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INTRODUCCION

Siendo la informacién documental uno de los principales activos de toda
organizacion y un recurso necesario para el cumplimiento de la mision institucional,
es de suma importancia para la Industria de Licores del Valle fijar politicas,
procedimientos e instructivos y registros tendientes a normalizar la elaboracion,
recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos
producidosy recibidos por la Empresa.

Este Manual se ha elaborado teniendo en cuenta el uso mas comun de los
documentos que se utilizan en las diferentes areas y dependencias de la
INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLLE, en lo que se refiere a la realizacion de
los diferentes series documentales como actas, informes, planes, registros,
resoluciones, acuerdos, oficios, memorandos etc; Utilizando para ello,
requerimientos técnicos normativos adaptados a las necesidades de la Empresa y
teniendo como finalidad el que sea de facil entendimiento, aplicabilidad y de facil
acceso. Por ello, con el apoyo y coordinacion del Sistema Integrado de Gestion-
SIGILV, Gestibn Documental y el encargado de Planeacion se ha elaborado el
presente manual que servira de utilidad a todo usuario de la empresa que desee
consultarlo y utilizarlo en las diferentes actividades que se presenten segun la
necesidad.

En este sentido, el presente Manual de Produccion Documental de la Industria de
Licores del Valle, determina politicas y responsabilidades, fija normas para la
elaboracion y gestion de las comunicaciones y establece los documentos que
deben ser usados para las comunicaciones oficiales internas y externas.

Como mecanismo de mejoramiento este documento esta en continuo cambio
para facilitar y prestar un mejor apoyo a las personas que deseen aplicarlo. Por lo
tanto, la Secretaria General, Seccién de Gestibn Documental en apoyo con
Sistema Integrado de Gestion-SIGILV de la Industria de Licores del Valle, esta
siempre atenta para recibir sugerencias que permita adaptarlo a las necesidades
de los usuarios.

1. OBJETIVOS

Fijar politicas y responsabilidades para la gestion de las comunicaciones
oficiales, tendientes a unificar la elaboracion, recepcién, distribucién,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos producidos y
recibidos por la Industria de Licores del Valle y Establecer normas
institucionales para las comunicaciones internas y externas, teniendo en
cuenta la imagen institucional, formas, espacios, estilos y letras (plantillas para
oficios, actas, resoluciones, acuerdos y presentaciones en power point.etc).
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2. ALCANCE

Este manual incluye las actividades comprendidas desde la creacién o ingreso
de la documentacion a la Industria de Licores del Valle, pasando por la
distribuciéon y formalizacion de los sistemas de gestion; teniendo en cuenta
ademas, las especificaciones asociadas a la produccion documental derivada
de cada tramite, la cual se vera reflejada en los procesos de cada area de la
empresa.

3. POLITICAS

La Industria de Licores del Valle cuenta con la Ventanilla Unica como Unidad de
Correspondencia y los medios necesarios para recibir, enviar y controlar
oportunamente el trdmite de las comunicaciones oficiales, mediante servicios de
mensajeria interna y externa, fax, correo electronico y otros; que faciliten la
atencion de las solicitudes presentadas por los usuarios y las comunicaciones
expedidas por la Empresa.

La atencion al publico para la recepcion fisica de las comunicaciones se realiza
en el horario de oficina establecido por la empresa de acuerdo al procedimiento
de Correspondencia Externa ADP-017 y el procedimiento de correspondencia
Interna ADP-018, donde se contempla sus politicas y necesidades.

Las copias de las comunicaciones oficiales internas deberan realizarse por
medio del sistema electrénico de correspondencia, no se permitira el envié de
correspondencia interna impresa o fotocopiada, salvo que se requiera para fines
legales o de conservacion documental, en tales casos, se imprimira un original y
una copia, copia la cual reposara en la oficina que lo elaboré. En caso de dar a
conocer el asunto a otros, debe hacerlo por medio del sistema electrénico o
correo.

Todos los Servidores Publicos, Aprendiz Sena y/o Contratistas de la Industria
de Licores del Valle deben conocer y aplicar las normas sobre correspondencia.
Cada area designa por lo menos un funcionario para la recepcion y tramite de la
correspondencia; asi mismo, deberd permanecer actualizado en normas de
redaccion y gestion documental y la aplicabilidad de las Tablas de Retencién
Documental-TRD.

En caso de presentarse alguna observacion o consulta con la correspondencia,
el funcionario Lider encargada de la gestion documental del area, debera
comunicarse con la Oficina de Gestion Documental para su aclaracion.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 El Secretario General y el Profesional Universitario de Gestion Documental de
la Industria de licores del Valle son los responsables de dirigir, coordinar y
controlar las funciones de Ventanilla Unica al igual que el sistema de gestiéon
documental y la organizacion de los archivos en la entidad.

4.2 El Secretario General estd comprometido en asegurar la gestion oportuna de
la Ventanilla Unica y de velar por el cumplimiento y su actualizacion de
acuerdo como lo establece el Articulo 3°. del Acuerdo 060 de 2001, del
Archivo General de la Nacién, el cual determina que las entidades deben
establecer conforme a su estructura, la Unidad de Correspondencia; en este
sentido la Industria de Licores del Valle cuenta con la Ventanilla Unica.

4.3 El acatamiento del presente Manual, es de caracter obligatorio para todos los
servidores publicos de la Industria de Licores del Valle y personas que presten
sus servicios a la Empresa.

4.4 Todos los Servidores Publicos de la Industria de Licores del Valle tienen una
responsabilidad especial conforme a las normas de gestion documental, de
velar por la seguridad, confidencialidad, integridad y conservacion de la
informacion como parte del patrimonio documental de la empresa.

4.5 Todas las oficinas que cumplen funciones administrativas son responsables de
generar medidas que garanticen el buen manejo y la integridad de los
documentos, mientras permanezcan bajo su cuidado.

4.6 Todos los empleados y trabajadores son responsables de elaborar, recibir y
gestionar la documentacion conforme a las normas y a los parametros
establecidos en el presente Manual.

4.7 Todos los servidores publicos deben cumplir con la normatividad establecida
en el capitulo 7 del presente Manual.
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5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

NORMAS PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES

PRESENTACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Y
EXTERNAS.

En la elaboracion de las comunicaciones institucionales de la Industria de
Licores del Valle, se debe dar cumplimiento a los formatos, modelos y
normas establecidas en el presente Manual; el cual ha sido realizado
teniendo en cuenta las normas técnicas colombianas para elaboracion de
documentos ICONTEC NTC: 3397 para Memorando, 3393 para Carta, 3234
para Circular, 3394 para Acta, 3588 para Informe Administrativo.

Las comunicaciones institucionales deberan conservar los siguientes
margenes:

o Lados Superiores y laterales izquierdos, entre 3 cmy 4 cm.
o Lados Inferior y lateral derecho, entre 2cmy 3 cm

La distribucion del espacio en las comunicaciones institucionales debe
conservar la simetria y armonia para hacer agradable su presentacion,
lectura y comprension, asi como el ahorro de papel, facilitando su
distribucion.

No usar resaltador, notas al margen, rayas, subrayados u otros escritos que
afecten la preservaciéon del documento.

El gancho de cosedora o clip se debe poner en el extremo superior
izquierdo, en forma diagonal para facilitar la lectura del documento.

La redaccién siempre ira cefiida a la sintaxis y a la ortografia del idioma
espafiol, con terminologia clara, cortesia, concision, precision, sencillez y
cohesion.

Siempre se deben encabezar las circulares, memorandos, oficios, actas,
resoluciones y acuerdos, en la plantilla institucional de la Industria de licores
del Valle.

Se debe verificar que todos los datos sean correctos en cuanto a direccion,
nombre, cargo, empresa del destinatario, remitentes y ciudad.

Cuando se generen comunicaciones institucionales con destino externo,
debe emplearse el nombre y cargo que desempeiia el destinatario,
direccion correcta, teléfono y ciudad de destino.
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5.1.9

5.1.1

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3

5.1.1.4

5.1.2

5121

5.1.2.2

5.1.2.3
5.1.2.4

En lo posible debe tratarse un solo tema por comunicacion, un solo
concepto por parrafo y es importante que no presente errores técnicos,
ortograficos, gramaticales ni de puntuaciéon y no debe tener borrones, ni
repisados.

Generacion De Copias Para Diferentes Destinatarios

Comunicaciones externas: Imprimir el original para el destinatario y copia
para la dependencia de origen, se duplican tantas copias como
destinatarios se relacionen (impresas o en fotocopia).

Comunicaciones internas: Cuando se requiera para su conservacion,
imprimir solo un original para la oficina que expide el documento.

Cuando se envie copia para conocimiento de otras areas de la empresa
se debera enviar a través del Sistema de Informacion de Correspondencia
(Via correo y/o correo electrénico), y no generar impresiones del
documento.

Copias para Varios Destinatarios: Los destinatarios se relacionan a dos
interlineas del firmante o a dos interlineas de los anexos, si los tiene.

Para cinco 6 menos destinatarios, relacionar en la misma comunicacion
asi:

Copia: Nombre, cargo o solamente cargo.

Para comunicaciones externas se recomienda enviar las copias
informativas por correo electronico y relacionar los destinatarios, asi:
Copia: nombre, correo electronico.

Cuando son mas de cinco destinatarios no se relacionan en la misma
comunicacion se elabora un listado con los destinatarios y se anexa al
consecutivo de la oficina productora para dejar constancia a quienes se
les envio.

Uso de Mayuscula Sostenida

Utilizarlas para resaltar algun dato sin exagerar su uso.

Hacer uso de las tildes.

No dividir las palabras.

Escribir con mayuscula inicial los nombres propios de las personas,
lugares, empresas, nombres de cargos y dependencias. Los nombres

geneéricos (sustantivos comunes como banco, etc.), no se distinguen con
mayuscula.
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5.1.2.5 Para la transcripcibn de un texto se deja una sangria de cuatro(4)
espacios a laizquierday tres(3) a la derecha.

5.1.2.6 La transcripcion del texto que se haga con comillas debe finalizar con
comillas, se pueden incluir puntos suspensivos (...) dentro del texto
transcrito para indicar que la existencia del texto en esa parte no es
necesario transcribirlo.

5.1.2.7 Cuando se dé respuesta 0 se cite un documento (oficio o mensaje),
debe indicarse el numero, serie 0 subserie, fecha y dependencia segun
corresponda.

5.1.2.8 En las comunicaciones institucionales es incorrecto usar abreviaturas,
y por tanto deben escribirse las palabras completas a excepcion de las
gue forman parte del nombre o razén social de una empresa que las tenga
registradas, como: Cia., Ltda., etc.

5.1.2.9 Se debe escribir a una interlinea o espacio entre renglones y a dos entre
parrafos.

5.1.2.10 No se deben dividir los nombres propios, las cifras, las fechas, las
cantidades ni las palabras escritas con mayusculas fijas.

5.1.2.11 Al dividir palabras es incorrecto separar una silaba y no poner guién o
marcar doble raya o poner raya de subrayar debajo de la letra.

5.1.3 Comunicacién Oficiales con mas de una hoja o pagina

5.1.3.1 Utilizar papel membreteado establecido como la Plantilla Institucional
para correspondencia.

5.1.3.2 La calidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en
todas las hojas.

5.1.3.3 Debe numerarse consecutivamente Yy la hoja final en la que se incluyan
las firmas debe contener parte del tema tratado.

5.1.3.4 El encabezado de la segunda hoja o pagina en adelante se ubica entre 4
0 3 centimetros del borde superior de la hoja.

5.1.3.5 El encabezado de la segunda hoja o pagina en adelante, puede
contener el nombre del destinatario o el numero de referencia de la
comunicacion en el margen izquierdo superior y el nimero de la pagina
en el margen derecho.

5.1.3.6 El primer parrafo de las paginas subsiguientes se inicia de dos (2) a

cuatro (4) interlineas o espacios del encabezado.
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5.1.3.7

5.1.3.8

5.14

5.14.1

La ultima pagina debe contener como minimo el parrafo de cierre antes de
la despedida.

En caso de terminarse la pagina antes de finalizar un parrafo
completo, se dejan minimo dos renglones en esta y dos en la siguiente.

Frases De Cortesia

Todas las comunicaciones generadas por la Industria de Licores del Valle
cualquiera que sea su medio de envio, deben caracterizarse por buenos
modales, trato amable, cortés y uso de protocolos a la altura de una
Empresa Industrial y Comercial del Estado.

Algunas de las frases que se pueden citar entre otras son:

SALUDO

Respetado doctor:
Apreciado(a) doctor(a):
Respetados sefores:
Presento un cordial saludo
Reciba un respetuoso saludo,
Presento un atento saludo,

ACUSE DE RECIBO

Acuso recibo de su atenta nota....

Agradezco la invitacion,

Agradezco su gentil comunicacion,

He recibido su comunicacion...

Agradezco su escrito del...

En atencion a su solicitud del....

En respuesta a su comunicacion del... en la que solicita...
En contestacion a su requerimiento del....me permito...
Agradecemos su participacion...

Le confirmo, le reitero, le comunico.....

PARA PEDIR RESPUESTA

De manera atenta requiero...

Atentamente solicito de esa area...

Requiero su colaboracioén en el sentido de informar...
Esperando oportuna respuesta,

Contestar en el término de tres (3) dias habiles.
Favor dar respuesta antes del dia...

Responder a mas tardar el...

Le agradeceria nos conteste antes del dia...
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PARA DESPEDIDA

Cordialmente,

Atentamente,

En espera de su respuesta,

Agradezco su colaboracion y apoyo.

Quedo en espera de sus comentarios.

Muchas gracias por su atencion.

Quedo a su disposicion

Permitame presentarle mis mas sinceras felicitaciones.

5.1.5 Usos de letra, tinta y papel

5.15.1

5.15.2

5.15.3

5.1.54

Para todas las comunicaciones institucionales se debe utilizar letra arial,
tamafio 11 o 12, con el fin de facilitar el proceso de Reconocimiento
Optico de Caracteres (OCR), al momento de su digitalizacion.

Para las firmas de los documentos solo se debera utilizar tinta negra. Para
todas las comunicaciones internas y externas utilizar la Plantilla para
correspondencia.

Empleo de las dos caras de papel, excepto en asuntos judiciales o
disciplinarios, para los cuales existen disposiciones especiales.

Empleo de papel bond color blanco o ecolégico para el original y para las
copias cuando sea necesaria su impresion. El papel debe ser tamafio
oficio 21 x 32.5 centimetros y tamafio carta 21 x 28 centimetros. El papel
tamafio oficio se empleara en aquellos documentos tales como acuerdos,
resoluciones, Junta directivas, ordenes del dia, y documentos que por su
extension justifique la utilizacion de ésta clase de papel.

5.1.6 Servidores Publicos autorizados para la firmar las Comunicaciones.

Estan facultados para expedir y firmar comunicaciones institucionales el
Gerente General, Secretario General, y los Subgerentes de Area.

Cuando por razones extraordinarias el titular del cargo se encuentre ausente,
podra firmar otro funcionario de la oficina, el cual debera ser autorizado para
tal finy en este caso antepondra a la firma:

PAT: Por Ausencia Transitoria
POS: Por Orden Superior

La oficina de Gestion Documental velara por el estricto cumplimiento de esta
norma, radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido.
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6.1.

COMUNICACIONES OFICIALES

COMUNICACIONES VIA CORREO ELECTRONICO

El correo electronico institucional es una direccion que contiene el nombre
comercial de la empresa.

El beneficio de usar el correo electronico institucional es destacar la imagen
de la empresa e impactar positivamente en la seriedad y confianza ante los
clientes y proveedores de la Industria de Licores del Valle.

Los beneficios de utilizar el correo electrénico institucional, es la
comunicacion entre si de los empleados y trabajadores de la empresa y la
comunicacion directa con el cliente o proveedor.

El Correo Institucional permite tener la seguridad del envio o recibido de la
informacién.

Cada uno de los funcionarios de la empresa cuenta con una direccion de
correo electrénico profesional de su dominio, como jcescobar@ilvalle.com.co
o laescobar@ilvalle.com.co.

El correo electrénico institucional, solo se debe utilizar para comunicaciones
oficiales internas o externas. No se debe utilizar para otro tipo de
comunicaciones.

Revisar el correo diariamente.

La informacion del correo electrénico y los documentos adjuntos no deben
ser impresos, salvo casos estrictamente necesarios.

Para asegurar unas buenas relaciones con sus remitentes, responda de
inmediato o antes de 48 horas de haber recibido el mensaje, de lo contrario
el remitente puede suponer que su mensaje no fue recibido o que esta
siendo ignorado.

No utilizar lenguaje informal en los mensajes institucionales y evite tutear.

Debe cuidarse la ortografia y, en general, la redaccion del texto.

Al igual que las deméas comunicaciones, los mensajes por correo
electronico, deben caracterizarse por modales de respeto y cortesia.
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Para asegurar la recepcion de sus mensajes electronicos, antes de presionar
el botén enviar verifiqgue los datos del destinatario y la direccion de correo
electronico, normalmente los correos que no llegan a su destino es por
errores en la digitacién del correo.

Piense antes de enviar un mensaje. Al redactar un correo electrénico es
importante utilizar el mismo cuidado y discrecion que se utiliza en otros tipos
de comunicacién escrita. Una caracteristica, y peligro del correo electrénico
es que es tratado mas informalmente que otro medio de comunicacion de
negocios.

Con el fin de facilitar su recuperacion y consulta, se deberd generar un
archivo electronico de las comunicaciones enviadas o recibidas por este
medio, debidamente organizado e implementado de acuerdo con las tablas
de retencion documental que defina la Industria de Licores del Valle.

El correo electronico institucional, debe ir firmado por el funcionario
responsable de la comunicacion oficial bien sea internas o externas que
vaya a trasmitir, con su nombre completo, cargo, area a la que pertenezca,
direccion, teléfonos, la pagina web de la empresa y logos institucionales
como lo muestra la plantilla.

fa
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& ¢ @ © £ httpsy/mailivaliecom.co/#4 [ xd vino e =
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6.1.1

6.1.2

Redaccion del Asunto

Siempre que se revisa la bandeja de entrada de correos, lo primero que el
usuario hace es mirar el asunto y determinar cuéles correos abre, elimina o
deja para verlos después; redacte el asunto especifico de aproximadamente
cinco palabras, de tal manera que suministre informacion a la persona antes
de abrirlo.

Ejemplo “Reunién”. Si se dirige a una persona que asiste a muchas
reuniones no le estamos suministrando mayor informacion, de otra manera
podra decir:

« “Citacion reunién Comité de Compras”
+ “Recordar reunion seguimiento a metas”

» “Cancelacioén reunion de presupuesto”

Elabore y envie un correo para cada tema, los correos electrénicos
institucionales se caracterizan por ser cortos y concretos; cuando un
correo es muy extenso la persona que lo recibe tiende a posponer su
lectura, si requiere tratar multiples asuntos escriba un mensaje para cada
uno.

Estructuradel Mensaje

La escritura de un correo electrénico no requiere necesariamente el formato
de espacios y presentacion que usualmente tiene un comunicado impreso,
por lo que debe tener en cuenta:

La fecha y la hora se pueden obviar, por cuanto los correos van
acompafiados de esta informacion.

Cuando esté contactando una persona fuera de la Industria de Licores del
Valle debe especificar su nombre, cargo y entidad.

Suprimir espacios de separacion innecesarios entre parrafos.
Para hacer énfasis en los datos puede usar asteriscos.

En las comunicaciones electronicas (protocolos electronicos), las
MAYUSCULAS SOSTENIDAS son una manera de subir el tono de la voz,
por lo que debe evitarse su uso.
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6.2. NOTA INTERNA

Su objetivo es para agilizar la respuesta o el tramite al remitente y evitar
transcribir sobre los documentos. A continuacion el esquema del formato.

—
o
Fecha: ©
icontec
De:
150 soo1
Para:
N° C
URGENTE : Respuesta para el dia | | | |
. . L L Dia Mes Afio
Le remito este documento para que se realice el siguiente tramite:
Para su Informacion Para sus comentarios
( Parasufirma Parasurevision
Favor hablar conmigo Favor atender esta solicitud
Favor acusar recibo Favor elaborar concepto escrito
Favortomar decisién al respecto Favortomar notaydevolver a esta oficina
Favor dar instrucciones Favor corregir ydevolver a esta oficina
Favor tratar en préximo comité Favortomar notayenviara
Favor Suministrar datos y antecedentes ParasuAccion
para respuesta
Favor coordinarcon Favor archivar
Favor contactar a

N R

INSTRUCCIONES:

Recibe:

fecha:

FIRMA

6.2.1 Guia para diligenciar la Nota Interna
La nota interna es un formato preimpreso de caracter interno, que se
diligencia a mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de
inmediato tramite, entre las subgerencias y secciones de la Industria de
Licores del Valle con sus Servidores Publicos; Buscando con ella, la debida
conservacion del documento. Evitar rayar, marcar y sombrear los
documentos.
Partes de la Nota Interna:
Fecha: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afio.
De: Nombre de la dependencia que remite la nota.

Para: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.
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6.2.2

6.3.

Cuadro de Opciones: Seleccionar y marcar con (X) donde corresponda.

Observaciones: Describa brevemente las observaciones que considere
pertinente.

Firma: Sélo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin,
segun lo regulado en el presente Manual de Produccion Documental.

Ejemplo Nota Interna

Fecha: 18 de octubre de 2019 (@0
De: Secretario General

icontec

Para: Janeth Colonia Hurtado, Profesional.Univ.IlI
N° C 639-1

URGENTE I:l Respuesta para el dia | 25 |— 10 | 2019 |

Le remito este documento para que se realice el siguiente tramite:

. . N
/ Para su Informacion Para sus comentarios
( Parasufirma Parasurevision
Favor hablar conmigo X Favor atender esta solicitud
Favor acusar recibo Favor elaborar concepto escrito
Favortomar decisiéon al respecto Favortomar notaydevolver a esta oficina
Favor dar instrucciones Favor corregir y devolver a esta oficina
Favor tratar en préximo comité Favortomar notay enviar a
Favor Suministrar datos y antecedentes ParasuAccion
para respuesta
Favor coordinarcon Favor archivar
Favor contactar a /
INSTRUCCIONES: Adjunto hago entrega del Cédigo de Etica actualizado para que sea socializado
y publicado al Interior de la empresa.
o >
Recibe:
fecha:
FIRMA

La carta es una comunicacién escrita, que tiene como objetivo principal dar
un mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacion y
presentar solicitudes fuera de la Entidad. Podran ser dirigidas a personas
naturales y/o juridicas, segin sea el caso. 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.
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Margenes: Superior 3 0 4cm., Izquierdo 3 o 4cm., Inferior y Derecho 2 o0 3
cm.

Estilo: El estilo que se debe usar es Bloque Extremo, en el que todas las
lineas del comunicado parten del margen izquierdo.

6.3.1. Partes de la Carta

Referencia: Se refiere a la Serie 0 Subserie que se vaya a utilizar de
acuerdo al asunto que apligue con relacion a la Tabla de Retencién
Documental —TRD. Ejemplo: 400.35.05.donde:

400: Cédigo Area

35: Serie Documental

05: Subserie documental

El consecutivo lo genera automaticamente el Software de Ventanilla Unica
de acuerdo al radicado que le corresponda.

Ciudad y Fecha: Se escribe la ciudad y la fecha se escribe completa en el
formato dia, mes y afio (en mindscula)sin separarlo con punto.
Ejemplo: Cali, 26 de febrero de 2018.

Destinatario: Se dirige de forma personalizada, nombre completo, cargo,
empresa, direccion, teléfono, ciudad, indicando el Departamento.

Asunto: Es la sintesis del tema de la comunicacion institucional, expresada
en maximo cinco palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

Saludo: (opcional) Ejemplo: Respetado Doctor;  Apreciada Doctora,
Respetados Sefores; Presento un cordial saludo; Reciba un respetuoso
saludo; Presento un atento saludo.

Texto: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos.
Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes, omitiendo
temas personales y tratando sélo un asunto por carta.

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

Datos del Remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No
utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se coloca en la linea
siguiente con mayuscula inicial. EI remitente es el Subgerente del Area, el
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Jefe de la Seccion, segun lo autorizado en Manuales de funciones y
Procedimientos de la empresa.

Lineas Especiales: Después del remitente pueden incluirse lineas
adicionales, para dejar constancia de anexos, copias o identificacion del
transcriptor. Las normas para lineas especiales aplican para todas las
comunicaciones, las mas significativas son: visto bueno, anexos, copias,
identificacion de elaboracion:

VISTO BUENO. Si en una comunicacion institucional se requiere que vaya
un visto bueno, el mismo se ubica contra el margen izquierdo de cuatro a
seis interlineas del firmante con la abreviatura Vo.Bo., seguida del nombre
y cargo del funcionario que debe dar el visto bueno.

ANEXOS. Se debe escribir contra el margen izquierdo la palabra Anexo: o
Anexos: con mayuscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y a dos
interlineas de la firma del remitente y a dos espacios se enuncia la
cantidad, ejemplo:

Anexo: (1) un listado de proveedores. Anexos: (2) un folleto y un C.D.
Anexos: (2) dos listados de pagos.

COPIA. A dos renglones o interlineas del firmante o de la linea de anexo
(si la hay), contra el margen izquierdo, se escribe la palabra Copia, si se
requiere, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). A dos espacios se
relacionan los destinatarios, asi: tratamiento, nombre y cargo, cargo y
dependencia,.

Identificacion de Elaboracion: Al final del documento, al lado izquierdo,
en letra tipo arial, tamafo 8, a dos interlinea se escribe:

Elaborado por: Corresponde al nombre que identifica al funcionario que
elaboro el documento. Ejemplo:

Inicial del nombre o nombres, el apellido completo y cargo: Nmpiedrahita,
Técnico IV.

Revisado por: Identifica la o las personas que revisaron el documento, para
los acuerdos, resoluciones, estudios de conveniencia y directivas; siempre
gue sea necesario y especificar en esta linea quien la realizé. Ejemplo:

Revisado por: nombre(s) solo la inicial(s), primer apellido completo y
cargo:

Laescobar, Profesional Universitaria 1V
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6.3.2. Esquemade Carta, Estilo Bloque Extremo

L

Jyé

om

A

Entre 2a4cm

v

-
|

2 a 3interlineas
Numero o referencia

: 2 a 3interlineas

Ciudad y fecha
A
| 4 a6interlineas

\J ;
Datos del destinatario

1 interlinea

4 a Binterlineas

Texto con saludo incluido

.............................................................. 1 interlinea
2 interlineas
Despedida
A
v 4 3 § interlineas
Remitante
Cargo

2 interlineas

Anexos (opcional)
$ 2interlineas

— Copia (opcional)
2interlineas
i Transcriptor

Entre 2y 3 cm
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6.3.3. Ejemplo de Carta En Bloque Extremo

IN DUSBFIEILAV%E.IL-EECORES (@0
icontec = E:iNet =
890.399.012-0 w

N° SC 639-1

7992\
400.35.05

Palmira, Valle del Cauca, 18 de octubre de 2019

Doctor

EDUARDO MORALES
Representante Legal
MEXICOR DISTRIBUTIORS
1173 NW 159 TH DRIVE
MIAMI — FLORIDA 33169
Telefono:305 5911948
ESTADOS UNIDOS

Asunto: Distribucion Productos

Apreciado doctor Patifio:

Complacido le informo que sus productos han tenido una gran aceptaciéon en este mercado,
desde que se hizo su lanzamiento por los distintos medios publicitarios.

Por tanto nuestra empresa estd muy interesada en encargarse de forma exclusiva de la
distribucién de sus productos en todo Estados Unidos.

Si usted tiene interés en la propuesta, le agradeceriamos nos permitieran conocer lo antes
posible de sus parametros de negociacion.

Cordialmente,

EDWIN LOPEZ DURAN
Subgerente Comercial y de Mercadeo

Copia: Dra. Sonia Nohemi Panesso Diaz , Profesional Especializado || -Comercio Exterior
Elaborado por: FE.Benitez-Técnico Il
Kilémetro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira -Valle del Cauca-Colombia

PBX: 683 63 00 /608 63 00 Fax: 683 63 15/ 683 63 25
Portal: http://www.ilvalle.com.co E-mail: ilv@ilvalle.com.co
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6.4. CIRCULAR

La circular es una comunicacibn de caracter general, informativo o
dispositivas, con el mismo contenido, utilizada para dar a conocer
internamente actividades de la entidad: normas generales, cambios, politicas,
disposiciones, 6rdenes y asuntos de interés comdn y las circulares externas
para dar a conocer reglas de negocio, nuevos productos o servicios entre
otros.

Caracteristicas:

Las circulares dispositivas solo pueden ser firmadas por el gerente General,
las circulares informativas pueden ser firmadas por Gerente General,
Secretario General, subgerentes de area.

En las circulares no se emplea saludo.

El destinatario de una circular debe ser siempre un grupo.

El texto debe redactarse en forma impersonal o en tercera persona del
singular.

Se elabora en papel bond con membrete, tamafio carta de preferencia, de
acuerdo a la extension del texto.

Tratar un solo tema

Redactar en forma clara, concreta, precisa y concisa
Usar un tratamiento respetuoso y cortes

Distribuir el texto de acuerdo a su extension.

Margenes: Superior 3 a 4 cm., Izquierdo 3 a 4 cm., Inferior y Derecho 2 a 3
cm.
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6.4.1. Partes de la Circular

A partir del margen superior, de dos a tres interlineas se ubica la palabra
CIRCULAR, en mayuscula sostenida y centrada, sin negrilla.

Referencia: A dos interlineas en la parte superior izquierda, se ubica el
codigo de la Tabla de Retencién Documental,( Serie o Subserie de acuerdo
al Asunto) Ejemplo 600.08.02, en seguida se ubica el consecutivo del
radicado en ventanilla Unica que le corresponda.

Fecha: Los datos de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben
de dos a tres interlineas del cédigo y del numero del consecutivo.

Destinatario: A tres interlineas de la fecha y contra el margen izquierdo en
mayuscula sostenida, se escribe el grupo destinatario de la circular. En estilo
bloque es opcional centrarlo. Ejemplo: PARA TRABAJADORES Y
PERSONAL TEMPORAL

Asunto: A tres renglones del grupo destinatario, se escribe el vocablo:
Asunto, con mayuscula inicial y seguida de dos puntos (;).Sustituye la sintesis
del tema de la circular, debe expresarse en maximo 6 palabras con
mayuscula inicial y sin subrayar

Texto: Se inicia de dos a tres interlineas, se escribe a una linea entre
renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por Circular.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve y finaliza con coma
(,) (Atentamente,) o si la frase de cortesia es extensa terminada en punto (.)
(Agradecemos su gentil colaboracion.).

Datos del Remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No
utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente
con mayuscula inicial.

Anexos: Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Datos del Transcriptor: Consignar el responsable de copiar el documento,
se escribe las iniciales del nombre o nombres el primer apellido con su

cargo en tipo de letra mas pequefa (arial 8).

Ejemplo: Laescobar — Profesional Universitario 1V
Caalarcon- Profesional Especializado I1.
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Si la persona que firma el documento es la misma que lo digita, no tiene necesidad
de identificarse como transcriptora.

Nota: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

6.4.2 Esquema para Circular

Entre
3cmy 4cm
0 a1 interlinea libre
CIRCULAR
Referencia

1 a 2 interlineas libres
Ciudad de origen y fecha
2 a 3 interlineas libres
GRUPO DE DESTINATARIO.....c.oii i,

2 interlineas libres
ASUNTO:

1 a 2 interlineas libres
Texto con saludo incluido

B I=) 4 Lo TR
1 a 2 interlineas libres

Despedida,
4 a 5 interlineas libres

Remitente

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
Copia: (opcional)
1 interlinea libre
Transcriptor:
1 a 2 interlineas libres

Entre
2cmy3cm
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4.3 Ejemplo Circular

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

d \
o2 890.399.012

CIRCULAR INFORMATIVA
600.08.02

Palmira, 18 de octubre de 2019

PARA: TRABAJADORES Y PERSONAL TEMPORAL

ASUNTO: Utilizacién Carné Institucional

(&)

icontec

150 soon

N° SC 639-1

Se informa a todos los trabajadores y personal temporal de la Industria de Licores del Valle,
gue es obligacion portar el carné en un lugar visible mientras permanezca en las instalaciones.

La no observancia de este cumplimiento es causal de mala conducta.

Atentamente,

PAULA ANDREA MONDRAGON CIFUENTES
Subgerente Administrativa

Elaborado por: ABMontilla- Profesional Universitaria |- Talento Humano

Kilémetro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira -Valle del Cauca-Colombia
PBX: 683 63 00/ 608 63 00 Fax: 683 63 15 /683 63 25
Portal: http://www.ilvalle.com.co E-mail: ilv@ilvalle.com.co
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6.5.

6.5.1.

6.5.2.

MEMORANDO

Comunicacion escrita, breve y concisa, su uso es de caracter interno y
facilita los trdmites requeridos entre las diferentes unidades administrativas
para lograr el desarrollo de los procesos institucionales.

El memorando debe ser usado para dirigirse a los empleados de la Industria
de Licores del Valle, siempre que correspondan al mismo o inferior nivel
jerarquico, cuando se requiera enviar comunicaciones a niveles jerarquicos
superiores, se debera usar el formato de comunicacién carta.

En todas las comunicaciones institucionales internas, se debe utilizar la
plantilla de correspondencia.

Utilizacién Del Memorando

El memorando puede tener uno de los siguientes objetivos:

Informar sobre un hecho en forma breve

Hacer requerimientos

Regular o aclarar una situacion

Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto

Dar respuesta a una comunicacion recibida interna
Confirmar eventos ocurridos o pendientes

Solicitar o remitir informacién, documentos u objetos
Hacer llamados de atencion, entre otros.

Partes Del Memorando

Margenes: Superior 3 a 4 cm, Izquierdo 3 a 4 cm., Inferior y Derecho 2 a 3
cm.

A partir del margen superior, de dos a tres interlineas se ubica la palabra
MEMORANDO, en mayuscula sostenida y centrada, sin negrilla.

Referencia: Se escribe de dos a tres interlineas de la palabra
MEMORANDO, la referencia o cédigo de la Tabla de Retencién
Documental (serie o subserie que corresponda de acuerdo al asunto),
Ejemplo: 600.42.05

600: Codigo Area

42: Serie

05: Subserie.

El consecutivo lo genera automaticamente el Software de Ventanilla Unica
de acuerdo al radicado que le corresponda.
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Ciudad y Fecha: Se escribe de dos a tres interlineas de la referencia,
consta del nombre de la ciudad de origen, separado con comay en el mismo
rengldn la fecha de elaboracion, con el formato DD/MM/AAAA.

Encabezado:

PARA: Atres interlineas de la fecha, contra el margen izquierdo, se ubica la
preposicion PARA en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (). Al
frente se anotan los datos del destinatario, en mayudscula Inicial
(denominacion o titulo, nombre y cargos, este ultimo separado por coma).

Ejemplo: Maria Fernanda Chavarro Polanco, Profesional Universitaria VI-
Talento Humano.

DE: A dos interlineas de la palabra PARA se ubica la preposicion DE, en
mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:). Al frente se consignha la
dependencia productora, en mayuscula Inicial.(Remitente: Cargo
solamente).

Ejemplo: Subgerente Administrativa

ASUNTO: A dos interlineas de la preposicion DE se ubica el vocablo
ASUNTO, en mayuscula sostenida seguida de dos puntos (:) Sustituye la
sintesis del tema del memorando, debe expresarse en maximo 6 palabras
con mayuscula inicial y sin subrayar.

Texto: Se inicia de dos a tres interlineas del ASUNTO, contra el margen
izquierdo, el texto se debe justificar. Se deja una interlinea entre
renglones y dos entre parrafos. Se debe redactar el texto en forma clara,
breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando sélo
un asunto por memorando.

Despedida: De dos a tres interlineas del TEXTO, Expresion de cortesia
gue se escribe contra el margen izquierdo, Presenta dos alternativas: con
una expresion breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada
en punto (.).

Remitente: El nombre del remitente se escribe de cuatro a seis interlineas
de la despedida, Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar
negrilla, ni subrayar o centrar.

Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
Ejemplo: Anexo: uno (12 folios)
Anexo dos (85 hojas y un Cd)
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6.5.3

Datos del Transcriptor(a): el responsable de copiar el documento, se
escribe las iniciales del nombre o nombres y el apellido completo, seguido

el cargo en tamafio de letra arial 8.

Ejemplo: Elaboré: Nmpiedrahita, Técnico IV

Si la persona que firma el documento es la misma que lo digita, no tiene

necesidad de identificarse como transcriptora.
Esquema Memorando Segun NTC 3397

NORMA TECNICA COLOMEIANA

NTC 3397 (Primera actualizacion)

Zaomna 1

14 .om

Entra
¥ 45m

1em

2 a3 inerlineas

MEMORAMNDC

28 3 Interfineas

Ciudad de origen y fecha

3 interineas

t 2 nter|ineas

Entra
Emntbre 3 sm I 2 it flirea & y o
¥ 4 cm Y 3aom
e ———

Fona 2

L L L L L L L LT T

2 mterliness
Dospedida

& @6 intesdineds

L J Flrmaria

Ainter lineas

Z imkarlinmas

E_'_ Coplas (5 a6 hay)

i 2 imerliness
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6.5.4 Ejemplo De Memorando

INDUSTRIA DE LICORES .
DEL VALLE ol
7967 890.399.012-0 150 9001
o MEMORANDO N SC 6391
600.42.05
Palmira, 18 de octubre de 2019
PARA: Maria Fernanda Chavarro Polanco, Profesional Universitaria VI-
Talento Humano
DE: Subgerente Administrativa
ASUNTO: Péliza Bienestar SOS

Atentamente me permito solicitarle la relacion de los trabajadores activos beneficiarios de
la Poliza de Bienestar del Servicio Occidental de Salud-SOS.

Esta informacién debe ser entrega antes del 15 de marzo del presente afio a la
funcionaria Yolanda Gomez de Echeverry.

Cordialmente,

PAULA ANDREA MONDRAGON CIFUENTES
Anexos: Uno (2 folios)

Copia: Yolanda Gémez de Echeverry, Profesional Universitaria Ill-Bienestar Social

Elaboré: Nmpiedrahita, Técnico IV

Kilometro 2, Via a Rozo, Corregimiento de Palmaseca, Palmira -Valle del Cauca-Colombia
PBX: 683 63 00 /608 63 00 Fax: 683 63 15/ 683 63 25
Portal: http://www.ilvalle.com.co E-mail: ilv@ilvalle.com.co
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6.6.

6.6.1

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los documentos administrativos son los documentos de mayor orden
jerarquico, corresponden a estos: los acuerdos, resoluciones y las actas,
estos deben cumplir las siguientes caracteristicas generales:

Deben numerarse una vez estén debidamente aprobados y conservar
una sola numeracién consecutiva, la cual se reinicia al comenzar un nuevo
ano.

Deben ser realizados conforme a las normas de presentacién, contenido y
elaboracion establecidas en el presente manual

La impresion de los acuerdos y resoluciones debera hacerse en letra tipo
Ariel, tamafo 12, impreso en papel de tamafio oficio, utilizar ambas caras si
se requiere.

Actas

Registro escrito de los temas tratados y las decisiones administrativas
tomadas en una sesion, reunion, comité, asamblea, congreso, etc. Es de
obligatoria elaboracion cuando se lleven a cabo sesiones de los comités
establecidos mediante acto administrativo por la Industria de Licores del
Valle y siempre que se quiera dejar constancia de asuntos institucionales
gue sean discutidos 0 expuestos y que resulta importante su registro y
conservacion.

Caracteristicas:

Deben dejar constancia de los temas tratados, pertinente al objetivo de la
reunion.

Cada tema expuesto debe resumirse de forma clara, concisa y precisa.
Se redactan en tiempo pasado.
No se deben iniciar con gerundio, ni redactar en lenguaje telegrafico.

Las actas se pueden presentar impresas en libros que se destinen para el
efecto o en hojas sueltas, de preferencia en papel bond tamafio carta.

Cuando consta de mas de una hoja, se utiliza papel de la misma calidad,
color y tamafno e impreso a doble cara.
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6.6.1.1 Contenido y Distribucién

Titulo: El nombre de la reunién y su naturaleza, se escriben centrados, en
mayuscula sostenida, a tres interlineas del encabezado institucional, toda
acta debe llevar el nombre del grupo que se reune y el caracter de la
reunion, ademas se debe aclarar cuando la reunion es extraordinaria.
Ejemplo: ACTA COMITE INTERNO DE ARCHIVO, seguido y centrado,
en mayuscula sostenida y con negrilla escribir ACTA No. XX (numero
consecutivo que corresponda). Las actas registradas de sociedades
mercantiles se numeran de manera consecutiva sin interrupcion y las
actas de comités internos, se inicia numeracion cada afo.

Ejemplo: ACTA No.03

Fecha: En la posicion establecida en el formato se escribe la palabra
FECHA, en mayuscula inicial, sin negrilla y seguida de dos puntos (:). Al
frente se anota la fecha en el formato: DD/MM/AAAA.

Asistentes: Contra el margen izquierdo de 1.5 a 2 interlineas se escribe la
palabra asistentes, en mayudscula inicial, con negrilla y seguida de dos
puntos (). Debajo se escribe la relacion de nombres con mayuscula
inicial, a interlineacion sencilla. El cargo que desempefia cada uno en la
reunion se separa del nombre con coma (,) y se sigue el orden jerarquico
establecido para la reunién.

En caso de igual jerarquia, en orden alfabético por apellidos. Ejemplo
orden jerarquico.

Asistentes:

José Moreno Barco, Gerente General

Jhon Jairo Henao Grajales, Secretario General

Paula Andrea Mondragén Cifuentes, Subgerente Administrativa

Invitados: A continuacion de la lista de asistentes, de 1.5 a 2 interlineas
del Udltimo nombre se anota la palabra INVITADOS: si los hay, en
mayuscula sostenida, sin negrilla, seguida de dos puntos (:) y contra el
margen izquierdo. Los nombres se escriben con mayuscula inicial al igual
que el cargo, a interlineacion sencilla.

Ausentes: Contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida, sin
negrilla y seguida de dos puntos (:) se anota la palabra AUSENTES: si los
hay, de 1.5 a 2 interlineas del ultimo nombre.

Orden de dia: Centrado, a tres interlineas del ultimo nombre y con
mayuscula sostenida se escribe la palabra ORDEN DEL DIA sin negrilla,
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seguida de dos puntos (:). De 1.5 a 2 interlineas y contra el margen
izquierdo, se enumeran los temas motivo de la reunién, con mayuscula
inicial identificandolos con niumeros arabigos.

Si el tema requiere de dos o mas renglones, el segundo y subsiguientes
se escriben contra el margen izquierdo a interlineacion sencilla.  Entre
temay tema se dejan 1.5 a 2 interlineas.

Desarrollo: contra el margen izquierdo, a tres interlineas del dltimo tema 'y
con mayuscula sostenida se escribela palabra DESARROLLO: seguida de
dos puntos (). A dos interlineas de este enunciado y contra el margen
izquierdo se inicia el primer tema identificandolo con namero arabigo y
escritura en negrilla si se desea resaltar.

A dos interlineas del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto
correspondiente, escrito a interlineacion sencilla entre renglones y doble
entre parrafos.

Compromisos o0 Tareas: contra el margen izquierdo, a tres interlineas
del dltimo tema y con mayudscula inicial se escribe la palabra
Compromisos o Tareas seguida de dos puntos(: ) enumere y relacione
todas las tareas y/o compromisos que sean fijados en el desarrollo de la
reunion, especificando la fecha en que se debe dar cumplimiento y el
responsable de llevarlas a cabo. Si se programa una nueva reunion debe
incluirse dentro de los compromisos.

Firma: El nombre(s) y apellidos de los firmantes responsables se escriben
en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial de cuatro a seis renglones
a partir de la ultima linea del acta. EIl cargo se anota a interlineacion
sencilla del nombre, con mayuscula inicial e iniciando con respecto del
nombre. Toda acta lleva las firmas de los responsables, de las cuales
minimo dos aparecen en la pagina donde finaliza el texto.

Siempre que se trate de reuniones de consejos o comités debera firmar el
acta solamente el presidente o coordinador del organismo o su delegado y
el secretario; cuando se requiera la firma de todos los asistentes, se anexa
al acta el listado con sus correspondientes firmas.

Al final se debe colocar el lugar donde se efectud la reunion, la fechay la
hora de terminacion.
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6.6.1.2 Esquema del Formato Acta:

INDUSTHSA DE LICORES
DL WALLE Mo XJDCI

S Pagina 1d=1

ACTA COMITE DE Fecha:

i

ie de pagina | SR

ncabezado |

WK WA
A =y

M

6.6.1.3 Ejemplo de un Acta

ACTA DE COMITE DE ARCHIVO
No. 003

Asistentes:

Jhon Jairo Henso Grajsles, Sscretano General [JH)

Faula Andrea Mondragon Cifusntes | Subgerente Administrativa{PM}
Alexcander Garcia Rojas, Subgerente Control Intermo{AG)

Hebent Alberto Ssgura Maollano, Jefe de Bistemas{HS)

Carlos Alarcon-Profesional Especializado 1| (CA)

Oiga Nelly Davila Acosta, Profesional universitaria [V (0D)

Ausentes:

Edgar Ramirez Delgado, Subgerente Juridico{ER)
Ascensth Orozco Gallego — profesional Universitana W (AO)

ORDEN DEL DIA
Verificacion del Qudrum.
Revision de las Tareas propeestas en el scta anterior,{Tema software ventanilla tnica, Organizacion Archive Central).
Informe sobre |3 convalidacion de lxs Tablss d= Retencion Documental TRD, por parte del Comite Teonico Deparameantsl de Archive
Informe dal draa de Gesticn Documental, Archive y Ventanills Unica.
Aprobacion de la politica de gestion Documeantal, P dimiento de Pl ion documsantal & Instructive de produccion Documental v
Actuslizacion Procedimiento ADR-023, Tablas d= Retencion Documentsl
Revisicn apropiacion presupuesto vigencia 2013 de Gesticn Documental.
Proposiciones y Varios

HEn o

DESARROLLO
1. Be verficd la asistencia v se prosiguic dando inicio 3 |3 reunidn, sisndo las 10;405m.

JH d3 inicio 3 |3 reunion con |3 lectura de las tareas pendientes del Comité de Archive efectuado segon acta 01 del 25 de sbril de 2017,
sobre 2l software de ventanilla Gnica, donde precisamente hace dos (2) dizs no esta funcionando, lo gue ha gensrado traumatismao en la
labor digriz, se ha radicado m Imente desde el 23 de octubre =n la tarde hasta el medio dia de hoy 26 d= octubre d= 2018,
Manifiesta su prescupacion en ls falta de compromiso y toma de decision para efectuar otras cotizacionss o revisar la actuslizscion del
sottware con latrma Sisconp] Bl ingemere HE, nforma que ya CUenta con Wn 5[pacio n W 82 05 SEMVISorss ¥ que en conunto con
13 Ing. Oiiga Melly s= citars al Representante Legal de 5I3C0RP para reslizar una reunicn y cotizar |3 actuslizacion, también, s encanga
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ACTA DE COMITE DE ARCHIVO —_ fecha
No. 003

= EE] = EE00TES 15 T8 QU= TENgan =15 0= L
Archivo, ademas, de tener en cuents las swgerencias establecidas por el Archivo General de la Nacion. Informa gue s= apropic =l
presupuesto para la vigencia 2015,

TAREAS:

» Sesolicita nuevamente 3l Ingenizro Hebert Alberto Segurs Mollano, Jefe de Sistemas, gestionar 13 visbilidad de actualizar el softwars

in

ks g

Faula

proyecto.

» Sz solicita als Dra. Paula Andres Mondragon Cifuentes, Subgerente Administrativa la asignacicn de personal idéneo pars la Ssccion
de Archivo Lientral 2n 3poyo para 13 ofganE3cion Como: INVENtano, depuracion, 1oliacion ¥ eliminacion, con &l fin de NDErar S5packo y
poder realizar las trasferencizs documentales. Ademas, de sywda con el archive de gestion en todas las Sreas, en bo relacionado con el

Fara constancis s firma en Palmira (V) a los dieciocho (18) dizs del mes de octubre de Dos Mil Diecinweve {2015), siendo lzs 12:15m, por

Subgerente Administrativa Frofesions] Especialzado 11 Subgerente Control Intemo

Hebert Alberto Segura Mellano
Jefe de Sistemas

por la firma SISCORP DE COLOMBIA, o en su defecto, emitir 3 un concepte sobre el software Power File de Ventanills Unica.
Realizar otras cotizsciones y elaborar el cuadro comparative con el fin de analizarlas v seleccionar la mejor altemnativa. El cuadro
comparativo de costos con todo incluido, comao: soporte técnico, implementacion, capacitacion, manusl y soporte funcional, con el fin de
presentar al Comite Interne de Archivo v luego el Dr.John Jairo Henao lo llevara a la Gerencia para la aprobacion de la ejecucion del

ventario y depuracion para ser trasladado al archivo central.

2 en 2lla nbervinienon:

Andrea Mondragén Cifuentes Carlos Alarcdn Jaramille Alexander Garciz Rojas

Aprobo: Jnon Jeic Henat Grajses Elaboro Dz Wely Uavis Aoosia
Cargo: Secretaric Genersl Cargo: Profesional Universitaria V- Gestion Documental

6.6.2

Resoluciones

La Resolucién es un acto administrativo, por medio del cual la autoridad
competente deja constancia de las decisiones tomadas en atribucion de sus
funciones y responsabilidades.

Las Resoluciones deben ser debidamente motivadas y esta facultado para
expedirlas Unicamente el Gerente General de la Industria de Licores del
Valle.

6.6.2.1 Contenido y Distribucion

Denominacion: En el formato preestablecido en la empresa, se encuentra
el encabezado en mayuscula sostenida en negrilla y centrado el nombre de
la entidad, en la linea siguiente la palabra RESOLUCION DE GERENCIA, a
dos interlineados se escribe el nUmero consecutivo que le corresponde y
debajo la fecha de expedicion, en formato ciudad, dia, mes en letras y afio,
ejemplo: Palmira (V), 26 de febrero de 2018.
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Enunciado: Describe el objeto por el que se expide o aprueba la
resoluciéon, ejemplo: “Por la cual se hace un pago por némina a jubilados
compartidos con mayor mesada por Colpensiones”.

Facultad Legal: En negrilla y centrado, el cargo de la persona que emite la
resolucion, seguido de la norma legal o reglamentaria que lo faculta para
expedirla.

Ejemplo: El Gerente General de la INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE,
en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, y en especial el articulo
25 del Acuerdo No.26 de octubre 3 de 1994,y

Considerando: Corresponde a la justificacion, razones o causas que
motivan la expedicion de la resolucion, deben relacionarse individualmente
cada una en un parrafo y empezar por los de caracter legal.

Resuelve: A dos interlineas del ultimo parrafo del considerando, se
especifican las decisiones tomadas, cada péarrafo debidamente enumerado,
empiezan con la palabra Articulo en negrilla y mayulscula sostenida,
seguido del numero en letras y negrilla, y dos punto (), asi: ARTICULO
PRIMERO:

A dos espacios del ultimo articulo, en mayuscula sostenida la expresion:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE o NOTIFIQUESE COMUNIQUESE

Y CUMPLASE: A dos interlineas la fecha en que se expide la resolucion,
ejemplo: Dada en Palmira (V), a los veinte seis (26) dias, del mes de febrero
de 2018.

Firmas: A partir de la fecha de 3 a 5 interlineas, al lado izquierdo en
mayuscula sostenia y negrilla el nombre completo del representante legal y
en la misma linea al lado derecho el nombre del secretario General de la
entidad. Debajo de cada nombre y centrado, el cargo correspondiente.

Nota: a dos interlineas de los cargos, se relaciona al margen izquierdo la
palabra reviso: seguido el nombre y cargo del subgerente del area que haya
generado el acto administrativo y el nombre y cargo del jefe Juridico.
Finalmente se escribe en letra tamafio 8 el nombre, apellido y cargo de la

persona(s) que elaboré y/o proyecto la resolucion.
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6.6.2.2 Esquema Formato Resolucion

IHDUPETRLA DE LKOORES DEL WALLE
RESOHLIMCKSN DE GEREMCLA

M. o

FECHA: Falmirma [, 3000 3o 300000 300 F0000

Madiants I3 cual 6a hacen pagos por nominag a jubliades compartidos CON LNE Meesda
MAROT PO colpansionsan.

g Emrmate Geneml de o INDRETRLA DE LKOORES DEL WALLE, =n sj=rcicio d= sus foacultades

l=gaoles v =stotutados. v =0 =special = arficwlo 25 del Acwemdo Mo, 26 d= ochubre 3 d=
1994,

CONSIDERANDO

RESUELVE

ARTICULD SEGLMD:

TRCRCCNCCN,

ARTIOULD TERCERD: 5 pres=nl= scto sdminstmli fge & parlic de la feche de =y soedcidn.
COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dimilm mn Pafbmica, = boz sooooc (o0 dies dell mes de sooos de Dos WE OO0 (0000,

OO0, S
(Smrmnte S| Emormtoydo S|

e SCOGCIOOOOET K USRS SO0 ETE

e e e e e e o S PR T

MOOOOODOOOONO0000-  Erofecional Unkesrctaria Wl

- adaadiadaddaddad By - gt Rt g
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6.6.2.3 Ejemplo de Resolucion
MRIGLS TELA IGE LEODEES. IGEL WALLE
EES UL M IGE SEREROLA,
WO R0 Rk
FECH A, Falmirg (V] T e asnano da 0 1S

2030 [P0 PO MOETHNE & JUSHED0E S=TRTPrDDE D=0 LS T 208

MO [P0 Z=0i T B RO

= Carerme Saonannl S e INDUSTRS DE LDOEES DEL VBILE, o alercicio ce sls ‘oo uiockas
_=palal =y =Ty ey My e T e T orficubs 25 oo Semosophos Bho, 25 chor Cem g T ok
1554, 5

COMS IDERSRND

s rraclante Fagoloddn e Serendds VLUOZO7EZ, o= facha 30 d= septl=mbre d= 2014 =
IrcusTia ce Uooeres cal Welle comparSs al jubllzco MALSERTD OF JERMS METEA ARDAS

CarEflcaco oon e odciua de dudacaria TOOSLESST, ouecancs oo walor mswsr o messciE 2
SR Che Dol el

e mn o ooorionlciac v meclanie Reschoddn ce Serencds LLOZ09E83, d= fecha 05 d=
dick=mibre de 3014, a2 Inchustia de Uooees ol Walle orcered & refire ce la bl a2l juldlacs
comparfcs  JOSE ASRAMHAN FALOES RAMOES |carSfloaco oo la ofoula oe duacacaniE Mo
14994 A%0, Do Chimresr OO0 LTS PR e ciE & cEimps o Sl peemslorens.

Qe m safor MALSERTD OF JERMS MEFLA ARLAS odan sa |CenSncd oo la ofoula o=
disdadania TOOSLEST, falladd & 20 de cidemitre ce 2004, Feddncdoss aoeadora = Iz
sustfucksn d= jubllzacisn = MARLA EDILMA VALLEID ARARGD. [canSfcaca oon cachala o=
disdadania, 32455351 de Macallin &rdcoda, an s clliciadc o asmos..

Qe ar fa Corpemrpchdn Colecive ce Trabedo & carngo ce SIMNELTRAITC SEOTOMEL WAILE e s
Erifoalo 25 Comperibiicad de las jutlladomes s= asimblacs: = cussloder anfdiced pagacora che
pearphien recoroace ekt de wedes o simillar, e presenie prrahin che jublladiden sars comperidica,
oedEncs & ange O B IncusTiE o Uooies Chedl Vel sdEmeenie lE cifeeendE milenires ededere =,

Qe al crpo che hos JubilEcos Cpe S0 OO ok i Cpeschan OO0 LN FTRREE ke PR & CEmgs che
T peereiorens, [ armimrmes sapairs renorccien 2hpuros pegos, cifisranies & = s el
o e chemaces Echaulichos oo anferioriciac], Blen ses por e Ley o o e Corresredide Codecie,
g Charecies oo S Ia mmeeseci 14, beces y mudlilios esoodEnes.

Qe g Faos meossErho astrblaosr cerino cell aplcden E0E-Mdemire, los perdmeiros pere Ie
pahckmachn e che mgire ooereoenine,. oo N che oo el Rlstneal e caciE e che adlios
Sl Ia Mopalciachie 'y pmgo.

RESUELVE

BARTIHOWLD PREIMERD: Ingrasar & la medomime iy ol hos Seciooms & o e characie e Ly
o e ooeremcitn @ s sefooms IOSE ABRAHAM VALDTS RANMDOS, |CenSfoeso oonla osoila e
cucacania Mo, 14994 255, yla seficrs MARLA EDILMA VALLETD ARARGD. |canSfoaca oo
oecilE Ce ducadaniz, 3E 4SS 351 oe Macelllin SnEcoala, an g0 CElGEC O aEmoas SUETAE e
& ROLBEERTO DE JESUS MEILA ARIAS (gepad]) oden s= Cendfod oon la cscula
TOOZLEST.

ARTIOULD SEEUNDD: crderar & pago o los fadores IoWdacos = ous e Cenedos los
Fuindla o oormimerEioios 0o TS mesRcE A cEgs ca Colpersiores = 10SE ABRAHAK VALDIS ¥




SGMA-001-00

INDUSTRIA DE LICORES | MANUAL DE PRODUCCION
DEL VALLE

DOCUMENTAL 14 de septiembre de 2020

VAT AN Pagina 37 de 47

FIDAIS TELA, IDE LEDORES IDEL WALLE
BES- DG IDE SERENCLA,
ko CROLIEE o0
REACH A, Falming (V] 255 e asnen da 20015

LAl BF NaoEN 000 POr NOMEna & JUDIERDE S=DImParTel L S0 WS e 20s

NI DO SCOIDENERDNTE

MARLIA EDILMA VALLEID ARARNGD, stz os judlaco ROLUBERTO DE JESUS MEILA
ARLAS [ge=pd].

ARTICOULD TERACERD: B presanis aco acminisiraive rige & parfr de la fache de su aspeeclididn.
Ei:IHI..IHfII;II..lETEUHPLAE

Ceica & Palmira, 2 Ios winidiods (22] oias call mes o arero o Dos milll cladcd (2015,

MAFKS ANDEES FIVEEA MATUEERA JHOH 1AIRD HERAD SEALALET
Sarams Sanano Scraione Tanans

¥ - S TR Y P PR R T Ut TR T R ]

o eI e e (i S erae i il

mraarha Faarda. *Tiareara Fiakoreaa. Frafechonal ek ¢

== L o s oo mnakar Do —Frofeharal Lnkvare®arka B
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6.6.3

Acuerdos

Un Acuerdo es una decision tomada en comun por varias personas, por
una junta, asamblea o tribunal, en nuestro caso la Junta Directiva.

Estos acuerdos deben ser firmados por el Gerente General, o por el
Presidente de la Junta quien haga sus veces, y por el Secretario General.

6.6.3.1 Contenido y Distribucion

Entidad QUE EMITE. Se debe escribir el nombre de la entidad que expide
el acuerdo, o sea la junta directiva en la linea siguiente la norma legal o
reglamentaria que lo faculta, ejemplo:

Denominacién: Centrado, a una interlinea la entidad que emite, la palabra
ACUERDO, en letra arial 12, mayuscula sostenida y en negrilla, seguido del
namero consecutivo que le corresponde y en la siguiente linea la ciudad y
fecha de expedicion, en formato dia, mes en letras y afio.
Ejemplo:"Palmira(V.), 20 de diciembre de 2017”.

Enunciado: Describe el objeto por el que se expide el acuerdo, se
escribe centrado y en negrilla. Ejemplo: “Por el cual se faculta al Gerente
General de la Industria de Licores del Valle, para hacer traslados
necesarios en el presupuesto de la vigencia 2017”.

Facultad Legal: Al margen izquierdo se debe escribir el nombre de la
entidad que emite seguido de la norma legal o reglamentaria que lo faculta
para expedir el acuerdo, ejemplo:

‘La HONORABLE JUNTA DIRECTIVA en uso de sus atribuciones legales,
en especial las contenidas en el articulo 17 del Acuerdo 026 de octubre 3
de 1994, Por medio del cual se dicta el Estatuto de la Industria de Licores
del Valle v,

Considerando: Se escribe centrado en mayuscula sostenida y en negrilla.
Hace referencia a la justificacion o las causas que motivan el acuerdo,
deben relacionarse individualmente cada una en un parrafo y empezar por
los de caracter legal.
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Acuerda: Centrado en mayuscula sostenida, en negrilla y a dos interlineas
del ultimo parrafo del considerando, se especifican las decisiones tomadas,
cada parrafo debidamente enumerado, empiezan con la palabra ARTICULO
en negrilla, seguido del nimero en letras, dos punto, asi: ARTICULO
PRIMERO: ARTICULO SEGUNDO: ARTICULO TERCERO.:.... Enel dltimo
articulo se debe especificar a partir de cuando rigen las decisiones tomadas.
Ejemplo:

ARTICULO CUARTO: EI presente acuerdo, rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Comuniquese y Cumplase: A dos espacios del ultimo articulo, en
mayuscula sostenida la expresion: COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

A dos espacios la fecha en que se expide el acuerdo, ejemplo: Dado en
Palmira (V), a los veinte (20) dias del mes de febrero de Dos Mil Dieciocho
(2018).

Firmas: A partir de la fecha de 3 a 5 interlineas, al lado izquierdo en
mayuscula sostenia el nombre completo del Presidente de la Junta quien
emite el acuerdo y en la misma linea al lado derecho el nombre del

Secretario. Debajo de cada nombre, el cargo correspondiente, ejemplo:

) 9.0.0.00.0.0.0.000.0.0.0.4 ) 0.0.000.0.90.0.0000.90.0.0.¢
Presidente de la Junta Secretario de la Junta

Reviso: Nombre y Cargo

Elaboro: Iniciales del Nombre apellido y Cargo
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6.6.3.2 Esquemadel Formato Acuerdo:

INDUSTRIA DE LICORES DEL VALLE
JUNTA DIRECTIVA

ACUERDO No. XXX-XX-XXX

FECHA: XXXXXX (X)), XXXX XX XXXXXXK XX XXXXX

).9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.9.0.0.9.6.9.09.0.00.09000090060000000000900000000000000000604

La HONORABLE JUNTA DIRECTIVA en uso de sus atribuciones legales, en
especial las contenidas en el articulo 17 del Acuerdo 026 de octubre 3 de 1994,
Por medio del cual se dicta el Estatuto de la Industria de Licores del Valle vy,

CONSIDERANDO
(OIFIIDT0767070767070.67070. 07070 07070 07070 07010 01016 010 010101601010 01010 01007010070 0. 070 070 9 070 0 07070 01010, 0 101601016 01016 "
D 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.0.0.0000000000000000040000/
D 9.9.0.0.9.0.0.9.0.0.6.0.0.6.0 ¢
[@IF1°)167070 6707007070 07070 07010 01016 010 61010 01010 0.010 01010070 0 0 0 0. 0 0 $10 0101070 ¢ 016, 01010 01010 01010.010.070.0.070 7070 0 04
),8.0.0.9.0.0.0.0.0.9.0.0.8.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.8.0.0.900.0.000.00000900000000.0000000000000004600000600004
D, 9.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.00.9000600008

[OIF1°)197670797070 107070 07070 0701001010, 01010 0101010101070 1010 010 070 0107010 7070.070 0 07010 07016, 01016, 0101601010010 1076 101070101010 14
.9.0.0.9.9.9.0.0.0.9.0.9.8.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.8.0.0909000.00.000000000000000006006000000004600000600

QuUE XXXHKKRKIKHKHHKHHKIKHIKIKHHKHIHKHIKIOOHKHIKHKKKKIIKKKKHKKHKHKHKKKIKKHHKHKHKHKKHKHIKHKHXHXHXXKXIXKHXX
HOOEXKHKIOOKHKHKHIIOOOKIKKKHIKHKIKIKKHHKHKHKIKHKKIIOOKKKHIHKKIOOKKKHHKHKHKHKKIKHXHXHXKK
ACUERDA

ARTICULO PRIME RO :30O0OOOOIOOIOIOINIOOIOIOOOONNNX
2K IO

ARTICULO SEGUN DO 13 XXXXXXXXHHIIHIHNIHNIHIHIHHKHIHHRKHIHXHKNKK
OO
HOOOEOOOKIIKKK HXKHKKKXKNXXX .

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de sus
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Palmira, a los xxxxx (xx) dias del mes de xxxx de Dos Mil 30X (XXXX).

0,:9.9.9.9.9,.9.9.9.90.9.0.90.9.0.¢ 0.9.0.9.9.9.9.9.9.90.9.9.90.9.0.9.9.9.0.4
Presidente de la Junta Secretario de la Junta
Reviso: Nombre, Cargo

Nombre, Cargo

Elaboré: Nombre, Cargo

1de1
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6.6.3.3. Ejemplo de un Acuerdo:

IHDUHIEA DE COEEE DL WALLT
PURMTA DIRECTIVA

ACUERDO Mo, 100-01-00%
FECHA: Deciamisie 20 08 2017

“Por meidte del cu i@ fadulls of Gaenie Goneral do fa indurirla de Licanes del Valle, podd Rader
FEAARE NECSlaicl on of prowupuslo O o wgensla J01ES

Lo HOMCHEABLE JUSTA DIRBCTIV A o Lrids a8y Sor OriiDe s oy bsgoies. o sapeeciol fon conforedion y ol
aticuio |7 9l Acueids Mo, Ui o Ootules 3 e |7, Do mescio ol ool e SCla ol Evlabulo o o
Irchun irka S LSoras il Ol i

COMSIDERANDD

Chn de cordernidod a o SO0 80 @ ACuls 776 ol Docreto Ley 1937 do okl ge 1984 =
Céhatiips de Rbgrnen Daporiomeniol, modcoeds prrcaknente g G Lay & F o 2000, o avaccidn ¥
ST GO O b SnARCimiEnips pUibkcon ¥ oo o mrrpreicn Fedoi®iilend ¢ Sl O RN, SRR
O CoEgo G il Junho o Comals Deeciva, do un Gecenla o Deeciof, Guidn wBrd 50 rMrsientonbs
g, v o e chemuin Benciononod cuee Selenrringdy ln GO hod Dettneniel O 0 Lo o Sorasgs

Chusdy &l Liteecd ] &) Ol Gfculs B3 de o Lay 409 o 1990 wfala gue wan Basciond O 0l Junihis
Dwachvas O i Empheiol wduiinoks ¥ Comarcioie ool Miooe: o) Conrolar o funcionameen io
Gl O W SIROTSIOCMEN i wenlicor e Sonfprmiciod con o polfed ooosioda. @] Lol Jerid gue
5] ST KF Wby ¥ K03 SLlafuios inleTmos

e ol BBandd 1] il Ftfcuts 35 Oal ACusido 16 08 VTR Dor oo o Gl se cReSS ol Bitaiuto de ko
Inciunfricy o Licored Sol Wole o gua & hencedn oel Gerenss: (] wgior o rmecoucs oo ol ngressd,
proorey lon Qorfod y Bowde o SO e nElReD O 10 EeEc citin prepiarsiol velonds por ke
comeche apicockin e iod fandod y o cetean monisrimeendo y ookl doe ol Doveed O K
(= ooy tht=]

Sy o eticuls 1T, Heral & del Acuaichs T4 b 1794, skl onie 89 Rt de B Junito Ceec o
“gproda od OCuevatd. FERoO0d. OIS GUE 1P JNpNEn SN COrps O 03 resurstd peoesiod o by
I i, e COrioerreildl OO A8 OO0 FovEE ngaole: svTaTRiaR o o Jecre ok Ol FAORDM A

Chsd lguoimaentg @ oriculs 71 ol Decrela Desoriameniol OF9S oo mopo s 2007 dapona: T
dighole Of o8 GLADHEC ol Goord macificorse, medionle Acuendd o k3 Junios Deecihos ssmpe
QUAE MO B MOOTgUE 80 COOD CoRs a volor Asdnl oo ion goifod g funcionoreendo, Ostos O
ONDMESNERT WO COmEnC R, sevisior i B ciain popenied O el

g un ronkads prevspusnilal af B orsataciie dmuindred O ekl un nuibhe prerspaHnial [Conhio
onddiba) ¥ 0 odeSkn oo it |Crddlla) Wi DD

Cag piowg Tociiior 0 o incdonida de Licores dol Yole b dhgaiesadsn Of K fSCLFs0d e mser | e
opErockn, ol Gaeenks Gonuwol woicea o k) honta DEectva ealofipockies pona naeces o iroakockon
e oo B0l prowwpoaila de gaited, Genii O i GFUD0H O funCinoemiEnie: ¢ o o operocioen
Inciuairia w comarchal, de deuda SobEed & Frvarkin, I oo @ vokor o0l G Coon grups,

Pad o anbaiiod i,
ACUNRDHA

ARTICULS FRIMERS: &y cepd O Saran e Gaerans o K incuing de Lieanes del Viols g gus oo
@l 7% o chosarrinee de 3017, repksce i oskoadion oot mn ol Braiouddtt O GOE 05 DN ok
14 QPuDiod o Tunchonomesrio v o K Speeochin irciniiol v SofainCiil, 5 modiicor o wolor fofal oo
0 PAD,

ARTISULD SEGUNDD; Bl prodand Aot i o D0 O B BRoha o sepeclcin

SN QUEET ¥ CUMPLASE

L
i
By s [E SN RE R L A 2 R PR B s, B el [ A W A AR TE

S e 8
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6.7

6.7.1

SOBRES

La correspondencia externa debe empacarse en sobres de carta o manila
debidamente rotulados preferiblemente en computador. Cada oficina que
elabora las comunicaciones diligenciara los sobres de las mismas
incluyendo: remitente, nimero de comunicacion y los datos completos del
destinatario, con direccion y teléfono, comprobando que se incluyan los
documentos relacionados en el correspondiente anexo. Se debe imprimir
en letra tipo arial, tamafio 11 0 12.

Partes del Sobre

Membrete: Espacio al lado derecho superior destinado para el logotipo de
la empresa, preferiblemente preimpreso y espacio inferior en el que se indica
la direccion, teléfonos y pagina web de empresa.

Remitente: Ubicado al lado izquierdo superior, corresponde a la
identificacion del funcionario, cargo y dependencia que origina el
documento.

Destinatario (espacio de ventanilla): Nombre de la persona, cargo,
entidad o institucién, direccién, teléfono y ciudad, a quien va dirigido el
contenido del sobre.

De acuerdo a su aplicacion comercial se clasifican en sobre oficial (con
ventanilla o sin ventanilla), sobre para tarjeta y sobre de manila.

6.7.2 Ejemplo Sobre Oficial de la Industria de Licores del Valle-ILV:

INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

7902\ 890.399.012-0
T

150 9001

Kilémetro 2, Via a Rozo, Comegimiento de Palmaseca, Palmira — Valle del Cauca — Colombia, 5 eorkas
PBY: 57-2 683 63 00 - 57-2 608 63 00 WHEEREE
Portal: httpzifwww.ilvalle.com.co!  e-mall: iiv@ilvalle.com.co N* 8C 638-1
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6.8

6.8.1

SOBRE DE MANILA

Se utilizan para el correo externo de la empresa, es recomendable para el
envio de documentos de distintos tamafios, sin dobleces y que contengan
mas de una pagina.

Norma técnica colombiana NTC 3369.

Partes del sobre de Manila

Datos Remitente
Espacio para e
correo
Datos Destinatario
Tercio Izquierdo Tercio central Tercio derecho
1) 2) 3)

Tercio izquierdo: En la parte superior izquierda se escriben los datos del
remitente en mayuscula sostenida a interlineacién de uno y medio (1.5)

REMITE:

DOCTORA,

PAULA ANDREAMONDRAGON CIFUENTES
SUBGEREMTE ADMIMNISTRATIVA
INDUSTRIADELICORES DEL VALLE
CORREGIMIENTO PALMASECAKM 2 VIA ROZD
PALMIRA-VALLE DEL CAUCA
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Las anotaciones tales como CONFIDENCIAL, PERSONAL, CONTIENE CD,
CONTIENE VIDEOCINTA, etc., las cuales se ubican centradas en la parte inferior.

Tercio central: Para ubicar datos del destinatario. Ejemplo:

DESTIMNATARIC:

DOCTORA

MARIA TERESA SANDOVAL QUINTERD
EJECUTIWADE SERVICIO AL CLIEMTE
EMFPRESADE VIGILAMCIA S5.A.5
AVEMIDA S MORTE Mo 22M-08
TELEFOMO: 668 3219
[CALI-VALLEDEL CAUCA

Tercio derecho Inferior: para uso exclusivo de la oficina de correo.

6.9 DIAPOSITIVAS
6.9.1. Especificaciones
Usar el formato de diapositiva establecido por la ILV

Limitar cada diapositiva a una sola idea. Ponerla con letras de imprenta
grandes y de trazado grueso (por ejemplo, arial, tamafio 22-28).

Es aconsejable emplear una serie progresiva de diapositivas que vayan
desarrollando la exposicion.

Limitar el numero de palabras por diapositiva. No debe incluir mas de lo
necesario para exponer cada idea principal.

Dejar espacios entre lineas de al menos el correspondiente al tamafio de
letras arial 22-28.

Es preferible usar varias diapositivas sencillas y claras en lugar de una sola
complicada, especialmente cuando hay que discutir temas largos.
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Usar duplicados de diapositivas cuando se desee referenciar a una misma
diapositiva en distintos momentos de la exposicion. Es muy molesto para los
asistentes presenciar la busqueda de las diapositivas ya pasadas.

6.9.2 Ejemplo Plantilla de Diapositivas
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6.10

6.10.1

DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIGILV
Estructura Documental del Sistema Integrado de Gestion-SIGILV

La estructura de los documentos del Sistema Integrado de gestion se
encuentra establecida a través del procedimiento GCP-001 “Fundamental
e ldentificacion de documentos del SIGILV”, los cuales estan clasificados
de acuerdo a:

Nombre del Proceso Tipo de documento
GE Gestion Estratégica DD Declaraciones documentales
Sl Gestion del Sistema Integrado MA Manual
CP Gestién Comunicacion Publica PC Planes
CM Gestion Comercial y de Mercadeo. PR Procedimiento
GP Gestion de Produccién IN Instruccioén
CP Gestion Calidad del Producto PG Programa
GL Gestion Logistica MT Matriz

Informes: Informes de auditorias, de

RF Gestion de los Recursos Financieros IF t
gestién, entre otros.
TH Gestion Talento Humano RE Registros
GJ Gestion Juridica FO Formatos
ME Gestion Mantenlmlento y Control de ET Ficha técnica
Equipos.
Gestion de Seguridad de Salud en el . Docun],ento§ e>_<ternos:ICatangos €
ST - DE informacion Técnica, estandares, leyes,
Trabajo.
entre otros.
GT Gestion Tecnoldgica
GD Gestién Documental
AS Gestion de Adquisiciones y Suministros.
IF Gestion Infraestructura Fisica
GA Gestion Ambiental
Cl Gestién Control Interno

Estos documentos son controlados a través del procedimiento SIPR-002
“Procedimiento para Control de Documentos del SIGILV”, incluyendo el
presente Manual de Produccion Documental.

Los procedimientos y registros del SIGILV pueden ser consultados en el
sistema de informacién en la unidad COMUN (K). Para consultar otro tipo
de documento se debe solicitar su publicacibn en esta misma unidad
COMUN al funcionario del SIGILV.

K:/SISTEMA INTEGRADO DE GESTION/DOCUMENTOS SISTEMA POR AREAS
K:/SISTEMA INTEGRADO DE GESTION /DOCUMENTOS ISO9001 VERSION 2015.
K/SISTEMA INTEGRAL DE GESTION/FORMATOS Y REGISTROS ISO

KJ/SISTEMA INTEGRADO DE GESTION/DOCUMENTOS SISTEMA  POR
AREAS/PLANTILLAS, se encuentran las plantillas para elaborar los procedimientos e
instructivos del SIGILV.
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