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EL SUSCRITO DIRECTOR GENERAL DEL
CENTRO DE MEMORIA HISTORICA

CERTIFICA:

Que el Centro de Memoria Historica cuenta con el instructivo para la Gestion Integral de residuos
convencionales, herramienta que desde el segundo semestre de 2012, ha sido socializada a todos los
funcionarios de la Entidad, mediante correo electronico y talleres en grupo.

Que se realizd una charla con la Asociacion Recicladores de Bogota con la participacion de algunos
funcionarios, para conocer las técnicas de separacion desde la fuente.

Que a partir de la politica gubernamental plasmada en la Directiva Presidencial No. 04 de 2012, “cero
papel’, el CMH en el instructivo de identidad visual corporativa, adopté diferentes especificaciones para
disminuir y racionalizar la impresion de documentos.

Que estos instructivos hacen parte de la politica ambiental institucional, que actualmente se encuentra en
elaboracion.

La presente certificacion se expide como soporte al diligenciamiento de los formatos de Rendicion de la
cuenta SIRECI en Bogota D.C., a los cinco (05) dias del mes de marzo de 2013.

Atentamente,

GONZALO SANCHEZ GOMEZ

Director General

Centro de Memoria Histérica
gonzalo.sanchez@centrodememoriahistorica.gov.co

Proyectd: Rosario Ramos D.
Revisd: Luis Francisco Hurtado
Aprobé: Cesar Auguste Rincon Vicentes
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INTRODUCCION

El Centro de Memoria Historico -CMH- comprometido en la labor de generar e implementar buenas
practicas que permitan ofrecer un adecuado manejo con la reduccién, separacion en la fuente,
acopio y almacenamiento de los residuos que permitan reducir impactos ambientales, ofrece un
sencillo instructivo que sirve a los servidores y servidoras publicas del CMH contribuir desde el
puesto de trabajo y desde sus actividades en el manejo de residuos convencionales.

OBJETIVO

Lograr que todos los servidores publicos del Centro de Memoria Historica identifiquen, clasifiquen y
depositen los residuos convencionales en las canecas dispuestas para tal fin.

ALCANCE

Dirigido a todos los servidores (as) publicos del CMH en las labores diarias que realizan.

GLOSARIO

Medio Ambiente: Interrelacion que se establece entre el hombre y su entorno, sea éste de caracter
natural o artificial.

Residuo. Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento sélido, semisélido, liquido o gaseoso
resultante del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales,
institucionales o de servicios, que el generador abandona, rechaza o entrega y que es susceptible de
aprovechamiento o transformacién en un nuevo bien, con valor econémico o de disposicion final.
Los residuos solidos se dividen en aprovechables y no aprovechables. Igualmente, se consideran
como residuos solidos, entre otros, aquellos provenientes del barrido y limpieza de é&reas y vias
publicas, corte de césped y poda de arboles.

Residuo Solido: todo tipo de material orgénico e inorganico y de naturaleza compacta que ha sido
desechado luego de consumir su parte vital.

Reutilizar: Es devolver a los residuos su potencial de utilizacion en su funcion original o en alguna
relacionada, sin requerir procesos adicionales de trasformacion.

Separacion en la Fuente. Accion de separar los residuos sélidos organicos de los inorganicos, desde
el sitio donde éstos se producen. Clasificacion de los residuos en el sitio donde se generan para su
posterior eliminacién y/o aprovechamiento.

Clasificacion de los residuos en el sitio donde se generan para su posterior eliminacion y/o
aprovechamiento.
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Sitio de disposicion final: Lugar, técnica y ambientalmente acondicionado, donde se depositan los
residuos solidos.

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica Colombiana. Articulo 79. “Todas las personas tienen derecho a gozar de un
ambiente sano. La ley garantizara la participacion de la comunidad en las decisiones que puedan
afectarlo.

Es deber del Estado proteger la diversidad e integridad del ambiente, conservar las &reas de
especial importancia ecoldgica y fomentar la educacion para el logro de estos fines.”

Decreto 1713 de 2002. "Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1994, la Ley 632 de 2000 y la Ley
689 de 2001, en relacion con la prestacion del servicio publico de aseo, y el Decreto Ley 2811 de
1974 y la Ley 99 de 1993 en relacion con la Gestion Integral de Residuos Sélidos"

ISO 14001 de 2004. Sistemas de Gestion Ambiental -SGA-

GENERACION DE RESIDUOS CONVENCIONALES

En el CMH, se generan residuos comunes y/o convencionales, relacionados principalmente con
alimentos y residuos producto de labores diarias de oficina. Ejemplo: papel, carton, vidrio, residuos
de comida entre otros, residuos que no son de peligrosidad para la salud humana.

CARACTERIZACION DE RESIDUOS

a. Oficina

Basicamente los insumos utilizados en el CMH son lapices, boligrafos, resaltadores, marcadores,
correctores liquidos, pegantes, carpetas, lapices, esferos, entre otros. El papel de oficina, el cartdn
de las carpetas o AZs, el plastico de esferos o marcadores, son desechados una vez han sido
utilizados y pueden ser reutilizados.

Los empaques de alimentos o las sobras de los mismos son igualmente desechados cuando han
sido consumidos. Este tipo de residuos son denominados residuos convencionales o comunes.
Estan constituidos por tres tipos:

e Material no reciclables,
e Residuos reciclables,
e Residuos organicos.
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b. Otros recursos de Oficina

Los toners gastados y las pilas gastadas, se depositaran en la caneca (negra) que se tendra
habilitada para tal fin, en el area de Recursos Fisicos.

c. Cafeteria

El espacio de cafeteria dispuesto por el CMH se prepara café y agua aromatica para los
servidores(as) publicos(as) y visitantes, las sobras de alimentos como frutas, las bolsas de aguas
aromaticas o té asi como los frutos y hojas utilizadas para las infusiones, representan residuos de
caracter organico.

MANEJO DE RESIDUOS CONVENCIONALES

a. Uso e identificacion de Canecas

Las instalaciones del CMH cuentan con canecas de color amarillo, gris y verde con unas
especificaciones que permiten identificar qué tipo de residuos se deben depositar.

*TE RA PACK
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En las canecas de color amarillo se debe depositar restos de comida, frutas y verduras, cascaras,
hojas, hollejos, flores secas, semillas.

En las canecas de color gris se debe depositar carton, vidrio, bolsas, latas metalicas, papel
periddico, carpeta de conservacion, revistas, libros, lapiceros, empaques de pegante, ganchos de
cosedora, clips, legajadores, cds, sobres de crema instantanea.
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En la caneca de color negro se deben depositar las pilas y los toners ya utilizados.

RECOMENDACIONES

Aprovechar los correos electronicos, pagina web y teléfono para divulgar informacion, evitando
realizar impresiones.

Evitar imprimir documentos innecesarios o aquellos que tienen muchos espacios libres, como el
caso de las presentaciones elaboradas en Power Point.

Antes de imprimir, comprobar las posibles fallas técnicas de la impresora y realizar mejoras al
documento, por ejemplo, la vista previa, ajuste de margenes, division de parrafos, paginacion, efc.

Utilizar el papel por las dos caras en el fotocopiado e impresion de documentos, siempre que sea
posible, como por ejemplo en documentos borrador o de apoyo.

Todos los documentos internos se imprimiran a doble cara.
Reutilizar todo el papel que haya sido impreso sélo por una cara para imprimir borradores y tomar
fotocopias, fabricar blocs de notas, etc. El papel para reutilizar esta dispuesto en el primero piso al

lado de la fotocopiadora e impresora.

Imprimir en calidad “borrador” para evitar el derroche de tinta y facilitar la reutilizacion, especiaimente
en el caso de los documentos internos.

El papel que ya esté utilizado por ambas caras (impreso o manuscrito) debe depositarse en la
caneca gris (reciclable), se sugiere doblado, no arrugado.
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“SONIA STELLA ROMERO TORRES
Directora Administrativa y Financiera

Proyecto: Luz Myriam Devia Bricefio, agosto 2012
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INTRODUCCION

El Centro de Memoria Historica (CMH) mediante el Instructivo de Identidad Visual y Corporativa
asegura una correcta aplicacién de la imagen corporativa en la produccion y elaboracién de
comunicaciones, actos administrativos y demas documentos que produzca para su normal
funcionamiento.

El adecuado uso de elementos desarrollados por el CMH y plasmados en los diferentes documentos
a elaborar, lograra preservar la identidad visual del CMH y permitira crear un grado de recordacién
en los diferentes elementos que se utilicen, conservando sus dimensiones y colores.

Con el uso adecuado de los elementos que constituyen la imagen institucional podra lograrse

fortalecer la recordacion del CMH. Asi las cosas, se debe propender porque los servidores publicos
de la Entidad hagan uso de los elementos aqui dispuestos sin realizar modificaciones.
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OBJETIVO

El instructivo de identidad Visual Corporativa para el Centro de Memoria Historica -CMH- tiene como
objetivo mantener estandares en la normalizacién documental permitiendo que todas las areas o
dependencias manejen las mismas especificaciones en cuanto a margenes, logo, tipo de letra,
dimensiones en el logotipo institucional, colores y tipografia.

ALCANCE

Aplica a todas las comunicaciones, presentaciones y actos administrativos que se generen en el
CMH, asi mismo en los formatos que se adopten para el buen funcionamiento.

GLOSARIO

Instructivo de Identidad visual corporativa. 'Es la manifestacion fisica de la marca. Hace referencia a
los aspectos visuales de la identidad de una organizacion. Esta identidad corporativa esta
relacionada directamente con un atributo que es el cdmo se hacen las cosas. En general incluye un
logotipo y elementos de soporte, generalmente coordinados por un grupo de lineas maestras que se
recogen en un documento de tipo Manual Corporativo.

Logotipo. Es la parte grafica y tipografica para garantizar emitir el mensaje que se quiere.

Imagen institucional. Es la proyeccidn que se genera dentro de la entidad que permite una
percepcion, identificacion y recordacion de las personas naturales y juridicas externos a la entidad.

Colores Corporativos. Son los colores escogidos por la institucion para lograr dar impacto a su
imagen institucional.

MARCO NORMATIVO

Ley 43 de 1913: sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999: define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos del comercio
electronico y de las firmas digitales y se establecen las entidades de certificacion. (Articulos 6, 8, 9,
10, 11,12y 13).

Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, articulo 16.

Ley 734 de 2002: por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico, articulos 34 y 35.

1 Wikipedia
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Decreto 2150 de 1995: Uso de formatos Unicos. Articulos 11, 12, 23 y 24

Acuerdo AGN 060 de 2001. Establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

NTC 1673, “papel y carton. Papel para escribir € imprimir”
NTC 2223 de 1986. Equipos y utiles de oficina
NTC ISO/IEC 27001. Sistema de Gestion de Seguridad de Informacién.

ISO 15489. Informacion y documentacion - Gestion de Documentos.

NORMALIZACION DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

1.1.Codificacién e identificacion de las dependencias productoras. Las dependencias deberan
utilizar los siguientes codigos:

* 100 - Consejo Directivo

» 200 - Direcciéon General

» 210 - Oficina Asesora Juridica

» 220 - Direccion para la Construccién de la Memoria Histérica
» 230 - Direccion de Archivo de los Derechos Humanos

» 240 - Direcciéon de Museo de Memoria Histdrica

» 250 - Direccion de Acuerdos de la Verdad

* 260 - Direccién Administrativa y Financiera

« 300 - Organos de Asesoria y Coordinacién

1.2.Definicion de tipologias documentales. Las dependencias utilizando los formatos y
formularios regulados en los manuales de funciones, procesos y procedimientos,
identificaran las tipologias documentales.

1.3.Directrices relacionados con el niumero de copias. Se emitira un original para el destinatario
y la copia que reposard en el expediente respectivo, cuyo archivo estara bajo la
responsabilidad del area generadora del documento. Si el documento esté dirigido con copia
a diferentes destinatarios, se imprimira tantas como destinatarios.

1.4.Control de produccién de nuevos documentos. Cuando se identifiquen nuevos documentos
deberén informar a la Direccién Administrativa y Financiera para que ésta realice las
modificaciones necesarias en la Tabla de Retencién Documental. Asi mismo, los nuevos
documentos deberan quedar relacionados en los manuales de Procesos y Procedimientos.
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GESTION DOCUMENTAL

2Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su

destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

PROCESOS DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

SLa Ley 594 de 2000 en su articulo 22, Procesos Archivisticos, establece que la gestion de
documentos dentro del concepto de Archivo Total comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizaciéon de un Programa de Gestion Documental, se determinan los
siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en las unidades de
correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo

Central y Archivo historico).

Produccion
1.1. Produccion Documental

Gestion

1.2. Recepcion de documentos
1.3. Distribucién de documentos
1.4. Tramite de documentos

Archivo
1.5. Organizacion de documentos
1.6. Consulta de documentos

Valoracion

1.7. Conservacion de documentos
1.8. Disposicién final de documentos

PRODUCCION DOCUMENTAL

4La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.

2 Acuerdo AGN 027 de 2006
3 Guia para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental, AGN
4 Guia para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental, AGN
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El presente instructivo propone la estructura de las comunicaciones oficiales, actos administrativos y
presentaciones que deben tenerse en cuenta, tales como estilo, tipo de letra y tamario, puntuacion,
margenes, colores, entre otros aspectos.

FORMATO

Las resoluciones se elaboraran en tamafio oficio; las actas, memorandos y demas comunicaciones a
tamario carta.

Con la politica Gubernamental plasmada en la Directiva Presidencial No. 04 de 2012, “cero papel’, el
CMH debera adoptar una politica de disminucion y racionalizacion en la impresion de documentos,
por lo que se determinan las siguientes especificaciones:

Margenes en la hoja.

Margen superior: 3.5¢cm Margen inferior: 2cm

Margen izquierdo: 3.0cm Derecho: 2cm

Mérgenes del logotipo.

Alto 2,5cm

Alto 1,5cm

El tipo de letra a utilizarse en todas las °comunicaciones oficiales, sin excepcion, es ARIAL
NARROW, para comunicaciones, resoluciones, actas, memorandos. El tamafio de letra sugerida es
12, de acuerdo con la justificacion del texto dentro de una hoja puede variar a 11.

Los titulos, subtitulos y cuerpo del texto se mantendrén con el mismo numero de letra a excepcion
de quien proyecto y aprobo las comunicaciones que debera ir en nimero 8.

Atendiendo lo estipulado por la Real Academia de la Lengua Espariola y las normas ICONTEC
referente al uso de las palabras escritas en mayUsculas deben tildarse.

Las disposiciones normativas, los nombres propios, lugares, empresas y cargos se escriben con
letra mayuscula inicial. Ejemplo: Ley 1448 de 2011, Decreto 4803 de 2011.

Los dias, meses, los puntos cardinales y estaciones se escriben en minuscula, salvo cuando inicia
un parrafo o después de un punto seguido.

Se debe citar la fuente de donde se toman textos o en su defecto escribir los parrafos en letra
cursiva o entre comillas.

Antes de escribir siglas en el cuerpo de un texto, es necesario escribir su significado vy
posteriormente continuar con la sigla. Ejemplo: Centro de Memoria Histérica —CMH-, Archivo
General de la Nacion —AGN-

5 Acuerdo AGN 027 de 2006. Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a
una entidad, independientemente del medio utilizado. (...)
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FIRMAS

6 De acuerdo con la Circular Interna No. 13 de 1999 del AGN, no se deben utilizar micropuntas o
boligrafos de tinta humeda, puesto que dada la clase de colorantes y solventes que contienen son
solubles en agua, tienden a expandirse y a perder su coloracién en corto tiempo. Se debe firmar con
boligrafo de tinta negra insoluble.

FOLIACION

La foliacion de los documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.
Otra alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este elemento
dificulta corregir una foliacién mal ejecutada, asi que si se opta por foliar con boligrafo se debe tener
la plena certeza que el expediente esté depurado, es decir que no contenga duplicidad o
documentos en borrador.

En la foliacion, se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en
el mismo sentido del texto del documento.

ESTRUCTURA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y COMUNICACIONES
OFICIALES

Resoluciones.

Resoluciones: 7Orden o decision escrita dictada por el Representante Legal de la Entidad o su
Delegado, que tiene caracter general, particular y concreto, obligatorio y permanente, y refiere al
ambito competente de la Entidad.

Las palabras CONSIDERANDO y RESUELVE, van centradas, en mayusculas fijas y negrilla.

El interlineado sera siempre sencillo.

En el formato de resoluciones debe contener el encabezado con el logotipo del CMH y de
Prosperidad Social.

Las resoluciones son firmadas unicamente por el Director General y el Director Administrativo y
Financiero del CMH.

La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutiva. Si se presentan errores en la
numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta
asignada la funcion de numerar los actos administrativos.

Acta de reunién y/o ayuda de memoria.

6 Concepto AGN
7 Cédigo Contencioso Administrativo
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Documento que deja plasmado lo tratado en las reuniones y comités. Como minimo un acta debe
contener: fecha, hora, lugar, asistentes (con cargo), orden del dia, desarrollo, conclusiones,
compromisos, fijacion de la préxima reunion y firmas de los participantes principales o miembros del
Comité.

Carta o comunicaciones oficiales externas.

Las comunicaciones deben contener el nimero de radicacion, la ciudad, el trato, los nombres y
apellidos, cargo, entidad, direccion, teléfono, ciudad, referencia y/o asunto, saludo, cuerpo del
documento. Antes de la firma, dejar una despedida; después de la firma consignar el cargo; si la
comunicacion va con copia ésta debera reflejar nombres, apellidos, entidad y direccion de envio; por
ultimo, el nombre y cargo de quien proyecto la comunicacién, nombre y cargo de quien reviso la
comunicacion.

Las comunicaciones oficiales externas son firmadas por el Director General y Directores de cada
Direccion, de acuerdo con su competencia.

En caso que los servidores publicos, contratistas, en cumplimiento de sus obligaciones contractuales
deban firmar comunicaciones, debera especificarse su condicidn de contratista.

Los memorandos 0 comunicaciones internas.

Son todas aquellas comunicaciones que se generan al interior de la entidad. De conformidad con la
Directiva Presidencial No. 04 de 2012, se sugiere que el medio utilizado para enviar estas
comunicaciones sea el digital y, solo se imprimen en casos que sea necesario.

Con el &nimo de evidenciar la ultima version del documento, es necesario que éstos sean grabados
en formato pdf.

PROYECTOS DE INVESTIGACION

Para los proyectos de investigacion que genere el CMH, se manejara el mismo tipo de letra (Arial
narrow, tamafio 12), y las fuentes de investigacion seran citadas

Citas en el texto &

Tipos de Publicacion Qué se incluye en la referencia? Ejemplo
Libros, Libro Apellido del autor, iniciales del nombre del autor. Entre | Hernandez, R., Fernandez, C. y
folletos, etc paréntesis Baptista, P. (2010).
el afio de publicacion. En cursivas el titulo del libro (si no es la Metodologia de la investigacion
primera edicion, especificar nimero de ésta y la abreviatura Ed.). | (5a Ed.). México, D.F., México:
Localidad, Pais: Editorial. McGraw-Hill Interamericana.
Libro Apellido del editor, iniciales del nombre del editor. Entre Plano, V. L. y Creswell, J. W.
editado paréntesis la abreviatura de editor Ed. (si son varios es Eds.) | (Eds.). (2008). The mixed
Entre methods
paréntesis el afio de publicacién. En cursivas el titulo del libro reader. Thousand Oaks, CA, EE.

8 Introduccion al estilo APA para citas y referencias (lineamientos de la 32 edicién).
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(nimero de edicion). Localidad, Pais: Editorial. UU.: Sage.

Capitulo Apellido del autor, iniciales del nombre del autor. Entre
en un | paréntesis

libro el afio de publicacion. Titulo del capitulo. Iniciales del nombre del
editado editor y apellido del editor Entre paréntesis la abreviatura de
editor Ed. , en cursivas el titulo del libro (de la pagina-a la
péagina).

Localidad, Pais: Editorial.

Aguilar, M., Cuevas, A., Méndez,
S., Muiiiz, V. y Ornelas, P.
(2009). ¢Como formar
investigadores? Caso:
Universidad de

Celaya. En A, J. Garcia, M.V.
Herndandez y M.E. Acevedo
(Eds.),

Como formar investigadores:
casos exilosos {pp. 151-173).
Puebla, Puebla, México:
FIMPES.

DOCUMENTOS DE CARACTER FACILITATIVO E HISTORICOS

Las comunicaciones producidas en cumplimiento de las funciones (Archivos de Gestion) deberan ser
impresas a doble cara y utilizar tinta en modo borrador, en cumplimiento de la Directiva Presidencial
04 de 2012. No obstante, los servidores publicos del CMH podran evaluar la conveniencia de esta

impresion teniendo en cuenta el destinatario.

Cuando se trate de documentos considerados historicos, éstos deberan ser impresos por una sola

cara y con tinta en modo normal.

Es importante que los servidores publicos del CMH reciclen el papel y sea utilizado en caso que

requieran imprimir borradores.
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