener los siguientes aspectos:

» Ciudad y fecha: La ciudad con mayuscula inicial, seguido de la fecha en nUmeros y
letras.

» Saludo y despedida: Se recomienda que el saludo y despedida sean los de una
carta comercial normal.

» Encabezado: Incluir la informacion de identificacion del destinatario principal de la
informacioén:
Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial
Nombre del destinatario en mayuscula inicial. No utilizar negrilla
Cargo del destinatario, en mayuscula inicial
Empresa del destinatario, en mayuscula inicial

» Desarrollo del texto:
Descripcion,
contextualizacion,
parrafo por medio del
cual se da desarrollo
al asunto descrito
iniCiaImente, en este Ciudad, Fecha (dia, mes, afio) en lefra.
es preciso hacer

Fara

Asunto

Tratamiento o titulo académico, con maytscula inicial

referencia a la o o B _
. .z ~ Mombre del destinatario en maydscula inicial. No utilizar negrilla
informacion que sera

. Cargo del destinatario, en mayascula inicial
adjuntada.

Empresa del destinatario, en mayuascula inicial

FIRMA: Incorporar al final

. Saludo.
del mensaje datos como:
el Nombre, Cargo, Cuerpo del texto.
Organizacion,
Departamento Y pepedca

Extensién, entre otros;
gue puedan hacer las
veces de firma en dicho

- NOMBRE DEL REMITENTE: En mayuscula sostenida.
medio.

Cargo del remitente. Mayascula inicial
Organizacion, Mayuscula inicial.
Departamento, Mayudscula inicial.

e o~ Narrow -~~~ B I U A~ E~:
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Mensaje nuevo -
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6.10. SOBRES COMERCIALES

El propdsito de los sobres es ser la cubierta de los documentos, para protegerlos y a la
informacion durante su entrega o envio.

:l: COLECIO MAYOR Pueden ser clasificados segin dos
caracteristicas; por su uso, son los sobres
de tamafo carta u oficio con o0 sin
ventanilla, para tarjeta y de manila; y por su
destino, es decir, se identifican sobres

locales, nacionales e internacionales.

> Se sugiere que posean las
caracteristicas de color, calidad y disefio
con el membrete institucional.

> Utilizar el sobre de tamafio
correspondiente al formato de los

' documentos a enviar.
TRATAMIENTO O TITULO

NOMBRE > Los datos de envio registrados
CARGO H H
GRGANIZACION deben ser los mismos a los consignados
DIRECCION en la comunicacion o documento a
DESTINO A .
‘ remitir.
s o Marcar de forma clara, legible y
0 8 g %) con datos completos.
o Otines e e o > Se recomienda que su tamafio

permita la  introducciéon de los
documentos sin dobleces.
» La marcacion del sobre puede realizarse a mano alzada o por medio de impresion.

TRATAMIENTO O TITULO: Mayuscula Inicial.

NOMBRE: Se escribe en la segunda linea con mayuscula sostenida o la primera con
mayuscula, preferiblemente poner el nombre completo. No usar Negrita o Subrayado.

CARGO: Se escribe con mayuscula inicial, los cargos muy largos se pueden repartir en
dos lineas. No patrtir las silabas.




SR} wriTucon UNIVERSTERRIA MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL
COLEGIO MAYOR GL-GD-MA-

W DEANTIOQUIA

Versién: 00 Fecha: 18/09/2020 Péagina 25 de 42

ORGANIZACION: Poner la denominacion mas conocida, razén social, acronimo o sigla;
se escribe con mayuscula inicial y respetando fielmente la denominacién. Ejemplo: Ltda.,
S.A. y otras que puedan contener la razén social.

Las siglas compuestas por la letra inicial de cada palabra se escriben en mayuscula
sostenida, con puntos 0 no segun como se encuentre registrado. Ejemplo: L.E.Y (Luis
Eduardo Yépez).

Los acrénimos se escriben con mayuscula sostenida o con la primera en mayuscula.
Ejemplo: ICONTEC - Icontec.

DIRECCION: Se escribe sin abreviar; asegurarse de poner la direccién completa,
incluyendo piso, manzana, interior, bloque, barrio, si es casa, apartamento, parcelacion,
urbanizacion.

DESTINO: Dependiendo de si el envio a nivel local, nacional o internacional se dispone
el destino de la siguiente manera:
> Local: Nombre de la ciudad en mayuscula inicial. Ejemplo: Medellin
» Nacional: Nombre del municipio o ciudad, seguidos del departamento
correspondiente separado por una coma y ambos con mayuscula inicial. Ejemplo:
Bello, Antioquia
» Internacional: Marcar con el idioma oficial del destino o en su defecto en inglés; con
el nombre del destinatario en mayuscula sostenida. En cuanto a la direcciéon se
respeta la nomenclatura y términos del pais de destino. El pais de destino se escribe
en el mismo rengldén de la ciudad o municipio, en mayuscula inicial y preferiblemente
en espafiol. Ejemplo: MR. RALPH GEERE, General Manager
IBM Internacional
22 Marion Avenue, Hartsdale
NEW YORK 10530
Estados Unidos de América
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7. SOBRE EL DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS DE GESTION DOCUMENTAL

En este apartado se presentaran los aspectos de necesaria consideracion durante el
acercamiento, necesidad de elaboracion y/o diligenciamiento de los formatos especificos
para acceder a los servicios y dar aplicacion a los procesos de Gestion Documental
institucionales.

7.1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental -TRD- son el instrumento archivistico por medio
del cual se consolida el listado de series, subseries y tipos documentales producidos y/o
gestionados en la Institucién, su elaboracién se fundamenta en la asignaciéon del tiempo
de permanencia de los documentos en cada una de las fases de archivo, el de gestién,
central e histérico y ademas registra el procedimiento o estrategias para aplicar en el
momento que sea preciso aplicar las disposiciones asignadas.

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

Establecen el tiempo de permanencia de los documentos en cada fase de archivo.
Son la guia para la recepcion de la informacion a transferir de los archivos de gestion
al archivo central.

Indican claramente los responsables de la informacion en la entidad.

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

YV VYV

A fin de comprender el formato que da forma y estructura a las Tablas de Retencion
Documental -TRD- de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, se realiza
en el presente apartado una descripcion de cada uno de los campos que lo constituyen.
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 identificacion 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 produccién
de los documentos (puede ser directamente la dependencia).
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FONDO DOCUMENTAL: INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA
DEPENDENCIA: 1000 RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: 1100 SECRETARIA GENERAL

CODIGO: expone los digitos y/o signos que identifican la unidad administrativa que
produce la serie y/o subserie documental; esta codificacién responde a lo establecido en
el Cuadro de Clasificacion Documental -CCD-, asi:

1100.25.03 1100 — Secretaria (_Seneral (Oficina productora)
25 — Procesos (Serie)
03 — Procesos de Eleccion (Subserie)

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES: presenta los nombres asignados a los
diferentes conjuntos documentales producidos por una misma oficina de la siguiente
manera:

PROCESOS

Serie PROCESOS DE ELECCION
Subserie Convocatoria
Tipos documentales Inscripcion- soportes hoja de vida y certificados

Circular informativa

Acta de aprobacién del comité de garantias (habilitados)
Acta de escrutinio

Eleccién

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 RETENCION: 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 afos.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [SOPORTE0L RETBICION
FORMATO | AG | AC
PROCESOS
PROCESOS DE ELECCION 2 3
Convocatoria Papel
Inscripcion- soportes hoja de vida y certificados Papel
Circular informativa Papel
Acta de aprobacion del comité de garantias (habilitados) Papel
Acta de escrutinio Papel
Heccion Papel
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DISPOSICION FINAL: campo en el que se establece la disposicion final de las series o
subseries documentales; esta puede ser: Conservacion Total -CT-, Eliminacién -E-,
Reproduccion por Medios Técnicos -M- o Seleccion -S-.

Conservacién 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.

Eliminacién -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 informacién en otros soportes.
Reproduccidon por Medios Tecnoldgicos -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 electrénicos y digitales; esta solo debe
aplicar a series de conservacion total o seleccion.

Seleccidn -S-: disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién
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”.

p—

(- EETEEF(SNII':;R”‘EM TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
wg” DE ANTIOQUIA GL-GD-FR-024

Version: 002 | Fecha: 18/10/2018 | Pagina 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

SERIES Y SUS RESPECTIVOS TIPOS Retencion | Tradicion Disposicidn Final

5 Documental | documental

COD DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG | AC 0O C CT 3 0O E

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestidn CT: Conservacion Total

AC: Archivo Central s Seleccidn Firma Jefe de Archivo
Digitalizacion u otro

o Criginal D: soporte Fecha: 19/10/2018

C: Copia E: Eliminacidn
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PROCEDIMIENTO: é&rea 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 aplicar el proceso de valoracion y las actividades que tendran lugar
correspondientemente.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL
’ PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES CTIE| M| S
PROCESOS

PROCESOS DE ELECCION X X Esta documentacion desarrolla
: valores secundarios. Cumplido
Conv.oc§1tona . . » el tiempo de retencion en el
Inscripcion- soportes hoja de vida y certificados Archivo Central, la
Circular informativa documentacion se digitaliza y

conserva totalmente en virtud de
su valor técnico y como
evidencia de los procesos de
rendicibn de cuentas a la
ciudadania. Circular Externa 003
de 2015, numeral 5. Se conserva
la documentacién en ambos
soportes de forma permanente y
los fisicos  deberan  ser
Eleccién transferidos al Archivo Histérico.

Acta de aprobacién del comité de garantias (habilitados)
Acta de escrutinio

FIRMAS RESPONSABLES: Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 8 del Acuerdo 004
de 2019 las Tablas de Retencion Documental -TRD- debe ser firmadas por el Secretario
General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el responsable
del area Gestién Documental de la entidad.

CIUDAD Y FECHA: registro de informacion sobre la aprobaron y convalidacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD-.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucion en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-024 Formato de Tablas de Retencién Documental.
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7.2. INVENTARIO DOCUMENTAL

El Formulario Unico de Inventario Documental es el instrumento archivistico por medio
del cual se hace posible llevar a cabo la recuperacion de la informacion, ya que en este
se describen de manera exacta las series, subseries y asuntos de un fondo documental.

Dicho instrumento sirve ademas como una herramienta de control sobre la informacion
gue se encuentra en cada fase de los archivos y es un insumo fundamental para la
realizacion de transferencias documentales.

Para el diligenciamiento de este formato es necesario conocer la estructura de las Tablas
de Retencién Documental y comprender su contenido para poder extraer los datos
requeridos.

A fin de proporcionar la informacién necesaria para el diligenciamiento y acercamiento al
Formato Unico de Inventario Documental, se realiza la siguiente descripcion de los
elementos que lo componen.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dependencia, proceso y/o area funcional que diligencia el
formato.

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la oficina que produce la documentacion a
registrar en el inventario.

OBJETO: Indicar el objetivo de la elaboracion del inventario. Es decir, precisar si es para
Transferencia Primaria al Archivo Central o para control del Archivo de Gestion.

REGISTRO DE ENTRADA: Campo que sera diligenciado por el area de Gestion
Documental, si se trata en una transferencia; si es para uso de la oficina, disponer la
fecha de elaboracion y el numero correspondiente al inventario.

NUMERO DE ORDEN: Numero consecutivo asignado a cada una de las unidades
documentales a registrar en el formato.

CODIGO: expone los digitos y/o signos 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-, asi:
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1100.25.03 1100 — Secretaria Qeneral (Oficina productora)
25 — Procesos (Serie)
03 — Procesos de Eleccion (Subserie)

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: presenta los nombres asignados a
los diferentes conjuntos documentales a registrar en el inventario documental, asi:

Ej: Proceso de eleccion de integrantes del Consejo Directivo

FECHAS EXTREMAS: Indicar la fecha inicial y final de la carpeta que se encuentra
registrando en el inventario, es decir indicar la fecha del primer y Gltimo documento de la
unidad de conservacion en procesamiento.

UNIDAD DE CONSERVACION: En este campo es necesario especificar si la
documentacion que esta registrando se encuentra en una carpeta, caja, tomo u otro; en
el campo “otro” es posible indicar si el conjunto documental posee CD, DVD, Memoria
USB o cualquier otro tipo de soporte o formato diferente al papel.

NUMERO DE FOLIOS: Indicar el nimero de folios que posee la carpeta o unidad de
almacenamiento.

SOPORTE: Precisar si la documentacién se encuentra en fisico/papel, electrénico o
ambos, en el ultimo caso se denominaria hibrido.

FRECUENCIA DE CONSULTA: Indicar si la frecuencia de consulta es alta, media o baja,
segun los registros y estrategias que le permitan reconocer dicha informacién.

NOTAS: Diligenciar en caso de tener observaciones adicionales a la informacién ya
registrada en los otros campos y que se considere importante.

ELABORADO, VISTO BUENO, RECIBIDO POR: La elaboracién de este tipo de
inventario se encuentra a cargo de cada oficina productora teniendo en cuenta el objetivo
de diligenciamiento del mismo; cuando se elabore para transferencia, el visto bueno sera
otorgado por el Area de Gestion Documental, posterior a la verificacién de la informacion
transferida.

CARGO: Indicar cargos de los sujetos a cargo de las acciones antes mencionadas.
Este formato puede ser consultado y descargado en Isolucidon en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-010 FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL.
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T INSTITUCION UNIVERSITARIA FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)
B ASATRA GL-GD-FR-010

COLEG
wg» DE ANTIOQUIA

Wersion: 001 [ Fecha: 05032015 [ Pagina: 1de 1

REGISTRO DE ENTRADA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ANO MES DIA NT
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
Nro. D Nombre de | . Fechas Extremas Unidad de Conservacion Nro. D . .

ro. De . ombre de las series. ro. De recuencia

orden CODIGO subseries o asuntos Inicial Final Folios Soporte de consulta Notas

dd/mm/aiio |dd/mm/afio] Caja |Carpeta| Tomo| Otro

Elaborado por: Cargo Firma
VoBo: Cargo Firma
Recibido por: Cargo Firma

7.3. REFERENCIA CRUZADA

La referencia cruzada es un registro con informacién descriptiva que permite el cruce,
relacionamiento y/o vinculacién de documentos en fisico que se estan intimamente
relacionados y se encuentran almacenados en diferentes medios, soportes y/o formatos,
gue requieren de un tratamiento diferente al normalmente aplicado al papel.

Es decir, 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 la Referencia Cruzada para indicar el vinculo entre los documentos
y la ubicacion en relacion con ambos, para posteriormente disponer el soporte especial
en las condiciones adecuadas de almacenamiento y se cuente con el registro y soporte
de dicha accion sin que se vea obstaculizada la recuperacion de ninguno de los dos.

La referencia cruzada aparece como un vinculo que lleva al lector al elemento al que se
hace referencia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad administrativa de

organigrama institucional.

la que depende en el

OFICINA PRODUCTORA: Oficina que origino, gestiono y/o produjo el documento.

SERIE: Nombre de la serie como aparece en la Tabla de Retencion Documental.

SUBSERIE: Nombre de la subserie como aparece en la Tabla de Retencién Documental.

CODIGO: codigo de la serie y subserie documental segun lo establecido en las Tablas

de Retencién Documental.

FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha de elaboracion o creaciéon del documento.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Denominacion del documento, puede hacer referencia al
asunto, tipologia, subserie documental.

CARACTERISTICA DEL

DOCUMENTO:
Especificaciones basicas
del documento que

permiten conocer al detalle
el motivo por el cual no
puede ser almacenado con
el documento o expediente
en papel.

Se debe indicar entonces
en este campo, el medio o
soporte de lectura
necesario para acceder a la
informacion, el formato, los
requerimientos especiales
de almacenamiento o
conservacion, y demas
informacion que permitan
tener un mayor
conocimiento  frente al
registro para posteriores
acercamientos.

1 T/ INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
v DE ANTIOQUIA

REFERENCIA CRUZADA
GL-GD-FR-027

Version: 00 | Fecha:18/06/2020 |  Pagina: 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

SERIE:

SUBSERIE:

CODIGO:

FECHA DEL DOCUMENTO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CARACTERISTICA DEL DOCUMENTO:

AUTOR:

FOLIOS:

REFERENCIA DE SU UBICACION:

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA DE QUIEN ELABORA
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AUTOR: Persona quien creo el documento, puede ser quien firma o quien proyecta.
FOLIOS: Numero de folios que componen del documento.

REFERENCIA DE SU UBICACION: Ubicacion donde reposara el documento en las
condiciones adecuadas segun sus caracteristicas y para mayor agilidad a la hora de
ubicarlo.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: fecha en la que se diligencio la referencia cruzada.
FIRMA RESPONSAVBLE DE GESTION DOCUMENTAL: Lider en su momento del area

FIRMA DE QUIEN ELABORA: Firma de quien elabora la referencia cruzada

Este formato puede ser consultado y descargado en Isolucién en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-027 FORMATO REFERENCIA CRUZADA

7.4. HOJA CONTROL DE EXPEDIENTES

La hoja de control es una herramienta que le permite a los responsables, de la gestion
los expedientes durante su etapa de tramite, registrar la informacion basica para cada
tipo documental que compone una agrupacion de documentos.

Esta se elabora para todas las unidades documentales compuestas de las instituciones
y se diligencia conforme se va constituyendo el expediente, cuando la unidad de
almacenamiento cumpla con los 200 folios limite, se procede con la foliacion de toda la
documentacion y se cierra el expediente, documentando los datos que a continuacion
seran presentados para asegurar el control del mismo.

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.

Actualmente en la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia se poseen dos
formatos aprobados para la realizacion del control de unidades documentales
compuestas; por un lado, se cuenta con el formato GL-GD-FR-028 HOJA DE
CONTROL DE EXPEDIENTES (1), para uso con cualquier tipo de expediente y por otro
lado, se encuentra también aprobado el formato GL-GD-FR-023 HOJA DE CONTROL
HISTORIA LABORAL, para uso especifico del area de Talento Humano.
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Estos formatos pueden ser consultados y/o descargados en Isolucién en la siguiente ruta:
Documentacién/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-028 HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES (1) o
GL-GD-FR-023 HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL.

DEPENDENCIA: Area funcional y oficina encargada del diligenciamiento de la Hoja de
Control para la administracién de sus correspondientes expedientes.

SERIE/SUBSERIE/ASUNTO: Registro de los nombres asignados a los diferentes
conjuntos documentales, de manera que sea posible reconocer a que hace referencia el
expediente para el cual se encuentra diligenciando la hoja de control.

(e ——— HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES
COLEGIO MAYOR
W@ DEANTIOQUIA GL-GD-FR-028
Version: 00 [Fecha: 07/09/2020 | Pagina: 1
DEPENDENCIA:
SERIE/SUBSERIE/ASUNTO:
N FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS

00 [=d |on |0 s o |

30

ELABORADO POR:

CARGO:

FECHA:

FIRMA:

FECHA: Fecha de creacion del
documento en descripcion.

TIPO DOCUMENTAL: Descripcion
del tipo documental o tramite a
registrar.

FOLIOS: Indica los folios
correspondientes a cada uno de los
tipos documentales o tramites
registrados.

ELABORADO POR: Persona que
elabora la hoja de control.

CARGO: Cargo que ocupa dentro
de la institucion.

FECHA: Fecha de elaboracion de
control de expedientes.

FIRMA: Firma de quien realizo la
hoja de control con los documentos
relacionados.
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HOJA DE CONTROL
e E@if@?‘ﬁm HISTORIA LABORAL - DOCENTE
W BEANTIOAUA GL-GD-FR-023
Versign: 003 3/03/2020 Pdgina 1de 1
Nombre del Funcionario
Documento de Identidad Nro.
FECHA . Mro. De
T D tal
ddimmlaa 'po Facumenta Folios
GL-GO-FR-022 Resolucion Mo, Afio
GL-GO-FR-022 Resolucian =3 Afio
GL-GO-FR-022 Resolucion Mo, Afio
GL-GO-FR-022 Fesolucidn Mo, Afio
GL-GO-FR-022 Fesolucian Mo, Afio
Bctade posesian M. Afio

TH-FF-004 Requisitas para docentes ocacionales ylo citedra nuevos

TH-FR-062 Fequisitos de ingreso para docentes de planta nuewos

TH-FF-051 Requisitos de ingresao para docentes ocasionales yto citedra antiguos

TH-FFR-003 Selecaion docentes catedra y ocasionales

DC-FR-052 &cta de reuniones Vicerrectoria académica

TH-FR-052 &ctualizacion de datos docentes

Evaluacion de desempeiio docente

TH-FR-005 Inwentario

Fecha de Elaboracion

Mombre v Firma funcionario responzable
Hiztoria Laboral

Mombre v Firma Jefe Talento Humano

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Indica el nombre del titular del expediente, para el cual
se esta diligenciando la hoja de control.

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: Registro del numero de documento de identificacion del
funcionario al que corresponde el expediente.

FECHA: Fecha de creaciéon del documento en descripcion.

TIPO DOCUMENTAL: Descripcion de cada uno de los documentos que componen el
expediente; es necesario hacer el registro de estos datos o mas detallado posible, de
modo que sea posible identificar facilmente el asunto o funcion al que hace referencia.

FOLIOS: Indica los folios correspondientes a cada uno de los tipos documentales o

tramites registrados.
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FECHA DE ELABORACION: Fecha de elaboracién de la hoja de control de la Historia
Laboral.

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA HISTORIA
LABORAL: Registrar el nombre de la persona encargada de la custodia y/o gestion de
la Historia Laboral.
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE TALENTO HUMANO: Registro del nombre del lider
o jefe del area de Talento Humano.

7.5. PRESTAMO DE DOCUMENTOS
El préstamo de documentos tiene como objetivo disponer de la informacion necesaria
para la atencion de los requerimientos de las unidades administrativas de la institucion;
esto para el tramite y efectivo desarrollo de los procedimientos que dan ejecucion a las
funciones y actividades bajo la responsablidad de los diferentes equipos de trabajo.
Para acceder o proporcionar la informacién al personal de la Institucion Universitaria
Colegio Mayor de Antioquia se requiere del diligenciamiento del siguiente formato, a
través del cual se presenta la necesidad de documentacion.
El formato de Préstamo de Documentos sirve para llevar un control mas claro de las

solicitudes de los documentos a la dependencia de gestion documental, saber cuando
reposan fuera de la mismay llevar un control en los indicadores de la respuesta oportuna.

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE
DEPENDENCIA: Dependencia, proceso o area que solicita el documento.
FECHA: Fecha en la que se realiza la solicitud.
CARGO: El cargo que ocupa dentro de la institucion.
EXTENSION: La extension telefénica que tiene dentro de la institucion.
NOMBRES Y APELLIDOS: Datos completos de la persona que solicita los documentos.

2. SOLICITUD DE DOCUMENTO
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CORREO DE ENVIO: Correo electronico al que desea que sea enviada la informacion
solicitada.

REQUIERE DOCUMENTO FiSICO: Indicar si requieren el documento en fisico; se pone
X en sioxenno.

NUMERO DE COPIAS: Diligenciar cuando requiera varias copias de un mismo
documento.

3. UBICACION DEL DOCUMENTO SOLICITADO

CAJA #:. El numero de la caja con la que se realizdé la transferencia de dicha
documentacion.

. SOLICITUD DE PRESTAMO DE
SERIE: Serie de consulta (@l iNsTITUCION UNIVERSITARIA DOCUMENTOS
dentro de la Tabla de Retencion COLEGIO MAYOR
Documental. v DE ANT'DQUIA GL-GD-FR-014

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

FECHA: La fecha en que se

Dependencia |Fecha:

transfirié el documento.

Cargo. Extensian:

Nombres y Apellidos:

FOLDER O EXPEDIENTE #:

Carpeta o expediente dentro de
2. SOLICITUD DE DOCUMENTO

la caja de la transferencia.

Correo de Envio :

Requiere Documento Fisico sl NO

4. ENTREGA DEL Mumero de Copias : |
DOCUMENTO

3. UBICACION DEL DOCUMENTO SOLICITADO:

FISICA/ DIGITAL: se pone una —

x en el medio de preferencia ‘e FOLDER O EXPEDIENTE #

para la entrega del documento.  recha

FECHA PROGRAMADA
4. ENTREGA DEL DOCUMENTO

PARA ENTREGA: Fecha en la g ——
gue se programa la entrega rFecHA PROGRAMADA PARA ENTREGA:
dependiendo del volumen de |la FECHA DE ENTREGA DEL DOCUMENTO :

informacion que se requiere.

OBSERVACIONES:
FECHA DE ENTREGA DEL
DOCUMENTO: la fecha en la
gue en realidad se entregé el
documento al solicitante.
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OBSERVACIONES: Cuando tiene alguna novedad el solicitante o el personal de gestion
documental de la institucion.

NOTA: Estos formatos fueron aprobados y estan consolidados en el sistema integrado
de gestion.

Este formato puede ser consultado y descargado en lIsolucion en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) /
Filtrar tipo (Formato) / GL-GD-FR-014 SOLICITUD DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS.

7.6. ROTULO MARCACION DE CARPETAS Y DE CAJAS

La identificacién, marcacion y rotulacion de carpetas, expedientes y unidades de
almacenamiento, es un requisito establecido en el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo
General de la Nacion de Colombia; ya que, es por medio de esta actividad que se hace
posible el facil reconocimiento de la informacion contenida en las diferentes cajas y
carpetas gestionadas en las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

La rotulacion de las unidades de almacenamiento debe realizarse teniendo en cuenta el
Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion Documental de la
Institucion.

CAJA N°: Registre el numero de la caja en la que se encuentra almacenada la carpeta.

CARPETA NRO: Numero de la carpeta segun el orden interno de las carpetas en el
interior de la caja.

EXPEDIENTE / DE: Si el expediente lo constituye una sola carpeta indicarlo en el campo
“Expediente”; si el mismo se encuentra conformado por dos 0 mas carpeta indicar si es
la carpeta (1 de 3) o (2 de 3) o (3 de 3).

CODIGO DE OFICINA PRODUCTORA: expone los digitos y/o signos 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- y las Tablas
de Retencion Documental -TRD-.

Ej: 1100 — Secretaria General (Oficina productora)




MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL
GL-GD-MA-

T INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR

W DEANTIOQUIA

Versién: 00 Fecha: 18/09/2020 Péagina 40 de 42

NOMBRE DE OFICINA PRODUCTORA: Registro del nombre de la oficina productora
de la informacion que contiene el expediente.

CODIGO DE LA SERIE: expone los digitos y/o signos que identifican la serie
documental; esta codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion

Documental -CCD- y las Tablas de Retencion Documental -TRD-.

Ej: 25 — Procesos (Serie)

NOMBRE DE LA SERIE: Registro del nombre de la serie documental.

CODIGO DE LA SUBSERIE: expone los digitos y/o signos que identifican la subserie
documental; esta codificacion responde a lo establecido en el Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD- y las Tablas de Retencion Documental -TRD-.

Ej: 03 — Procesos de Eleccion (Subserie)

NOMBRE DE LA SUBSERIE: Registro del nombre de la subserie documental.

Nota: En conjunto dicha codificacién se evidencia en las TRD asi: 1100.25.03. Para el
reconocimiento de estos cddigos es necesario remitirse a las Tablas de Retencién
Documental de la dependencia para la cual esta realizando la rotulacion de carpetas.

FECHAS EXTREMAS: Indica las fechas extremas del expediente, es decir, registra la

?&E‘Eﬁﬁﬂ#‘"&'ﬁ MARCACION DE CARPETAS
W DE ANTIOQUIA GL-GD-FR-009
= Marzo 03 de 2015
Version: 01
Caja N®
Carpeta Mro. Expediente de

Cadigo de Oficina Productora

Mombre de la Oficina Productora

Cadigo de la Serie
Mombre de la Serie

Cadigo de la Subserie
Mombre de la Subserie

Fechas Extremas

Cantidad de Folios

fecha del primer y el dltimo
documento o  tramite
contenido en la carpeta.

CANTIDAD DE FOLIOS:
Numero de folios que
contiene la carpeta.

Este formato se pega en la
esquina superior derecha
de la carpeta en sentido
horizontal dejando un
pequefio margen con el
borde de la carpeta y se
encuentra dispuesto para
su descarga en Isolucién
en la siguiente ruta:
Documentacion/ listado
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maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) / Filtrar tipo (Formato) /
GL-GD-FR-009 MARCACION DE CARPETAS.

CODIGO DE SECCION: El cédigo de la
seccidon hace referencia a la codificacién
asignada a cada una de las dependencias
de la Institucion de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Documental -CCD- vy las
Tablas de Retencién Documental -TRD-.

Se diligencia teniendo en cuenta la
dependencia de la cual depende la
respectiva oficina o area que se encuentre
diligenciando el formato de rétulo para la
caja.

NOMBRE: Indica el nombre de Ila
dependencia a la que se encuentra
adscrita el area u oficina que este
realizando la rotulacion; este se relaciona
directamente con el codigo anterior.

SUBSECCION: La subseccion hace
referencia a la oficina, proceso o area
funcional que se encuentra diligenciando
el rétulo y se registra en este campo el
cédigo y nombre de la misma.

NOMBRE:

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR \

~vy DE ANTIOQUIA
ARCHIVO CENTRAL

CODIGO DE SECCION

)

SUBSECCION:

SERIE:

SUBSERIE:

FECHA:

N

CAJA N°/:

SERIE: Registro del nombre de las series documentales contenidas en la caja.

SUBSERIE: Registro del nombre de las subseries documentales que contiene la caja.

FECHA: Registra las fechas extremas del total de las carpetas contenidas en la caja, es
decir, indica la fecha del primer documento o tramite de la primera carpeta y la fecha del
ultimo documento o tramite de la Gltima carpeta.

CAJA NUMERO: Indica el nimero de la caja, en relacion con la cantidad de cajas en
custodia o segun el nimero de cajas transferidas, si es el caso.

Este formato es proporcionado por el area de Gestibon Documental en un material
adhesivo, listo para diligenciar y ubicar en la unidad de almacenamiento; asi mismo este
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ser consultado y descargado en Isolucién en la siguiente ruta: Documentacion/ listado
maestro de documentos/ filtrar proceso (Gestion Documental) / Filtrar tipo (Formato) /
GL-GD-FR-011 ROTULO ADHESIVO PARA MARCAR LAS CAJAS.
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