REGLAMENTO DE ARCHIVO Y VERSION: 2
CORRESPONDENCIA
L DIRECCIONAMIENTO
BELLAS ARTES Y INSTITUCIONAL FECHA: 18/1/2009

CIENCIAS DE BOLIVAR

acuerpo no. 98  pE 2010

Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar

EL CONSEJO DIRECTIVO
DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias y en especial las conferidas por la ley 30 de 1992 y las
Ordenanza 035 de 1999 y 016 de 2008, La ley 594 de 2000 y demas normas concordantes vy,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo 07 de 1994, la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién, expidié el
Reglamento General de Archivos, como norma reguladora del quehacer archivistico en el Pais.

Que mediante Ley 594 de julio 14 de 2000, se dictd la Ley General de Archivos y otras
disposiciones, la cual tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica en las entidades publicas y las privadas que presten un servicio publico.

Que el Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001, establecidé pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Que el articulo 29 de la Ley 30 de 1992 estableci6 los lineamientos de la autonomia universitaria,
y sefiala que el Consejo Directivo tiene la funcidon de darse y modificar sus estatutos y
reglamentos.

Que la Secretaria General, oficina de Archivo y Correspondencia, tiene como funcién difundir las
reglas y pautas que regulan la actividad archivistica, de manera centralizada vy normalizada.

Que el proceso de Gestidn Documental comprende la produccion, recepcidn, distribucién, consulta,
retencién, almacenamiento, recuperacion, preservacion, conservacion y su disposicion final.

Que el numeral 2.2 del MECI y el numeral 4.2 de la norma NTC GP:1000 sobre el Sistema de
Gestion de Calidad sefialan la importanda del manejo documental y la aplicacion de la Ley 594 del
2000 como componente de Informacion del MECI y la Gestion Documental del Sistema de
Gestion de Calidad.

Que para dar cumplimiento a las citadas normas y promover la adecuada prestacion de los
servicios archivisticos, es necesario modificar y actualizar el actual Reglamento Interno de Archivo
y correspondencia, para lograr mayor eficiencia y efectividad en los procesos institucionales.

Que por lo anteriormente expuesto,
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REGLAMENTO DE ARCHIVO Y VERSION: 2
CORRESPONDENCIA
SRR DIRECCIONAMIENTO
BELLAS ARTES Y INSTITUCIONAL FECHA: 18/1/2009
CIENCIAS DE BOLIVAR
RESUELVE

Adoptar como Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia como norma regulador del gue
hacer archivistico de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, UNIBAC, el
siguiente:

TITULO I
PARTE GENERAL

) CAPITULO I
DEFINICION, APLICACION OBJETIVO Y OTROS CONCEPTOS

Articulo 1: Definicién de Archivo. Es el ordenamiento metédico y adecuado de los documentos
para su conservacion y consuita.

Articulo 2: Campo de Aplicacion. EI presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento para
todos los empleados, docentes y Administrativos y personas que presten servicios a la UNIBAC.

Articulo 3: Objetivo. EI objetivo del presente Reglamento es definir reglas y pautas que reguien
ia funcion archivistica de la UNIBAC.

Articulo 4: Subordinacion. El Archivo de la UNIBAC, esta subordinado, para todos los efectos a
la Secretaria General, la cual es responsable de la organizacion de sus archivos y de la aplicacién
y cumplirniento de este Reglamento.

Articulo 5: Responsabilidad especial. Los documentos de archivo producidos en los Archivos
de Gestion de la Institucién, son potencial mente parte integral del Archivo Central, lo que genera
la obligacién de los funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar los documentos
debidamente inventariados.

Paragrafo: Paz y Salvo. Cuando un funcionario es desvinculado de la Institucién, debe verificar
que no tenga documenteos prestados en Archivo y Correspondencia, con el fin de garantizar el
tramite del formato de paz y salvos de la Institucion con agilidad y precision.

Articulo 6: Responsabilidad general de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de
archivo deben trabajar sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional, alas leyes y
disposiciones que regulan su labor y actuar siempre guiados por los valores de ia Institucién que
les conffa la misién de organizar, conservar y servir la documentacién que hace o hard parte del
patrimonio documental,

Articulo 7: Obligaciones de los funcionarios que tienen a cargo Archivos de Gestién. Los
archivistas tienen la obligacion de velar por ia integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos y son responsabiles de su organizacion, conservacién y control, asi
como de la adecuada prestacion de los servicios de Archivo de Gestidn.

Articulo 8: EI Consejo Departamental de Archivos. Es la entidad encargada de dirigir y
coordinar la funcién archivistica a nivel departamental. Creado por Decreto No. 1148 dg,1996.
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Articulo 9: Comité de Archivo. Grupo asesor de la aita direccién, responsable de definir las A N
politicas de documentacion y por ende de la informacién institucional, debe aprobar programas /
eficientes y ordenados para su ejecucién, ademas debe orientar, coordinar, asesorar y constatar YN
el cumplimiento de las actividades. Se reunird de manera ordinaria en junio y en diciembre, y de /- g:‘
manera extraordinaria cuando las circunstancias lo ameriten. Estara conformado por la Secretaria foN
General, el Vicerrector Administrativo, el P.U. de Relaciones Externas, el Asasor de Control Interno /

y la Auxiliar Administrativo de Archivo y Correspondencia. {

Paragrafo: Las funciones del Comité de Archivo y de depuraciéon de TRD:

-Definir politicas, programas de trabajo y tomar decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

-Impulsar la elaboracion, actualizacion, estudios y aprobacién de las diferentes herramientas de
archivo como son: TRD, esquemas de clasificacién de documentos, programas de documentos
vitales y administracion de formatos.

-Fijar criterios para implementar proceso de capacitacién y entrenamiento en las dreas de la
Gestidn Documental y Administracidn de Archivos, a funcionarios encargados de archivos.
-Expedir la reglamentacién para el uso, organizacién y conservacién adecuada del patrimonio
documental de la UNIBAC.

_YsAutorizar la eliminacién de documentos gue hayan perdido su valor Administrativo, Legal o Fiscal.
-Adoptar y aplicar las politicas y directrices que sefiale el Archivo General, el Consejo Directivo y
la Rectoria en materia de archivo.

-Promover y responder por la organizacion de los archivos de la UNIBAC.

-Controlar y evaluar la utilizacién de las respectivas Tablas de Retencién Documental.
-Adoptar y cumplir lo indicado en la Guia General de Gestién Documental.

-Evaluar el cumplimiento y funcionalidad de los archivos de cada dependencia.

Articulo 10: Auxiliar Administrativo de Archivo y Correspondencia. Es el responsable de la
gestién de documentos y de la administracién de los archivos que posee la institucion, por tanto,
ejerce el controt de la documentacién generada durante el ciclo vital de los documentos.

Articulo 11: La Secretaria General. Sera |a responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del Archivo de Gestién de su oficina, y del manejo directo y conservacion
de sus documentos y tomard las medidas que sean necesarias para garantizar la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion contenida en ellos, sin perjuicio de la
responsabilidad senalada en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor pdblico.

CAPITULO II
USUARIOS Y SERVICIOS

Articulio 12: Usuarios. Toda persona natural o juridica que demande un servicio, tante interno
como externo.

Articulo 13: Servicio de consulta. Es el acceso a los documentos por parte de los usuarios.
Normas para el servicio de consulta: Los usuarios pueden consultar los documentos gque reposan
en los archivos Institucionales en el horario establecido y colocado en sitio visible.
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o Acuerdo No. 19 de 2011
Por el cual se autoriza la modificacion del articulo 9 del Reglamento de Archivo y

Correspondendia.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA i
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR
En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por Ja Ley 30 de 1992, las
Ordenanzas No. 035 de 1990 y 16 de 2008, el Estatuto General, y

CONSIDERANDO
Que el Consejo Directivo es el maximo dérgano de direccién y es de su
competencia, segun lo seffalado en literal d del articulo 20 del Estatuto General,
expedir y modificar el estatuto general y reglamentos internos.

Que el Comité de Archivo en reunidn de 12 de octubre de 2011, revisd su
estructura actual, encontrando que en el articulo 9° del Acuerdo 9 de 2010,
Reglamento de Archivo y Correspondencia, es necesario efectuar algunas
modificaciones y ajustes por modificacién en la denominacion de un cargo de la
planta de Personal y ajustes en otros.

Que la Rectora presenté a consideracién del Consejo Directivo la propuesta para
modificacion del Reglamento de Archive y Correspondencia en |0 pertinente a la
conformacién del Comité.

Que una vez discutidas y analizadas las normas aplicables para el caso en
estudio, el Consejo Directivo en sesién de 27 de octubre de 2011 acogié la
solicitud presentada.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA
Articulo 1°: Modifiquese el art. 9 de Reglamento de Archivo y Correspondencia
sobre conformacién del Comité de Archivo de la Institucién Universitaria Bellas
Artes vy Ciencias de Bolivar, de conformidad con la parte considerativa del
presente acuerdo.

Articulo 2°: Elf Comité de Archivo y Correspondencia estard conformado por la
Secretaria General, la Vicerrectora Administrativa, la Vicerrectora Académica, el
Asesor Juridico y el Asesor de Control Interno.

Paragrafo: El Auxiliar Administrativo de Archivo y Correspondencia ¢ quien haga
sSus veces sera secretario del Comiteé.

Articulo 3°: Enviar comunicacién a la Secretaria General para o de su
competencia.

Articulo 4°: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicién.
Dado en Cartagena de Indias alos 27 00T, 201
COMUNIQUESE Y CUMPI\.ASE

HERNANDO PEREIRA BRIEVA
Presidente
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1.  Antes de solicitar la consulta al Archive Central, el usuario debera adelantar estrategias de
busqueda en el Archivo de Gestion, Web o demas fuentes de informacion, con el fin de hacer
eficientes los recursos y servicios de la Institucion.

2. La consulta se realiza en el "espacio de consulta" o fuera de esta teniendo en cuenta las
normas de consuita y la orientacién del funcionario responsable, que complementa este
servicio con el de Referencia a través de indices, catdlogos, bases de datos, entre otros.

3. La consulta realizada por usuarios externos se hace directamente en el archivo, en el horario
establecido y con la debida autorizacion para la reproduccién de documentos, por ningln
motivo se deben retirar los documentos sin autorizacion y el cumplimiento de los requisitos.

4. Las consultas se deben hacer directamente en el archivo, en el horario establecido o fuera
de este, a través de solicitud elevada a la Secretaria General, siempre y cuando haya
disponibilidad de atencién en horario diferente. El Archivo de Gestion o Central respondera
dependiendo de la complejidad, inmediatamente o en un plazo de 10 dias hdbiles.

Articulo 14: Servicio de Préstamo: Los documentos que se conservan en los archivos, pueden
ser objeto de consulta "sala de consulta" para las propias unidades ejecutoras o por los
particulares en general siempre y cuando no estén sometidos a reservas

Paragrafo: Normas de Préstamo. Los documentos que se presten al interior de la instituciéon
tienen un plazo de cinco dias hdbiles, para ser devueltos. Si son requeridos por mds tiempo se
podra solicitar su renovacion, actualizando la fecha y firma en el formato de préstamo.

1.  El servicio se prestara en ei horario laboral del Archivo. Los formatos seran entregados por
la Secretaria General.

2. Cuando la materia y circunstancias de la investigacion lo justifiquen y el estado de
conservacion del documento lo permita, se prestaran los originales por el término de un dia.

3. Cuando a juicio del Comité de Archivo, el estado de conservacién de los documentos impida
su manejo directo, estos se exdluiran del servicio al piblico.

4. En cada oficina productora es absolutamente necesario ilevar control de consulta y préstamo
te documentos que conforman el Archivo de Gestion y se deben registrar las novedades que
en materia de estos servicios se presenten.

5. Los documentos que son considerados con valor Histérico en la UNIBAC, se prestaran de
manera excepcional para atender asuntos legales, procesos técnicos, exposiciones culturales
siempre y cuando se garantice la integridad, seguridad, conservacion y el reintegro de los
mismos,

Articulo 15: Servicios de reprografia. Reprografia de los documentos hace referencia a los
servicios de tramite para la duplicacion de documentos con las siguientes finalidades: seguridad,
consulta, complemento, sustitucion y difusion.

Articulo 16: Servicio de capacitacién: Es la formacién archivistica que se brinda a los
funcionarios de la Institucibn con el fin de cualificar los procesos y servicios. Puede ser
programada por la oficina encargada de la capacitacion institucional, por la Secretaria General 6 a
peticion de los funcionarios.

Paragrafo: La capacitacidn y demds actividades de formacién archivistica, son de caracter
obligatorio por parte de los funcionarios responsables de Archives de Gestion é documentos oficiales,
con el fin de garantizar la aplicacién y normalizacion que exige la adecuada gestién documental.
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CAPITULO II1
SEDE Y HORARIO

Articulo 17: Sede: El Archivo Central cuenta con una sede en el primer piso del Claustro, donde
se conservan series y subseries documentales recientes y antiguas de mayor consulta y las
colecciones documentales que se encuentran en proceso de organizacion, identificacion vy
clasificacidon y esta conformado por documentacion de menor consulta aunque sea reciente.

Articulo 18: Horarios. De atencién al publico. El servicio se presta de lunes a viernes de 8:00 a
12 y de las 14:00 a las 17:30 horas.

Paragrafo: Los cambios de horario por cualquier motivo debidamente justificado, serdn
comunicados a l0s usuarios previamente, a través de la pédgina web y carteleras institucionales.

TITULO II
GESTION Y NORMAS

_CAPITULO I
GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 19: Gestién de Documentos. EI proceso de la gestion de documental comprende:
produccién, recepcién, distribucién, consulta, organizacidn, recuperacién, preservacién vy
disposicion final.

Articulo 20: Producciéon y/o Recepciéon y Tramite de Comunicaciones Oficiales. Son
procesos que permiten la normalizacidn, el control, oficializan el tramite y fortalecen la imagen
corporativa.

Paragrafo 1: Normas para la recepcién y tramite de comunicaciones y otros documentos.

1. Registrar en la base de datos, todos los documentos de caracter oficial que llegan al Archivo
Central.

2. La correspondencia y demas documentos de cardcter personal, da gremios y asociaciones
entre otros, que lleguen a fa Institucién, NO serdn recibidos, NI tramitados, se devolverdn a!
portador o al remitente. Cuando llegan por otro medio se dejardn en una caja y se
eliminaran cada dos meses.

3. Priorizar el registro y trémite de citaciones, derechos de peticién, tutelas, todo lo relacionado
con programas académicos y tramite de procesos actuales y trascendentales de la UNIBAC.

4, Los documentos que por error fueron entregados o recibidos en una oficina productora u
otra persona o institucion y que no corresponden a sus procesos, deben ser reportados
inmediatamente a la Secretaria General, quien lo tramitara de nuevo, con el fin de no
traumatizar procesos institucionales.

Paragrafo 2: Todas las oficinas académicas y administrativas deben Informar a la Secretaria
General sobre cualquier documento oficial recibido en otra oficina de la Institucién, para su
registro.
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CAPITULO II

NORMAS PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES Y COPIAS

Articulo 21: Normas para la elaboracion de comunicaciones y otros documentos.

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15,
16,

Elaborar las Comunicaciones Oficiales que se utilizan en la Institucién, con base en las
Norma NTC, asi: 3397 para Memorando, 3393 para Carta, 3234 para Circular, 3394 para
Acta, 3588 para Informe Administrativo, 3369 para Scobre, 4176 para certificado vy
constancia.

Elaborar las comunicaciones oficiales en soporte papel con base en el Acuerdo 060 de 2001
del Archivo General de la Nacién, en original y maximo dos copias, remitiéndose el original
al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposara en el
consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en la tabla de
retencién documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaborardn
igual cantidad de copias adicionaies dejando constancia en la misma comunicacion.

Utilizar tipo y tamaiio de letra Verdana 11 con el fin de facilitar el proceso de reconocimiento
optico de Caracteres {OCR) al momento de su digitalizacién.

Utilizar el formato bloque extremo de las normas Icontec. La tinta que se utiliza para la
impresién debe garantizar y mantener la nitidez del documento.

El papel debe tener el gramaje adecuado 75 y 90 Libre de acido y exento de ligrina cuyo
valor del ph este en el rango de 7.0 a 8.5.

Utilizar tinta negra para firmar, asi se garantiza la nitidez en los procesos de tecnificacion
por lo tanto es la dnica que se acepta.

Verificar la direccion, datos correctos del destinatario y remitentes, firmas en todas las
copias.

Para la escritura de ndmeros, fechas, saludos y despedidas, espacios, maylsculas y
mindsculas, transcriptor, tener en cuenta la norma NTC.

Encabezar los memorandos, circulares y cartas internas con el logotipc para las
comunicaciones externas pero en blanco y negro y para las comunicaciones externas, utilizar
papeleria con membrete impresa para tal fin por la UNIBAC.

Conservar las caracteristicas que requiere la comunicacién organizacional: Concision,
propiedad, precision, claridad, sencillez, cohesién, sintaxis, integridad, estilo adecuado,
cortesia, motivacién, estética, ORTOGRAFIA y modernismao,

En las comunicaciones no debe faltar al centro de costos actualizado, con los espacios
adecuados y en el lugar indicado. Cuando ias comunicaciones tienen mas de una pagina, es
necesario paner el centro de costos y guién () en la parte superior izquierda y al frente en la
parte superior derecha el nimero de pdgina.

Cuando no se conace el nombre del destinatario, nunca poner SENORES, solo nombre de la
entidad y la ciudad.

No usar papeleria impresa ni con membrete para copias de: memorandos, cartas internas,
circulares y comunicaciones internas.

Coordinar con la Oficina de Relaciones Externas y Comunicaciones el manegjo de papeleria
con logotipos pertenecientes a grupos 6 gremios, que comprometen la imagen corporativa
institucional.

Utilizar las plantillas o los esquemas del Icontec para la elaboracién de comunicaciones.
Radicar el horario de atencién al ptblico.

General
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Articulo 22: Copias informativas o de igual contenido para varios destinatarios. Para
ambos casos se elabora un original, dos copias, se relacionan los destinatarios a dos interlineas
del firmante 0 a dos interlineas de los anexos si los tiene y se duplican tantas copias como
destinatarios se relacionen.

Paragrafo 1: Copias informativas. Para 5 o menos destinatarios relacionar en la misma
comunicacién asi: Copia: nombre, cargo o solamente cargo y sacar igual niUmero de copias. En lo
posible, se recomienda enviar las copias informativas por e-mail y poner copia (E-mail) y
relacionar los destinatarios. Cuando son 6 & mas destinatarios, no se relacionan en la misma
comunicacion sino que se elabora un listado que relacione los destinatarios y se anexa a la copia
del consecutivo del Archivo Central y de la oficina productora para dejar constancia a quienes se
fes envio,

Paragrafo 2: Comunicaciones con el mismo contenido para diferentes destinatarios. Se elabora el
contenido de la comunicacion, dejando en blanco ia linea del destinatario que se debe lienar
individualmente con el mismo tipo de maquina, una vez reproducido el documento matriz ¢ con
combinacion de correspondencia en procesadores de texto y en la comunicacion original poner:
Igual comunicacion se envia a... y se aplica lo relacionado con 6 ¢ mas destinatarios la diferencia
en estas comunicaciones radica en que se envia original a cada destinatario, por lo tanto se deben
radicar tantas copias como destinatarios se requieran.

CAPITULO III
RADICACION Y PROCEDIMIENTO

Articulo 23: Radicacion: Se radican las comunicaciones oficiales cuyos asuntos son de
trascendental importancia para la Institucion y que generen el desarrollo de un tramite en la
entidad o aguellas contempladas en las Tablas de Retencion Documental y que se requieren para
posterior consulta é comprobacion y su fin es oficializar el tramite.

Paragrafo 1. Las comunicaciones oficiales que se radican en la Institucién son: memorandos,
cartas, circulares, acuerdos, resoluciones.

Paragrafo 2: ElI consecutivo de las Comunicaciones Oficiales radicadas, se organiza y se envia
diariamente a la Secretaria General.

Articulo 24: Normas y procedimiento para radicacién y elaboracion de cartas por

estudiantes:

1.  Radicar en horario de atencién al pablico.

2. Elaborar original y dos copias por cada asunto, con el nimero de copias adicionales por cada
destinatario. Relacionar las copias informativas en el original y entregar tantas copias como
destinatarios requiera.

3. Elaborar las comunicaciones preferiblemente en computador, si es manuscrito debe ser letra
legible y con los espacios adecuados.

4. Tener en cuenta la presentacién, espacios adecuados y destinatarios correctos.

5. Estar firmada por el responsable o los responsables del contenido, sin firma no se radican.

6.

Colocar Cartagena, el espacio de la fecha se llena en el momento de Ia radicaciéq‘
€
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7. No poner como responsable el nombre de un grupo o gremio; estas comunicaciones no se
radicaran.

8. Los estudiantes son responsable del trémite de las comunicaciones, son ellos quienes hacen
entrega a los destinatarios. En el consecutivo de comunicaciones del Archivo Central, queda
un sello con la firma de quien radica, como evidencia del tramite personal.

9. Las comunicaciones que no cumplan las normas de presentacion se devolverdn.

10. Los estudiantes deben utilizar la copia radicada para hacer las reclamaciones.

CAPITULO 1V
NUMERACION, MEMORANDOS Y CIRCULARES

Articulo 25: Numeracién de documentos: Los Actos Administrativos, Actas de Consejos y/o de
Comités, Certificados, Constancias, NO SE RADICAN se numeran consecutivamente y las oficinas
encargadas de dicha actividad efectuaran los controles, atenderan las consultas vy los reportes
necesarios, y serdn responsables de que no se reserven, tachen 6 enmienden nimeros, no se
numeren los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto.

Articulo 26: Anexos: Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte pape!, se elaboran en
original y maximo dos copias, remitiéndose el original a! destinatario, la primera copia a la serie
respectiva de la oficina que genera el documento, registrando los anexos correspondientes v la
segunda copia reposara en la Unidad de Correspondencia por el tiempo establecido en las tablas
de retencién documental. En los casos en ios cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual
cantidad de copias adicionales y anexos.

Paragrafo 1: Normas para el manejo de los anexocs, asi:

1. Relacionar los anexos en forma clara y precisa a dos interlineas del remitente asi: Ej. Anexo:
uno (15 folios y CD); Anexo: dos (10 folios); Anexo: tres (Un CD).

2. si los anexos son muy voluminosos e imposibles de anexar en el momento de radicar la
comunicacién, se envia por otro medio, es necesario justificar el hecho v la responsabilidad
del trdmite, es de la oficina productora.

Paragrafo 2: En las TRD estd definida la unidad administrativa y oficina productora
responsables de la conservacién de las series documentales integrada por dichas
comunicaciones y sus anexos. Por lo tanto los anexos se enviaran sélo a los destinatarios yenla
serie def consecutivo de comunicaciones, Unicamente se conserva la comunicacién que evidencia
el desarrollo del tramite.

Articulo 27: Memorandos o Razoneros. Comunicacién informal que se utiliza para remitir
documentos, aclarar situaciones o asuntos de las comunicaciones oficiales, 6 del tramite, no
puede remplazar un memorando (que es la comunicacién interna organizacional). El
Conocimiento de los procesos de la oficina productora y de Ia Institucién, permiten definir
cuando se utiliza este medio o cuando es memorando radicado. El formato de esta comunicacion
es media carta y es el que tradicionalmente se ha llamado Comunicacion Interna.

Articulo 28: Circulares. EI procedimiento para el manejo de las circulares, sera definido
mediante acto administrativo.

Elaborado por: Secretari Revisado por: Asesor de Aprobado por: Rectoria y \\ 8
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CAPITULO V

CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Articulo 29: Certificados y Constancias: Se debe tener en cuenta la norma NTC 4176 del
Icontec, en lo siguiente:

1. Se elaboran constancias para: tiempo de servicio, experiencia, salarios u honorarios, clase
de trabajo, jornada laboral, cumplimiento de comisiones, comportamiento del trabajador.

2. Se elaboran certificados para calificaciones obtenidas dentro de periodos académicos,
Diploma conferido por una Institucién y documento que establece un privilegio 6 premio.

3. No se radican, se recomienda poner el nimero de orden que sirve de control y estadisticas
en las unidades productoras.

CAPITULO VI
FIRMAS Y REGISTRO DE FIRMAS

Articulo 30: Firmas responsables: Los funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones
con destino interno y extemo que genera la Institucién son los Jefes, hasta el nivel de
Profesionales Universitarios y Técnicos.

Paragrafo: Normas para tener en cuenta:

1. Los funcionarios autorizados para firmar, nuevos en la institucién, registrardn ia firma en el
formato de "Registro de Firmas", cuando se hace la induccién sobre el funcionamiento del
Archivo, o cuando el Archivo Central lo determine para actualizar los registros.

2. En caso de urgencia y en ausencia del responsable de la comunicacion, solo puede firmar el
jefe inmediato de la unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora, en el caso del Archivo, debe firmar el Secretario General; el Archivo como
oficina productora y la Secretaria General, como Unidad Administrativa.

3. Sila persona que firma la comunicacion, es la misma que escribe 0 proyecta, no se necesita
identificacion del transcriptor. Cuando fa persona que redacta o proyecta Ia comunicacién es
diferente a la que firma, sitda la rubrica contra el margen inferior Izquierdo a dos interlineas
del transcriptor si lo tiene y con la misma forma del transcriptor un sélo nombre, la inicial
del primer apellido y en Verdana 8.

Articulo 31: Visto Bueno. Es necesario conocer las comunicaciones oficiales que requieren
Visto Bueno y acatar la norma Icontec 3393 numeral 3.4.8,

TITULO III
TIPO DE COMUNICACIONES

CAPITULO I ]
COMUNICACIONES Y DOCUMENTACION MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 32: Comunicaciones oficiales por correo electrénico. Para la recepcién y envio de
las comunicaciones (mensajes de datos) por medios electrénicos, se debe acatar la nSrmatividad

P Y

existente tanto interna como externa.
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Paragrafo: Normas para el manejo de las comunicaciones via e-mai.

1,

2.

6.

Acatar la circular 089 de septiembre 6 de 2004, sobre el manejo electrénico de las
circulares.

Utilizar los recursos informadticos para lograr la celeridad, oportunidad y normalizacién de la
informacion institucional.

Hacer los controles necesarios que garanticen, que la informacidn tramitada
electronicamente, sea accesible para su posterior consulta, que el mensaje de datos &
documento sea conservado en el formato en que se haya generado y que permita demostrar
que reproduce con exactitud la informacién generada Yy que se conserve la informacién que
permita determinar el origen, el destine del mensaje, la fecha y la hora en que fue enviado,
recibido 0 producido el documento.

Archivar electrénica y/o fisicamente, las comunicaciones enviadas o recibidas por este medio,
con el fin de completar 6 complementar las series y subseries de cada actividad 6 proceso y
facilitar la recuperacién.

Elaborar en cada oficina el directorio de las paginas Web y correos electrénicos de las
instituciones O personas que tienen relacién con los procesos de la oficina, para lograr
eficiencia en la comunicacion.

Las comunicaciones enviadas via e-mail, requieren confirmacién electrénica

Articulo 33: Comunicaciones oficiales via fax. Las comunicaciones recibidas y
enviadas por este medio, tendran la validez de cualquier mensaje de datos, por 10 tanto
no siempre es necesario enviar el original de la comunicacién no obstante, si con la transmision de
un documento via fax queda satisfecha la comunicacién, no se en via el original y se contribuye a
los procesos de austeridad institucional, cuando es absolutamente necesario el envio del original,
debe hacerse el mismo dia.

Paragrafo: Normas para el tramite de comunicaciones via fax.

Hacer los controles que garanticen la recepcidén 6 envio de la informacién y archivar las
comunicaciones recibidas por este medio, en el asunto 6 serie correspondiente, con el fin de
garantizar la consulta 6 comprobacién.

Las oficinas productoras que utilizan papel quimico para la impresién de los fax, deben
reproducir este documento sobre el papel que garantice su permanencia y durabilidad. En las
transferencias al Archivo Central, no se recibiran series y subseries que incluyan documentos en
papet quimico.

No se tramitardn fax personales.

Elaborar en cada oficina el directorio de fax de las instituciones 6 personas que tienen relacién
con los procesos de la oficina, para lograr eficiencia en la comunicacion.

Las comunicaciones que no cumplan lo estipulado en este reglamento, guias y procedimientos
del Archivo, NO seran radicadas y se devolveran con un formato, indicando el porque se realiza
la devolucion, con el fin de corregir las inconsistencias y mejorar los procesos,

AN
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CAPITULO 11 )
DISTRIBUCION Y MENSAJERIA

Articulo 34: Distribucién de comunicaciones y documentos La distribucion de la
documentacion se hace a través de los servicios de mensajeria interna, externa y
correo local, nacional e internacionai.

El Archivo organiza, programa y controla la distribucién y el trémite de la documentacion
institucional con los servicios de mensajeria y Correo.

Articulo 35: Normas de Mensajeria: Se debe tener en cuenta:

Utilizar la mensajeria solo para asuntos oficiales.

Planear, coordinar y entregar al Archivo Central las diligencias tanto internas como externas
para su registro y tramite oportunoc.

Abrir todos los sobres que se reciben en la Institucidn con excepcién los sobres y/o cualguier
documento con destino a la Rectoria, para identificar el tipo de documento y permitir el registro control
y tramite adecuado.

Registrar todo servicio de mensajeria interna, con excepcion a la tramitada y enviada por la
rectorfa, realizado por funcionarios del Archivo.

Acatar la nota de aviso que dejan 1os funcionarios de archivo, cuando en os recorridos
ordinarios no se encuentra el funcionario responsabie de recibir la documentacién en una
oficina. Priorizar, realizar y controlar los tramites urgentes internos ¢ externos en cada oficina
productora, las diligencias externas se recogen y registran entre las 8:00 y 9:00 en la mariana y
14:00 a 14:30 en la tarde, por lo tanto 'as que no fueron solicitadas oportunamente y son
urgentes, deben ser realizadas por el responsable del proceso en cada oficina productora.
Justificar los recorridos especiales para poder reprogramar y realizar las demas actividades.
Revisar tanto lo que se entrega como 1o que se recibe y poner el nombre. no la firma.

Canalizar la entrega de documentacion oficial a los profesores a través de las coordinaciones
académicas, Canalizar toda la documentacién institucional por la Unidad de Correspondencia
dado que el Archivo Central no se hace responsable de |la documentacién que se tramita fuera
de los recorridos ordinarios establecidos en este reglamento y por personal diferente al de
Archivo.

La correspondencia y demas documentos de caracter personal, de gremios y asociaciones entre
otros, que lleguen a la Institucion, NO seran recibidos, NI tramitados, se devolverd al mensajero
portador O a la instituciéon remitente.

Articulo 36: Normas de servicio de correo.

1, La documentacion que se envia por correo requiere sobres tamafio oficio, carta, tarjeta o de
Manila dependiendo del tipo de los documentos a enviar y deben entregarse al Archivo
Central autorizado debidamente diligenciados, con dates correctos, completos y buena
presentacion, teniendo en cuenta la Norma NTC 3369.

2. EI tamafio del sobre para envio de anexos, debe permitir guardarlos sin dobleces.

3. Si la comunicacion incluye disquetes, video cinta y otros soportes que exigen un tratamiento
especial, se debe registrar en el sobre.

4, Definir y comunicar el tipo de envié: correo certificado, entrega-diario, entrega ordinaria 6
entrega personal,
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5. Para envios urgentes por el servicio entrega diario, es necesario tener la documentacion
debidamente diligenciada en el Archivo Central antes de las 9:00 horas del dia que debe ser
recibido.

6. Para ambos servicios: Mensajeria y Correo, la informacién suministrada debe ser por escrito,
correcta, clara, precisa y oportuna.

7. Todos los sobres deben llegar abiertos al Archivo para identificar el tipo de documento vy
permitir el registro control y tramite adecuado.

8. Toda la documentacién recibida o entregada dentro o fuera de la Institucion debe ser
registrada en planillas de control, diligenciando los siguientes campos: tipo de documento,
oficina que envia o recibe, nombre de guien lo tramita y hora de entrega o recibo.

9. Registrar y comunicar a la oficina productora Ias inconsistencias presentadas en el tramite
de documentos extemos en la planilla de control.

10. Planear y canalizar eficientemente los envios masivos por el tiempo y 10s costos que implica
esta actividad. Es necesario entregar al Archivo Central, la documentacién debidamente
organizada y bien presentada, anexando la relacion de empresas 0 personas a quienes se les
dirige la comunicacion, con el fin de llevar los controles adecuados.

11. El Archivo Central no asumira las consecuencias de las diligencias que no se pudieren realizar
oportunamente, por falta de planeacion o coordinacion de las unidades productoras
responsabies de la gestion.

12. Se debe entregar copia de la guia de correo a la oficina productora inmediatamente se hace
el envio, con el fin de hacer los controles pertinentes y el responsable del tramite debe

anexar esta gquia a la comunicacién correspondiente.

13. Es necesario hacer control de calidad a los disquetes y demas documentos antes del envio para
evitar reproceso, costos y demora en el tramite.

] TITULO IV
ORGANIZACION ARCHIVO, VALORACION Y TABLAS DOCUMENTALES
CAPITULO I
ORGANIZACION

Articulo 37: Organizaciéon Archivo Central: Ei Archivo Central deberd estar organizado de
acuerdo con las series, subseries y tipos documentales que correspondan a la dependencia que
realice 1a transferencia y debe estar acorde a lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.

Articuio 38: Obligatoriedad de Ila organizacion de los Archivos de
Gestion: la secretaria General con fundamento en la Tabia de Retencion, debe
velar por la conformacién, organizacién, preservacién y control de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de Ios documentos los manuales de procedimiento, las funciones, las guias
intemas y la normatividad archivistica.

Articulo 39: Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de
archivo. Como entidad publica, se determind acoger el procedimiento establecido por el Archivo
Generai de la Nacidon para elaborar y aplicar 1a respectiva Tabla de Retencion Documental, en ia
cual se definieron las series y subseries documentales propias de la Institucién. Para los fondos
acumulados se debe tener en cuenta la respectiva Tabla de Valoracion Documentat.
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CAPITULO 11
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Articulo 40: Tabla de Retencién Documental TRD: Listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de
retencién documental pueden ser generales 0 especificas, de acuerdo a la cobertura de las mismas.
Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier Institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismao.

Paragrafo: La Tabla de Retencién Documental, TRD es una herramienta de obligatoria aplicacion
por parte de todos ios funcionarios encargados de las oficinas productoras de la Institucion, este es
un instrumento dindmico que deberd responder en todo momento a los cambios que surjan en la
institucion; la Secretara General y el funcionario encargado del Archivo o su delegado, seran
responsables de presentar ante et Comité de Archivo, las modificaciones o actualizaciones que se
requieran para ser aprobadas por el Comité de Archivo.

Articulo 41: Transferencias documentales: E| Archivo recibira ias transferencias de los archivos
de gestion de acuerdo con lo establecido en el Plan de Transferencias, al instructivo para
transferencias y a la Tabla de Retencion Documental.

Articulo 42: Transferencia de documentos con valor permanente: Los documentos que han
cumplido su primera y segunda edad, su proceso de seleccién y valoracidn y ameriten su
conservacion permanente, deben incluirse en el plan de transferencias al Archivo Central, con las
respectivas series documentales perfectamente identificadas segin las Tabias de
Retencion Documentai y debidamente marcadas las carpetas y las cajas, de conformidad con las
transferencias que para el caso determina I Micro sitio relacionado con del Archivo).

Paragrafo: Se consideran documentos con valor permanente (histdricos) los siguientes: Acuerdos,
Resoluciones, Actas, Programas Académicos, Informes y los demds definidos en fa Tabla de
Retencion Documental, TRD.

CAPITULO III
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Articulo 43: Eliminacion de documentos: Para la aplicacién del presente reglamento, se entiende
por eliminacidn, la destruccion de los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal,
fiscal, juridico, contable y que no tengan valor histérico o que carezcan de relevancia para las
artes, la ciencia vy la tecnologia.

Articulo 44: Proceso de eliminacion de documentos de archivo: Para este proceso se debe
aplicar lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental (TRD). Los documentos deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por la TRD, eiaborar relacién de documentos
a eliminar y el acta de eliminacién, teniendo en cuenta los modelos establecidos por el AGN y
adaptados a 105 requerimientos de la Institucién.

LAY §
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Articulo 45: Autorizacién para eliminacidn: La autorizacidn para eliminacién de documentos de
Archivo, es responsabilidad del Comité del Archivo de la Institucién y de los documentos de Apoyo,
es responsabilidad de la Secretaria General, con la oficina productora, en ambos casos se elabora
acta de eliminacién con las firmas de los responsables de la documentacién a eliminar y de
conformidad con la noermatividad vigente aplicable para tal caso.

Paragrafo: Para la destruccién de informacién se debe tener en cuenta la confidencialidad de la
informacion, con el fin de decidir si la documentacién puede ser reciclada o por el contrario debe ser
picada o quemada,

Articulo 46: Documentos de Apoyo: Son los documentos de caracter general que por la
informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién
administrativa. Pueden ser generados en la misma Institucion ¢ proceder de otra y no hace parte
de las series documentales de las oficinas. Estos documentos sirven (nicamente de soporte de
gestion de la oficina productora, perc no son documentos de archivo, por lo tanto NO se incluyen
en la Tabla de Retencién Documental, NI se transfieren al Archivo Central para su custodia, deben
ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en acta suscrita por el
respectivo jefe de la oficina productora.

Paragrafo 1: Organizacién de documentos de apoyo. Su organizacidon debe basarse en el "Sistema
de Clasificacién de Documentos de Apoyo".

Paragrafo 2: Hojas de Vida de convocatorias, las hojas de vida que se reciben en la Institucién
para efectos de convocatoria ¢ de otros procesos se conservaran por 4 meses y podran ser
reclamadas por los interesados, que no salieron seleccionados, en la dependencia encargada,
después de este periodo se eliminaran, este hecho deberd ser informado en la convocatoria o
proceso.

Paragrafo 3: Evaluacién Docente, Cuando fa evaluacién de los docentes sea en forma impresa se
conservara hasta que se registre en un sistema de informacién automatizado, después de este
proceso se pueden eliminar porque estos documentos sirven Gnicamente de soporte a la gestidn.

Paragrafo 4: El manejo de las Historias laborales e Historias clinicas estd supeditado a la
normatividad existente y a las politicas institucionales gue lo racionalicen. Es necesario acatar las
instrucciones definidas en las tablas de retencion documental.

TITULO V
ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

CAPITULO I
CLASIFICACION

Articulo 47: Clasificacion del fondo documental: El fondo documental de la UNIBAC, se
clasifica en series y subseries que correspondan a fa oficina productora que realiza la transferencia,
debe estar acorde a lo establecido en la Tabla de Retencién Documental.
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Articulo 48: Series y subseries documentales: Las series y subseries se encuentran
identificadas en las tablas de retencién documental de cada oficina, son las que conforman los
documentos de Archivo. En los Archivos de Gestién se conservan el tiempo estipulade en las
respectivas TRD.

CAPITULO II
UBICACION

Articulo 49: Ubicacion de los documentos: Los documentos se guardan en carpetas, cajas o
libres, unidades de conservacion de la documentacién, que se identifican con rétulos para carpetas y
cajas 6 signatura topografica para libros.

Paragrafo: El material grdfico que se encuentre entre las unidades de conservacién, debe
extraerse, dejando en su lugar un registro topografico o referencia cruzada y se llevara a aquella
seccion del archivo que se haya dispuesto para conservar documentos en formatos diferentes.
Entiéndase por material gréfico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, pictografias y prensa, entre otros.

CAPITULO III
ENTRADA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS

Articulo 50: Ingreso de documentos en los archivos: El ingreso de documentos al Archivo
Central y al Archivo Histérico, se hace desde las oficinas productoras, mediante transferencias
primarias o secundarias establecidas en las TRD o por donacidn.

CAPITULO IV
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 51: Instrumentos de control y consulta: Como instrumentos de control, consulta V'
descripcién, los archivos de ia institucién elaboran y cuentan con inventarios, indices, planillas,
radiadores, tablas de retencién documental, bases de datos, listados y sefalizacion.

Paragrafo: Tanto en el Archivo Central como en los archivos de gestién, se llevara registro v
control de los documentos consultados, prestados y fotocopiados como insumo a los informes
estadisticos de fa oficina productora.

Articulo 52: Acceso a los instrumentos de consulta: Las herramientas de consulta existentes
en los archivos seran de libre acceso para las personas que los soliciten, previo el lleno de los
requisitos establecidos en los manuales y demds directrices institucionales. (Salvo que las mismas
tengan reserva).

Paragrafo: Para salvaguardar ios derechos de propiedad, queda prohibida la reproduccién y
distribucion, sin la debida autorizacién, de los instrumentos de descripcién, consulta e informacion

gue hayan sido elaborados por los archivos para su propio servicio.
RN
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CAPITULO VI

ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 53: Acceso a los documentos de archivo: Todos los usuarios tienen derecho a
acceder a los documentos de Archivo, teniendo en cuenta las restricciones y exigencias de ley.

Paragrafo 1: Se entregaran hasta cinco (5) fotocopias sin costo siempre que la solicitante. sea una
dependencia interna, cuando el volumen sea mayor, se coordinard por la oficina solicitante la
elaboracidén de las fotocopias requeridas; en ios demds casos para fotocopias, se deben hacer los
tramites para el pago y presentar la consignacion, en el momento de reclamar las copias. La
secretaria General establecera y publicara los términos de entrega de copias.

Articulo 54: Restricciones por razones de conservacion: Cuando el mal estado de
conservacion de ios documentos impida su acceso directo, el Archivo suministrara la informacion
contenida en éstos mediante cualquier sistema de reproduccidn, certificando su autenticidad.

Articulo 55: Acceso a la oficina de archivo: Por razones de seguridad, integridad, organizacién
y prevencion, no esta autorizado el ingreso al Archivo, de servidores que no estén adscritos a esta
oficina. En caso de ser requerido, debe ser autorizado por Secretaria General, previa justificacién.

TITULO VI
CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS Y OTRAS DISPOSICIONES
CAPITULO I
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 56: Conservacion integral de la documentacion de archivos. Para los archivos de
gestion, central e historico se deben tener en cuenta las medidas que garanticen la conservacion
del material documental, con el fin de evitar la contaminacién y propagacion de factores nocivos
como fumigacion, limpieza y en las transferencias: manipulacién, embalaje y transporte.

Paragrafo 1: Para garantizar la conservacion y seguridad de la documentacion se utilizaran cajas,
carpetas, legajos y libros de acuerdo al tipo de documento, y serdn identificados. No se podran
archivar mas de 150 folios por carpeta para consulta agil sin deterioro y preservacion del documento

Paragrafo 2: En cada Archivo de Gestién debe crearse un Archivo Electrénico, en el subdirectorio
Mis Documentos con el nombre Archivo de Gestion ELECTRONICO, que almacenard todos los
documentos electronicos generados durante su gestion, a través de la creacién de carpetas que se
denominardn con el mismo nombre y cddigos, creados en el Archivo Fisico y con base en el Sistema
de Clasificacion de Documentos de Apoyo vy la codificacién de series y subseries de la tabla de
retencion de cada falta. Es necesario mantener adecuadamente los respaldos de informacion, para
garantizar que esta informacion sea tratada conforme a los principlos y procesos archivisticos.

Articulo 57: La documentacidn en su soporte original, considerado de valor permanente
(historico), debe mantenerse en dicho soporte adin cuando se regule la validez y utilizacion de otros
medios de almacenamiento.

Paragrafo: Los funcionarios responsables de archivos deben conocer y aplicar la normatividad en

materia de conservacion y preservacion. %
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Articulo 58: Condiciones de edificios y locales destinados a archivos: Los fediﬁcios ¥
locales destinados a ser sede de archivos, deberan cumplir las condiciones técnicas minimas que
garanticen la conservacién de sus documentos y conservar {os principios de una oficina
productora, amplitud, seguridad, funcionalidad y dignidad.

CAPITULO 11
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 59: Recomendaciones Generales: Se deben acatar las siguientes recomendaciones:
Los formatos, guias, instructivos, sistemas de clasificacién y textos de legislacion o circulares
relacionados con la actividad deben ser consultados en: www, unibac edu.co/archivo.
No usar resaltador, notas al margen rayas y subrayados pues afectan la preservacion y
conservacion del documento.
No usar legajadores, clips y otros elementos metdlicos ya que aceleran el deterioro del
documento, se deben usar accesorios de plastico.
El gancho de cosedora se debe pone en el extremo superior izquierdo v en forma diagonal para
facilitar la lectura y el retiro del gancho para las transferencias.
Los documentos de archivo se entregaran debidamente foliados con el fin de facilitar la
ordenacién, consulta y contral.
Para foliar utilizar |apiz de mina negra y blanda (HB, B), numerar desde la uno en adelante en la
esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras.
Los planos o cualquier documento que esté doblado, se numerara como un solo folio.
Los documentos al interior de las unidades de conservacidn, se numeraran consecutiva y
cronolégicamente, teniendo en cuenta el principio de procedencia y orden original.
Racionalizar y regular los procesos de Trasferencias primarias y secundarias.
Las carpetas y demas unidades de conservacién se deben identificar, marcar y rotular de tal
forma que permita su ubicacidén y recuperacion.
Los rétulos de carpetas, cajas y el contenido deben reflejar el contenido real y coincidir con el
formato de inventario cuando se revisa la transferencia.
Atender la capacitacion y demds que ofrezca la UNIBC para cualificar el desempefio archivistico.

Articulo 60: Sanciones: El no acatamiento de las disposiciones internas de la gestion

archivistica, es causal de incumplimiento de los deberes del empleado, siendo sujeto disciplinable
en los términos de la Ley 734 de 2002.

Articulo 61: Vigencia: El presente Reglamento rige a partir de su expedicién y deroga todas las
normas que le sean contrarias.

Dado en Cartagena de Indias, alos 4 § ENE
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ESTELA BARRETO ALVAREZ
Secretaria (Ad Hac)
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