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PARA: TODO IDU
DE: SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION CORPORATIVA
ASUNTO: LINEAMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL - PARA LA

CONSERVACION DOCUMENTOS OFICIALES

En el marco de los lineamientos del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos — SIGA, sobre la produccién documental de la gestién de los proyectos y
programas de la Entidad, y con el fin de garantizar la adecuada preservacion y
conservacion de la memoria institucional del IDU, de manera atenta les agradezco
atender los siguientes lineamientos para el uso de papel y firmas de documentos
oficiales:

Papel blanco: su uso debe limitarse para la impresién de comunicaciones
oficiales externas, resoluciones, actas, informes, entre otros, la impresion podra
realizarse par ambas caras con el fin aptimizar el uso del papel.

Papel reutilizable: este papel se puede usar previa invalidacion del mismo,
trazandc una linea diagonal con boligrafo de tinta negra para la impresion de
memorandos internos, documentos borrador, registros de notas, formatos
considerados de tramite, tales como, salida de elementos, listas de asistencia,

entre otros.

Proteccion de informaciéon: se restringe el uso de papel reutlizable que
contenga informacién como firmas ariginales, hojas de vida, fotocopias de cédula,
fotocopia de Nit, entre otrcs. Estos documentos se deben romper y depositar en
las canecas de los puntos ecoldgicos destinadas para el papel de reciclaje.
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« Firma de documentos oficiales: deben ser firmados con boligrafo de tinta
color negro, quedando eliminado el uso de otro tipo de tintas al momento de
producir y legalizar los documentos oficiales tales como Resoluciones, Actas,
Formatos, Oficios, Memorandos, Informes, entre otres. Lo anterior, por criterios
archivisticos, caracteristicas y valores primarics o secundarios debide a que las
tintas de colores no son conservadas en el tiempo y al capturar las imagenes por
medios como la digitalizacion y la microfilmacién no son legibles.

o Paginacién documentos oficiales: las comunicaciones oficiales deben ir
numeradas automaticamente en la esquina infericr derecha (gjermplo: 1 de 2, 1 de
10), con el fin de evitar que se traspapelen los documentaos y se mantenga Ia
integralidad de la informacion.

Agradezco su colaberacién para implementar estas acciones y la Subdireccién Técnica
de Recursos Fisicos, a través del personal responsable del proceso de Gestion
Documental estara atento a prestar el apoyo requerido para tal efecto.
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