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1. Fundamentos de la Sintaxis

Para la buena compresion lectora de una
persona es muy importantes la sintaxis,
ya que forma parte de la gramatica del
lenguaje puesto que es la unién de
palabras, formar arte de una oracidn
donde podemos ver a el sujeto, verbo y
predicado.

La palabra que vamos a definir de una
oracion es el verbo ya que el verbo es
una palabra que tiene diferentes modelos
esto se puede ver en la coordinacién de
la gramatica.

Un modelo de verbo que podemos
encontrar es explicito y tacito, estos
expresan acciones y giran o entran
alrededor de una oraciéon. El verbo
principal deja de serlo si a este le precede
un “que, quien, si, mientras, cuando,
donde, como”. Por lo cual depende de la
concordancia.

Por otro lado, los verbos transitivos
necesitan al complemento directo para
designar una idea completa, mientras
que los verbos intransitivos no dependen
siempre de los complementos indirectos
para designar una accion.

1.1 Expresion escrita

La expresidon escrita es una de las
denominadas destrezas lingulisticas, la
que se refiere a la produccién del
lenguaje escrito. La expresion escrita se
sirve primordialmente del lenguaje
verbal.

1.1.1 Etapas de expresion escrita:

a) Analisis de la situacién de
comunicacion.

b) Produccién en ideas.

c) Organizacion de las ideas.

d) Busqueda de informacion.

e) Redaccidon de un borrador.

f) Revisidon de reestructuracion y

correccion.
g) Redaccion definitiva.
h) Ultimos retoques.

2. Conceptos de ortografia

La dramatica que se ocupa de la manera
correcta de escribir palabras. El principal
uso del idioma es la comunicacién para
comunicarnos es nhecesario elaborar
mensajes correctamente y comprensible.
La disciplina que nos ensefa es ordenar
en forma Ildégica que nos ayuda a
comunicarnos mejor.

2.1 Letras:

Es cada uno de los caracteres o formas
tipograficas del alfabeto, cuya Mision es
indicar los sonidos con los que se
pronuncias las palabras. Las letras
presentan dos clases de sonidos: vocales
y consonantes.

Representan sonidos vocales la a, €, i, o,
u. Todas las letras del alfabeto se llaman
consonantes, porque suenan con las
vocales y dejandose oir antes o después.

Aunque el vocablo letras da a entender
los caracteres escritos de que se
pronuncian en una sola emisién de la
voz. En cada silaba debe encontrarse por
lo menos una vocal.

2.2 Silaba:

Silaba es cada una de las divisiones
fonolégicas en las que se divide una
palabra. Es la tercer menor divisién de la
cadena hablado (contando como mas
simples la mora, ver mas abajo, y el
fonema). (Tradicionalmente se la habia
definido como "golpe de voz" en una
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palabra, definicion considerada por los
linglistas como obsoleta e inoperativa).

2.3 Diptongos:

Es la reunién de dos vocales en la misma
silaba que se pronuncian en un solo golpe
de voz. ejemplo: aire, causa, aceite,
deuda, boina.

2.4 Triptongo:

Es la reunién de tres vocales que se
pronuncian en un solo golpe de voz.
Ejemplo: limpiais, acariciéis, averiguais,
buey, miau.

2.5 Hiato:

Es cuando dos vocales van seguidas, en
una palabra, pero se pronuncian en
silabas diferentes. Ejemplo: ledn, aéreo,
raiz, feo, peana.

Se utiliza el uso de las mayusculas
cuando:
e Comenzamos un parrafo
e Después de un punto seguido o
aparte
e Al escribir nombres y apellidos
Después de dos puntos
e Los titulos, cargos, jerarquias y
dignidades importantes si se
refieren a una persona
determinada

2.6 Acento

El acento prosdédico no siempre aparece
reflejado en la lengua escrita, pero
cuando lo hace utiliza el signo diacritico
llamado tilde (), este se utiliza en:

e Las palabras compuestas por dos o
mas elementos unidos por guion

e Las letras MAYUSCULAS llevan
tilde como las demas.

e Los infinitivos terminados en -eir, -
oir llevan tilde.

Tilde diacritica

La tilde diacritica sirve para diferenciar
palabras que se escriben de la misma
forma, pero tienen significados
diferentes.

Reglas de uso:

El Pronombre personal
El Articulo

TU Pronombre personal
Tu Adjetivo posesivo
Mi Pronombre personal

2.7 Signos de puntuacion

Los signos de puntuacidon son sefiales o
marcas graficas que permiten al redactor
estructurar un discurso escrito, al tiempo
que le permite al lector identificar las
inflexiones del texto, es decir, el modo de
entonacion y las pausas necesarias que
facilitan su comprension.

Los signos de puntuacién cumplen una
importante funcidon en la lengua escrita,
pues su correcto uso permite
comprender de forma coherente y sin
ambigledades el contenido de un texto.

Por medio de los signos de puntuacién se
estructuran los textos, ordenando vy
jerarquizando las ideas en principales y
secundarias, lo que permite al lector una
mejor interpretacion, analisis y
comprensién del contenido.

. El punto: Es el mas simple de los signos
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ortograficos. Se divide en \varias
categorias segun su uso:

. Punto y seguido: Se usa para dividir un
parrafo en unidades menores, es decir,
en oraciones, cuando éstas expresan una
idea completa, cada una de estas ideas
deben separarse utilizando un punto y
seguido: Me aburro. Me aburro.

Punto y aparte: Se usa cuando un
parrafo termina porque nos vamos a
referir a otro asunto, o0 cuando
consideramos el mismo desde otro
aspecto: Don Marcial puso un teclado
invisible y abrid los ojos.

Confusas y revueltas, las vigas del techo
se iban colocando en su lugar.

. Punto final: Se utiliza para terminar un
texto cuando se ha finalizado el asunto
del que se trata. Yo falleci en aquél
entonces, hace ya dieciocho afios.

. La coma: La coma (,) marca una pausa
breve dentro de un enunciado. Se
emplea para separar componentes de la
oracion o sintagma, salvo que este
precedido por alguna conjugacién como
Y, €, 0, U, ni. Por ejemplo, “"Andrea IIech
de la escuela, hizo los deberes, tomd
bafio y se durmid”.

Se usa para encerrar incisos o
aclaraciones y para sefalar omisiones.
Por ejemplo, “Si vienes, te esperamos; si
no, nos vamos”.

Separa la parte entera de un nimero de
la parte decimal. Por ejemplo, 3,5 km.

Las locuciones conjuntivas o adverbiales
van precedidas y seguidas de coma. Por
ejemplo, en efecto, es decir, en fin.

Para separar los vocativos, es decir, las

palabras que se usan para llamar la
atenciéon de un interlocutor pueden ser
estos nombres propios, apodos o
sustantivos asighados, los cuales pueden
estar al principio, en medio o al final de
una oracién como en los siguientes
ejemplos (Los vocativos estan en letra
cursiva):

Perla, por favor dile que se apure. No,
Héctor, no es asi.

¢Por qué insistes, Manuel?

Antes de las oraciones introducidas por
expresiones como: "si", "aunque" y otras
semejantes, por ejemplo:

Puedes invitarme, si quieres.

f. Punto y coma: Se utiliza para:
Separar oraciones que tienen proximidad
por el sentido de lo expresado, por
ejemplo: El sefor que escribe la presente
es caballero; su abuelo fue duque; su
bisabuelo estuvo a las 6rdenes del mismo
Cid Campeador.

Para separar oraciones largas que son
parecidas y estan escritas en serie, por
ejemplo: El cielo estad obscuro; la niebla
asciende de los valles a la cumbre; el
castillo del conde no es mas que una
mancha oscura.

g. Los dos puntos: Representan una
pausa mayor que la coma, pero
menor que la del punto. Se usa en los
siguientes casos:

e Antes de una cita textual y como un
llamado de atencién. Por ejemplo,
“Dice el refran: mas vale tarde que
nunca”.

e Antes de una enumeracion. Por
ejemplo, “Las cuatro estaciones del
aflo son: primavera, verano, otofio
e invierno”.

e Tras las formulas de cortesia que

7
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encabezan las cartas y intensa. Por ejemplo, “iqué fracaso!”,
documentos. Por ejemplo, “ifuera de aqui!”. También, en las

"Estimada profesora:"

e Entre oraciones relacionadas sin
nexo cuando se expresa causa -
efecto o una conclusidon. Por
ejemplo, “Perdié el trabajo, la
casa, el carro: todo por el juego”.

h. Los puntos suspensivos: Los puntos
suspensivos (...) estan formados por
tres puntos en linea y sin espacio entre
ellos. Se emplea en los siguientes
Casos:

e Al final de las enumeraciones
abiertas, con el mismo valor que
el etcétera. Por ejemplo, “1, 2,
3,.."

e Cuando se deja una expresion
incompleta o en suspenso. Por

e ejemplo, “A pocas palabras...”.

e Para expresar dudas, temor o
vacilacioén.

e Cuando se reproduce de forma
incompleta una cita textual,
texto o refran. Por ejemplo,
"Cuando Gregorio Samsa se
desperto (...), se encontré sobre
su cama convertido en un
monstruoso insecto" (Kafka, La
metamorfosis).

2.8 Signos de interrogacion y de

admiracion:

El uso de los signos de interrogacién (é?)
marca el principio y el fin de una
pregunta formulada de manera directa.
Por ejemplo, “éQué quieres?”.

Los signos de admiraciéon o exclamacion
(i!) son usados en los enunciados que
expresan un sentimiento o emocién

interjecciones, “iay!”, “ioh!”.

Cabe destacar que el uso de los sighos
de interrogacion y admiracién dobles, es
decir, abiertos y cerrados, es exclusivo
de la lengua castellana. El uso de los
signos de admiracidn e interrogacién
dobles se establecid por decision de la
Real Academia de la Lengua en el afio
1754. Fue consecuencia de las continuas
confusiones de lectura derivadas de la
ausencia de elementos graficos que
anunciasen las preguntas o las
admiraciones.

Signos de puntuacion y auxiliares:
De igual manera que los signos de
puntuacion, los signos auxiliares ayudan
a interpretar un texto, lo cual genera
coherencia y permite al lector obtener
una mejor comprension.

Algunos de los signos auxiliares son
guion (-), comillas ("), asteriscos (*),
diéresis (), apdstrofo (), paréntesis () y
corchetes ([]).

a) Guion: El guion corto (-) se utiliza para
separar palabras o para unirlas, demodo
que permite establecer relacién entre
silabas o palabras. Cuando una palabra
no cabe al final de una linea se separan
sus silabas con guiony se continda en la
linea siguiente. Por ejemplo, arma-rio,
luce-ro, ra-tonera.

Asimismo, cuando se necesitan mas de
dos términos para describir un asunto, se
usa guion. Por ejemplo, luso-venezolano,
socio-econdmico, anglo-parlante.
Cuando un término de este tipo de
estandariza, tiende a



MEDISED

Sistermna Gestion de Calidad

DOCUMENTO DE APOYO
( TRAMITAR CORRESPONDENCIA

ACA-DA-003
Versiéon 19

omitirse el guion y se asimila la primera
parte como prefijo. Por ejemplo,
grecolatino, abrelatas, malcriado, etc.

A\V/4

b) Comillas: Las comillas (") se
usan para dos funciones esenciales: la
primera, destacar una palabra o frase
dentro de un texto. La segunda, paracitar
palabras de otra persona.

c) Diéresis: En la lengua espafiola, la
diéresis (7) es un signo grafico que
permite leer la letra u cuando, a pesar de
estar entre la consonante g y lasvocales
semi-abiertas i y e, debe sonar. Por
ejemplo: unglento, ciglefnal, gtliro,
lingulistica.

En otras lenguas como el aleman o el
francés, la diéresis modifica lasonoridad
de las vocales de acuerdo a sus propias
normas gramaticales.

d) Apostrofe: El apodstrofo (') en
espafiol tiene varios usos. Podemos
enumerarlos siguientes:

v' Elidir una letra en la escritura antigua.
Por ejemplo, "D' ellos".}

Representar graficamente la omisidon de
una silaba que no se pronuncia en el
lenguaje coloquial de determinada
regién. Por ejemplo "éPa' qué tu quieres
ese dinero?"; "Ahora si que quiero nada'
en el rio".

e) Paréntesis: Los paréntesis () sirven
para delimitar. A través de ellos, pueden
aislarse palabras, frases o parrafos
incluso. Esto permite aclarar o aportar
alguna informacién complementaria al
texto principal. Por ejemplo, "La

metamorfosis de Kafka (publicada en
1915) es una obra fundamental de la
literatura contemporanea". "De no
haber sido por José (que habia estado
presente), nunca hubiera descubierto
la verdad".

f) Corchetes: Los corchetes ([]) se usan
de una forma similar a los paréntesis, pero
son menos frecuentes y se ajustan a
determinadas salvedades. Se usa
corchete para introducir informacién
adicional a un texto que ya estdentre
paréntesis. Por ejemplo, "El ultimo disco
de Violeta Parra (llamado Las ultimas
composiciones [1966]) fue su obra mejor
lograda".

Se usa también en poesia para sefalar
la continuidad de wuna palabra o
segmento que no cabe en la linea
anterior. Por ejemplo, signos.

3. Elementos Basicos de Ortografia.

La Ortografia, como elemento
sustentable en la elaboraciéon de
documentacion, resulta de gran utilidad
para producir elementos de calidad en
nuestro quehacer diario e institucional.
La Reglas de Puntuacién y Acentuacion.
Llevan acento ortografico: Las palabras
agudas terminadas en vocal y en
consonantes n, s, o vocal. Ejemplos:
Café, compas, ledn, manati.

Las palabras graves o llanas terminadas
en consonante que no sean: n, s, 0 vocal.
Ejemplos: arbol, caliz, caracter.

Todas las palabras esdrujulas y sobre-
esdrujulas (se acentuan
ortograficamente). Ejemplos: cantaro,
humedo, héroe, ultimamente, digaselo.
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Los monosilabos no llevan acento,
excepto:

Si (adverbio de afirmacién, nombre,
pronombre), para no confundirlo con (si)
(conjuncién). Ejemplo: iSi me dices que
si, vendras de paseo!

Dé y sé (verbos), para no confundirlos
con (de) preposicion y (se) pronombre.
Ejemplo: Es mejor que Laura te dé la
informaciéon. Sé muy bien que ella es
feliz.

(ElI-tt-mi)  pronombres  para  no
confundirlos con (el) articulo y (tu-mi)
adjetivos. Ejemplo: éTU quieres ir? Eso
es para mi. Mi desempeiio es el mejor.
Tu bolso es lindo.

Mas (adverbio), para no confundirlo con
mas (conjuncién) Ejemplo: Quiero mas
pan, mas no tostado.

La conjunciéon (o) llevara acento cuando
esté colocada entre numeros, para no
confundirla con el 0. Ejemplo: Tengo 8 6
9 estampas. - Iré hoy o mafnana.

Aln (adverbio de tiempo) llevara acento
cuando sea sinénimo de todavia.
Ejemplos:

El yate no ha venido aun al puerto.

AUnNn no he recibido noticias de su regreso
Me dijo que, el empleo aln no es mio

El documento de confirmacién aliin no me
lo entregan

Aun- no lleva tilde cuando es sustituible
por: hasta, inclusive, incluso, también,
(ni) siquiera. Ejemplos:

Le votaron tanto socialistas como
liberales, y aun algunos de la derecha.

Sus jefes le ordenaron quedarse en el
lugar de los hechos, aun en caso de no
solicitar su presencia.

El aprendizaje de la Ortografia es
indispensable, aun en actividades no
referentes a la Linguistica.

Se reunié toda la familia, aun los
familiares que se encontraban en el
interior de la Republica.

Aun tampoco lo lleva cuando tiene valor
concesivo, tanto en la locucion
conjuntiva aun cuando, como si va
seguido de un adverbio o de un gerundio.

4. Uso correcto de Mayusculas

Deberan escribirse con mayusculas:

e La primera palabra de un escrito y
la que vaya después de punto y
seguido o punto final.

e Todo nombre propio: Pedro
Rodriguez, Colombia, Veracruz.

e Los atributos divinos: El Salvador,
El Redentor.

e Los titulos y nombre de dignidad:
el Santo Padre, el Principe
Bernardo.

e Los apodos: Chucho —el Rotoll,
Maria Félix, —La Donall.

e Los cargos importantes, cuando
equivalen a nombres propios: el
Papa, el Rey. El primer ministro.
Etc.

e Las palabras que formen el
nombre de una institucién: Museo
de Antropologia, Banco Comercial
Mexicano, S.A.

10
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Pobreza de Lenguaje contraccién. Otros Ejemplos:
En el momento en que nos enfrentamos imperfeccion, putrefaccidon, destruccion,
a la tarea de redactar un documento atraccion, mutilacion, civilizacion,

cualquiera que éste sea, es importante
elaborarlo de tal manera que se lea y
escuche claro, especifico, sin
redundancia y sobre todo que las
palabras de las que hagamos uso no sean
repetitivas, esto es dejar de utilizar
constantemente las palabras (que, cosa
y algo).

Sdlo como breviario cultural
mencionaremos que, nuestro idioma
espafol es tan basto en su vocabulario,
estd considerado como uno de los seis
idiomas oficiales del mundo, ademas de
ocupar el segundo lugar después del
chino mandarin como la lengua materna
mas hablada.

Por otro lado, el espanol es el segundo
idioma mas estudiado en el mundo,
después del inglés. Por lo que, esto nos
da amplias razones para escribir y hablar
adecuadamente nuestro idioma.

Se recomienda sustituir las palabras
(que, cosa, algo), por otras que le den
mayor precision al sentido del enunciado.
Ejemplos:

e Este documento tiene algo
equivocado (incorrecto). Este
documento tiene el

destinatario equivocado.

e Esto es algo cruel (incorrecto) Es
una crueldad

e Tener el reconocimiento de las
autoridades (incorrecto)

[ ]

Escribir con C, las palabras que terminan
en ACEA, ACEO, ANCIA, CIA, CIO.
Ejemplo: cactacea, violaceo, ganancia,
violencia, Clemengia, cansancio.

La terminaciéon CION o CCION, se emplea
de acuerdo con la palabra de la que se
origina tales como: afecto-afeccion,
calefactor-calefaccion, ficticio- ficcion,
atractivo- atraccion, contracto-

poblacién. )
Palabras que terminan en SION,
Ejemplos: pretension, precision,
suspension, decision, dispersién,
expulsion, profesidon y revision.

Se escriben con H las palabras que
empiezan con ua, ue, ui. Ejemplos:
Huasteco, hueso, hueco, Huichol.
Palabras que empiezan con hiper, hip.
Ejemplos: hiperacidez hipergénesis,
hipopdétamo, hipdfisis, hipotenusa.

5. Elementos de la gramatica.

5.1 Sustantivo

El sustantivo es una palabra variable con
la que nombramos: seres vivos, objetos,
lugares, sentimientos o ideas. Por lo
tanto, es una palabra muy necesaria, sin
la cual nopodriamos distinguir las cosas
que nos rodean, tales como: nifo
(persona), cacerola (objeto), alegria
(sentimiento) etc. Gracias a ellos
identificamos las cosas que nos rodean.

Clases de sustantivos
Segun su significado.

a. Comunes: nombran a seres u
objetos sin diferenciarlos de otros de su
misma especie. Se escriben con
minudscula. Cuando nombramos la
palabramesa, nos referimos en general a
todas aquellas palabras que
identificamos como una mesa.

b. Propios: nombran a seres u objetos
Unicos (de forma individual). Se escriben
con mayuscula inicial.
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5.2 Adverbio

El adverbio modifica directamente al
verbo, a un adjetivo o a otro adverbio.
De esta manera: al adjetivo sano le
corresponderia el adverbio sanamente.
Las funciones sintacticas del adverbio
son, aparte de la de nucleo de sintagma
adverbial, las de complemento
circunstancial del verbo, las de
cuantificador, grado o complemento del
adjetivo ("muy bueno", "recién hecho") y
las de cuantificador de otro adverbio
("bastante cerca"). Algunos adverbios
pueden funcionar como predicados
dirigidos hacia un sujetoy junto a una
coépula verbal.

Los adverbios mas usuales son los

siguientes:

De lugar --- Aqui, alli, alla, aca, arriba,
afuera

De tiempo --- Hoy, ayer, pronto,
temprano, luego

De modo --- Bien, mal, asi, despacio,
adrede

De cantidad --- Mucho, muy, algo, nada,
bastante

De orden --- Primeramente, Ultimamente,

finalmentelLos adjetivos se clasifican en:

Adjetivo explicativo - Le
asigna cualidades no
especificas al sustantivo.
Ejemplo:La tortuga es verde.

Adjetivo especificativo. - Es
cuando se ledauna
caracteristica propia al
sustantivoEjemplo: La tortuga
es lenta.

Adjetivo calificativo. - Asignha cualidades
al sustantivo. Ejemplo: El vestido es
azul.

5.3 Pronombre

No se puede determinar bien el
significado del pronombre, este, sin
embargo, sabemos que se utiliza para
sefalar algo que estd muy préximo a
nosotros o sefalar algo queacabamos de
pronunciar o escribir sin hacer mencién
especifica de ello.

Tipos de pronombres

v Pronombre demostrativo (este, esta,
esos, esas, esto...).

v' Pronombre indefinido (algo, nada,
alguien, nadie, uno, algun, alguna,
algunos...).

v Pronombre interrogativo (équé?,
équién?, équiénes?, écudl.?..).

v' Pronombre exclamativos (iquéi icuali
icémo! ipor qué!)

v' Pronombre personal (yo, tu, él, mi,
0S...).

v' Pronombre posesivo (mi, nuestro...)

v' Pronombre relativo (que, quien, el,
cual...).

5.4 El verbo.

Como sefala Andrés Hoyos, “los verbos,
0 sea aquellas palabras que expresan
acciones son el eje alrededor del cual gira
cualquier oracién. No se puede, por
ejemplo, formar una idea completa
enunciando un sujeto, como Pedro o
como gato; tampoco se trasmite una idea
completa con un adjetivo, como azul o
pesado (...) Si usted escribe Llueve sus
lectores

podemos intuir quién es el agente activo
(las nubes), cuando sucede la accion (en el
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presente) y en qué recae el acto de llover
(en la tierra)” (Hoyos, 2015)2.

A la hora de revisar sus textos lo mas
importante es fijarse si estd usando los
verbos correctamente pues “el verbo [...]
es la guia que le permitird saber si
expresa ideas completas y légicas [...]
Tenga siempre presentes los verbos
cuando revise sus textos y deténgase en
ellos y en la relacién que establecen con
los demas elemetos de la oracién” (Hoyos,
2015).

Muchas oraciones tienen mas de un verbo.
Lo importante es saber cual es el principal,
pues de este dependen las concordancias
de género y numero del resto de partes de
la oracion.

Un verbo No es el verbo principal si:

Le precede un “que, quien, si, mientras,
cuando, donde, como”.

Ej: El celular que me entregaron en la
oficina. (La frase queda incompleta
porque le precede un “que” al verbo
principal (entregaron). ¢(Qué paso
con el celular que le entregaron en la
oficina? No hay complemento, sélo
sujeto).

Esta en participio. (ado, ido)

Ej: Terminado el trabajo, se fueron al
cine. (Sila frase terminara antes de la
coma, no habria accion principal.
Terminado el trabajo, équé paséd?
Fueron al cine. Entonces el verbo ir es
el principal.)

Estd en gerundio. (ando, endo...) No
es correcto empezar una oracién con
el verbo en gerundio. El Gerundio
siempre es una accidon anterior o
simultanea al verbo principal.

Ej: Limpiando el piso se encontré el
billete. (Primero estaba limpiando,
luego se encontré el billete. La accién
de limpiar es anterior a la de
encontrar el billete.)

Esta en infinitivo. (ar, er, ir)

Ej: Caminar por la calle es placentero. (Si
la frase terminara en “calle” no habria
verbo

principal. En esta oracidn el verbo principal
es “es”).

Su funcion es dar mas informacion sobre la
accion del verbo. Puede ser directo o
indirecto. Se recomienda que el
complemento mas corto vaya al lado del
verbo principal. Lo importante es, de
nuevo, saber cual es la naturaleza del
verbo para estar seguro de usar el tipo de
complmento que este requiere.

Los verbos transitivos requieren de
Complemento Directo para designar una
idea completa. Entre estos se cuentan:
hacer, tener, dar, mostrar, entregar.

Antecopretérito: Expresa una accién que
se ha efectuado antes de otra también
pretérita. Ejemplo: yo habia comido, tu
habias comido.

Antepospretérito: Expresa una accién
que se ha efectuado antes de otra

también pretérita. Ejemplo: yo habria
comido, tu habrias comido.

Modo Subjuntivo: Tiempos Simples.

Presente: yo ame, tu ames
Pretérito: yo amara, tu amaras.

Futuro: yo amaré, tu amares

Modo imperativo: Para la Academia
Espafola, solo puede emplearse en
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presente y se utiliza para dar érdenes.

6. Redaccion de documentos

Redaccién Diccionario de la Real
Academia de la Lengua Redactar es:
“poner en escrito algo, sucedido,
acordado con anterioridad.” Redactar
es un proceso creativo medianteel cual
plasmamos en un escrito aquello que
hemos pensado e imaginado. Son
todos aquellos elementos escritos,
redactados y realizados.

Por una persona, puede darse de
diferentes maneras y con muchos
estilos dependiendo del tipo de
informacidon que se quiera describir, del
momento, del espacio, del publico.
Redactar es, en otras palabras,
colocar por escrito algo que se vividé o
que se quierecontar.

La redaccidon es parte esencial de la
escritura. El término redaccién se
relaciona con la literatura artistica, todo
acto de escritura implica redaccion
siempre y cuando se armenoraciones e
ideas con las palabras o simbolos. La
palabra redaccidn proviene del latin
“redigere” y su significado es poner en
orden, organizar, por lo cual la redaccion
podria ser descripta como el acto de
poner en orden las ideas, pensamientos,
sensaciones 0 experiencias de una
persona.

7. Vicios del lenguaje

Son usos o formas incorrectas de hablar

0 escribir.

7.1 Por sustitucion de fonemas: juimos,
josjoro, nojotros, juyio, glienisimo, aguelo,

deligencia.

7.2 Por omision o adicién de fonemas, o
por metaplasmos no autorizados: acetar,
eletricida, dentrar, lamber, mendingar,
nadien, enchufle, dijieron, trajieron,
alante, pa tras, onde, aonde,

amarrao.

7.3 Por adicion y sustitucion,
simultdneamente: agomitar.

7.4 Por  omision y  sustitucion,
simultdneamente: refalar, efaratar.

7.5 Por regularizacion no autorizada de
verbos irregulares: yo sabo, yo cabo, yo
apreto, yo forzo, yo renovo, yo degollo, yo
conduci, él traducid, yo satisfaci, tu
satisfaciste, escribido,inscribido.Rompido.

7.6 Confusiéon de desinencias verbales por
analogia: amarianos, comerianos,
estabanos, fuéranos.

7.7 Anfibologia: Consiste en el doble
sentido; manera de hablar en la que se
puede dar mas de una interpretacién.
Oscuridad en la expresion.

7.8 Arcaismo: Consiste en una frase o
manera de decir anticuada. Ejemplos:
agora = ahora

guele = huele cansamiento =
cansancio. Curriculum - Curriculo-s
(correcto)

7.9 Sonsonete: el ruido en la
pronunciacion. Alterar el correcto
sonido de algunas consonantes.

Ejemplo: La "shisha" de "Mulshén" es
"zenzazional

7.10 Barbarismo: pronunciar o escribir
mal las palabras o emplear vocablos
impropios:
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Barbarismos por el empleo de voces

extranjeras. Ejemplos: show =
espectaculo stop = pare.
Barbarismos por la deficiente

construccion de las palabras. diabetis =
diabetes, sesto = sexto.

7.11 Cacofonia: en el encuentro o
repeticion de las mismas silabas o
letras:

o Juana nadaba sola.

o Atroz zozobra.

7.12 Extranjerismo: Consiste en la
Voz, frase o0 giro de un idioma
extranjero usado en castellano:
Barman

Best-seller

Bungalow

El number one

7.13 Hiato: Consiste en el encuentro
generalmente de las mismas vocales
seguidas en la

pronunciacion:

o De este a oeste.

o Iba a Alcala.

7.14 Idiotismo: modo de hablar sin
respetar las reglas de la gramatica.
Déjeme que le diga

Alcanzabilidad

Controlabilidad

Me alegro de que me haga esta
pregunta

7.15 Impropiedad: de palabras con
significado distinto del que tienen:

o0 Es un ejecutivo agresivo - Es un
ejecutivo audaz.

o Examinar el tema con profundidad -
Examinar el tema con detenimiento.

o La policia incauta dos kilos de droga
- La policia se incauta de dos kilos de
droga.

o0 Juan ostenta el cargo de alcalde -
Juan ejerce el cargo de alcalde.
(correcto)

7.16 Neologismo: Consiste en el
abuso de vocablos, acepciones o giros
nuevos, puede definirse o)
Acrocriptografia. (Representacién de
las figuras de vuelo acrobatico.)

o Necesito tu "pagina web" o por lo
menos dame tu "e-mail".

7.17 Pleonasmo: Consiste en el
empleo de palabras innecesarias:

Escriba el enunciado de forma correcta

Pleonasmo

Miel de abeja

Tubo hueco por dentro
Persona humana

Me parece a mi que...
Muy idéneo

Muy éptimo

Volar por el aire

7.18 Redundancia: Consiste en la
repeticion innecesaria de palabras o
conceptos:

Sube arriba y...

Salié de dentro de la casa

A mi, personalmente, me parece que
Lo vi con mis propios ojos

Sube arriba y...

Salié de dentro de la casa

7.19 Solecismo: Consiste en falta de
sintaxis; error cometido contra la
exactitud o pureza de un idioma:
ejemplo:

Dijistes

Lo llevé un regalo

El humo y el calor no me deja trabajar
Le dije de que no entrara

A grosso modo habria

15



DOCUMENTO DE APOYO

@, TRAMITAR CORRESPONDENCIA

MEDISED ACA-DA-003
Sistema Gestion de Calidad Ve rSIO’n 19
7.20 Ultracorreccion o o En la avenida Las Condes venden

hipercorreccion: deformacién de una
palabra pensando que asi es correcta,
o Bilbado - Bilbao. (correcto)

o Inflaccidn -Inflacion. (correcto)

o Périto - Perito (correcto)

7.21 Vulgarismo: dicho o frase
incorrecta. Tipos:

Ejemplos: éQuién lo inducio al crimen?
Forma Asi lo dijieron

7.22 Dequeismo: Consiste en anadir
elementos innecesarios de enlace. ("DE
QUE") o Dijo de que se iba - Dijo que
se iba. (correcto)o Contestdé de que
estaba enfermo - Contesté que estaba
enfermo. (correcto)

7.23 Adequeismo: Consiste en
eliminar elementos de enlace
necesarios. ("DE")

Escriba de forma correcta estas frases
Adequeismo Correccion

Estoy seguro que vendra

7.24 Los Vicios Gramaticales:
consisten en la mala ubicacion de los
signos de puntuacion.

7.25 Los Modismos modos de hablar
propios de una lengua que suelen
apartarse en algo de las reglas
generales de la gramatica. Ejemplos:
De vez en cuando, A pufo cerrado, Sin
pelos en la lengua.

7.26 Las Muletillas o Bastoncillos:
Habito de repetir sistematica e
inconscientemente una palabra, frase u
oracién. Son palabras que algunas
personas utilizan para apoyarse,
cuando estan hablando:

7.27 Ambigiiedad: Es la falta de
claridad. Oracién con doble
interpretacion o comprension:

pafales para "adultos desechables".

7.28 Monotonia o Pobreza Léxica:
consiste en el uso reiterado y excesivo
de los mismos vocablos

7.29 Apécope: Acortar informalmente
una palabra: "Rodri" se comprdé una
"bici".

7.30 Coprolalia: Son las groserias.
Coprolalia significa hablar inmundicias.
El vicio no es decirlas, sino
pronunciarlas sin ton ni son o fuera de
contexto

7.31 Folclorismo: Abusar con las
expresiones tipicas de un pais: Aquella
niNa hace mucho que ya "no arrastra la
bolsa del pan".

7.32 Laconismo: Brevedad exagerada
en las respuestas o en las expresiones
en general.

7.33 Metaplasmo: Agregar o quitar un
sonido que es propio de una palabra:
Ella cumplié "diciocho" afios.

7.34 Perifrasis: Rodeo de palabras.
Decir mucho para expresar poco.

7.27 Queismo: empleo inadecuado del
"que": No son estas flores que se ven.o
fue entonces que yo corri.

8. Concepto de empresa:

e Una empresa es una unidad econdmico-
social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene el objetivo
de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y
servicios. Para esto, hace uso de los
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factores productivos (trabajo, tierra vy permitird ejecutar las diferentes

capital).

e Terry (1973), define a la organizacion
como el arreglo de las funciones que se
estiman necesarias para lograr un objetivo,
y una indicacion de la autoridad y la
responsabilidad asignada a las personas
gue tienen a su cargo la ejecucién de las
funciones respectivas.

e Sheldon (1985), considera que es el
proceso de combinar el trabajo que los
individuos o grupos deben efectuar, con los
elementos necesarios para su ejecucién, de
tal manera que las labores que asi se
ejecutan, sean los mejores medios para la
aplicacion eficiente, sistematica, positiva y
coordinada del esfuerzo disponible. La
organizacion es <la accién y el efecto de
articular, disponer y hacer operativos un
conjunto de medios, factores o elementos
para la consecucidon de un fin concreto=
(Andrade, 2005, p. 248).

8.1 Las empresas puedan clasificarse

segun:

e La actividad econdmica
e La constitucion juridica
e Titularidad del capital

e De acuerdo a su tamano

Los objetivos de la empresa. El disefio
organizacional implica conocer bien las
cadenas de mando, puestos de trabajo,
jerarquias y dependencias, asi como los
diversos departamentos en los que se
ordena la compafiia.

Los responsables de disefiar la estructura
organizativa cuentan en primer lugar con el
organigrama de la empresa, pero no soélo
eso. En el disefio organizacional, los lideres
y altos cargos de la compafiia establecen
una estructura empresarial que les

estrategias de la forma mas optima.

Tipos de estructuras organizacionales

Es frecuente hablar de dos formas de
entender la estructura organizacional de
una empresa: estructura formal vy
estructura organizativa informal. La
primera se refiere a una forma de organizar
la empresa mucho mas estandarizada y
menos flexible en la que existe una gran
claridad en la linea de autoridad mientras
que en la segunda, los equipos tienen
mayor margen de libertad y con frecuencia
dan lugar a proyectos mas innovadores.
Encuentra el tipo de estructura
organizativa que mas se adecua a los
objetivos de tu empresa y a la misién y
valores de la compaiiia.

« Estructura organizativa

jerarquica

La estructura organizativa jerarquica es la
base de la mayoria de los organigramas de
las empresas. Las jerarquias se organizan
con una estructura piramidal, con
ejecutivos, directores, gerentes y
empleados ordenados de los de mayor
rango al nivel mas bajo de la cadena. Esta
es, por mucho, la estructura mas utilizada;
con ella se marcan limites claros entre los
miembros de un equipo.

En muchas organizaciones se usa la
estructura organizativa jerarquica
tradicional, a pesar de que hay muchas
otras variantes entre las que se podria
elegir. Entre ellas hay una estructura
circular basada en procesos en la que se
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aplica una jerarquia similar, pero vista de
manera diferente.

La cantidad de estratos de la estructura
dependera del tamafio y de la complejidad
del equipo. La mayoria de |las
organizaciones tienen cuatro o mas, y su
estructura se puede ver con un
organigrama que abarca a toda la
empresa.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

o Una estructura con dependencias
directas.

o Planes claros de carrera profesional.
o Especializaciones dentro de los

mismos puestos de trabajo.

Dado que &esta es una estructura
organizativa universal, el sistema
jerarquico puede funcionar bien en la
mayoria de los equipos, o tal vez en todos.

Lee: ¢Cual es la diferencia entre grupo y
equipo?

¢,

% Estructura organizativa funcional

Una de las estructuras de equipos mas
usadas, aparte de la propuesta jerarquica
es la estructura organizativa funcional. En
este sistema, los equipos se agrupan segun
las habilidades y el conocimiento.
Entonces, hablamos de una estructura de
grupos Vvertical descendente entre los
distintos departamentos que va desde el
presidente a los miembros de su equipo y
asi sucesivamente.

Las estructuras funcionales se organizan
con un cuerpo directivo gerencial, o algun

tipo de autoridad Unica, que supervisa a
todos los departamentos.

Si bien estos equipos varian de empresa a
empresa, la estructura funcional apunta a
brindar lo necesario para desarrollar las
habilidades de especializacion y a preparar
todo para el crecimiento de las
organizaciones.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

o Expertos en campos especificos.
o Responsabilidad del equipo.
o Crecimiento de la organizacion.

Una funcioén clave de la estructura funcional
es la posibilidad de cultivar especialidades
en nichos especificos dentro de distintos
departamentos.

9.

% Estructura organizativa matricial

La estructura matricial es la mas distinta a
otras estructuras organizativas, ya que no
sigue el modelo jerarquico tipico. En
cambio, esta estructura del equipo esta
organizada en forma de cuadricula, y los
miembros de los equipos responden a mas
de un lider. Las relaciones, por lo general,
se estructuran como dependencias
primarias y secundarias.

En las organizaciones matriciales se aplican
estas estructuras para lograr un equilibrio
en el equipo directivo y, en definitiva, en el
proceso de toma de decisiones.

El sistema que elijas dependera de la
naturaleza de tus equipos y de la
estructura de dependencias con que
trabajen. El principal beneficio de esta
estrategia en particular es que creas una
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estructura organizativa equilibrada. Se
puede lograr si estableces varias lineas de
dependencia de cada trabajador con lideres
de diferentes departamentos o divisiones.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

o Equilibrio  entre las  distintas
unidades de negocios Yy entre Ilos
productos.

o Mejora de la colaboracion vy las
comunicaciones.

o Un equilibrio fluido del liderazgo.
Tiende a funcionar bien para los equipos
que quieren garantizar que las decisiones
no queden en manos de un conjunto
reducido de personas sino  que,
preferiblemente, todos los miembros de los
equipos se sientan empoderados como
para tomar decisiones.

Lee: 12 consejos para lograr
comunicaciones efectivas en el trabajo

9.

%+ Estructura organizativa basada en
procesos

En una estructura organizativa basada en
procesos el énfasis se pone en los
diferentes procesos internos en vez de en
los departamentos. Al igual que lo que
sucede con otras estructuras, también esta
organizada por jerarquias, y el equipo
directivo esta conectado con estos distintos
procesos.

Este tipo de estructura organizativa de la
empresa es la preferida por |las
organizaciones cuyos procesos prevalecen
sobre otros proyectos individuales. Pueden
ser procesos nuevos u otros que la
organizacion ya haya implementado.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

J Eficiencia.

. Crecimiento de la organizacion.

. Asistencia con muchos procesos
diferentes.

Los equipos adecuados para esta
estructura tienden a centrarse en los
procesos internos y en la eficiencia mas
que en los proyectos de cara al cliente.

7

% Estructura organizativa circular

Si bien son diferentes en cuanto a lo visual,
las estructuras circulares siguen la misma
organizacion jerarquica que la mayoria de
las estructuras. Los miembros del equipo
con cargos mas altos se representan en el
circulo del centro y los miembros de niveles
mas bajos, en los circulos externos. Los
directores ejecutivos se muestran en el
centro del circulo, lo que representa la
fluidez de las relaciones que tienen con los
directivos de cada departamento.

Esta estructura organizativa totalmente
circular mantiene a todos conectados,
pero, a la vez, separados en sus propios
circulos. La cantidad de anillos de la
estructura seguira creciendo hasta que se
hayan ubicado a todas las personas en los
niveles a los que pertenecen.

Debido a la naturaleza visual de esta
estructura, es mas adecuada para los
equipos pequefos en los que se quieren
incentivar las comunicaciones fluidas.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

o Comunicaciones mas simples.
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o Flujo sencillo de la informacién.
. Claridad en la organizacion.
o Relaciones fluidas.

Si bien se diferencia de muchas otras
estructuras, esta estrategia moderna
puede funcionar bien para las
organizaciones con trabajo remoto que
necesitan que las comunicaciones entre los
lideres y los demas miembros del equipo
sean efectivas.

9

% Estructura organizativa horizontal

A diferencia de lo que sucede con la forma
triangular de una estructura organizativa
tradicional, una estructura horizontal es
una red de interconexiones entre
diferentes niveles horizontales. En esos
niveles se incluyen todos los grados de
liderazgo, desde los ejecutivos a los
gerentes medios y demas. La diferencia es
que solamente hay un par de pasos entre
el equipo directivo y los demas equipos, a
diferencia de como funciona una estructura
jerarquica que podria tener muchos niveles
entre los ejecutivos y los miembros de los
niveles mas basicos.

La estructura organizativa horizontal es
excelente para equipos que quieren crear
redes vinculares centralizadas y unificadas
que se asocien con los objetivos comunes.
Las conexiones variaran en funcién de los
equipos y de la participacion de los
ejecutivos. El objetivo principal de esta
estructura es generar un equilibrio entre el
equipo directivo y los demdas equipos
interdisciplinarios.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

o Mayor productividad.

o Objetivos alineados.

Si te interesa probar con una estrategia
poco tradicional, el método horizontal
podria generar un enorme impacto en la
productividad y claridad de la empresa.

Define y alcanza los objetivos con Asana

% Estructura organizativa en red

En una estructura organizativa en red, la
estructura de los equipos se basa en redes
asociadas. En principio, es adecuada para
organizaciones en las que al trabajo lo
deben hacer equipos externos, que tienen
instalaciones en distintos lugares del
mundo o incluso, que poseen muchos
negocios pequenos.

En esta estructura, cada una de las redes
se organiza como una entidad separada
gue se conecta con las demas mediante
centros.

Al separar los equipos en centros se puede
compartir mucha informacién dentro de las
redes, algo muy diferente a lo que
significaba compartir muy poca
informacion en muchas redes sin
centralizar. El motivo es que Ilos
integrantes del equipo tienen mas
probabilidades de conocer a los miembros
apropiados de cada equipo a quienes
conviene contactar dentro del centro;
entonces, la informaciéon puede fluir sin
problemas.

Es ideal para los equipos que buscan lo
siguiente:

° Comunicaciones dentro de redes
especificas.
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o Informacion clara de contacto. 9. Concepto de documento:

. Especializaciones dentro de redes Un documento es toda aquella informacion
especificas. contenida y registrada sobre cualquier

La estructura organizativa de redes se usa
mas comunmente cuando existe una
necesidad real. La mayoria de las
organizaciones no la aplican a menos que
sus equipos ya estén organizados en redes
de algun tipo

Estructura organizacional es un sistema
utilizado para definir una jerarquia dentro
de una organizacién. Identifica cada
puesto, su funcion y ddénde se reporta
dentro de la organizacion. Esta estructura
se desarrolla para establecer como opera
una organizacién y ayudar a lograr las
metas para permitir un crecimiento futuro.
La estructura se ilustra utilizando una tabla
organizacional. Kast & Rosenzweig (1974),
definen a la estructura como el patrén
establecido de relaciones entre los
componentes o partes de la organizacion.
No obstante, la estructura de un sistema
social no es visible de la misma manera que
en un sistema biolédgico o mecanico. No
puede ser vista, pero se infiere de las
operaciones reales y el comportamiento de
la empresa.

XERR1X,

Fuente: https:/bit.ly/2dfndrr (2018)

soporte material y que es producido,
recibido y conservado por las instituciones,
organizaciones o personas, durante el
desarrollo de sus actividades. Es, por lo
tanto un testimonio de la actividad
humana.

9.1 Clases:

Los documentos pueden ser textuales
(manuscritos, mecanografiados o}
impresos), iconograficos (mapas, planos,
dibujos, fotografias, diapositivas, etc.),
sonoros (discos, cintas magnetofdnicas,
discos compactos), audiovisuales (cintas
de video, peliculas cinematograficas),
electronicos (disquetes, CD.ROM, bases de
datos, etc.), virtuales (webs, blogs, etc.), vy
cualquier otra propuesta que el avance
tecnoldgico pudiera plantear en el futuro.

9.2 Tipos de documentos

Comerciales para identificar o demostrar
que clase de comercio es:

1. Factura
2.- Orden de compra
3.- Remito
4.- Recibo

5.- Nota de débito

6.- Nota de crédito

7.- Cheque

8.- Pagaré

9.- Nota de crédito bancaria o boleto de
depdsito

Para establecer comunicaciones:

1. Carta
2. Memorando
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3. Circulares

4., Constancias

5. Informes

6. Actas.

7. Encontramos también cartas de
invitacion y correos electrénicos.

9.3 Caracteristicas de los documentos

Con el propédsito de orientar la descripcion
que caracteriza como tal a un documentode
archivo, se deben considerar aspectos de
su naturaleza intrinseca, que no son otros
gue los referidos a caracteristicas que los
agrupa segun su aspecto formal, de
contenido estructural y persona o entidad
que las produce.

Caracteristicas de orden externo e interno.

a. Caracteristicas Internas: aquellas
que hacen parte de la esenciadel
documento y que estan implicitas en él.
Las mas comunes son:

Entidad Productora: hace referencia a la
persona —autor— o empresa que expideel
documento, registrado, por lo general, en el
membrete o como remitente de este. Esta
caracteristica se hace presente tanto en el
sector publico como en el privado.

Origenes Funcionales: se refiere a su
funcidon, cargo o tramite que motiva la
elaboracidon y produccidon del documento.
También se le denomina funcion
facilitativa, ya que, apoya la ejecuciéon de
una actividad y sirve de soporte a una
respuesta o inquietud. En caso que se
requiera su descripcion detallada se
denomina: Funcion sustantiva.

Fecha y Lugar de Produccion: sefiala
con precision el origen del documento en
tiempo y espacio, es decir: dia, mes y afo;
asi como, la ubicacion de su origen o
realizacion.

Contenido sustantivo o substancial:
se refiere especificamente al cuerpo o
contenido del documento de una manera
amplia y detallada.

b. Caracteristicas Externas: son
aquellas caracteristicas que nodependen
del cuerpo del documento, sino que son
parametros que hacenque éste se realice de
determinada manera, y se pueden clasificar
de lasiguiente forma:

Clases y caracteristicas de los documentos

Clase: se refiere al tipo de mensaje que
se desea trasmitir en el documento, por
ejemplo el contenido textual y no textual.

Textual: sus contenidos estan escritos en

el papel.

No Textuales: en algunas ocasiones
pueden contener escritos, pero la
diferenciaradica en que se elaboraron para
ser interpretados visual, auditiva e incluso
manualmente; por ejemplo: los
documentos informaticos, fotograficos,
graficos, sonoros, mapas y planos.

Tipo: se refiere al motivo que genera la
creacion del documento y la entidad misma
que lo emite; por ejemplo: cartas,
memorandos, circulares, informes vy
destinacién.Se requiere aplicaciéon de las
normas técnicas.
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Forma: sefala especificamente su
contenido en original y copia. Se debe
identificarel original con alguna clase de
marquilla, en algunos casos se emplea la
mencion N/A, que significa no aplicable,
con el animo de que no sea empleado para
el tramite, sino que lo conserve el primer
interesado.

Formato: refleja la presentacion en fisico
del documento dependiendo su clase, por
ejemplo: Los textuales se organizan por
legajos, cajas, libros, entre otros;los no
textuales, como son las imagenes y los
sonoros, se organizan en  cintas,
microfilms, Cds, etc.

Cantidad: hace referencia al niumero de

ejemplares del documento.

9.4 Caracteres de los documentos de
archivo

Son aquellos principios que deben
conservarse en los documentos como parte
de la legalidad, importancia y veracidad
que los identifica.

Caracter Seriado: se conoce por este
término a la generacién del documento uno
a uno, y como producto de acciones
repetitivas; por ejemplo: las actas, los
acuerdos y resoluciones, los cuales estan
encaminados a funciones especificas.

Caracter de Unicidad: este indica que
cada documento en su produccién es Unico
y no hay mas ejemplares idénticos, ni
publicaciones. Las copias deben ser tenidas
en cuenta como un documento masque
cumple con las condiciones necesarias para
tramites determinados, por esta razén no
rompe este caracter.

Caracter de Objetividad: como su
nombre lo indica, el documento debe
cumplircon el “objeto” o con la actividad
institucional o personal para la cual fue
disefiado, no debiendo dar paso a
apreciaciones subjetivas en su contenido.
Como muestra de esto, en la mayoria de
los documentos se anota el asunto o la
referencia, y en algunos, como en el caso
de los contratos, el mismo titulo indica la
descripcion precisa y orienta su contenido
especificamente a lo que persigue.

Integridad: el documento bajo ninguna
circunstancia puede ser alterado en su
forma interna ni externa, por esta razoén es
necesario que sus especificaciones sean lo
suficientemente precisas y claras, para que
de esta manera, se proteja de
modificaciones.

Interrelacion: de ninguna manera un
documento con caracter archivistico
cumpleuna funcién aislado de actividades
registradas en otros documentos; todo lo
contrario, actia como una pieza de un
conjunto, e interactia con los demas. Por
ejemplo: si en las bodegas de un almacén
se genera una devolucidén, se afecta otra
area con estos documentos; es decir, si
contabilidad registra en documentos las
acciones, pero a su vez, determina que la
situacidn se presentd por negligenciade un
funcionario en el desempefo de su cargo,
puede realizarse una notificacion hacia la
gerencia y repercute el area de Talento
Humano, que seguramente tomaramedidas
y se manifestarad mediante la expedicion de
un memorando.

9.5 Elementos de un documento de
archivo

Se definen como aquellas caracteristicas
gue hacen posible la clasificacion de un
documento para que este pueda ser
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archivado segun sus especificaciones, por
ejemplo.

Estructura: constituye los datos
especificos que conforman el documento y
que lohacen diferente de los otros; por
ejemplo: fecha, destinatario, saludo,
clausulas, despedida, contenidos, anexos y
firmas.

Contenido: se puede describir como el
mensaje interno o la actividad especifica
que desea expresar y transmitir Ia
institucién o persona.

9.6 Importancia de los documentos

El documento es el principal elemento de
un archivo, ya que contiene informacion
que puede ser requerida posteriormente,
debido a la necesidad que tiene la empresa
para el desarrollo de su gestién, objetivos
y, sobre todo, para el servicio al cliente
interno y externo, ya que la informacion
que contienen los documentos permite

tomar decisiones basadas en
antecedentes.
Los documentos permiten que Ilas

actividades propias de una empresa se
puedan ejecutar adecuadamente en cada
una de sus areas, y una vez cumplida la
funcion,constituyan un archivo sujeto a las
disposiciones legales. Por ello, se hace
oportuno mencionar los aspectos mas
significativos del papel que cumple un
documento, como elemento clave que
resalta su importancia:

Transmiten informaciéon y sirven como
evidencia de las gestiones desarrolladasa
través de sus diferentes formas de soporte,
en ejercicio de las funciones
administrativas.

Constituyen un medio de comunicacione
interaccion humana.

Sirven de testimonio a las gestiones
administrativas que lo requieran.

Intervienen directamente en el procesode
la toma de decisiones.

9.7 Clasificacion de los documentos

Los documentos de archivo se clasifican
segun la funciéon que cumplen, y el impacto
que buscan generar en el destino o
destinatarios; su principal objetivo radica
enla rapida y efectiva localizacion de la
informacion que contienen, a partir de los
conceptos que los agrupa como reflejo de
sus funciones generales, lo que les concede
una estructura jerarquica y légica.

Segun el Soporte
Se clasifican por sus caracteristicas fisicas

y condiciones de conservacién, asi:

Textuales: esta clase de documentos son
los que mas se utilizan en las empresas,
algunos ejemplos de ellos son los
manuscritos como; memorandos,
circulares, cartas, informes.

Graficos: permiten visualizar de manera

rapida la informacion, y el modelo
empleado depende de la actividad o
requerimiento especifico. Los mas

utilizados son los mapas, dibujos y planos.
Imagen: reflejan y/o evidencian Ia
informacion plasmada en textos ograficos,
por lo general, se realiza a través de
cuadros, fotografias y diapositivas, entre
otros.

Cinta: son aquellos medios audiovisuales
que buscan, de una manera dinamica,
motivar, plasmar y captar la atenciéon de
una o varias personas, como los videos,
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pizarron magnético, microfilm, cintas
magnéticas, entre otros.

Otros Soportes: entre ellos se mencionan
algunos como los discos duros, material
optico vy sellos.

Segun el Productor o Autor

Se refiere a la empresa o persona que
elabora el documento y la funcion a la cual
se destina. Se clasifican en

Documento Publico: son los documentos
producidos o recibidos por un funcionario o
ente del estado, es decir, aquel
instrumento que se tramita ante un
funcionario publico, que cumple una
funcidon que atafe directamente al Estado y
tiene caracter representativo.

Documento Privado: son aquellos
documentos producidos o recibidos por
entidades privadas o personas naturales.

Segun su Finalidad

Cuando los documentos tienen una funcion
con un objetivo que deben cumplir, pero
que considera la circunstancia que hace que
se genere la informacidn que esté
soportando. Su correspondiente
clasificacion.

9.7.1 Apertura de sobres

Para abrir los sobres se utilizan tijeras y se
cortan por el lado derecho del sobre,
colocando de frente. Luego se procede a
comparar:

e La fecha que trae el documento con la
impresa por el correo en el sobre. Si son
muy distanciadas, es prudente adjuntar el
sobre al documento con un gancho de
plastico.

e La firma manuscrita del remitente, si no
aparece el documento no tiene validez y
debe devolverse.

e La direccion del remitente; si no la trae el
documento debe registrarse manuscrita en
la parte inferior de la hoja.

La inclusion de anexos u otro documento,
si falta o sobran anexos, se debe

informar a la empresa remitente; si el
mensajero esta presente, se devuelve la
comunicacion.

Radicacion

Se hace con el sello radicador de
correspondencia, éste puede ser manual o
eléctrico. Se imprime en la parte superior
derecha del documento (Norma GTC 185,
Zona 3). No debe cubrirse la informacion
que trae la comunicacién. Los datos que
contiene el sello pueden ser los siguientes:
0 No. De Orden: Se imprime con un
numerador. Es consecutivo y se empieza
por 0001 al iniciar cada afo.

[l Fecha de Recibido: La correspondencia
que llega, debe registrarse diariamente; se
imprime la fecha del dia en que se realiza
el registro. Si se cuenta con un reloj
radicador eléctrico, éste imprime fecha y
hora del recibo en forma automatica.

0 Pase a: Se escribe el nombre o cédigo
de la dependencia destinataria del
documento.

Ciclo vital de los documentos

El ciclo vital de los documentos se puede
definir como las etapas o ciclos que
atraviesan los documentos desde su
proceso de creacion hasta su disposicion
final, siendo esta su eliminacién o su
conservacion permanente. Esto se debe
llevar a cabo con base en los criterios



MEDISED

Sistermna Gestion de Calidad

DOCUMENTO DE APOYO
( TRAMITAR CORRESPONDENCIA

ACA-DA-003
Versiéon 19

establecidos desde su creacion por cada
entidad o los valores adquiridos con el
transcurso del tiempo, teniendo en cuenta
los valores primarios y secundarios de cada
documento (valor primario es cuando el
documento es de  utilidad para Ia
administracion y valor secundario es el que
pueden tener para la investigacidon
histérica).

La teoria del ciclo vital de los documentos
fue planteada en el afio de 1947 por una
comisiéon norteamericana al darse cuenta
de los grandes voliumenes de informacion
gue poseian y lo complejo que era el tema
de la localizacién de los documentos no
solo en su organizacion sino también en la
mayoria de las entidades tanto publicas
como privadas alrededor del mundo.

10. Tablas de retencion documental

La aplicacién y uso de instrumentos
archivisticos en las actividades
relacionadas a la gestién documental de tu
empresa, garantiza el aumento de los
niveles de eficacia y de eficiencia, asi como
la consolidacion del control sobre Ia
informacion y la seguridad de la misma.
Por ello, en este caso, te explicaremos las
funciones centrales y las ventajas que tiene
el uso de las Tablas de Retencidn
Documental o TRD.

Tipifica los documentos.

Determina el tiempo de permanencia del
documento desde su creacidn hasta su
disposicién final.

10.1 éCuales son las funciones basicas
que integra el uso de las Tablas de
Retencion Documental?

Facilitar el manejo de la informacién y de
los archivos generados y recibidos en la
empresa.

Racionalizar la produccion documental, su
manejo y alcance.

Garantizar la correcta seleccion,
categorizacién y organizacién de Ia
informacion.

Garantizar la conservacion de los
documentos por relevancia vy utilidad
empresarial.

Regular la transferencia de los documentos
a lo largo de las fases y ciclos de vida de
los mismos, dentro del proceso de gestion
documental.

Organizar con bases administrativas, la
informacion y las actividades
documentales.

El uso de lasTablas de Retencion
Documental garantiza el correcto manejo
de la informacién, influyendo en los
procesos administrativos y de gestion
empresarial. Por lo tanto:

Permite el manejo integral y controlado de
la informacion.

Facilita los protocolos de organizacién de
los documentos.

Controla la produccién y la tramitologia
documental.

Identifica funciones organizacionales a
partir de la informacion.

Permite la identificacion de los

documentos que pueden ser Utiles en los
procesos de gestion administrativa.
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10.2 éCOmMo se usa una Tabla de

Retencion Documental?

Las Tablas de Retenciéon Documental son
un documento plantilla en el que se
especifica el manejo y categorizacion de
los documentos.

Para poder empezar el diligenciamiento de
la tabla es necesario realizar una revision,
evaluacion, organizacion y descripcion de
los documentos, con el fin de asignarlos
correctamente en las series establecidas.

Para ello se ejecuta:

1. Revision y analisis preliminar de la
empresa, estructura organizacional y nivel
de produccion documental.

2. Analisis y categorizacion de la
informacion.

3. Elaboraciéon de la Tabla de Retencidn
Documental.

De igual modo se requieren insumos e
informacion basica para la realizacion de
las tablas, como lo es:

o Creacion de dependencias y cargos.
o Creacion de cuerpos colegiados y
grupos de trabajo.

o Cambios en la estructura organizacional
(organigramas).

« Creacion de cargos.

« Creacién de sedes, manuales y
procedimientos.

10.3 Estructura de una Tabla de

Retencion Documental

Archivo General de la Nacion
FORMATO DE TABELA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PROI HOJA: DE:

OFICINA PRODUCTORA:

Disposicion final
cODIGo SERIES PROCEDIMIENTOS
¥ TIPOS DOCUMENTALES Archwooe | ARRvD

Geston Ceral |cr E M s

CONVENCIONES: Firma

Jele de archive

Fecha:

Antes de revisar la estructura debes saber
que el Archivo General de la Nacidon (AGN)
establecioé un formato estandar de Tabla de
Retencion Documental (que es el mismo
que revisaremos), sin embargo, las
entidades de orden privado también
pueden hacer uso de ella, e incluso
agregarle campos (nhunca quitarle).

La estructura general de las TRD se
compone de una serie de elementos que
permiten detallar la disposicion vy las
especificaciones de cada documento, asi
gue presta atencion.

Codigo: especifica la ubicacion y la
familia a la que pertenece el documento.

Series y tipos documentales: permite
identificar el tipo de documento y la
categoria a la que pertenece, por ejemplo:

Fase II
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4. Después de haber elaborado la Tabla de
Retencion Documental (TRD) proceda
aplicar el proceso de Ordenacion
Alfanumérica en las carpetas
correspondiente y caja de archivo.

5. Conservacion de documentos: en este
punto usted deberd realizar limpieza del
documento, es decir, retirar ganchos
metalicos, grapas, entre otros.

6. Bajo el principio de Orden de
Originalidad proceda a realizar la foliacion
de archivo correspondiente a cada
expediente.

7. Después de haber terminado los
procesos de organizacion de los
documentos de archivo proceda a ubicar
los expedientes en cada una de las cajas de
archivo de acuerdo al Tablas de Retencién
Documental.

Tome fotografia del proceso como
evidencia de este.

SU DEFINICION

Los PASOS A SEGUIR
- SU ADMINISTRACXON
DOCUMENTAL

Serie: administrativa.
Tipo: acta, acuerdo, resolucion.

Retencioén y disposicion
final: establece el ciclo de vida del
documento y su ubicacién de manejo, la
cual puede ser: archivo de gestion, archivo
central o archivo histérico (si aplica).

Soporte: si el documento esta en fisico o
en electroénico

Procedimiento: descripcidon de lo que se
realizard con el documento una vez haya
cumplido su ciclo de vida.

- -[LA FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION DDCUMENTALJ
— explicada

ediante _

I‘[ LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL)

medi al nte

SUS PRINCIPIOS Y
Sxprica NORMAS ARCHIVISTICAS son

“““““ »| LAS PAUTAS PARA LA ADMINISTRACION
DE COMUNICACIONES OFICIALES

;-L LAS COMUNICACIONES OFICIALES lNTERNASj

\ [ LOS FORMATOS PARA LA RECEPCION Y ]

DESPACHO DE DOCUMENTOS

oA e ve aue/oo —#((LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS )
OFICIALES ] con (I_AS COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAJ

( EL EMBALAJE DE LOS DOCUMENTO )
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11. Administracion de documentos

Dentro de la gestion de archivos vy
documentos, la administracion es
entendida como un proceso secuencial de
acciones y operaciones légicas, necesarias
en su aplicaciéon y seguimiento, con el fin
de generar resultados Optimos en la
recepcion, registro, entrega, alistamiento y
distribucién de las comunicaciones en toda
estructura organizacional.

De acuerdo con el proceso de maduracion
social a lo largo de la historia del hombre,
gracias a la  conceptualizacién vy
lineamientos de la administracién se
lograron formas de organizacion
asociativa, en donde la asignacién de
responsabilidades y jerarquizacién del
direccionamiento, facilitaron el desarrollo
de procesos interactivos que orientaron
progresos en la obtencién de resultados
esperados, dando origen a fases bien
estructuradas de planeacion, organizacion,
direccionamiento y control de recursos
disponibles, hecho incuestionable, de
aplicacion directa en la administracion
documental.

11.1 Pasos para la administracion

Todo proceso para la administracién de
comunicaciones oficiales, se encuentra
bien estructurado en un conjunto de pasos
o etapas que resultan necesarios como
plena garantia para la realizacion de esta
actividad, con el fin de simplificar el
trabajo, mediante las orientaciones
entregadas en este paso a paso, a manera
de principios, métodos y procedimientos
gue van a facilitar una gestion documental
rapida y segura.

"

@

news s

(%
L

- =/ |

La Planificaciéon: radica en un proceso
|6gico para alcanzar los objetivos del modo
mas eficiente siguiendo determinados
formas de accion. “metas” y “objetivos”.
Los objetivos definen los pasos a cumplir
para lograr las metas de las propuestas.

La Organizacion: se utiliza para distribuir
las responsabilidades entre los integrantes
del equipo de trabajo, para establecer y
reconocer las relaciones vy vinculos
necesarios.

La Direccidn: es la ejecucion de los planes,

la motivacion, la comunicacién; es decir, la
etapa en la que se orienta al personal y los
recursos.
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11.2 Administracion documental

Se entiende por administracién documental
el proceso de elaboracion de documentos,
debidamente planeados y organizados a
partir de una normatividad existente, como
respuesta a una solicitud o tramite de
comunicaciones internas y externas de una
empresa, las cuales soportan el proceso
administrativo y apoyan la exactitud de la
toma de decisiones.

11.3 Control:

Es la verificacion que se debe realizar,
apoyandose en herramientas que permitan
la comprobacidn, ilustracién y soporte de
los contenidos del documento y su
estructura, la cual debe estar acorde con la
funcibn que persigue y sujeto a las
disposiciones legales. De acuerdo con
ICONTEC, (2009) en la Guia Técnica
Colombiana, las normas a tener en cuenta
en la elaboracién del documento segun su
clase , son: la ley 594 de 2000 que estipula
los requisitos documentales para |la
conformacion del archivo y el acuerdo 060
de 2001; este ultimo plantea la revision
detallada de sus datos desde el comienzo
de su elaboracion, la estructura segun la
comunicacién que se esté construyendo

hasta su destinaciéon final y Ia
responsabilidad de quienes intervienen,
firman y se interesan en la comunicacion.
Finalmente, con la ISO 9001 de 2008
donde se explica el documento como
soporte, como registro, como una accion
correctiva y preventiva y como un
informador de novedades.

De acuerdo con la normatividad vigente, el
control no se ejerce solo a través de una
dependencia o a través de una persona,

sino que también se apoya en el uso de
instrumentos de caracter tecnoldgico,
como por ejemplo el reloj radicado, sellos
secos, humedos, hologramas, tintas vy
detectores de seguridad en general.

4 «

11.4 Principios y normas archivisticas

Los archivos y centros documentales han
venido aumentando su participacion,
causado por la gran necesidad de
informacion requerida por los diversos
usuarios; esto ha traido como
consecuencia la definicion de requisitos y
procedimientos que estructuren el analisis
documental, tomando como referente
organizacional las especiales
caracteristicas de cada documento y la
instauracién de un adecuado método de
archivo, dando origen a las normas vy
principios de archivistica como instrumento
regulador que garantice el intercambio de
informaciodn, y facilite el régimen requerido
para la administracion documental;
aplicando, ademas, procedimientos
técnicos en la recepcion y despacho
documental.

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001:
norma establecida para orientar Ila
adecuada prestacion de los servicios
ofrecidos por las unidades de
correspondencia de las entidades publicas
y privadas, o aquellas privadas que
cumplen funciones publicas, instituyendo
pautas que hagan efectivo su cumplimiento
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bajo los principios que rigen la J Circular: comunicacién escrita de

administracion publica.

11.5 Norma Icontec GTC 185:

El proposito de esta norma es el de brindar
herramientas a las empresas para que le
faciliten la gestién de los documentos.
Busca contribuir con la disminucion del
tiempo y costos sin dejar de lado la calidad.
Esta norma aplica tanto a las entidades
gubernamentales como al sector privado,
con el fin de orientar sus procesos
archivisticos hacia una gestion de
mejoramiento continuo, haciéndolo cada
vez mas competitivo.

El primordial objeto de la Norma Icontec
GTC 185, es el de plantear una serie de
recomendaciones para la elaboracién de los
diversos tipos de documentos que generan
las organizaciones. Teniendo en cuenta
que, su enfoque es el de facilitar la
proyeccion de wuna apropiada imagen
corporativa, al establecer una vinculacion
directa entre la norma prescrita y todo el
personal involucrado en la generaciéon de
documentos institucionales.

La norma hace especificaciones
orientadoras sobre los diversos
documentos, en aspectos relacionados con
su estructura y aplicabilidad. Algunos
documentos referenciados dentro de esta
normatividad son los siguientes.

. Carta comercial comunicacién
escrita que se utiliza en las relaciones
comerciales entre entidades y personas
naturales; igualmente en las relaciones
entre las empresas y sus empleados.

interés comun, con el mismo contenido
dirigido a un grupo especifico.

° Memorando comunicacion escrita
que se emplea en las empresas para tratar
asuntos internos.

. Actas administrativas documento
escrito que tiene lo sucedido, tratado o
acordado en una reunién o situacion
especifica.

Informe administrativo: documento que
describe o da a conocer datos precisos
sobre el estado de cualquier actividad,
relativos a un caso concreto para conocer
resultados de procesos administrativos

11.6 Comunicaciones oficiales

Son todas aquellas recibidas o}
producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado;
estas comunicaciones generan cOmMo
soporte una serie de documentos, y lo
hacen tanto en el ambito institucional
interno como en el externo.

* Son todas aquellas comunicaciones
de caracter oficial de las entidades
publicas o privadas, donde se manejan
controles y procedimientos establecidos.

El procedimiento inicia con la recepcién de
comunicaciones oficiales internas en cada
dependencia, y termina con la revision
respectiva; pero no sin antes haber
realizado la correspondiente actividad
archivistica y su registro en la planilla de
distribucién. Esta ordenacion se estructura
mediante la identificaciéon asignada con la
ayuda de cddigos, segun la dependencia y
de forma consecutiva en la Tabla de
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Retencion Documental, permitiendo asi
realizar seguimientos pertinentes. Estas
comunicaciones internas derivan en las
denominadas comunicaciones oficiales.

* Aquellas que ingresan a la empresa,

las cuales deben ser revisadas para
verificar la competencia, los anexos, el
destino y los datos de origen del
ciudadano o entidad que las remite,
direccidn donde se deba enviar respuesta
y asunto correspondiente; si es
competencia de la entidad, se procedera
a la radicacion del mismo

+ Comunicaciones oficiales enviadas

Aquellas en soporte fisico. Contiene el
documento original y maximo dos copias
del mismo. El original se remite a su
destinatario final, realizando el debido
procedimiento  establecido por cada
entidad correspondiente. ElI objetivo
primordial con estas comunicaciones al
desarrollar las actividades estructuradas,
es el de distribuirlas mediante el uso
adecuado de procedimientos normalizados,
de manera que, su destino sea alcanzable
de manera segura y oportuna.

Formato para la recepcion y despacho
de documentos

Es el conjunto de operaciones de
verificacién y control que realiza una
entidad publica o privada en la admision
despacho de documentos, su aplicacion se
realiza tanto a la documentacién interna
como a la externa.

El formato es el establecido por la empresa
en lo que tiene que ver con la admisién o
despacho de documentos, debiendo
cumplir con los siguientes pasos.

Recepcion: consiste en recibir las
comunicaciones oficiales provenientes de
diferentes entidades y diversos medios,
tanto fisico o directo, como magnético o
indirecto. La comunicacion fisica o directa
es entregada por la persona interesada en
una unidad de correspondencia, teniendo
en cuenta los siguientes aspectos:

La comunicacion esta dirigida a la empresa
o a un funcionario.

Se trata de comunicacién oficial.

El sobre debe estar correctamente
marcado.

La recepcidon de comunicacion indirecta, es
la que ha sido enviada por correo o medios
electronicos. Esta forma de recepcién debe
tener en cuenta los siguientes
requerimientos:

El asunto debe ser competente a la
dependencia que va dirigida.

Debe ser firmada.

Debe tener fecha actualizada.

En la comunicacién se cita el domicilio del
remitente.

Los anexos deben estar completos.

Clasificacion: Este paso consiste en
separar los documentos en el momento
gque se reciben; segin el tipo de
comunicaciones, estas se dividen en dos
grupos:

Comunicaciones personales: Segun el
articulo 2 del ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION (2001): “son todas las
comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal,
citando o no el cargo del funcionario”. Estas
no generan tramites para las instituciones.

Apertura: Este paso consiste en abrir el
sobre o el empaquede las comunicaciones
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oficiales para verificar el contenido del
documento y el de sus anexos.

La revision: Consiste en el examen de
anexos, del destinatario,de los datos de
procedencia y de la verificacion del asunto
para poder contestar la solicitud, de acuerdo
a la necesidad competentede la entidad y
realizar su respectiva radicacion.

En el caso de la comunicacion que no
cumpla con todos los requisitos
correspondientes en el proceso de revision
y verificacibn como por ejemplo no ir
firmada, se considera anénima y debera
ser remitida sin radicar, ademas de
proceder a una respectiva investigacion.

Radicacion: Segun el articulo 2 del
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (2001):
“radicacion es el procedimiento por medio
del cual las organizaciones asignanun
numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora del recibo o del envio”.
La radicacién se efectia mediante Ia
impresion de un sello en el documento que
indica que es de propiedad de Ia
organizacion. Este sello se denomina
radicador, puede ser aplicado de forma
manual, mecanica o sistematizada. En él se
indica el nUmero segun orden de recepcion,
la fecha y quién lo recibid; ademas, le
permite al remitente estar pendiente de la
respuesta y en qué serie se encuentra
archivado.

Segun el articulo 5 del ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION (2001): “los procedimientos
para la radicacién de las comunicaciones
oficiales, velaran por la transparencia de la
actuacion administrativa, en el cual se
establece el proceso de asignacion de los
consecutivos, no podran reservar numero
de radicados, ni repetirlos, enmendaduras,
corregidos o tachados”.

Segun ICONTEC, (2009) en la Guia Técnica
Colombiana, el espacio para colocar el sello
radicador en la elaboracion de cartas o de
comunicaciones oficiales es en la zona 3,
que corresponde al extremo superior
derecho del documento.

Registro: Una vez radicadas Ilas
comunicaciones, se procede al registro, el
cual consiste en la anotacién de los datos
mas significativos de las solicitudes en un
formato de registro, para su control y
tramite dentro de la organizacién.

La unidad de correspondencia registra la
comunicacién oficial con los siguientes
datos: nombre de la persona o entidad
remitente o destinataria, nombre o cédigo
de la dependencia competente, numero de
radicacion y nombre del funcionario
responsable del tramite.

Distribucion o reparto: El paso
subsiguiente al de registro, es el de
proceder a la distribuciéon o reparto hacia
las oficinas que deben realizar el proceso
de atencion y tramite correspondiente. Las
entidades que cuenten con la unidad de
correspondencia realizan este
procedimiento por medio de un mensajero
interno o patinador, el cual hace los
recorridos en horas fijas, dando asi inicio al
control y seguimiento de las
comunicaciones, el cual consiste en vigilar
gue las comunicaciones oficiales continten
con su procedimiento normal sin demora ni
extravid, en toda la secuencia del tramite.

De acuerdo con la unidad de
correspondencia, para este procedimiento
de control se elaboran planillas, formatos y
controles manuales o automatizados que
permiten certificar la recepcion de los
documentos, por parte de los funcionarios
asignados para estas funciones.
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Finalmente, para que el tramite de un
documento se realice adecuadamente, se
requiere que desde su nacimiento hasta su
final, cumpla con unas condiciones a nivel
técnico en su elaboracién. Es decir, que
incluya los principios adecuados en la
composicidn de su cuerpo y que sea acorde
con el objetivo que pretenda con su
destinaciéon, de acuerdo a la ley general de
archivos.

Despacho de documentos: dentro de los
procesos que debe

cumplir un documento se encuentra el de
tramite de despacho o envio; este se da,
una vez culminada su etapa de produccion;
la unidad de correspondencia debe
garantizar la llegada a su destino sin
contratiempo.

Los pasos en el despacho de documentos
le corresponden a la unidad de
correspondencia encargada de este
procedimiento.

Traslado de documentos: corresponde al
paso de estos desde el area que lo origina
a la unidad de correspondencia, para ser
enviado a su destino final. Para ello, se
cuenta con la ayuda de una persona
encargada internamente de realizar este
proceso, también Illamada “patinador”,
pero, cuando la correspondencia debe
cumplir con su ciclo externamente, se
cuenta con la colaboraciéon de la mensajeria
0 empresas especializadas en envios de
correspondencias. El traslado de
documentos, tanto interno como externo,
debe cumplir con los respectivos
procedimientos para registrar su salida,
mediante un formato diligenciado segun las
politicas de la compafia, su empaque en
sobres, bolsas o cajas segun el tipo de
documento, la compilacion de estos,
anexos y copias respectivas, si requiere de
soportes.

Embalaje de los documentos.

e El empaque: suele ser utilizado
generalmente en las estrategias de
marketing para garantizar la calidad de un
producto. Pero cuando se habla de la
gestion documental se entiende por
empaque al sobre, envoltura, plastificacion
0 cubierta en otro tipo de material, donde
se guarda el documento al momento de su
despacho para protegerlo hasta el
momento de la entrega al destinatario.

e El embalaje: generalmente suele
asociarse para cantidades mas grandes de
documentos o0 acervos que requieren ser
trasladados, buscando conservar sus
propiedades antes de iniciar el
recorrido, durante el mismo y al final de

su entrega. Se diligencia
un formato con los datos mas relevantes
del documento, generalmente se traza un
disefio especifico segun la empresa y los
criterios documentales que se tengan
en ella. Cuando la correspondencia esta
orientada a dar una respuesta, no sdlo se
registran los criterios de su salida o
despacho, sino que se anota también el
consecutivo y fecha del documento que
antecede a este; esta operacion constituye
el control y el tramite documental.

* El envio: en primera medida se necesita
tener claridad sobre la forma de envio que
se desea realizar, definiendo el nivel
geografico de su traslado y las condiciones
de empaque y seguridad; estos
procedimientos deben garantizar que el
documento llegue a su destino final sin
sufrir alteraciones en su contenido o
esencia. Ademas, se debe escoger la mejor
forma de empaque, la empresa que
prestara el servicio y la verificacion de
tarifas que implica realizar esta gestion; ya
que, se debe ser consciente que acudir a
este medio, requiere
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tener un fondo que solvente los costos de
la unidad de correspondencia.

e Abreviatura: representacion grafica de
una palabra reducida en una o varias de
sus letras.

e Archivo electronico: conjunto de
documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la
estructura organico-funcional del
productor, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucidon
publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

¢ Comunicaciones oficiales: son todas
aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

e Gestion documental: conjunto de
actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacidn, manejo y
organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades.

e Proceso: conjunto de actividades
mutuamente relacionadas, o0 que
interactan  para  generar valor,
mediante la transformacion de
elementos de entrada en resultados.

e Radicacion: procedimiento por medio
del cual las organizaciones asignan un
numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora
del recibo o del envio.

e Vulnerabilidad: susceptibilidad 0
fragilidad fisica, econdmica, social,
ambiental o institucional que tiene una

comunidad de ser afectada o de sufrir
efectos adversos en caso de que un
evento fisico peligroso se presente.
Corresponde a la predisposicién a sufrir
pérdidas o dafios de los seres humanos
y sus medios de subsistencia, asi como
de sus sistemas fisicos, sociales,
econdmicos y de apoyo que pueden ser
afectados por eventos fisicos peligrosos.

12. Glosario de términos

GTC: Guia Técnica Colombiana.
Trazabilidad: Es la propiedad que dispone
el resultado de un valor estandar, que
puede vincularse con referencias
especificas mediante una seguidilla
continuada de comparaciones.
Peticiones: Es aquel derecho que tiene
toda persona para solicitar o reclamar ante
las autoridades competentes por razones
de interés general o interés particular para
elevar solicitudes respetuosas de
informacidon y/o consulta y para obtener
pronta resolucién de las mismas.

Queja: Cualquier expresion verbal, escrita
o en medio electrdnica de insatisfaccion
con la conducta o la accién de los
servidores publicos o de los particulares
qgue llevan a cabo una funcién estatal y que
requiere una respuesta. (Las quejas deben
ser resueltas, atendidas o contestadas
dentro de los quince (15) dias siguientes a
la fecha de su presentacion.

Reclamo: Cualquier expresién verbal,
escrita o en medio electronico, de
insatisfaccién referida a la prestacion

de un servicio o la deficiente atencién de
una autoridad publica, es decir, es una
declaracién formal por el incumplimiento
de un derecho que ha sido perjudicado o
amenazado, ocasionado por la deficiente
prestacion o suspension injustificada del
servicio. (Los reclamos deben ser
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resueltos, atendidos o contestados dentro
de los quince (15) dias siguientes a la fecha
de su presentacion).

Sugerencia: Cualquier expresién verbal,
escrita o en medio electrénico de
recomendacion entregada por el
ciudadano, que tiene por objeto mejorar el
servicio que se presta en cada una de las
dependencias del Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones,
racionalizar el empleo de los recursos o
hacer mas participativa la gestién publica.
(En un término de diez (10) dias se
informara sobre la viabilidad de

su aplicacion).

Ortografia: Es la rama de la gramatica
que se ocupa de la escritura correcta.

REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Imagenes tomadas de internet
ICONTEC. GUIA TECNICA GTC
COLOMBIANA 185

https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/P
eticiones-quejas-reclamos-sugerencias-y-
denunciasPQRSD/
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