IVERSITAS

UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

MANUAL DE CORRESPONDENCIA
Y COMUNICACIONES

ACUERDO 001 DEL 7 DE SEPTIEMBRE DE 2010




UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

IMANUAL DE CORRESPONDENCIA
Y COMUNICACIONES

AcuUeErDO 001 pEL 7 DE SEPTIEMBRE DE 2010




GERMAN DARIO LEDESMA
Presidente Honorable Consiliatura

JOSE GALAT
Rector

MARIA EUGENIA CORREA OLARTE
Vicerrectora Académica

JuAN CARLOS BOTERO M.
Vicerrector Administrativo

CARLOS ALBERTO PULIDO BARRANTES
Secretario General

JESUS HUMBERTO LIZARAZO
Director de la Oficina de Planeacién

BLANCA HILDA PRIETO DE PINILLA
Decana de la Facultad de Postgrados y Formacién Continuada

GLORIA INES QUICENO FRANCO
Decana de la Facultad de Derecho

FRANCISCO BELTRAN RAPALINO
Decano de la Facultad de Arquitectura

JAIME SALAMANCA LEON
Decano de la Facultad de Ingenieria Civil

ANA CECILIA OSORIO CARDONA
Decana Facultad de Ciencias de la Educacion

ADRIANA ROJAS MARTINEZ
Decana Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas

EMMA CARRION RODRIGUEZ
Decana Facultad de Contaduria Pdblica



UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

HONORABLE CONSILIATURA
ACUERDO No. 001
Septiembre 7 de 2010

Por el cual se expide el Manual de Correspondencia y
Comunicaciones de la Universidad La Gran Colombia.

La Honorable Consiliatura de la Universidad La Gran Colombia, en
uso de sus facultades y en especial de las conferidas en el articulo
24, numeral 4, de los Estatutos de la Universidad. Resolucién No.
315 de febrero 25 de 2002 del Ministerio de Educacién Nacional, y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad La Gran Colombia, requiere de un Manual de
Correspondencia y comunicaciones que fije las politicas,
responsabilidades y procedimientos tendientes a unificar la
elaboracion, recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y
consulta de los documentos producidos y recibidos por la
Universidad.

Que en la actualidad no existe un documento formal que unifique los
procesos que deben realizar los funcionarios que elaboran, reciben y
tramitan las comunicaciones internas y externas.

Que es necesario cumplir con las normas exigidas en los procesos
de alta calidad para las instituciones de Educacién Superior.

Que el contenido del presente acuerdo fue estudiado por el Comité
de Archivo y correspondencia, previa consulta y revision de la
Direccion de Planeacidon y de la Secretaria General de la
Universidad.
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HONORABLE CONSILIATURA
ACUERDO No. 001
Septiembre 7 de 2010

ACUERDA:

ARTICULO 1o. - Aprobar el Manual de Correspondencia y
Comunicaciones de la Universidad La Gran Colombia, con la
siguiente normativa:

ARTICULO 20. - EI Manual de Correspondencia vy
Comunicaciones de que trata el presente acuerdo, debe ser
socializado y es de caracter obligatorio para todas las dependencias
de la Universidad.

ARTICULO 3o. - El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Bogota, D.C., a los siete (7) dias del mes de Septiembre
de dos mil diez (2010).

GERMAN DARIO LEDESMALOPEZ CARLOSA. PULIDO BARRANTES
Presidente Secretario
Honorable Consiliatura Honorable Consiliatura
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ANEXOS
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INTRODUCCION

Los avances tecnolégicos de las Gltimas décadas han afectado
todas las areas laborales y los campos del conocimiento, hoy en
dia, nos hemos familiarizado con términos como: Sistemas de
Informacion (S.1), Tecnologia de Informacion y Comunicacion
(T..C.) y Gestion de la Informacion (G.l), sin percatarnos del
enorme paso que hemos dado, al pasar de la informacion en
papel manuscrito a los documentos electronicos.

Siendo la informacion documental uno de los principales activos
de toda organizacion y un recurso necesario para el cumplimiento
de la mision institucional, es de suma importancia para la
Universidad La Gran Colombia fijar politicas, procedimientos y
patrones tendientes a normalizar la elaboracion, recepcion,
distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los
documentos producidosy recibidos por la Universidad.

En este sentido, el Manual de Correspondencia y Comunicaciones
de la Universidad La Gran Colombia, sedes Bogota y Armenia,
determina politicas y responsabilidades, fija normas para la
elaboracion y gestion de las comunicaciones y establece los
documentos que deben ser usados para las comunicaciones
institucionales internas y externas.
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1. ANTECEDENTES

La gestion documental tiene sus inicios hacia los afios 50 y su
adopcion gener6 grandes cambios en la practica archivistica, por
cuanto incluy6 el concepto de ciclo de vida de los documentos, el
cual permite el control de estos desde su produccién hasta su
conservacion permanente o destruccién, de acuerdo con su valor
histérico.

El Archivo General de la Nacién, ha expedido acuerdos, por los
cuales se reglamenta la Gestion de Documentos y determinan
metodologias para la organizacion, conservacion y difusion de los
documentos, contemplando su produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicién
final de los documentos.

La Universidad La Gran Colombia ha venido generando vy
gestionando la documentacion institucional, bajo normas
generales implicitas, pero no enmarcadas bajo una misma
reglamentacion, por lo que es necesario asumir politicas, normas
y procedimientos que permitan la gestion y el control documental.

(=R
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2. JUSTIFICACION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, regulé en su Titulo
V: Gestion de documentos, la obligacion que tienen las entidades
plblicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar
programas de gestion de documentos, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de
su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron
creadas.

Cabe anotar que durante muchos anos los documentos generados
por las entidades, no fueron tratados archivisticamente y es
necesario asumir normas y politicas que permitan el control
documental desde su produccién para corregir estas situaciones.

Una parte vital de la archivistica son los documentos gue se
elaboran o producen para las comunicaciones institucionales
internas o externas, los que deben tener el sello propio de
identidad de la entidad que los emite, teniendo en cuenta su
organizacion, misién y funciones, tal es el caso de la Universidad
La Gran Colombia, institucién educativa superior que debe contar
con un manual de correspondencia y comunicaciones, que fije los
procedimientos que se deben cumplir en produccién, contenido,
recepcion y distribucion de los documentos.

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Fijar politicas, responsabilidades y procedimientos para la gestion
de las comunicaciones institucionales, tendientes a unificar ia
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elaboracion, recepcion, distribucién, seguimiento, conservacién y
consulta de los documentos producidos y recibidos por la
Universidad La Gran Colombia.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer normas institucionales para las comunicaciones
internas y externas, que regulen la elaboracion, produccion,
contenido y distribucién de documentos, teniendo en cuenta la
simbologia institucional, formas, espacios, estilos y letras.

Lograr de manera permanente que la gestion documental sirva,
con mayor oportunidad, para los procesos académicos,
administrativos y las decisiones gerenciales de la Universidad,
promoviendo el uso del Sistema Electronico de Correspondencia.

Incrementar el manejo de documentos electronicos, fijar politicas
para su creacion, remision, recepcion y archivo, en aras de
minimizar el consumo de papel y contribuir al medio ambiente y
reduccion de gastos.

4. NORMATIVIDAD

El presente manual se ha elaborado bajo las normas vigentes,
contempladas en la Constitucion Politica de Colombia, en las
leyes colombianas y acuerdos reglamentarios expedidos por el
Archivo General de la Nacion, en las normas técnicas expedidas
por el ICONTEC y acorde con las funciones establecidas en la
estructura organica de la Universidad la Gran Colombia. (ver
anexo No.1).
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5. PoLiTIcAS

a) La Universidad La Gran Colombia dispondra en sus sedes de
Bogota y Armenia, de una Unidad de Correspondencia,
personal capacitado y los medios necesarios para recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones institucionales, mediante servicios de
mensajeria interna y externa, fax, correo electronico y otros,
que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas por los
usuariosy las comunicaciones expedidas por la Universidad.

b) La atencién al publico para la recepcion fisica de las
comunicaciones se realiza en el horario de oficina establecido
por la Universidad, acorde con sus politicas y necesidades.

c¢) Las comunicaciones institucionales internas, deberan
realizarse por medio del sistema electronico de
correspondencia; no se permitira el envié de correspondencia
interna impresa o fotocopiada, salvo que se requiera para
fines legales o de conservacion documental, en tales casos,
se imprimira solo un original, el cual reposara en la oficina que
lo elabord.

d) Todos los empleados de la Universidad deben conocer y
aplicar las normas sobre correspondencia. Cada dependencia
designara por lo menos un empleado para realizar la
elaboracién, recepcion y tramite de la correspondencia; asi
mismo, debera permanecer actualizado en normas de
redacciony gestion documental.

e) Encaso de presentarse alguna observacion o consulta con la
correspondencia, la persona encargada de la gestion
documental de la dependencia deberda comunicarse con la
Oficina de Correspondencia parasu aclaracion.

| 16 |

MaNUAL DE CORRESPONDENCIA ¥ COMUNICACIONES

6. RESPONSABILIDADES

La Secretaria General de la Universidad La Gran Colombia es
responsable de dirigir, coordinar y controlar las funciones de
comunicaciones y correspondencia, al igual que el sistema de
informacion documental y la organizacion de los archivos de las
unidades o dependencias de la Universidad.

La Oficina de Correspondencia esta comprometida en asegurar la
gestion oportuna de la documentacion externa e interna de la
Universidad y de velar por el cumplimiento y actualizacién de este
Manual.

El acatamiento del presente Manual es de caracter obligatorio
para todos los empleados de la Universidad y personas que
presten sus servicios a la Institucion.

Los trabajadores de las oficinas de Correspondencia y de Archivo
tienen una responsabilidad especial de laborar conforme a las
normas de gestion documental, velando por la seguridad,
confidencialidad, integridad y conservacion de la informacion
como parte del patrimonio documental de la Universidad.

Todas las oficinas que cumplen funciones administrativas son
responsables de mantener medidas, que garanticen el buen
manejoy laintegridad de los documentos, mientras permanezcan
bajo su cuidado.

Todos los trabajadores son responsables de elaborar, recibir y
gestionar la documentacion conforme a las normas de calidady a
los parametros establecidos por la Universidad en el presente
Manual.
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7. LA OFICINA DE CORRESPONDENCIA COMO PARTE DE LA
GESTION DOCUMENTAL

En el Articulo Tercero del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General
de la Nacién, se determina que las entidades deberan establecer
conforme a su estructura, la Unidad de Correspondencia; en este
sentido la Universidad cuenta con la Seccion de Correspondencia,
enmarcada por las siguientes directrices:

SERVICIOS

La Oficina de Correspondencia presta los siguientes servicios:

« Gestion de las comunicaciones institucionales de la
Universidad: recepcion, radicacion y distribucion.

 Digitalizacion de la documentacion administrativa vigente o
en gestion.

» Escaneode documentos administrativos

« Fotocopiado de documentos administrativos.

« Capacitacién y soporte permanente a los funcionarios de la
Universidad en el manejo del sistema electronico de
correspondencia y de las normas y procesos de gestion
documental.

FUNCIONES

Corresponden a las establecidas en el acuerdo 04 de 2006:

« Registrar la recepcion de correspondencia externa e interna,
senalando la fechayla hora de su recibido.

« Disefar estrategias para salvaguardar la correspondencia y
asegurar que llegue a su destinatario.

« Planificar y ejecutar diariamente la distribucion de la
correspondencia tanto a las diferentes dependencias de la
Universidad como a entidades externas.

(18]
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Reportar a la Secretaria General las anomalias que se
presenten en el desarrollo de las funciones.

Velar por el cumplimiento de sus funciones e introducir los
correctivos a que haya lugar.

Realizar la autoevaluacion de la dependencia, identificar las
areas criticas y elaborar el plan de mejoramiento, conforme a
las directrices trazadas por el Comité Central de
Autoevaluacion Institucional.

Rendir informes periddicos al inmediato superior sobre la
ejecucion del plan de desarrollo de la dependencia,
senalando los logros en los indicadores de procesos y de
resultado, segun el caso, en los formatos que para el efecto se
expidan.

Las demas que correspondan a la naturaleza de la
dependenciay las que le asigne el Rector.
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8. NORMAS PARA ELABORACION DE COMUNICACIONES

INSTITUCIONALES

8.1 CONTENIDO

a)

b)

d)

e)

Redaccion cefida a la sintaxis y a la ortografia del idioma
espanol, terminologia clara, cortesia, concisién, precision,
sencillezy cohesion.

Encabezar las circulares, memorandos, oficios y constancias
con el logotipo de la Universidad, los acuerdos, resoluciones,
directivas y certificaciones se encabezan con el escudo
institucional.

Verificar que todos los datos sean correctos en cuanto a
direccion, nombre, cargo, empresa del destinatario y
remitentes.

Cuando se generen comunicaciones institucionales con
destino externo, debe emplearse el nombre y cargo que
desempenia el destinatario. _

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

g)

h)

)

k)

En el uso de las maytsculas sostenidas tener en cuenta:
Utilizarlas para resaltar algun dato sin exagerar su uso.
Hacer uso de las tildes.

No dividir las palabras.

Escribir con maytscula inicial los nombres propios de las

personas, lugares, empresas, nombres de cargos y

dependencias. Los nombres genéricos (sustantivos comunes

como banco etc.) no se distinguen con maytscula.

Para transcripcion de un texto se deja una sangria de cuatro

espacios a la izquierday cuatro ala derecha.

La transcripcion del texto que se haga con comillas debe

finalizar con comillas, se pueden incluir puntos suspensivos

(-..)dentro del texto transcrito para indicar que la existencia del

texto en esa parte no es necesario transcribirlo.

Cuando se dé respuesta o se cite un documento (oficio o

mensaje), debe indicarse el nimero, serie o subserie, fechay

dependencia segln corresponda.

En las comunicaciones institucionales es incorrecto usar

abreviaturas, y por tanto deben escribirse las palabras

completas a excepcion de las que forman parte del nombre o

razon social de una empresa que las tenga registradas, como:

Cia., Ltda., etc.

Se debe escribir a una interlinea o espacio entre renglones y a

dos entre parrafos.

m) No se deben dividir los nombres propios, las cifras, las fechas,

las cantidades ni las palabras escritas con may(sculas fijas.

n) Aldividir palabras es incorrecto separar una silaba y no poner

guion o marcar doble raya o poner raya de subrayar debajo de
la letra.

0) Si la comunicacion institucional tiene mas de una hoja o

pagina deben seguir las siguientes reglas:

- Utilizar papel membreteado solo en |a primera pagina.
La calidad, el color y el tamano del papel deben ser los
mismos en todas las hojas.
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Deberan numerarse y la hoja final en la que se incluyan las
firmas debe contener parte deltema tratado.

El encabezado de la segunda hoja o pagina en adelante se
ubica entre 2y 3 centimetros del borde superior de la hoja.
El encabezado de la segunda hoja o pagina en adelante,
puede contener el nombre del destinatario o el nimero o
referencia de la comunicacion en el margen izquierdo y el
numero de la pagina en el margen derecho.

El primer parrafo de las paginas subsiguientes se inicia de
dos (2) a cuatro (4) interlineas o espacios del encabezado.
La dltima pagina debe contener como minimo el parrafo de
cierre antes de la despedida.

- En caso de terminarse la pagina antes de finalizar un

parrafo completo, se dejan minimo dos renglones en esta y
dos enlasiguiente.

8.2 PRESENTACION

a)

b)

c)

En la elaboracion de las comunicaciones institucionales de la
Universidad, se debe dar cumplimiento a los formatos,
modelosy normas establecidas en el presente Manual.
Observar las normas técnicas colombianas para elaboracion
de documentos ICONTEC NTC: 3397 para Memorando, 3393
para Carta, 3234 para Circular, 3394 para Acta, 3588 para
Informe Administrativo, 3369 para Sobre, 4176 para
Certificado y Constancia.

Las comunicaciones institucionales deberan conservar las
siguientes margenes:

Lados Superior y lateralizquierdo, entre 3cm y4cm

Lados Inferiory lateral derecho, entre 2cmy 3 cm

La distribucion del espacio en las comunicaciones
institucionales debe conservar la simetria y armonia para
hacer agradable su presentacion, lectura y comprension, asi
como el ahorro de papel, facilitando su distribucién.
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e) Nousarresaltador, notas al margen, rayas, subrayados u otros
escritos que afecten la preservacion del documento.

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

8.3 US0S DE LETRA, TINTAY PAPEL

a) Paratodas las comunicaciones institucionales se debe utilizar
letra Arial, tamano 11 0 12, con el fin de facilitar el proceso de
Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) al momento de
su digitalizacion.

b) Latinta que se utiliza para laimpresion en las comunicaciones
institucionales debe ser de color negro, igualmente garantizar
y mantener la nitidez del documento.

¢) Paralasfirmasde los documentos solo se debera utilizar tinta
negra.

d) Para las comunicaciones externas utilizar papeleria con
membrete.

e) No usar papeleria impresa con membrete para memorandos,
comunicaciones internas y copias de comunicaciones
externas.

f) Elpapel con membrete de la Universidad, debe ser usado solo
para asuntos institucionales.

g) Empleo de una sola cara de papel, excepto en asuntos
judiciales o disciplinarios, para los cuales existen
disposiciones especiales.

h) Empleo de papel bond color blanco para el original y para las
copias cuando sea necesaria suimpresion.

i) El papel tamano oficio 21 x 32.5 centimetros y tamafio carta
21 x 28 centimetros.

i) No se debe usar papel quimico, con el tiempo la informacion
se borra en esta clase de papel.

k) El papel tamano oficio se empleara en aquellos documentos
tales como acuerdos, resoluciones, directivas, ordenes del

i24|
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dia, actas y documentos que por su extensién justifiquen la
utilizacion de esta clase de papel.

8.4 NORMAS GENERALES

8.4.1 Funcionarios autorizados para firmar comunicaciones
institucionales

Estan facultados para expedir y firmar comunicaciones
institucionales el rector, los vicerrectores, decanos, directores,
jefes y coordinadores de unidades administrativas de la
Universidad y responsables de proyectos, los cuales hayan sido
nombrados o se les haya designado dicha responsabilidad.

Cuando por razones extraordinarias el titular del cargo se
encuentre ausente, podra firmar otro funcionario de la oficina, el
cual debera serautorizado paratal finy en este caso antepondra a
lafirma:

PAT: Por Ausencia Transitoria
POS: Por Orden Superior

Cuando la firma de quien expide un documento institucional,
requiera ser autenticada, la Secretaria General dara fe de la
autenticidad, tanto de la firma, como del cargo delfuncionario que
firma.

Al finalizar el texto del documento, se debera transcribir en letras
mayusculas, el siguiente contenido:

EL SUSCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD LA
GRAN COLOMBIA, HACE CONSTAR QUE LA FIRMA QUE ANTECEDE
ES AUTENTICA, Y CORRESPONDE AL DOCTOR(A)......., QUIEN
DESEMPENAEL CARGODE.......... EN ESTAINSTITUCION.

(s
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BOGOTA, D.C., A LOS (DIAS EN LETRAS) (DIAS EN NUMERO) DIAS
DEL MES DE (MES EN LETRAS) DE 2010.

NOMBRE DEL SECRETARIO GENERAL
Secretario General

8.4.2 Copias para diferentes destinatarios conigual contenido

Para comunicaciones externas: .
a) Imprimir el original para el destinatario y copia para la

dependencia de origen, se duplican tantas copias como
destinatarios se relacionen (impresas o en fotocopia}].

b) Cuando se envie copia para conocimiento de otras areas dela
Universidad se debera enviar a través del Sistema de
Informacién de Correspondenciay no generar impresiones del

documento.

Para comunicaciones internas:

a) Nose generanimpresiones nifotocopias.

b) Cuando se requiera para su conservacion, imprimir solo un
original para la oficina que expide el documento. .

c) Los documentos se deben dar a conocer por medio del

Sistema Electronico de Correspondencia.
8.4.3 Destinatarios de las copias informativas

a) Los destinatarios se relacionan a dos interlineas del firmante
oados interlineas de los anexos, silos tiene. .

b) Para cinco 6 menos destinatarios, relacionar en la misma
comunicacién asi: Copia: Nombre, cargo o solamente cgrgo.

c) Para comunicaciones externas se recomienda epwar las
copias informativas por correo electrénico y' rleac:onar los
destinatarios, asi: copia: nombre, correo electronico.
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d) Cuando son mas de cinco (5) destinatarios, no se relacionan
en la misma comunicacién; se elabora un listado con los
destinatarios y se anexa al consecutivo de la oficina
productora para dejar constanciaa quienes se les envio.

8.4.4 Identificaciony numeracién de las comunicaciones

Las oficinas encargadas de controlar los actos administrativos y
comunicaciones institucionales, que se elaboren al interior de la
Universidad, atenderan las consultas y reportes de los mismos y
observaran los siguientes aspectos:

a) Los memorandos preimpresos, certificacionesy constancias
no se numeran.

b) La numeracion de acuerdos, resoluciones, directivas,
circulares, memorandos y oficios debe ser consecutiva, no
debe presentar enmendaduras ni tachones Yy no puede ser
reservada para posteriores comunicados.

¢) No se deben numerar los actos administrativos que no estén
debidamente firmados y que no cumplan con las
disposiciones establecidas para su elaboracién.

d) Al comenzar un nuevo afio todos los actos administrativos y
comunicaciones institucionales de la Universidad deben
iniciar su numeracion a partir del 001.

Para identificar la oficina que expide el comunicado interno se
debera ubicar el nombre del &rea administrativa en el
encabezado: parte superior del documento, al lado izquierdo del
logotipoy solo en la primera pagina, en letra mayuscula, tipo Arial,
tamano 14, como se muestra en el siguiente modelo:
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La Gran Colombia
Aida o sasiacitn Colombian de sersidaes “ASCUN

SECRETARIA GENERAL

MEMORANDO

016-2010

Bogota, D.C., 15 de enero de 2010

PARA: Doctor John Jairo Vasquez Melo
Jefe Departamento de Conlabilidad

DE: Secretaria Genaral

Los oficios y memorandos se deberan numerar asi:

- Los primeros tres caracteres identifican el numero
consecutivo interno de cada oficina Ej: 001, 058, 368.

« Elcuarto caracter es un guion (-) de separacion

« Los caracteres quinto al octavo corresponden al anoenquese
genera lacomunicacion, Ejiemplo 2009, 2010, 2011

Ejemplos de numeraciones:

015-2009: Comunicacion institucional nimero 15, generada en
elafio 2009.

451-2010: Comunicacién nimero 451 del ano 2010.

123-2011: Comunicacién nimero 123 del ano 2011.

8.4.5 Imagen Corporativa

Para todos sus efectos se debera hacer buen uso de los simbolos
institucionales aprobados por la Universidad y establecidos en el
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manual de imagen corporativa, su utilizacion en los documentos
institucionales sera la expresa en el presente manual y no esta

permitido hacer modificaciones en sus colores, contenidos y
formas.

Simbolos Institucionales

LoGco. Para uso en el membrete de las comunicaciones

Institucionales: circulares, memorandos y oficios, tamano del logo
/.5cmx2.6cm.

UNIVERSIDAD

La Gran Colombia

Afiliada a la Asociacion Colombiana de Universidades "ASCUN"

kscupo. Para uso en el membrete de las comunicaciones
Institucionales: acuerdo, resolucién y directiva.
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Colores
Verde. 100% cyan y 100% amarillo -

Negro. 100% -

Escala de grises. 20% negro

=

Fuentes
Textoimagen. Agency FB
Texto escudo. Kabaret

8.4.6 Técnicas de impresion

a)

b)

c)

d)

e)

La tinta de impresion debe poseer estabilidad quimica, ser
insoluble en contacto con- la humedad, no presentar
modificacion de color y no transmitir acidez al soporte.

Entre otros sistemas de impresion esta el laser y el de
inyeccion de tinta, para documentos que sean de
conservacion permanente no se recomienda emplear los
sistemas de impresion de matriz de punto” (Concepto técnico
Grupo Laboratorio de Restauracion, Archivo General de la
Nacion, 2001).

Se recomienda utilizar cartuchos originales. La tinta debe ser
libre de sedimento, materiales en suspension o elementos
extranos; no debe presentar separacién de componentes o
coagulacion.

La tinta para escribir debe fluir facil, suave y uniforme, debe
secar rapidamente, no debe atravesar completamente el
papel cuando la escritura se realiza sobre papel bond.

De acuerdo con la Circular Interna No.13 (1999) del Archivo
General de la Nacion, no se debe utilizar micropunta o esfero
de tinta himeda. Estos boligrafos por la clase de colorantes y
solventes que contienen son solubles en agua, tienden a
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expandirse, perder su coloracion en corto tiempo; y, ain en
condiciones estables de almacenamiento, pueden presentar
pérdida de legibilidad en la informacién”. (Archivo General de
la Nacion. Grupo Laboratorio de Restauracion Concepto
Técnico, Diciembre 10 de 2004).

8.4.7 Frasesdecortesia

Todas las comunicaciones generadas por la Universidad,
cualquiera que sea su medio de envio, deben caracterizarse por
buenos modales, trato amable, cortés y uso de protocolos a la
altura de una institucion de educacion superior.

Algunas de lasfrases que se pueden citar entre otras son:
a) SALUDO

* Respetadodoctor:

* Apreciadadoctora:

* Respetados sefores:

* Presento un cordial saludo

* Distinguido Monsenor:

* Respetado Rector:

* Reciba un respetuoso saludo,

* Presentounatentosaludo,

b) ACUSE DERECIBO
* Acusorecibode suatenta nota....
* Agradezco lainvitacion,
* Agradezco su gentil comunicacion,
* He recibido sucomunicacion...
* Agradezcosuescritodel...
* Enatencionasusolicitud del....
* Enrespuestaasucomunicacion del... en la que solicita...
* Encontestacion a surequerimiento del....me permito...
* Agradecemos su participacion...
* Conreferenciaasu escrito del dia....




UnNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

c)

d)

PIDIENDO RESPUESTA

« De maneraatentarequiero...

« Atentamente solicito de esa decanatura...

« Requierosu colaboracién en el sentido de informar ...
» Esperando oportuna respuesta,

« Contestaren eltérmino de tres (3) dias habiles.

« Favordarrespuestaantesdeldia...

« Responderamastardarel...

« Leagradeceria nos conteste antes del dia...

DESPEDIDA

* Cordialmente,

+ Atentamente,

+ Respetuosamente,

« Agradezco su colaboraciony apoyo.

» Cordial saludo,

* Quedo en espera de sus comentarios.

« Muchas gracias por su atencion.

» Conconsideracionyaprecio....

« Permitame presentarle mis méas sinceras felicitaciones.

8.5 RECEPCION

a)

b)

c)

Las comunicaciones que ingresen a la Universidad, asi como
las que se tramiten internamente, deberan ser verificadas por
el personal de la oficina receptora para determinar sies de su
competencia, revisando el asunto, anexos, destinoy datos de
origen.

Al momento de recibir las comunicaciones se debera dejar
constancia de la fecha y la hora de recibido, asi como el
nombre de la persona que recibe (No la firma).

Las comunicaciones externas de caracter institucional que
lleguen a la Universidad, seran verificadas, recibidas,
radicadas y distribuidas por los funcionarios de la Oficina de

Correspondencia.

(32)
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k)

Todas las comunicaciones institucionales recibidas externas o
internas, deberan ser registradas en el Sistema de
Informacion de Correspondencia.

La correspondencia externa recibida que tenga caracter
confidencial se enviara a la dependencia y/o facultad
correspondiente sin ser abierta, igualmente se radicara en el
Sistema de Informacion de Correspondencia.

Los documentos de caracter contencioso, diferentes a
solicitudes del Consultorio Juridico, como acciones populares,
tutelas, derechos de peticion o cualquier otro proceso legal
con términos de cumplimiento que cursen en contra de la
Universidad, deben ser remitidos a la Rectoria.

Las facturas y cuentas de cobro enviadas por los proveedores
deben radicarse directamente en la Direccion Financiera de la
Universidad.

La correspondencia personal sera recibida, mas no radicada
en el Sistema de Informacion de Correspondencia, su
distribucion se realizara en los horarios establecidos para los
recorridos de reparto de correspondencia.

No se recibiran documentos que tengan relacion directa entre
estudiantes y docentes como: exdmenes, trabajos y otro que
presente las mismas caracteristicas.

Los documentos como folletos, periédicos, afiches, tarjetas de

invitacion, muestras de libros, boletines, catalogos, formatos y
revistas de promocion no se ingresaran al Sistema de

Informacion de Correspondencia. Las revistas de suscripcion

se seleccionaran para su registro.

Todas las dependencias administrativas deberan priorizar la

gestion de citaciones, tutelas, derechos de peticion vy

documentos relevantes que adelante la institucion, asi como

los que competan al objeto misional.
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9.

a)

b)

c)

d)

e)

TRAMITE O DISTRIBUCION

La distribucion de las comunicaciones se hara a través de la
Oficina de Correspondencia, que debera organizar y
programar de acuerdo con las prioridades y necesidades de la
Universidad.

Determinar la forma mas eficiente para hacer entrega de las
comunicaciones, en términos de celeridad, economia,
eficiencia y eficacia. Para tal efecto contara con los medios de
mensajeria electronica, mensajeria interna y servicios de
correo nacional e internacional cuando se requiera.

Los documentos, que por error, sean remitidos a una oficina
diferente a la destinataria, deben ser reportados
inmediatamente a la Oficina de Correspondencia, quien lo
tramitara debidamente con el fin de no dilatar los procesos
institucionales.

Las unidades administrativas deberan planear la entrega de
comunicaciones institucionales tanto externas como
internas, para realizar su tramite oportunamente y asegurar el
cuidado de la buena imagen de la Universidad.

La documentacion sera recogida por la Oficina de
Correspondencia dentro del horario establecido para los
recorridos. Cuando en una oficina no se encuentre el
responsable de recibir o entregar la documentacion, el
funcionario que efectta el recorrido debera dejar constancia
de lafechaylahoraenlaplanillade recorrido.

La Oficina de Correspondencia no asumira las consecuencias
de las diligencias que no se pudieran realizar oportunamente
por falta de planeacion o coordinacion de las oficinas
responsables de la gestion.

10. SERVICIO DE CORREO

a)

Diligenciar debidamente los sobres en los que se va a enviar la
documentacion, de acuerdo con las pautas establecidas en el
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presente Manual, con los datos claros, correctos, completos y
buena presentacion.

b) Entregar a la Oficina de Correspondencia la documentacion a
enviar por el servicio de correo, a mas tardar a las 2:30 p.m,
para poder tramitarla dentro del mismo dia; después de esta
hora quedara su tramite para el dia siguiente.

Determinar y comunicar la clase de envio: entrega personal,
correo ordinario, correo certificado.

Cuando los envios sean masivos se debera entregar, minimo
24 horas antes, a la Oficina de Correspondencia el archivo con
la informacion de los destinatarios, para generar la impresion
de las correspondientes guias.

La Oficina de Correspondencia deberéa conservar las guias de
correo, como constancia de su entrega.

Hacer uso del servicio de mensajeria exclusivamente para
asuntos institucionales.

Registrar las comunicaciones institucionales en el Sistema de
Informacion de Correspondencia.

11. COMUNICACIONES ViA CORREO ELECTRONICO

o) Redaccion del asunto:

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

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

* “Citacion reunion Comité de Compras”

* “Recordamos reunién seguimiento a metas”

* “Cancelacion reunion de presupuesto”
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b) Un correo porasunto

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

c) Estructura del mensaje

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

* Lafechay lahora se pueden obviar, por cuanto los correos van
acompanados de esta informacion.

s Cuando esté contactando una persona fuera de la Universidad
debe especificar su nombre, cargo y entidad.

= Suprimirespacios de separacién innecesarios entre parrafos.

* Parahacer énfasis en los datos puede usar asteriscos.

+ Enlas comunicaciones electronicas (protocolos electronicos)
las MAYUSCULAS SOSTENIDAS son una manera de subir el
tono de lavoz, porlo que debe evitarse su uso.

+ Nouse multiples colores y tipos de letra.

d) Caracteristicas generales

* Revise el correo diariamente en lamananayen la tarde.

« Lainformacion del correo y los documentos adjuntos no deben
serimpresos, salvo casos estrictamente necesarios.

« Utilice el correo electrénico institucional para las actividades
propias de la Universidad y diferéncielo de su correo personal.

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

» No utilice lenguaje informal en los mensajes institucionales y
evite tutear.
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* Al igual que las demas comunicaciones, los mensajes por
correo electronico, deben caracterizarse por modales de
respetoy cortesia.

* Para asegurar la recepcion de sus mensajes electronicos,
antes de presionar el boton enviar verifique los datos del
testinatario y la direccion de correo electronico, normalmente
los correos que no llegan a su destino es por errores en la
digitacion del correo.

* Con el fin de facilitar su recuperacién y consulta, se debera
penerar un archivo electronico de las comunicaciones
enviadas o recibidas por este medio, debidamente organizado
¢ implementado de acuerdo con las tablas de retencién
documental que defina la Universidad.

* Para asegurar las comunicaciones, cada oficina elaborara un

directorio de las paginas web y correos electrénicos de las

Instituciones o personas que tienen relacién con los procesos

(ue ejecuta.

Para facilitar el envio de mensajes por correo a un grupo

especifico, se puede solicitar la creacion del mismo a la Oficina

de Informaticay Sistemas.

| 2. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LAS
OFICINAS

1) Con el fin de asegurar la conservacion de archivos electronicos,
¢n todos los equipos de la Universidad La Gran Colombia,
debera crearse en el disco duro una carpeta preferiblemente
©nlaunidad D:\, denominada Comunicaciones Institucionales.

Ln el directorio D:\Comunicaciones Institucionales, debera
crearse una carpeta para cada ano y en ella dos subcarpetas
lina para externay otra para interna, en las que se diferenciara
los comunicaciones recibidasy las envidas, asr:
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a) lgualmente, para la gestion documental de la correspondencia
tramitada, se debera abrir una carpeta fisica al inicio de cada
ano, diferenciando la correspondencia enviada de la recibida,
debidamente marcadas de acuerdo con las tablas de
retencion documental que sean establecidas por la
Universidad.

Cuando un tema especifico por su importancia lo requiera, se
abrira una carpeta para tal fin, por ejemplo:

* Actas Comité de Archivo

* Actas Comité de Compras

» Solicitudes de Reingreso

Para marcar las carpetas se debe contemplar los siguientes

aspectos:

» Nombre delaOficina

» Nombre del proceso al que corresponde la documentacion

* Nombredelacarpeta

+ ARooanosdeladocumentacion que se conserva

« Numero. Cuando se tienen varias carpetas del mismo tema se
deben especificar con la siguiente nomenclatura: 1/3,
243, 33
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En cada carpeta los documentos se deben archivar de acuerdo
con los siguientes parametros:

Correspondencia interna enviada, por el nimero consecutivo
interno de la oficina

Correspondencia interna recibida, pororden cronologico

F)orrespondencia externa enviada, por el niimero consecutivo
interno de la oficina

* Correspondencia externa recibida, pororden cronolégico



CAPITULO Il

COMUNICACIONES INSTITUCIONALES
PARA USO DE LA UNIVERSIDAD

13. COMUNICACIONES INTERNAS

Se denomina comunicaciones institucionales internas al conjunto
de documentos generados por las diferentes unidades
académicas y administrativas de la Universidad que facilitan la
gestiony el desarrollo de los procesos institucionales.

Las comunicaciones institucionales internas deben registrarse en
el Sistema electronico de Correspondencia implementado por la
Universidad, (ver anexo No 2).

Deben ser realizados conforme a las normas de presentacion,
contenido y elaboracion establecidas en el numeral 7 del
presente Manual.

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

MEMBRETE. Es la inscripcién que se emplea en las comunicaciones
institucionales, en los sobres, cubiertas y caratulas de la
documentacion de la Universidad. Corresponde al logo
institucional ubicado a tres centimetros del borde izquierdoya
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tres centimetros por debajo del borde superior, sus medidas
respectivas son de 14 c¢m horizontalmente desde el borde
izquierdo de la hojay entre 3cmy4 cm verticales.

En los comunicados internos el membrete puede ser timbrado o
impreso y solamente se usa en la primera hoja. La impresion del
membrete debe regirse a las siguientes caracteristicas: colores
verde C100%, blanco Y100%y negro 100%.

FECHA. Los documentos administrativos deben tener constancia
de la fecha en que se expiden, la fecha se escribe completa en el
formato dia, mes (en mintscula) y afio sin separarlo con punto.

No abrevie la fecha porque se presta a confusién; 8/6/09, puede
significar junio 8 6 6 de agosto de 2009. Tampoco es de buen
gusto abreviar los meses del ano; éstos siempre se escriben con
letra mindscula. Ejemplo: Bogota, 26 de enero de 2010

ASUNTO. Es la sintesis del tema de la comunicacién institucional,
expresada en maximo cinco palabras, con maydscula inicial ysin
subrayar.

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

Visto BUENO. Si en una comunicacién institucional se requiere que
vaya un visto bueno, el mismo se ubica contra el margen izquierdo
de cuatro a seis interlineas del firmante con la abreviatura Vo.Bo.,
seguida del nombre y cargo del funcionario que debe dar el visto
bueno.
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ANEX0s. Se debe escribir contra el margen izquierdo la palabra
Anexo: o Anexos: con may(scula inicial seguida de dos puntos, sin
negrilla y a dos interlineas de la firma del remitente y a dos
espacios se enuncia la cantidad, ejemplo:

Anexo: (1) un listado de estudiantes.
Anexos: (2) unfolletoyun C.D.
Anexos: (2) dos listados de pagos.

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

IDENTIFICACION DE ELABORACION. Al final del documento, al lado
izquierdo, en letra tipo Arial, tamafo 8, a una interlinea se escribe:

Elaborado por: nombres y apellidos, cargo
Revisado por:nombresyapellidos, cargo
Archivo: ubicacion magnética del archivo

Elaborado por: Corresponde al nombre y cargo que identifica al
funcionario que proyecté o elaboré el documento.

Revisado por: Identifica la o las personas que revisaron el
documento, para los acuerdos, resoluciones y directivas, es
importante tener en cuenta la revision juridica y financiera,
siempre que sea necesario y especificar en esta linea quien la
realizo

Archivo: En esta linea se debe especificar el directorio en elquese
guardé el archivo magnético, para facilitar la ubicacién del
documento.

g

43
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Ejemplo:

Elaborado por: Andrés Felipe Lopez R., Secretario General
Revisado por: Miguel Angel Acosta G., Asesor Juridico

Diana Patricia Ortiz M., Directora Financiera
Archivo: D:\Comunicaciones Institucionales\2010\Acuerdos

13.1 DIRECTIVA

Documento institucional que establece directrices p.ara el
desarrollo de un procedimiento de caracter administrativo 5_’/0
docente, en el que estan comprometidas varias dependencias
con asignacion precisa de responsabilidades y recursos.

Las directivas pueden ser de caracter permanente o tempcaral y
son competentes para expedirlas la Rectoria, Vicerrectorias y
Secretaria General.

Algunos ejemplos para realizar directivas son:

» Aniversario Universidad

« Semanade laInvestigacionyla Grancolombianidad
« Induccién Estudiantes y Profesores

+ Juegos Deportivos Universitarios

+ Diadeldocente

CONTENIDO Y DISTRIBUCION

DENOMINACION. Centrado, a una interlinea del escudo la palabra
DIRECTIVA, en maylscula sostenida y en negrilla, seguufk.),del
nimero consecutivo que le corresponde y la fecha de expedicion.

DIRECTIVA PERMANENTE o TEMPORAL No. 03 del 10 de marzo
de 2010.

TituLo. Centrado, el tema principal del que trata la directiva,
ejemplo:

()
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ANIVERSARIO UNIVERSIDAD

OBJETIVO. Descripcion de lo que se pretende lograr en el desarrollo
de las instrucciones que se imparten en la directiva, debe ser
breve, claray concisa, de maximo un parrafo. Ejemplo:

OBJETIVO: Celebrar el aniversario No.59 de la Universidad,

con la activa participacion del cuerpo docente, personal
administrativo y estudiantes.

ANTECEDENTES. Indica de manera breve las referencias normativas,
procedencias o causas que dan origen a la expedicién de la
directiva, las cuales pueden ser de orden historico, legal o
administrativo, ejemplo:

ANTECEDENTES

En el Acuerdo No.04 de 20086, la Honorable Consiliatura
establece que el 24 de mayo es el dia de la Universidad.

Es politica del sefior rector que se realicen actividades
paraconmemorar el aniversario de la Universidad.

Son directrices del Departamento de Desarrollo Humano,
realizar actividades que estimulen a los funcionarios que
laboran en la Institucion, de la Secretaria General sobre
condecoraciones y protocolo y del Departamento de
Bienestar Universitario participar en los eventos de
importancia para la Institucion.

ALCANCE. En esta seccion se fija el area de difusion, es decir, a
quienes va dirigida, ejemplo:

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para
todos los funcionarios administrativos y docentes de la
Universidad La Gran Colombia.
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Participan en la coordinacion los Vicerrectores, Decanos,
Directores, Departamento de Compras, Presupuesto,
Centro de Medios Audiovisuales y la Oficina de Mercadeo
Y Publicidad

DISPOSICIONES GENERALES. Determina las actividades a realizar,
puede hacerse mencion de las tareas macro y de las unidades
administrativas que deben coordinarlas.

DisposiCIONES ESPECiFicAS. De actividades a realizar de manera
detallada, asigna cada una de las tareas a un area o cargo
administrativo especifico, quien por competencia de sus
funciones debe llevar a cabo la labor.

En esta area debe incluirse, entre otros aspectos:
- Asignaci6n presupuestal, sila hay.
- Establecer responsabilidades
- Enla Gltima instruccién se debe especificar a partir de
cuandorige ladirectiva.

DisPoSICIONES FINALES. Fija responsabilidades que se llevan a cabo
al terminar las actividades principales 0o posterior a ellas, es de
uso opcional de acuerdoa las necesidades, ejemplo.

- Es responsabilidad de la Oficina de Medios
Audiovisuales, asegurarse que este evento sea
incluido en las memorias institucionales.

FIRMAS. A partir de la fecha de 3 a 5 interlineas, alladoizquierdoen
may(scula sostenida el nombre completo de quien emite la
directiva (rector o vicerrector), si lleva dos firmas, se incluye en la
misma linea al lado derecho el nombre de quien firma, ejemplo
Secretario General. Debajo de cada nombre y centrado, el cargo
correspondiente.

(2]

________ 1a 2interlineas

~---—-1 a 2 interlineas
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1 a 2 interlineas

DIRECTIVA No.xxx del (fecha)

1 a 2 interlineas

(Titulo) XXXXXXXHXKKXXXX

OO X XXX
——-—- 1 a 2 interlineas

OBJETIVO

------- 1 a 2 interlineas

i(::xxxx:xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxmxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxmxxxxx
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------ 1 a 2 interlineas
ANTECEDENTES

-—--—— 1 a 2 interlineas

i::::fxXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXKXXX
XXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXXXXXKXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK

JOCIKIOXHKXHRXHKIKOCKKHKX 20000000 XXXXX.
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JOORROOOCOOOOOOOCK o R

ALCANCE

XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Xxx)(xxxuxmmxxmxxmxmmmxxmmxxxmx

-—-- 1 a 2 interlineas

DISPOSICIONES GENERALES

---- 1 a 2 interlineas

xXXXXXXXXXXXXXKKXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

f--neemn 1 a 2 interlineas
Actividades de Apoyo

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXIKX!KKKIXIXIIIIKKII!I!IXKKKKKKIX
OO XXX KKAK

------- 1 a 2 interlineas

X000 OO K AKIKIOOOKOCOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOELXK
HOOOKKKHAOOOOOOOOCOOOOOOHHNAXK

1 a 2 interlineas

ilidades
i:mgmxuxxmmxxxxxxmmmxuxnmxuuuxxxxxxxxx

XXX KKK XKKIOKKXKIKXKKX

........ 1 a 2 interlineas

Presupuesto XOOCOTOOOOOOOKIOOOTOOKXNKNRKXXKKNX
HHOOCOOKIOOCOOOOOKXX

HOOOOOOOOOOOOOOOCOOCOOOOORXHXAXXHXKX

l---—-- 1 a 2 interlineas

Actividades de Coordinacion
X 0000O00OOONONXXXIOOOOOONOCOOOCOOOKXXXHOOOCOOCCOOONNXK
XHOOOOOOOOOOOOOKX IO XXXXKXXX

L 1 a 2 interlineas
DISPOSICIONES FINALES
----- — 1 a 2 interlineas

YOOV XHK NIV KXKI OO RKIIKRIHKKX XK XXKXXK
IO XK XKIOCOOOKXHK R IO AKX
XIOOOKXKIIOIKXKIXKXKX

|——---- 3 a 5 interlineas

Firmas

NOMBRE DEL FIRMANTE

TE
NOMBRE DEL FIRMAN Cargo

Cargo

Elaborado por: nombres y apellidos, cargo
Revisado por: y apellidos, cargo
Archivo: ubicacibn magnética del archivo
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13.2. CIRCULAR

Comunicacion de caracter general, informativo o normativo, con
el mismo contenido, utilizada para dar a conocer internamente
actividades de la entidad: normas generales, cambios, politicas,
disposiciones, 6rdenesy asuntos de interés comun.

CARACTERISTICAS

a) Lascirculares pueden ser firmadas por el Rector, Vicerrectores,
Secretario General, Directores de Departamento y Decanos
(para su facultad).

b) Enlascirculares nose empleasaludo.

c) Eldestinatariode unacirculardebe ser siempre un grupo.

d) El texto debe redactarse en forma impersonal o en tercera
persona delsingular.

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

CONTENIDO Y DISTRIBUCION DE LA CIRCULAR: (ver diagrama No.2)
DENOMINACION DEL DOCUMENTO. A partir del margen superior, de dos
a tres interlineas se ubica la palabra CIRCULAR, en maydscula

sosteniday centrada.

FECHA. Los datos de la ciudad de origen y la fecha de envio, se
escriben de dos a tres interlineas del nimero (referencia).

DESTINATARIO. A tres interlineas de la fecha y contra el margen
izquierdo o centrado; en mayiscula sostenida, se escribe el grupo
destinatario de lacircular. En estilo bloque es opcional centrarlo.

Ejemplo: PARAVICERRECTORES Y DECANOS

ASUNTO. A tres renglones del grupo destinatario, se escribe el
vocablo: Asunto, con maylscula inicial y seguida de dos puntos(:),

(e
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ejemplo:
Asunto: Directrices para la Atencion de Eventos

TexT0. Se inicia de tres a cuatro interlineas del grupo destinatario o
del asunto, cuando lo hay. Se escribe a interlineacion sencilla y
doble entre parrafos. En circulares de poca extension se puede
dejar interlineacion de uno y medio entre renglones y doble entre
parrafos. Se redacta en tercera persona del singular o en primera

del plural, ejemplo:
Con agrado informamos al personal....
La Vicerrectoria Administrativa se complace en comunicar....

DEeSPEDIDA. Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas
del texto, contra el margen izquierdo tanto en estilo blogue como
en estilo bloque extremo. Se puede presentar con una expresion
breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia terminada en

punto(.),

Ejemplo: Atentamente,

REMITENTE. El nombre se sittia de cuatro a seis interlineas después
de la despedida en mayuscula sostenida. Elcargose anotaauna
interlinea del nombre, con mayuscula inicial, sin centrar, De
preferencia se firmaa mano.
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Diagrama No.2.- Distribucién circular, estilo bloque extremo:

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 3234 (Primera actualizacion)

RAZON SOCIAL

Entre 3 cm

= y4cm

2 a 3 interlineas
CIRCULAR
2 a 3interineas
Numero (referencia)
2 a 3 interlineas

—

- ——

Ciudad y fecha
3 interlineas

dinterlineas

Asunto

-

3 a 4 interlineas

g
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1 interlinea

1
1
i
I
1
1
1
1
1
GRUPO DESTINATARIO 1
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1
1
1
1
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2 interlineas I

Entre 3 cm
Texto I Entre 2 ¢

y4cm

2 interlineas

i

espedida

4 a6 interlineas

- ——

P r— NOMBRE DEL FIRMANTE
| Zinterlineas
Anexos (si los hay)

:_.__ Identificacion del transcriptor

Esquema circular interna estilo bloque externo
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Muodelo Clrcular Estilo Blogue Extremo

CENTRO DE PASTORAL

CIRCULAR
No. 004-2010
Bogota, D.C., 04 de febrero 2010

PARA: ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES

Asunto: Convivencia

UNIVERSIDAD

La Gran Colombia

Aiilindn a ls hsnciecién Coinmbiana de lnmersidades IS0V

El Centro de Pastoral Universitaria invita a todo el personal administrativo y
docente que no ha realizado la convivencia de integracion, para que realice
sus inscripciones y pueda disfrutar de nuestro préximo encuentro. El plazo
parainscribirse es hasta el 12 de febrero y el cupo es limitado.

Fecha: sabado 20 y domingo 21 de febrero de 2010

Lugar: Finca La Capilla en Cachipay Cundinamarca.

Transporte: El transporte sera suministrado por la Universidad y los buses
saldran de la carrera 6 No. 13-40, el sabado 20 alas 7:00 a.m.

Costo: El costo de la convivencia sera asumido por la Universidad en su

totalidad.

Esperamos contar con su participacion.

P. JUAN GUILLERMO GARCIAALVAREZ
Asesor Espiritual

Elaborado por: Sandra P. Parra Gonzdlez, Secretaria
Revisado por: Juan G. Garcia Alvarez, Padre
Archivo: C:\Cc pondencia Institucional \2010\Salidos
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13.3 MEMORANDO

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

El memorando debe ser usado para dirigirse a los empleados de
la Universidad, siempre que correspondan al mismo o inferior
nivel jerarquico, cuando se requiera enviar comunicaciones a
niveles jerarquicos superiores, se debera usar el formato de
oficio, bajo los pardmetros establecidos en el numeral 14.1.

CONTENIDO Y DISTRIBUCION (ver diagrama No.1)

Para las comunicaciones institucionales internas en el archivo se
debe incluir la imagen del logotipo de la Universidad. Cuando se
requiera imprimir el documento puede hacerse en papel con
membrete o imprimir el logo, para ambos casos se debe usar solo
en la primera hoja.

DENOMINACION DEL DOCUMENTO. A partir del margen superior, de dos
atresinterlineas se ubica la palabra MEMORANDO, en mayuscula
sosteniday centrada.

NUMERO. Se escribe de dos a tres interlineas de la palabra
MEMORANDO, la numeracién es consecutiva y debe
corresponder con la nomenclatura establecida en el numeral
7.4.4.

FECHA. Se escribe de dos a tres interlineas del ndmero, consta del

nombre de la ciudad de origen, separado con comay en el mismo
renglon lafecha de envio.

(=2
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ENCABEZAMIENTO

PARA: A tres interlineas de la fecha, contra el margen izquierdo, se
ubica la preposicion PARA en mayuscula sostenida, seguida de
dos puntos (:). Al frente se anotan los datos del destinatario, con

mayuscula inicial.

DE: A dos interlineas de la palabra PARA se ubica la preposicion
DE, en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:). Al frente
se anotan los datos del remitente, con maytscula inicial.

ASUNTO: A dos interlineas de la preposicion DE se ubica el vocablo
ASUNTO, en maytiscula sostenida seguida de dos puntos ().

MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

13.3 MEMORANDO

Entre
Jemy
4 em

Entre 3cmydcm Zonal

Zona 2

14 cm

2 a 3 interlineas
Numero (referencia)
2 a 3 interlineas

Ciudad de origen y fecha
3 interlineas

PARA:
1a 2 interlineas

DE:
1 a 2 interlineas

ASUNTO:

3 a 4 interlineas

I 2 a 3 interlineas

MEMORANDO

2 interlineas

B I 2 interlineas

Despedida

4 a 6 interlineas

Firmante
I 2 interlineas

Anexo: (si lo hay)

2 interlineas

Copia
l 2 intedineas

Identificador del Transcriptor

2emy
3cm

Entre 2 cmy 3 cm
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DILIGENCIAMIENTO DE LOS DATOS DEL DESTINATARIO Y DEL REMITENTE

DESTINATARIO. Tratamiento, nombre y cargo. Este Gltimo separado

por coma.
REMITENTE. Nombre y cargo, separados por coma.

Ejemplo:
PARA: Doctor Mauricio Vargas Cortés,
Secretario General
DE: Dra. Mercedes Cortés Duarte,
Vicerrectora Académica
ASUNTO: Egresados Facultad de Derecho afo 2008
TexTO.

Seinicia de tres a cuatro interlineas del ASUNTO, contra el margen
izquierdo, el texto se debe justificar a lado y lado. Se deja una
interlinea entre renglonesy dos entre parrafos.

Se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés. Se
expresa en primera persona delsingular o del plural.

En lo posible se trata s6lo un tema por memorando.

En los memorandos se utiliza tratamiento de usted.

DESPEDIDA.
Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto,

contra el margen izquierdo, tanto en estilo bloque extremo como
en estilo bloque. Presenta dos alternativas: con una expresion
breve seguida de coma (,) 0 con frase de cortesia terminada en

punto (.).

MaNUAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

REMITENTE.

El ; -
; nombre. del remitente se escribe de cuatro a seis interlineas de
a despedida, con mayuscula inicial.

$1 sg utiliza estilo bloque extremo, esta linea parte del margen
izquierdo; en estilo bloque, del centro del escrito hacia la derecha
Modelo memorando estilo bloque extremo .

DEPARTAMENTO DE NLYERS [ AD S
DESARROLLO HUMANO La Gran Colomhia
Mulul:-l-hnd-lhrwn'ﬂﬂl‘
MEMORANDO
073-2010

Bogota, D.C., 19 de enero de 2010

PARA: Directores, Jefesy Personal Administrativo
DE: Departamento de Desarrolio Humano
ASUNTO:

Certificado de escolaridad y supervivencia COLSUBSIDIO

De conformidad con las di ici
con as disposiciones legales vigentes y co
;:mél:undad al reconocimiento del subsidio familiar en dine):o f:vglr zge‘:;dar
parlamento de Desarrollo Humano a reclamar los. certificados r::

escolaridad y supervivencia ili
, para que si i
departamento a mas tardar el dia 22 de feat:gglcﬁ:;(ﬂ%dos Y devuelios 2 este

Si este certificado no se
|a cuota monetaria. presenta en la fecha limite, Colsubsidio suspendera

Atentamente,
O;Iando Castro Contreras
Director Desarrollo Humano

Eiltzm!dcr;pgglonap Lépez Gonzélez, Secretaria
AfGWo: G \Comesponden :

cin Inslitucional G010 \Sais
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13.4 MEMORANDO PREIMPRESO
El memorando preimpreso, es un documento de caracter interno
cuyo objetivo es facilitar el tramite de comunicaciones brevesyde

elementos que deban remitirse fisicamente entre las diferentes
unidades administrativas.

CONTENIDO Y DISTRIBUCION
FecHA: En la cual se expide el documento.

ASUNTO: Suministra informacion al destinatario del tema central
del comunicado.

PARA: Nombre del destinatario, identifica el area administrativa
y/0 al funcionario al que se remite el memorando.

De: Nombre del area administrativa y/o funcionario que envia el
memorando

ACCION A SEGUIR. Corresponde a la gestion para la que se envia el
memorando, se marca una equis en la casilla que corresponda a
la instruccion o tramite a seguir:

CARACTER. Determina la prioridad y clase de informacion.

OBSERVACIONES. Amplia la informacion de la comunicacion y sus
anexos.

FIRMA. En este espacio debe firmar el jefe del area administrativa
que remite el memorando.

MANUAL OE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

Formato memorando preimpreso:

UNIVERSIDAD B

MEMORANDO La Bran Colombia

Miknda § la Asaciecitn Colmbrms de lniversidndes “NSCUN

Fecha: Asunto;,

Para:

De:

Caracter: Normal []  Urgente D Confidencial D
Accion a seguir

O Conocimiento y fines consiguientes
O Para firma

D Realizar tramite

O Proyectar respuesta

O Analizar y emitir concepto

o Tratar con esta oficina

O Informar por escrito a esta oficina

O Resolver e informar

Observaciones y Anexos;

Firma

13.5 CERTIFICACION

Documento que acredita la veracidad de un hecho, dato,
informacion, firma o acto solemne emitido por la Universidad, con

el cual se garantiza que realmente corresponde a quien se
supone.

Estan autorizados para emitirlos: La Secretaria General, para
certificacion de titulos otorgados, actas de grado. notas

académicas y firmas de las autoridades académicas vy
administrativas de la Universidad.
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Los decanos y/o secretarios académicos, para certificar
calificaciones académicas

Se elabora en papel tamano carta, membreteado, de fondo el
escudo de la Universidad, de acuerdo al siguiente modelo:

CONTENIDO Y DISTRIBUCION

UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

EL SUSCRITO (CARGO DE QUIEN CERTIFICA)
(letra arial 12 en negrilla)

CERTIFICA:
(letra arial 12 en negrilla)

Que ....(enletra arial 11 escriba nombre e identificacion de la
persona concerniente, seguido lainformacion a certificar)

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado,
en Bogotd, D.C., a los dias en letras (dias en nimero) del
mes de nombre del mes en minuscula de afio en letras (afio

en nimero).

" Nombre de la Persona que Certifica
' Cargo

Elaborado por: nombres y apellidos, cargo
Revisado por: nombres y apellidos, cargo
Archivo: ubicacién magnética del archivo

(o)
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13.6 CONSTANCIA

Escrito en el que se registra o consigna y se da por verdadero un
dato, hecho o suceso.

Pueden ser emitidas por:

Departamento de Desarrollo Humano, para constancias
laboralesy otras propias de la dependencia.

Directores, decanos, secretarios académicos y jefes de oficina,
para hacer constar informacion concerniente a su area.

Se elabora en papel tamafo carta, membreteado con el logo de la
Universidad, de acuerdo al siguiente modelo:
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CONTENIDQ Y DISTRIBUCION

La Gran Colombia

Milids 2 la Asociacion Colombiana de Lniversidades “ASCUN"

EL SUSCRITO (Cargo del funcionario que expide la constancia)

(letra maytiscula arial 12 en negrilla)

2 a 3 interlineas

HACE CONSTAR:

(letra mayuscula arial 12 en negrilla)

2 a 3 interlineas

Que... ... ... ... ... (en letra arial 11 escriba nombre e idgnliﬁcacién
de la persona concerniente, seguido la informacion a certificar)

2 interlineas entre parrafos

La presente constancia se expide a solicitud del interesado, en
Bogota, D.C., a los dias en letras (dias en nu[nero) qel mes de
nombre del mes en mintscula de afio en letras (afio en nimero).

3 a 6 interlineas

Nombre de la Persona que expide la certificacion
(letra mayuscula arial 11)
Cargo(letra minuscula arial 11)

Elaborado por: nombres y apall_idos. cargo
Revisado por: nombres y apellidos, cargo
Archivo: ubicacién magnética del archivo
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14. CORRESPONDENCIA EXTERNA

14.1 OFicios
Contenido y distribucion (ver diagrama No.3).

Un oficio contiene tres elementos principales: encabezamiento,
cuerpoyfinal

ENCABEZAMIENTO

Es la primera parte del oficio o comunicacion y esta conformada
por:

NUMERO CONSECUTIVO. A cada comunicacion institucional se le debe
asignar un namero consecutivo de acuerdo con lo establecido en
el numeral 7.4.4 de este Manual, el cual se debe escribir de dos a
tresinterlineas del margen superior.

CiupAD Y FECHA. De dos a tres espacios, se escribe la ciudad donde
se origina el documento, seguido de una coma se escribe o se
estampa la fecha.

DATOS DEL DESTINATARIO Y LUGAR DE DESTINO. Los datos del
destinatario se dirigen en forma personalizada, de acuerdo a la
extension de la comunicacién se ubica de cuatro a seis interlineas
apartirdel lugaryfecha.

Estos datos pueden ocupar hasta ocho lineas en interlineacién
sencilla sin sobrepasar la mitad del escrito, se insertan de la
siguiente forma:

* Tratamiento o titulo académico. En la primera linea, se escribe
la palabra completa con mayuscula inicial y sin abreviaturas:
Senor, Senora, Licenciado, Ingeniera, Economista, Doctor, etc.

(ea)
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« Nombre del destinatario. Nombres y apellidos completos dela
persona a quien va dirigido el comunicado, escritos en
mayusculas fijas o con mayuscula inicial y sin negrilla.

« Cargo del destinatario en la tercera linea, se escribe con
mayUscula inicial, si es muy extenso se puede repartir en la
siguiente linea, evitando la particién silabica. Ejemplo:
Director, Rector, Coordinador, Fiscal, etc.

« Entidad o empresa a la que pertenece el destinatario, se
escribe en la linea siguiente al cargo con la denominacion mas
ampliamente conocida. En caso de nombre completo de la
empresa se escribe con mayuscula inicial. Si el nombre de la
empresa es unasigla, se escribe con mayusculas fijas.

« Los oficios deben ir siempre dirigidas a una persona, pero
cuando su nombre se desconoce, debe escribirse el
tratamiento en mintscula y el nombre de la empresa en
mayusculas fijas.

- Direccién o apartado del destinatario en la linea siguiente ala
entidad o empresa destinataria, solo se usa abreviatura de
nameroy no de las palabras calle, carrera, avenidaydemas.

« Nombre de la ciudad, se escribe en la linea siguiente a la
direccion.

« Pais, si la comunicacion va dirigida al exterior se escribe el
nombre del pais en la misma linea de la ciudad o en la linea
siguiente dependiendo de la extension de los datos.

AsuUNTO. Ubicado a tres interlineas de los datos del destinatario
cuando no hay saludo independiente y a dos cuando lo hay. En
estilo bloque extremo se escribe contra el margen izquierdo.

SALUDO. Frase de cortesia opcional, que se escribe después del
encabezamiento y antes del cuerpo del oficio. Ejemplos:
Apreciado sefior Rodriguez; Respetados sefiores; Respetado
sefior Rector. Después del saludo se escriben dos puntos. Se
sugiere que cuando el destinatario es una mujer, se le trate por su
nombre y cuando es un hombre, por su apellido. Ejemplo:
Apreciada ingenieralrma; Apreciado economista Cardona.

Ces))
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En caso de usarse el saludo debe ser escrito a tres interlineas de

:)s datos del destinatario cuando no hay asunto, o a dos cuando lo
ay.

CUERPO

El cuerpo o texto es la parte principal del documento en el que se
expone. completamente el asunto o el tema por tratar; esta
contenido, en promedio, en tres parrafos: el primero introduce el
tema, el segundo lo desarrolla, y el tercero presenta informacion
complementaria. Los parrafos deben ser cortos, claros y sencillos

El texto del documento debe iniciar a cuatro o seis interlineas c;
espacios de los datos del destinatario cuando no hay asunto, ni
saludo y a dos o tres interlineas del asunto o saludo si los hz;y y
para su elaboracion se debe cumplir con todas las normas de
contenido establecidas en el numeral 7.1 del presente manual.

FINAL

El fma! en una comunicacion institucional comprende la
despe_dlda, los datos del remitente y si se requiere lineas
especiales para anexo, copias y transcriptores.

DEesPEDIDA. Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas o
espacios del texto, puede ser breve de una o dos palabras seguido
de con:la. Ejemplo: Atentamente, Cordialmente; o una frase de
cortesia terminada en punto, como: Agradecemos su gentil
colaboracion., Quedamos en espera de sus comentarios., etc.

BEMIT‘ENTE. El nombre del remitente se sitia de cuatro a seis
interlineas o espacios de la despedida y se escribe en mayuscula
sQStenida 0 con mayuscula inicial. El cargo se anota en la linea
siguiente con mayuscula inicial, sin centrar. El funcionario
responsable debe firmar encima del nombre.

(es )
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: -Distribucién ofici i extremo - )
Diagrama No.3- Distribucion oficio estilo bloque Modelo de oficio estilo bloque extremo

Entre 3cm y 4 cm

. _IHRSIHAD
SECRETARIA GENERAL b Boun Bolihi
2 a 3interlineas L n r—
Numero consecutivo
Ciudad y fecha 037-2010
1 2 a 3interineas
Datos del destinatario Bogota, D.C., 27 de enero de 2010
4 a 6 interlineas
I 2 a 3 interlineas Doctor
s - ALBERTO CASTELLANOS ROMERO
J i
Snim 2a 3interlineas o Eeca;?:d N
4 ¥ 4 a 6 interfineas Texto con saludo incluido ... i 2em aculiad de ingenieria )
el — Universidad La Gran Colombia
1 interlinea Ciudad
.......... 'tﬂm""" D T T LT T T TP
2interlineas Apreciado Doctor Castellanos:

De acuerdo a su solicitud de fecha 20 de enero de 2010, nos
permitimos enviar copia de las Actas del Consejo Académico de la
Universidad, correspondiente al primer semestre de 2009, para
que revise el contenido y los compromisos académicos adquiridos.

] 2interineas
Despedida
4 a b interlineas
Remitente

Cargo

De antemano le agradezco su valiosa colaboracién.

Atentamente,

2 interlineas
I Anexos (opcional)

2 interineas

o MAURICIO VARGAS CORTES

I Copia i) Secretario General

2 interlineas

— Anexos: 10 Actas de Grado

Copia: Vicerrectoria Académica

Elaborado por: Gloria P. Lopez Gonzalez, Asistente
Revisado por: Mauricio Vargas C., Secrelario General
Archivo: C:1C L cindie 3

Entre 2 cm y 3 cm

Cer)
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14.2 SOBRES

La oficina que elabora las comunicaciones diligenciara los sobres
de las mismas incluyendo: remitente, nimero de comunicacion y
los datos completos del destinatario, comprobando que se
incluyan los documentos relacionados en el correspondiente
anexo. Se debe imprimir en letra tipo Arial, tamano 11 o
diligenciarlo en letraimprenta clara.

PARTES DEL SOBRE

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

REMITENTE. Ubicado al lado izquierdo superior, corresponde a la
identificacion de la dependencia, funcionario y/o cargo que
origina el documento.

DesTINATARIO. Nombre de la persona, cargo, entidad o institucion,
direccion, teléfono y ciudad a quien va dirigido el contenido del

sobre.

Distribucion del Sobre

MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

Modelo de Sobre

Rte: Jorge R. Hernandez Toro
Jefe Oficina de Planeacion
Oficio 073-2010

La Gran Colombia
Mikeda @ Iz ksociacein Colembiana de Universidades "ASCUN"

Doctora

YENNY VARGAS CALDERON
Jefe Oficina de Escalafon Docente
Secretaria de Educacion

Avenida El Dorado No. 66-63
Bogota

Carrera 6a.#13-40 conmutadores: 2868200 — 3276999 * www.ugc.edu.co
Bogota, D.C. - Colombia

Rte: Nombre completo del remitente
Cargo y oficina del remitente
Tipo y nimero de documento que se envia

flinda 3 In keaciacitn Colomdsana de lniversidades “ASCLN

(en este espacio datos completos del destinatario)
Tratamiento (Doctor, Ingeniera, Economista)
NOMBRE COMPLETO

Cargo

Entidad

Direccion (nomenclatura y barrio)

Ciudad - (Pais si es para el exterior)

Carrera 6a.#13-40 conmutadores: 2868200 — 3276999 * www.ugc.edu.co
Bogota, D.C. — Colombia

15. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Son los documentos de mayor orden jerarquico, corresponden a
estos: los acuerdos, las resoluciones y las actas, cumplen con las
siguientes caracteristicas generales:

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

- Deben ser realizados conforme a las normas de presentacion,
contenido y elaboracion establecidas en el numeral 7 del
presente Manual.

- Laimpresion de los acuerdos y resoluciones debera hacerse
en letra tipo Arial, tamano 12 y siempre en papel
membreteado preimpreso con el escudo institucional, como
se muestra a continuacion.
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- Paralaimpresion de los acuerdos y las resoluciones, se deben
establecer las siguientes margenes:
Superior5.5cm.
Inferior4.5cm.
lzquierday Derecha 3 cm.

15.1 ACUERDOS

Documento institucional inmodificable, en el que se deja
constancia expresa de las decisiones colegiadas de caracter
administrativo, concernientes a la estructura organica,
asignacion presupuestal, académicas de caracter reglamentario
y otras que por su importancia o trascendencia resuelvan asuntos
de fondo.

La autoridad competente para su expedicion es la Honorable
Consiliatura, el Consejo Académico de la Universidad y el Consejo
Académico de Facultad.

Los acuerdos segun su origen se clasifican en dos:

A) ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

Los acuerdos administrativos son emitidos por la honorable
Consiliatura, para dejar constancia de las decisiones tratadas y

aprobadas, de caracter administrativo, financiero, de asignacion
presupuestal yde modificacion a la estructura organica.

)
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Los acuerdos administrativos deben ser firmados por el
presidente y el secretario de la Honorable Consiliatura, elegidos
para estos cargos.

B) ACUERDOS ACADEMICOS

Son los acuerdos institucionales que expide el Consejo
Académico de la Universidad, que reglamentan los programas
académicos, planes de estudio, proyectos de investigacion,
proyeccién social, consejos de facultades o de estudiantes y las
que le sean competentes conforme al Acuerdo 004 de 20086, por
el cual se aprueba la estructura organica de la Universidad.

Estos acuerdos deben ser firmados por el Presidente del Consejo
Académico, o quien haga sus vecesy por el Secretario.

CONTENIDO Y DISTRIBUCION DE LOS ACUERDOS

ORGANISMO QUE EMITE. Se debe escribir el nombre del organismo
que expide el acuerdo, bien sea la Honorable Consiliatura o el
Consejo Académico.

y en la linea siguiente la norma legal o reglamentaria que lo
faculta, ejemplo:

DENOMINACION. Centrado, a una interlinea del organismo que
emite, la palabra ACUERDO, en mayuUscula sostenida y en negrilla,
seguido del namero consecutivo que le corresponde y en la
siguiente linea la fecha de expedicion, en formato dia, mes en
letrasyano, ejemplo:
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ACUERDO No. 01
15 de febrero de 2010

Enunciapo. Describe el objeto por el que se expide el acuerdo,
ejemplo:

Por el cual se aprueba el calendario académico ano 2010

FAcULTAD LEGAL: Se debe escribir el nombre del organismo que
emite seguido de la norma legal o reglamentaria que lo faculta
para expedir el acuerdo, ejemplo:

La Honorable Consiliatura de la Universidad la Gran Colombia,
en uso de sus facultades estatutarias establecidas en el
Acuerdo 04 de 2006 y

CONSIDERANDO. Hace referencia a la justificacion o las causas que
motivan el acuerdo, deben relacionarse individualmente cada
una en un parrafoy empezar por los de caracter legal.

AcUERDA. Ados interlineas del Gltimo parrafo del considerando, se
especifican las decisiones tomadas, cada parrafo debidamente
enumerado, empiezan con la palabra Articulo en negrilla, seguido
del nimero, punto y guidn, asi: Articulo 1°.-, Articulo 2°.-, Articulo
3°-,.... Eneldltimoarticulo se debe especificar a partir de cuando
rigen las decisiones tomadas.

A dos espacios del dltimo articulo, en mayuscula sostenida la
expresion: COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Ados espacios lafecha en que se expide el acuerdo, ejemplo:

Articulo 4°.- El presente Acuerdo, rige a partir de la fecha de su
expedicion.

MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Bogota, D.C., a los quince (15) dias del mes de
febrerode 2010.

FIrRmAS. A partir de la fecha de 3 a S interlineas, al lado izquierdo en
mayuscula sostenia el nombre completo del presidente del
organismo que emite el acuerdo y en la misma linea al lado
derecho el nombre del secretario. Debajo de cada nombre y
centrado, el cargo correspondiente, ejemplo:

MARIO ALEJANDRO SALINASRUIZ  DIANA MARCELA RINCON ZAPATA
Presidente Secretario
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Distribucion Acuerdo

UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

Organismo que emite
-—-—-- 1 interlinea
ACUERDO No.xxx
fecha
1 a 2 interlineas
Por el cual (enunciado) x00000000000000¢
XIHOOXHKIOOOHKK

-—-—--1 a 2 interlineas

El/La Organismo que emite de la Universidad La Gran Colombia,
En uso de sus facultades (facultad legal) y
1 a 2 interlineas

CONSIDERANDO:
-———-- 1 a 2 interlineas

1° Que ....

1 interlinea
2° Que ...

1 interlinea
3° Que ...

2 interlineas

ACUERDA:
1 a 2 interlineas

Articulo 12, X000 KIOOOOOOON0 XXX IO XXX
JOOOONKK XIOOKX.

1 interlinea

Articulo 2°.-
-———1 interlinea

Articulo n°.-
1 interlinea -

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los (fecha de expedicion) xxxxxxxxx (xx) dias del mes

de xoooox de dos mil xoouc (20XX).

3 a 5interlineas

Firmas

NOMBRE DEL FIRMANTE NOMBRE DEL FIRMANTE
Presidente Secretario

Elabord: Nombres Apellidos
Revist : Nombres Apellidos
Archivo: Ruta de ubicacion del archivo
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15.2 RESOLUCIONES

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

Estan facultados para expedirlas: las de caracter administrativo y
académico el Rector y las de caracter docente los decanos de las
facultades.

CONTENIDO Y DISTRIBUCION

AUTORIDAD QUE EMITE: Especifica el cargo de la persona que esta
expidiendo la resolucion, bien sea El Rector o El Decano de la
Facultad de ...

DENOMINACION. Centrado, a una interlinea del escudo la palabra
RESOLUCION, en maydscula sostenida y en negrilla, seguido del
numero consecutivo que le corresponde y en la linea siguiente la
fecha de expedicion, en formato dia, mes en letras y afno, ejemplo:

RESOLUCION No. 04
18 de marzo de 2010

EnunciaDo. Describe el objeto por el que se expide la resolucion,
ejemplo:

Por la cual se expide un duplicado de un diploma
FACULTAD LEGAL: En negrilla y centrado, el cargo de la persona que

emite la resolucion, seguido de la norma legal o reglamentaria
que lofaculta para expedir el acuerdo, ejemplo:
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El Rector de la Universidad La Gran Colombia
En uso de sus facultades estaturatias, conferidas en el acuerdo
04/2006 y

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

RESUELVE. A dos interlineas del ultimo parrafo del considerando,
se especifican las decisiones tomadas, cada parrafo
debidamente enumerado, empiezan con la palabra Articulo en
negrilla, seguido del nimero, punto y guion, asi: Articulo 1°,
Articulo 2°.

A dos espacios del dltimo articulo, en mayuscula sostenida la
expresion: COMUNIQUESE Y CUMPLASE, a dos espacios la fecha
en que se expide el acuerdo, ejemplo:

Articulo 5°.- Copia de la presente resolucion reposara en
el archivo de la Secretaria General.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Bogota, D.C., a los diez (10) dias del mes de
abril de dos mil diez (2010).

FIRMAS. A partir de la fecha de 3 a 5 interlineas, al lado izquierdo en
mayuscula sostenia el nombre completo del rector o decano que
emite el acuerdo y en la misma linea al lado derecho el nombre
del secretario. Debajo de cada nombre y centrado, el cargo
correspondiente.

)
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Distribucion Resolucién
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) Autoridad que emite
1 interlinea

RESOLUCION No.xxx
fecha

1a 2 interlineas
Por la cual (enunciado) Xxxxxxxxxxxxxxxx
XIOOOXXXXXHXXNKHHK
1 a2 interlineas

El/La Autoridad que emite de la Universidad La Gran Colombia,
En uso de sus facultades (facultad legal) y
-——---1 a 2 interlineas

CONSIDERANDO:

1 a 2 interlineas
1° Que ....
—- 1 interlinea
2°Que. ...
1 interlinea

3° Que ...
———- 2 interlineas

RESUELVE:

1 a 2 interlineas

Articulo 1°.- X000000000XXXXXX XXXXNGOOMO0¢ IXXXXK IO

JHOXXXKHX XHXHXXKX,
——-=-1 interlinea
Articulo 2°.-
-----——-1 interlinea
Articulo n°.-
—-——-1 interlinea
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los (fecha de expedicién) xxoooooxx (xx) dias del mes
de xxoxox de dos mil xoooe (20XX).

3 a 5interlineas
Firmas
NOMBRE DEL FIRMANTE NOMBRE DEL FIRMANTE
Presidente Secretario

Elabord: Nombres Apellidos
Revisd : Nombres Apellidos
Archivo: Ruta de ubicacién del archivo
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15.3 AcCTAS

Registro escrito de los temas tratados y las decisiones
administrativas tomadas en una sesion, reunion, comité,
asamblea, congreso, etc. Es de obligatoria elaboracion cuando
se lleven a cabo sesiones de los comités o consejos, establecidos
por la Universidad y siempre que se quiera dejar constancia de
asuntos institucionales que sean discutidos o expuestos y que
resultaimportante su registroy conservacion.

CARACTERISTICAS

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

« Cadatema expuesto debe resumirse de forma clara, concisay
precisa.

* Seredactanentiempo pasado.

* No se deben iniciar con gerundio, ni redactar en lenguaje
telegrafico.

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

« Cuando consta de mas de una hoja, se utiliza papel de la
misma calidad, color y tamano que el de la primera hoja y que
no tenga impresion alguna.

CONTENIDO Y DISTRIBUCION

TituLo. El nombre de la reunion y su naturaleza, se escriben
centrados, en mayuscula sostenida, a tres interlineas del logo de
la Universidad, toda acta debe llevar el nombre del grupo que se
re(ine y el caracter de la reunion, ademas se debe aclarar cuando
la reunion es extraordinaria. Ejemplo:

MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

REUNION DIRECTIVOS
PAUTAS PARA EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Acta No. Centrado, en maylscula sostenida y con negrilla escribir
ACTA No. xx (nimero consecutivo que corresponda). Las actas
registradas de sociedades mercantiles se numeran de manera
consecutiva sin interrupcion y las actas de comités internos,
puede iniciarse numeracion cada afo. Ejemplo:

ACTA No. 012

FECHA. Contra el margen izquierdo, a tres interlineas de la
numeracion del documento se escribe la palabra FECHA, en
mayuscula sostenida, sin negrilla y seguida de dos puntos (). Al
frente se anota la ciudad donde se ha realizado la reunién y la
fecha.

HorA. Contra el margen izquierdo, de 1.5 a 2 interlineas de la
fecha se digita la palabra HORA, en maylscula sostenida, sin
negrilla y seguida de dos puntos (:). Al frente se anota la hora de
inicioy de finalizacion de la reunion. Ejemplo:

HORA: de las 9:00 a.m. alas 14:00 p.m.

LuGAR: contra el margen izquierdo, de 1,5 a 2 interlineas de la hora
se anota la palabra LUGAR, en mayuscula sostenida, sin negrilla y
seguida de dos puntos (:). Al frente se anota el sitio de la reunion.
Ejemplo:

LUGAR: Universidad La Gran Colombia, Salén de los Virreyes.
ASISTENTES: Contra el margen izquierdo de 1.5 a 2 interlineas del

lugar se escribe la palabra ASISTENTES, en mayuscula sostenida,
sin negrillay seguida de dos puntos (:). Al frente se escribz la

(9]
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relacion de nombres con maytscula inicial, a interlineacion
sencilla. El cargo que desempena cada uno en la reunion se
separa del nombre con coma (,) y se sigue el orden jerarquico
establecido para la reunion. En caso de igual jerarquia, en orden
alfabético por apellidos. Ejemploorden jerarquico

ASISTENTES:
NOMBRE CARGO
Andrés Mauricio Martinez Péveda Rector
German Orlando Acuna Gémez Vicerrector Administrativo

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

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

AGENDA: contra el margen izquierdo, a tres interlineas del ultimo
nombre y con mayuscula sostenida se escribe la palabra AGENDA:
seguida de dos puntos (:). De 1.5 a 2 interlineas y contra el
margen izquierdo, se enumeran los temas motivo de la reunion,
con mayuscula inicial identificdndolos con nimeros arabigos.

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

DESARROLLO DE LA REUNION: contra el margen izquierdo, a tres
interlineas del Gltimo temay con mayUscula sostenida se escribe
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la palabra DESARROLLO DE LA REUNION: seguida de dos puntos
(:). A dos interlineas de este enunciado y contra el margen
izquierdo se inicia el primer tema identificandolo con namero
arabigoy escritura en negrilla sise desea resaltar.

Ados interlineas del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto
correspondiente, escrito a interlineacion sencilla entre renglones
ydoble entre parrafos.

COMPROMISOS O TAREAS: enumere y relacione todas las tareas y/o
compromisos que sean fijados en el desarrollo de la reunién,
especificando la fecha en que se debe dar cumplimiento y el
responsable de llevarlas a cabo. Si se programa una nueva
reunion debe incluirse dentro de los compromisos. Ejemplo:

Tareas Fecha Responsable
(Compromiso adquindo en el marco (Prevista para cumplir |a tarea) {Nombre del responsable de la tarea)
de la reunidn)
1) Convocar préxima reunion 16 enero de 2010 Carlos Arturo Ortiz R.
2) Realizar cuadro comparativo | 15 enero de 2010 Maria Isabel Trujillo P.
de propuestas
3)

FIRMA. EI' nombre completo de los firmantes responsables se
escribe en mayuscula sostenida o con maytscula inicial de cuatro
a seis renglones a partir de la Gltima linea del acta. El cargo se
anota ainterlineacion sencilla del nombre, con mayuscula inicial y
centrado con respecto del nombre. Toda acta lleva las firmas de
los responsables, de las cuales minimo dos aparecen en la pagina
donde finaliza el texto.

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

YESICA PATRICIA RAMIREZS. GERMAN ACUNA GONZALEZ
Presidente Secretario
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Cuando se elaboren actas para dejar constancia de otra clase de
reuniones administrativas, los nombres y cargos de los firmantes
autorizados se reparten de manera que el de mayor jerarquia
quede contra el margen izquierdo y el que le sigue en el mismo
renglén hacia la derecha. En caso de varios firmantes, sus
nombres se escriben de cuatro a seis interlineas uno del otro,
distribuidos por pares. Si el nimero de firmas es impar, la Gltima
secentra. Ejemplo:

YESICA PATRICIARAMIREZS. GERMAN ACUNA GONZALEZ
Rectora Vicerrector Administrativo
MAURICIO MARTINEZ POSADA

Decano Facultad de Economia
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Distribucion del Acta:

La Gran Colombia
At & la Asociacitn Coloembiana de Universidades “ASTIN®

TITULO (Nombre del Comité o Consejo)
ACTA No. XX

FECHA: (en la que se realiza la reunién) dd/mm/yyyy
HORA: (hora de inicio y fin de la reunién) De las hh:mm a las hh:mm horas.

LUGAR: (sitio en el que se desarrolla la reunion).

ASISTENTES:

NOMBRE CARGO
INVITADOS:

NOMBRE CARGO
AUSENTES:

NOMBRE CARGO

Nota: se adjunta a la presente acta el listado de asistencia firmado.
1. OBJETIVO DE LA REUNION:

(Escriba el objetivo de la reunién, como fue enviado en la convocatoria y se
presenta a los asistentes)

2. AGENDA:

2.1 (Escriba los puntos propuestos para la reunién, como fueron enviados
en la convocatoria).

22
23
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Continuacion Acta No. xx del ddimmiyyyy Comité de xxxx XXxxxxxxxxx Péagina 2 de 1

3. DESARROLLODE LAREUNION:

3.1 (Describa los aspectos tratados en la reunion de manera _precisa Y
seguin el orden del dia aprobado. Cuando se realizan exposiciones o se
presentan documentos que se discuten en la reunién, estos deben
aparecer como anexos numerados en el mismo orden de la
presentacion) (Transcriba el punto uno de la agenda aprobada y
desarrollelo)

3.2 (Transcriba el punto dos de laagenday desarrélielo) ) )

3.3 (Transcriba el punto tres de la agenda y desarrollelo. Si la agenda tiene
mas puntos desarrdllelos en el orden aprobado)

4. COMPROMISOS O TAREAS: .
(De ser necesario, llene la tabla con los compromisos o tareas que se
desprendan de la reunion, fecha para cumplir la tarea y responsable).

Modelo del Acta:

Tareas Fecha Responsable
{Compromiso adguindo en el marco {Prevista para cumplr |a tarea) (Nombre del responsable de la tarea)
de a reunian)

1) Convocar praxima reunion

2)

3)

En constancia se firma:

(Escriba nombres y cargos que firman el acta)

Nombre Coordinador Nombre Secrtaria ) )
Coordinador Comité o Consejo Secretaria Técnica del Comité o Consejo

Anexos (En orden y de acuerdo a lo desarrollado en la reunion)

La Gran Colombia

Miliads a la Asaciacitn Colombiana de Universidades “ASCUN

COMITE DE COMPRAS
ACTA No. 006

FECHA: 04 demarzode 2010
HORA: delas11:15am.alas 12:30 pm.

LUGAR: Vicerrectoria Administrativa - Sala de Juntas

ASISTENTES:
NOMBRE CARGO
Olga Patricia Acevedo P. Vicerrectora Administrativa
Jonathan Duque Salinas Revisor Fiscal
David Leonardo Rodriguez U. Jefe Departamento de Compras
AUSENTES:
NOMBRE CARGO
Luz Angela Reyes Osorio Jefe Oficina de Control Interno

Nota: se adjunta a la presente acta el listado de asistencia firmado.

1. OBJETIVO DE LA REUNION:

Aprobar el plan de compras correspondiente al tiltimo trimestre del afio 2009,

2. AGENDA:

2.1 Verificacion del quérum.

2.3 Aprobacion del acta anterior

2.4 Propuesta y aprobacién plan de compras para cubrir los requerimientos
de la Universidad en el trimestre del 01/10/2009 al 31/12/2009

3. DESARROLLO DE LA REUNION:

3.1 Verificacion del quérum
El secretario del comité verifica que existe quérum para tomar las decisiones
objeto de la reunién y se dainicio ala misma.

3.2 Se da lectura al acta nimero 005 del 21/07/2009, correspondiente a la
compra de materiales para las mejoras locativas. No habiendo objecién se
da por aprobada y en constancia se firma. '
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3.3 Propuesta y aprobacion plan de compras para cubrir los requerimientos
de la Universidad en el trimestre del 01/10/2009 al 31/12/2009.

Se presenta a consideracion el plan de compras corresponc_in:;nte al
cuarto trimestre de 2009 y enviado para conocimiento y analisis, con
antelacién, por un valor total de novecientos millones de pesos m/cte.
($900.000.000.00).

El doctor Jonathan Duque Salinas, Revisor Fiscal, manifiesta que las
cotizaciones que soportan el rubro de dotaciones no es especifica en
cantidades, por lo que se solicita para el dia 11 de septiembre volver a
citar a reunion para aprobar el plan en su totalidad.

4, COMPROMISOS O TAREAS:

Tareas Fecha Responsable
{Compromiso adquirido en el marco (Prevista para cumplir 13 tarea) {Nombre del responsable de la tarea)
de |la reunicn}
1) Convocar préxima reunion 09/09/2009 Jefe Departamento de Compras
2) Aclarar rubro de dotaciones 07/09/2009 Jefe Departamento de Compras

No siendo otro el motivo de la reunién, en constancia se firma:

Olga Patricia Acevedo P. David Leonardo Rodriguez U.
Coordinador Comité de Compra Secretario Técnico Comité de Compras

Anexos: (1) Cuadro Plan de Compras

GLOSARIO

Para los efectos del presente manual se entiende por:

ARCHIVO ELECTRONICO. es el conjunto de documentos
electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo
la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en eltranscurso de su gestion.

COMUNICACIONES INSTITUCIONALES. Son todas aquellas
recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA. son las comunicaciones
de caracter institucional, recibidas por medio del servicio de
mensajeria o entrega personal, con destino a los funcionarios o
dependencias de la Universidad.

CORRESPONDENCIA EXTERNA DESPACHADA. es la que se produce
en la Universidad de manera oficial, dirigida a otras entidades,
particulares o a funcionarios de la misma localizados en otras
ciudades '
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CORRESPONDENCIA INTERNA. son las comunicaciones que
competen al objeto misional de la Universidad, para ser tratadas
entre las dependencias de la misma, es decir, que su
confidencialidad es de caracter institucional.

Correspondencia personal. son todas aquellas comunicaciones
de caracter privado que llegan a la entidad, a titulo personal,
citando o no el cargo del funcionario o empleado. No generan
tramites para la Universidad La Gran Colombia.

DIGITALIZACION. informacion que se encuentra almacenada de
manera analoga o real (papel, casette, cinta) y que es
transformada en una imagen digjtal, en el que cada elemento
queda codificado en un determinado numero de bits y solo puede
serinterpretado por un computador.

DOCUMENTO. proviene del griego Docere “instruir”, de él se
deriva la palabra Documentum que significa “Con lo que alguien
seinstruye” hoy dia “Conloque alguienseinforma”.

DOCUMENTO ELECTRONICO. es un conjunto de datos producidos
por una persona o entidad, que mediante herramientas
computacionales pueden ser almacenados, recuperados,
presentados, modificados, y que facilitan el manejo de
informacion de una entidad u organizacion. Documento
electronico de archivo. es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL. es la fuente primaria de informacion con
todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

Ces)

ManuAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

DOCUMENTO PUBLICO. es el producido o tramitado por el
funcionario pablico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

GESTION DOCUMENTAL. conjunto de actividades administrativas
y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de
facilitar su consulta, conservacion y utilizacién, aplicando
principios de racionalizacion y economia.

MEMORANDO. proveniente del latin, significa “algo que hay que
recordarse o tener en memoria”, escrito que se usa para
intercambiar informacion entre diferentes departamentos de una
empresa, con el propésito de dar a conocer alguna
recomendacion, indicacion, instruccion, disposicién, etc.

RADICACION DE COMUNICACIONES INSTITUCIONALES. procedi-
miento por medio del cual, las entidades asignan un ndmero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

REGISTRO DE COMUNICACIONES INSTITUCIONALES. es el
procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas
las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos.

(o)
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ANEXO 1
NORMATIVIDAD

A) CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA:

Las normas de origen constitucional que orientan la gestion
documental del Estado y de las instituciones privadas que
cumplen funciones publicas, son las siguientes:

Articulo 8. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las
riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Articulo 15. Todas las personas...., tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido
sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades
publicasy privadas.

La correspondencia y demas formas de comunicacién privada
son inviolables. S6lo pueden ser interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca laley.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion. |
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Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para
garantizar los derechos fundamentales.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

B) LEYESYACUERDOS REGLAMENTARIOS

Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacion, se establece el sistema nacional de archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 527 de 1999: Por medio del cual se define y reglamenta el
accesoy uso de los mensajes de datos, del comercio electronicoy
de las firmas digitales y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivosy se dictan otras disposiciones.

Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la
calidad en la Rama Ejecutiva del poder publico y en otras
entidades prestadoras del servicio.

Decreto 4124 de 2004: Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a
los Archivos Privados.

Acuerdo 060 del 2001: Por medio del cual el Archivo General de la
Nacion establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades plblicasy las privadas
que cumplen funciones publicas.

B
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En este acuerdo se establecen los lineamientos y procedimientos
que permiten a las Unidades de Correspondencias, cumplir con los
programas de Gestion Documental, para la produccion,
elaboracion, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y
consulta de los documentos.

Acuerdo 04 de julio 4 de 2006: Por medio del cual se actualiza la
estructura organica de la Universidad La Gran Colombia y se
asignan funciones a cada unade las dependencias.

Normas Técnicas Colombianas N.T.C.: Las cuales establecen
reglas para la elaboracion de documentacion Comercial, algunas
de ellas son: NTC 3393 para elaboracion de cartas, 3234 para
circular, 3397, 3394, entre otras.




ANEXO 2

MANUAL PARA REGISTRAR LA
CORRESPONDENCIA EN EL SISTEMA
SEVENET

Una vez ingrese al sistema con el usuario asignado, seleccione
por el modulo de correspondencia una de las opciones:;
correspondencia recibida, correspondencia despachada o
correspondencia interna, como se muestra en el siguiente grafico:

&y

den a las que no han sido Jelr,
1 Iwterna

Pﬁ seleccionadas, la cormes

|
|

Para crear un nuevo registro, seleccione la opcién nuevo o crear
mensaje, luego del cual se presentara una de las siguientes
pantallas:

CORRESPONDENCIA RECIBIDA: Por esta opcion se deben registrar las
comunicaciones recibidas, procedentes de personas naturales o

(o7 J
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juridicas, con destino a las unidades administrativas de la
Universidad.
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Ingrese la informacién en cada uno de los campos, segin
corresponda:

FECHA DEL DOCUMENTO. dia, mes y ano en que se genero el documento.

REMITENTE. Escriba el nombre de la persona que remite la
correspondencia, si ya esta en la lista de remitentes, escriba las
primeras letras en el campo y con la tecla (flecha abajo) le
mostrara los remitentes que cumplan con esas condiciones de
busqueda. Con la tecla tab se desplazara a la lista para poder
seleccionar el nombre que desea. En caso de no existir en la lista,
escriba el nombre completo en el campo y chequee el cuadro
agregar a la lista de remitentes.

MaNUAL DE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES

CLASE DE DOCUMENTO. Seleccione la clasificacion del documento
que esta radicando: general, derecho de peticion, recurso de
reposicion, tutela, etc.

FoLios. Numero de hojas que contiene el comunicado.

ASUNTO Y ANEX0S. Escriba brevemente el asunto que trata el
documento, sus especificaciones y anexos.

DesTino. diligencie los siguientes datos del destinatario:

SEDE. Se debe seleccionar una de las sedes de la Universidad:
Bogota o Armenia.

DepeNDENCIA. Dando click en los puntos suspensivos se despliega
la lista de las dependencias, luego click en el signo mas para
seleccionar la oficina a la cual esta destinado el documento.

Usuario. Elija en la lista el o los funcionarios a los que esta
destinada la comunicacion y click en el boton agregar o doble click
sobre el nombre. Los usuarios asignados en la casilla del lado
derechoseraaquienesles llegara el comunicado.

MENSAJERO. Seleccione el nombre del mensajero que le
corresponde entregar esa comunicacion.

CORREO ELECTRONICO. Si desea que el destinatario reciba una
notificacion en el correo electronico, informandole que tiene
correspondencia, chequee este campo. Se recomienda usarlo
solo para comunicaciones que por su importancia deben
tramitarse de manera prioritaria. Correspondencia Interna: Son
las comunicaciones institucionales generadas por las diferentes
unidades administrativas, en desarrollo de los procesos internos
de la Universidad, una vez se ingresa a esta opcion se presenta la
siguiente pantalla:
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Para ingresar un registro de correspondencia interna diligencie
los siguientes campos:

SEDE. Se debe seleccionar una de las sedes de la Universidad:
Bogota o Armenia

DEPENDENCIA. Dando click en los puntos suspensivos se despliega
la lista de las dependencias, luego click en el signo mas para
seleccionar la oficina a la cual esta destinado el documento.

UsuARiO. Elija en la lista el o los funcionarios a los gue esta
destinada la comunicaciony click en el botén agregar o doble click
sobre el nombre. Los usuarios asignados en la casilla del lado
derechoseraa quienes les llegara el comunicado.

FoLios. Numero de hojas que contiene el comunicado.

OBSERVACIONES Y ANEX0S. Escriba brevemente el asunto que trata el
documento, sus especificaciones y anexos.

PLANTILLA: Puede seleccionar una de las siguientes plantillas:
PLANTILLA DOCUMENTOS ADJUNTOS: Permite adjuntar hasta cinco (5)

archivos, de diferentes tipos como Word, Excel, Power Point, pdf,
etc., su presentacion es la siguiente:

ManuaL DE CORRESPONDENCIA ¥ COMUNICACIONES

La finalidad de esta plantilla es evitar el envio fisico de
documentos, remitiendo diferentes clases de archivos adjuntos,
como presentaciones, memorandos, circulares, pedidos,

informes, requerimientos, etc..

PLANTILLA EDITOR DE TEXTO: Esta plantilla despliega un editor de texto
similar a Word, luego con click en la opcion ver editor RTF que se
encuentra debajo del recuadro, muestra diferentes iconos para dar
formato al texto. La diferencia entre adjuntar el documento o
escribirlo en este editor, radica en que una vez enviado por el editor
no puede ser modificado y se presenta a los demas usuarios como

unaimagen.

Esta plantilla a su vez permite invocar otra subplantilla para
adjuntar archivos cuando la respuesta a una comunicacion asi lo
requiera, como se muestra a continuacion:



UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

EN LO POSIBLE,
EVITE LA IMPRESION

EN PAPEL.
HAGA USO
DE LOS SISTEMAS
ELECTRONICOS
INSTITUCIONALES
DE COMUNICACION.





