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PARA: SERVIDORES PUBLICOS-GOBERNACION DE ANTIOQUIA

CIRCULAR No. H]:WJ

DE: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

ASUNTO: PROCEDIMIENTO, PARA LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
IMPRESION O COPIA DE LOS DOCUMENTOS.

FECHA: 27/05/2015

En cumplimiento de las funciones misionales de coordinar y desarrollar la politica
archivistica de la Administracion Departamental y la de procurar la racionalizacion
y el control en la producciébn documental en atencién a los procedimientos,
tramites administrativos y flujos documentales; la Direccion de Gestion
Documental en atencidbn a la expedicion de los Decretos Departamentales
D201500000882 del 05/03/2015, “Por medio del cual se adopta el Registro de
Activos de Informacién, el indice de informacion Clasificada y Reservada, el
Esquema de Publicacion de informacion y el programa de Gestion Documental” y
el D201500001621 del 06/05/2015, “Por medio del cual se fijan los costos de
reproduccion de los documentos solicitados en el marco de la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional en el
Departamento de Antioquia”; se permite establecer el siguiente procedimiento,
para la atencion a las solicitudes de impresion o copia de los documentos:

1.- El usuario solicita el documento, bien sea por medio escrito o por atencién en
PQRSD.

2.- El servidor de la Gobernacion quien genera o custodia el documento, verificara
si se encuentra como clasificada o reservada en el indice de informacion
clasificada o reservada de la entidad, ubicado en el micrositio denominado
“Transparencia y acceso a la informacién publica” de la WebSite del
Departamento.

3.- Si el documento no se encuentra bajo clasificacion o reserva legal, se debera
determinar de manera clara, la cantidad de hojas sujetas a reproduccion (cuantas
por una cara y cuantas por ambas caras) para determinar el valor exacto que el
usuario debe cancelar.

En caso que los documentos se encuentren bajo clasificacion o reserva legal, asi
se le informara al peticionario y se acompafiara con los fundamentos legales por
medio del cual no se puede acceder a su peticion.
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4.- Si el documento a imprimir o fotocopiar es hasta cinco (5) paginas, no se
cobra. (Una hoja tiene dos paginas, o sea, cada cara de la hoja es una pagina y
las impresiones o copias se cobran por pagina).

En el caso de que el peticionario requiera la informacion en tamafio tabloide, este
debera cancelarse desde la primera pagina impresa.

Si el documento es mayor de seis (6) paginas se cobra todo el documento, como
se detalla a continuacién; valores que se fijaron mediante el Decreto
Departamental D201500001621 del 06/05/2015. Como sigue:

Descripcion Valor
Hoja tamafo carta, 75 gramos, blanco y negro, impresa o copia por $75
una sola cara.
Hoja tamafo carta, 75 gramos, blanco y negro, impresa o copia a dos $118
caras (una hoja por ambos lados, duplex)
Hoja tamafo oficio, 75 gramos, blanco y negro, impresa o copia por $78
una sola cara.
Hoja tamafio oficio, 75 gramos, blanco y negro, impresa o copia a dos $124
caras (una hoja por ambos lados, duplex)
Hoja tamafio tabloide, 75 gramos, color, impresa a una cara. $316
(en la tabloide solo se imprime a color )

5.- En caso que el peticionario deba cancelar por la reproduccion de los
documentos solicitados en impresion o fotocopia, serd informado por el servidor
publico, de la cantidad que debe consignar en el BANCO POPULAR. Cuenta de
ahorros N° 191126176. Titular de la cuenta: Rendimientos-Reintegros-
Aprovechamientos. Esta es la cuenta de contabilidad, no la del titular de la
cuenta bancaria.

6.- Una vez el usuario aporte el recibo de la consignacion, se le entregara o
remitira a la direccion que se dispuso para tal fin los documentos solicitados.

7.- El servidor publico que atendid la solicitud, debe relacionar la informacién
correspondiente a cada servicio (sin importar el nimero de documentos o si debe
consignar o no) en la siguiente planilla que se adjunta.

8.- Dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes, el servidor debe entregar
al enlace del outsourcing de impresion, fotocopiado, fax y scanner de su direccion,
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la planilla diligenciada con la relacion de las consignaciones del mes y los soportes
debidamente organizados, quien a su vez entregara esta informacion a la
supervision del contrato.

ol

DORALBA CASTANO HOYOS
DIRECTORA DE GESTION DOCUMENTAL
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Este aocumento esta irmaao aigitaimente, a nomore del Servidor Publico de la Gobernacién de Antioquia, de conformidad con las
exigencias establecidas en la ley 527 de 1999.
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