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CIRCULAR INTERNA

Para: Funcionarios, contratistas, pasantes y judicantes de la DNDA.

De: Direccion General.

Asunto: Instrucciones de presentacion, preservacion y custodia de la
documentacion generada en la Direccion Nacional de Derecho de
Autor.

Fecha: 30 de mayo de 2017

La presente circular tiene por objeto establecer los siguientes lineamientos de
presentacion, preservacion y custodia de los documentos generados en la Entidad:

1. Al momento de realizar una comunicacién oficial, se debe ubicar la plantilla del
tipo documental: acta, carta, informe, circular, resolucién, ayuda de memoria u
otro documento elaborado por la oficina generadora, que se encuentre descrito
en el Manual de Procesos y Procedimientos de la Entidad.

Es importante sefialar que las sesiones de los comités deben constar en el
formato de acta, firmado por sus miembros y asistentes. Las demas reuniones
internas o externas deben constar en actas o en ayudas de memoria.

2. El encabezamiento de los documentos debe contener el logo horizontal de la
entidad y el lema de gobierno actualizado.

3. Alfinal del documento, se debe colocar la siguiente informacion, en fuente arial,
tamafio 8.5:

a. Anexos: En caso de que el documento tenga anexos, se debe colocar el
namero de folios, el tipo de soporte de la informacion y el tipo documenta
gue lo acompaiie. j

Ej 1: Anexos: 5 folios.
Ej 2: Anexos: CD, USB.
Ej 3: Anexos: Informe a la Procuraduria 20 folios.

b. Copia: En el caso que se entreguen copias a otros destinatarios, se
colocara el nombre y el cargo. Si se dirige a un funcionario o persona de
otra entidad o institucion, adicionalmente se colocara el nombre de la

organizacion.

Ej. 1: Copia: Pedro Pérez, Contador
Ej 2: Copia: Juanita Acosta, Veedor, Contraloria General de la Republica.

c. Proyectd: Se coloca el nombre de la persona que elabor6 el documento.
Si la persona que firma el documento es la misma que lo elabord, no se
coloca este campo.
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d. Revisé: Es la persona que interviene en la elaboracion del documento,
dando su visto bueno o realizando correcciones.

4. Como pie pagina se debe incluir la ruta del documento, que corresponde a los
codigos y nombres de la Tabla de Retencion Documental de la oficina
generadora, acompanados del nombre del archivo.

Ej; T:\2017\D-1 CAPACITACIONES\D.1.1 Capacitaciones Externas\Cartas
Alcaldia y Gobernadores. :

Asi mismo, el pie de pagina debe contener los logos y la informacién de la
entidad actualizada. ’

5 Cuando sea necesario recibir o remitir informacién oficial a través de correo
electronico, debera hacerse uso del correo institucional, el cual debera funcionar
con las plantillas y formatos de firma establecidos por la DNDA.

6. Los correos electronicos y los documentos oficiales deberan guardase en la serie
documental de la tabla de retencion que corresponda, en atencion a su asunto.

Cordialmente,

OO Ui UT\QQ)'&‘.’ tm D TE
CAROLINA ROMERO ROMERO
Directora General

Proyectd: Yohana Marcela Aldana Guevara sl
Flor Stella Robayo Romero 4@

Revisd: Miguel Angel Rojas Chavarro-j[
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