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La Produccion Documental comprende los aspectos de origen, creacion, disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia. En atencion a la importancia de dar cumplimiento al Articulo
22 de la Ley 594 del 2000 - Ley General de Archivos, sobre procesos archivisticos
que son aplicados en la administracion de las comunicaciones oficiales y los actos
administrativos, la Corporacion Universitaria Remington, adopta estos formatos para
uso general de la entidad, que han sido consultados y adaptados segun guia GTC
185, establecida por el ICONTEC.

MARCO NORMATIVO

Cdédigo de Comercio

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial. El
comerciante debera dejar copia fiel de la correspondencia que dirija en relacion
con los negocios, por cualquier medio que asegure la exactitud y duracion de la
copia. Asimismo, conservara la correspondencia que reciba en relacion con sus
actividades comerciales, con anotacion de la fecha de contestacion o de no haberse
dado respuesta.

Ley 962 de 2005, Articulo 20 y_Decreto 2150 de 1995, Articulo 11

Supresion de sellos. En el desarrollo de las actuaciones de la Administracion Publica,
intervengan o no los particulares, queda prohibido el uso de sellos, cualquiera sea la
modalidad o técnica utilizada, en el otorgamiento o tramite de documentos, salvo los que
se requieran por motivos de seguridad.

La firma y la denominacion del cargo seran informacién suficiente para la expedicién del
documento respectivo. Prohibase a los servidores publicos el registro notarial de cualquier
sello elaborado para el uso de la Administracion Publica. Igualmente queda prohibido a los
Notarios Publicos asentar tales registros, asi como expedir certificaciones sobre los mismos.

Articulo 12.- Firma mecéanica. Los jefes de las entidades que integran la
Administracion Publica podran hacer uso, bajo su responsabilidad, de la firma que
procede de algun medio mecanico, tratdndose de firmas masivas. En tal caso,
previamente mediante acto administrativo de caracter general, deberd informar
sobre el particular y sobre las caracteristicas del medio mecanico.

ELABORO: REVISO: APROBO:

Oscar Betancur Betancur -
Coordinador de Gestién Documental

Alberto Florez Arias
Direccién de Planeacion

Analista

Oscar Betancur Betancur -
Coordinador de Gestién Documental
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Acuerdo AGN 060 de 2001

Articulo 4: Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en los manuales
de procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la
documentacion con destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades
de correspondencia velardn por el estricto cumplimiento de estas disposiciones,
radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido.

Articulo 9: Conservacion documental: Las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de su documentacion, para ello deben incluir en sus
programas de gestion documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que
aseguren la integridad de los documentos desde el momento de su produccion.

Articulo 14: Imagen corporativa: Con el propésito de reflejar una adecuada imagen
corporativa, las entidades establecerdn en sus manuales de procedimientos, la
manera de elaborar cartas, comunicacién internas y otros, teniendo en cuenta las
normas ICONTEC, existentes para el efecto.

Circular Interna Archivo General de la Nacion No.13 de 1999.

No utilizar micro punta o esferos de tinta humeda (Tinta Roller Ball o Pluma Fuente
entre otros) para la produccion documental. Tales boligrafos por la clase de
colorantes y solventes que contienen, son solubles en agua, tienden a expandirse,
perder su coloracibn en corto tiempo y adn en condiciones estables de
almacenamiento presentan pérdida de legibilidad en la informacion.
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PRODUCCION DOCUMENTAL

NOTA INTERNA

)

!'o’ym!ﬁfmflﬂﬁl‘?om N OT A I N T E R N A

FECHA: _enero 4 de 2012
PARA: Ingeniero Jorge Sanchez (Coordinador de Informatica )
DE: Dr. Jaime Arango Mora (Gestién Humana)

URGENTE ENVIAR PROYECTO DE RESPUESTA
PARA SU INFORMACION DAR RESPUESTA Y ENVIAR COPIA
FAVOR DAR CONCEPTO FAVOR TRAMITAR

INFORMAR POR ESCRITO ARCHIVAR

ENCARGARSE DEL ASUNTO ENTERARSE Y DEVOLVER
PROGRAMAR REUNION DILIGENCIAR Y DEVOLVER

Otro:

LT
NRREN

OBSERVACIONES: Comedidamente, solicito reunién para dar a dar a conocer los avances
de este mes y resolver algunas inquietudes frente al manejo de la imagen corporativa

Atentamente,

FIRMA: RECIBIDO:

FECHA:
HORA:

GUIA PARA DILIGENCIAR LA NOTA INTERNA

Nota Interna: Es un formato pre impreso de caracter interno que se diligencia
a mano, su objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite,
evitando rayar y/o alterar el documento original y sirve para comunicarse entre
las dependencias de la Corporacién Universitaria Remington y sus empleados.
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PARTES DE LA NOTA INTERNA

Fecha: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afio.

Para: Nombre del empleado a quien va dirigida la nota.

DE: Nombre de la dependencia que remite la nota.

Cuadro de Opciones: Seleccionar y marcar con (X) donde corresponda.
Observaciones: Describa brevemente las observaciones que considere
pertinente.

Firma: Solo podra ser firmada, por el empleado autorizado para tal fin, segun lo
regulado en manual de procedimientos de la Corporacién Universitaria Remington.
Datos de Recibo: Consignar los datos del Empleado que recibe la misma.

GUIA PARA DILIGENCIAMIENTO DE CARTA

Carta: Se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales. En
algunas entidades se denomina oficio. Tiene como objetivo principal dar un mensaje,
responder una comunicacion, suministrar informacion, regular o aclarar una
situacion, solicitar o remitir documentos u objetos, ofrecer agradecimientos, excusas
o condolencias fuera de la institucién y al interior hacer llamados de atencién,
felicitaciones, finalizar contratos entre otros.

Para su realizacion se puede hacer de dos maneras: fisico o por medio digital:

Fisico:

Se realiza una sola comunicacién en papel con membrete y logotipo para enviar
al destinatario (en el software documental quedara la copia como evidencia de ello
ver ruta: dentro del arbol de carpetas ubicar el area que remitié la comunicacion,
buscar la carpeta: Instrumentos de control, dentro de esta se encuentra la carpeta
con el nombre de consecutivos y a su interior, correspondencia enviada); si el
area requiere prueba de recibido, entonces enviara original y una copia sin
membrete.

La expedicién de cartas esta a cargo de empleados, que por la nominacién de su
cargo o en el cumplimiento de sus funciones se encuentran autorizados para
firmar documentacién con destino interno y externo que genere la institucion.
(Acuerdo 060 de 2001, articulo cuarto).

Es importante que las comunicaciones no presenten errores técnicos, ortograficos,
gramaticales ni de puntuacion. La presentacion de originales y copias debe ser

impecable, sin errores ni repisados.

Margenes: Superior 5 cm., Izquierdo 3 cm., Inferior 2 cm. y Derecho 2 cm.
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Paginacién: Son datos que permiten identificar el documento a partir de la segunda
pagina. Se ubican en la parte superior izquierda de la hoja a cero interlineas y
debidamente justificado, el parrafo inicia después de una a dos interlineas.

PARTES DE LA CARTA EN MEDIO FISICO

Caodigo: Sistema convencional que identifica el departamento o el area que produce
el documento. Este responde al sistema de clasificacién documental establecido en
la entidad segun Tabla de Retencién Documental, se escribe a cero interlineas del
borde superior.

Ciudad y fecha: Se escribe a una interlinea libre del cddigo, se anota el hombre
de la ciudad seguido de una (,) y en la Unidad de Correspondencia se encargaran
de coloca la fecha al de envio.

Ejemplo: Medellin,

Datos del Destinatario: Se deja a tres interlineas libres del lugar de origen, no
colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas, en lo posible escribir los dos
apellidos del destinatario. La comunicacién debe ir a un empleado especifico, Si
no es posible obtener el nombre, se envia a la dependencia u oficina responsable.
Escribir el nombre de la ciudad aun tratdndose de correspondencia local, no se
utiliza los términos La ciudad o Presente. Cuando va a otra ciudad o pais, se
coloca primero el pais seguido de la ciudad o municipio.

Ejemplo:

MR. RALPH GEERE, General Manager
SAM International

23 Marion Avenue, Hartsdale

NEW YORK 1239

Estados Unidos de América

El orden a seguir es el siguiente: Denominacion o titulo académico, Nombre del
destinatario (Mayuscula sostenida), Cargo (la primera letra con mayuscula
sostenida), Organizacibn o empresa, (con la denominacion mas ampliamente
conocida, es decir razon social, sigla o acrénimo, la primera con mayuscula
sostenida).

Direccion (No se utiliza abreviaturas) y adicionar informacion complementaria como
bloque, interior, apartamento, entre otros, Nombre del lugar de origen ciudad,
municipio u otros, y se escribe el departamento separado por una coma. Ejemplo 1:
Doctor
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GILLERMO SANCHEZ GARCIA
Director de Talento Humano
Universidad de las Américas
Calle 57 44-16

Armenia, Quindio

Ejemplo 2: Ingeniera
HELENA MARIA CAICEDO VELEZ
Gerenta de Produccion
Quimica Ltda.
Carrera 26 12-32
Santiago de Cali, Valle del Cauca

Asunto: se escribe luego de dos interlineas libres de los datos del destinatario,
con mayuscula inicial y sin subrayar. El asunto constituye la sintesis del tema de la
carta, expresado maximo en cuatro palabras, se omiten articulos, conjunciones o
preposiciones sin que afecte el sentido.

Saludo: frase de cortesia con la que inicia una comunicacién. Como saludo
independiente, se escribe a dos interlineas libres después del asunto. El saludo se
utiliza precedido del titulo; para las mujeres, el nombre sencillo o compuesto,
segun aparece en el destinatario, para los hombres, los apellidos, si el saludo es
breve.

Ejemplo: Apreciado sefior Botero Garcia:
Respetada ingeniera Maria Angélica:
Sefiora Ministra:
Cordial saludo, sefior Martinez Arboleda:

Texto: Es importante redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y
cortés, omitiendo temas personales y se recomienda tratar s6lo un asunto por carta.

Despedida: Expresiéon de cortesia que puede ser breve seguida de coma
(Atentamente, Cordialmente, Respetuosamente,) o frase de cortesia terminada en
punto (Agradecemos su gentil colaboracidn. Nos despedimos atentamente y
esperamos su respuesta antes de cuatro dias. Muchas gracias por su amabilidad y
rapida accion. Para nosotros es un gusto servirle. Hasta una nueva comunicacion).

Datos del Remitente: Nombres y apellidos en mayusculas fija. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El
remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo, Unidad,
Presidente o Secretario de Comite).
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Anexos: Se escribe en Arial 10 para diferenciar del resto del texto se detallan al final
de la comunicacién, a una interlinea libre del remitente, la palabra anexo o anexos,
segun el caso se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos. A un espacio
se anuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y el
tipo de anexo.

Ejemplol:
Anexo: uno (15 folios).
Ejemplo 2:
Anexo: tres (10 folios, un cheque y un folleto).

Copia: para diferenciarla del resto del texto se coloca en Arial 10 y escribe con
mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos, se ubica a una interlinea
libre del cargo del firmante o a interlineado sencillo de anexos, a un espacio se
relacionan los destinatarios asi como los tratamientos de cortesia o titulo, cargo y
organizacion. Si se dirige al empleado de la misma entidad, se omite el nombre de
la organizacion, todo ello sin abreviar.

Ejemplo 1:
Copia: Sefior Jorge Montoya, Gerente SMA
Sefior Juan Salazar Gdmez, Gerente Internacional, Textiles Ltda.
Ejemplo 2:
Copia: Gerencia
Gestion Humana
Direccion Financiera
Ejemplo 4:
Copia: Sefiores Juan Pérez Diaz, Director Técnico; Jairo Ruiz Cano, Director
de Talento Humano; Cesar Cardenas, Jefe de Produccion

Identificacién del Transcriptor, Reactor y Otros Participantes: A dos lineas del
remitente 0 a una interlinea libre de anexos y copias se escribe el nombre y
apellido de las personas que participaron en la redaccion de la comunicacion.
Cuando sea necesario se debe aclarar el papel desempefiado por cada uno de los
participantes. Si la persona que firma es la misma que redacta y transcribe, no se
requiere su identificacion. Para diferenciarla del resto del texto se escribe en Arial
10

Ejemplo:
Redactor: Juan Esteban Lépez Martinez
Transcriptor: Angélica Maria Toro Morales

Nota: La carta debe ir en Arial 12 y la firma o autografo, en todas las comunicaciones
debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra. (Circular No.13 de 1999 Archivo
General de la Nacion).
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EJEMPLO DE CARTA EN MEDIO FiSICO

5cm.

e .

UNIREMINGTON : (Espacio para Radicado), 1
2050 O e o SN : Colocado por Unidad de :
, Correspondencia 1
Medellin, ! :
L o -

Doctor

GUSTAVO RAMIREZ ESPINOSA
Coordinador Area Bienestar
Capacitacion Empresarial S.A.
Calle 20 9-90

Tunja, Boyaca

Asunto: Asistencia Técnica Externa

3cm. ) ;
Apreciado doctor Ramirez:

Me permito informarle que el dia 13 de diciembre del presente, se dirigira a su institucion, la doctora EMILDA ORTIZ |2 cm.
PARDO, con el propésito de hacer una visita de inspeccion de avance del proyecto “DISENO E IMPLANTACION DE UN
PROGRAMA DE BIENESTAR”.

De igual manera, por su intermedio solicito se tenga preparado para este dia un informe sobre el avance alcanzado.

Cordial saludo,

MARIA FERNANDA PEREZ LARA
Orientadora Recursos Humanos

Anexo: Formato diligenciamiento de inspeccién (12 folios).
Copia: Director de Bienestar

Redactor: Maria Lizarazu Cardenas
Transcriptor: Natalia Garcia Torres

www.uniremington.edu.co

Sede Principal Medellin: Edificio UNIREMINGTON -« Calle 51 No 51-27 PBX (574) 322 10 00 « Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional * Linea unica: 018000 410 203

E-mail: uniremington@uniremington.edu.co

Medellin — Colombia -Suramérica

2cm.
Original: Dependencia destinataria

Copia 1: Dependencia remitente. (Si se requiere prueba de recibido)

Tamarno del Formato: Carta
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PARTES DE LA CARTA EN MEDIO DIGITAL

Es importante que las comunicaciones sean impecables, sin errores ni repisados,
gue no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion, tanto
en originales como en las copias.

Su elaboracion se realizara a través del sistema documental Document, asi:

&

Document

1- se ingresa a través del icono dandole clic:

2- Aparece pantalla de ingreso: en usuario colocamos el primer nombre seguido
de un punto y el primer apellido, en la clave le damos la que ingresamos para
personalizar nuestra cuenta, sino la hemos cambiado, digitamos 123 y le damos
clic para ingresar:

QfDocument Web

Bienvenidos

Ingreso

Usuario diego.giraldo

Novedades

Que es DocumentWeb ?

Ingresar
DocumentWeb es la herramienta de consulta del sistema de digitalizacion de documentos Decument, que nos permite masificar el
use del sistema aprovechande las ventajas de Internet, con una interface especialmente disefiada para facilitarle a los usuarios el

desarrollo de as actividades que involucren documentos

En DocumentWeb, tendra acceso a las series documentales que corresponden a su dependencia, consultar documentos, utilizar

filtros para agilizar la busgqueda, Imprimir y enviar por Correo.

Control de tramites, mediante un buzén cada usuario podra enviar documentos a otros usuarios y realizarles seguimiento, asignarles
fecha de vencimiento, alertar per correo electrénico la llegada de un tramite al usuario correspondiente, de esta manera se evita

perdidas de informacién y el estancamiento de los procesos

Seguimiento de flujos, en Document se pueden diagramar los procesos con cada una de sus actividades, asignarle a cada actividad
un responsable, unas tareas requeridas y definir cual es Ia siguiente actividad en el flujo del proceso, DecumentiWeb se encarga de
controlar cada una de |as actividades, redireccionar y notificar al usuario correspondiente.

3- Una vez adentro de nuestra cuenta le damos clic en buzén para realizar la
comunicacion externa:

OfDocument Weh
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4- Damos clic en borradores y luego en el desplegable de nueva comunicacion,
aparecera dos opciones: comunicacion interna y comunicacién externa, le damos
clic en comunicacién externa:

Qfoocument Web BB Zeries Documentales B Buzon

Buzon Borradores (1)

Entrada  Salda  Elminados (EEseEl)

e [ e o

5- Cuando damos clic en comunicacion externa aparecera un recuadro para diligenciar
de la siguiente manera. En usuario le daremos clic para escoger el remitente con
firma autorizada:

Tipo |Externa ~
De |
Formalismo Empresa
Nombre Direccion i )
Para ) ¥ Directorio
Cargo Ciudad -
Cormreo | |
CcC | | x Usuarios
Asunto |
BJU|ES=SS| A aB@@( &= iF | | & @
H | | | | | — <2 @ |[x x |2 [ g
Mensaje
Ruta: p Y.
Redactor | ¥ Usuario
Expediente :ld:;l:l
Anexos | |
Adjuntos Examinar...

Examinar...
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6- En el campo nombre buscamos el usuario y se desplegara una lista sefialamos
en el cuadro que aparece al frente el nombre que firmara la comunicacion y
finalizamos este paso dandole clic en insertar

2 b [PIEGOD ALEXANDER GIRALDO RIOS dgiralde@uniremington. edu.co
|:| DIEGO ARMANDO CORREA AGUDELD doomeai@uniremington.edu.co
[ |DIEGD ARTURD VELEZ CASTRILLOM dvelezi@uniremington.edu.co

7- Se da clic en directorio para escoger el grupo y destinatario a quien le vamos a
enviar la comunicacion externa:

Nuevo Borrador ®

® Guardar @ Misualizar Siguiente »»

Tipo |[Externa ~|
De |DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS | % Usuario
Formalismo Empresa

Nombre Direccidn . )
Para ) X Directorio
Cargo Ciudad

Cormeo
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8- Elegimos el grupo y remitente

Empresa

Corporacion Universitaria | Calle 51 N° 51 -27
Remington Parque Berrio

9- Una vez elegido el destinatario le damos la opcion sel, que significa seleccionar y
automaticamente nos vuelve al cuadro para continuar diligenciando los
siguientes campos:

CC: en este campo se agrega la(s) personas que se les enviara una copia de
la comunicacion anterior para llenar este campo ingresamos igual que en el
numeral 5.

Asunto: El asunto constituye la sintesis del tema a tratar, expresado maximo
en cuatro palabras, se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que
afecte el sentido.

Mensaje: Es importante redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla
y cortés, en modo impersonal o en primera persona del plural, tratar un solo tema
a la vez omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por comunicacion
interna.

Despedida: Se escribe a dos interlineas libres del texto, su ubicacion varia segun
el estilo elegido. Para las expresiones breve van seguida de coma y para las
expresiones largas terminan en punto.

Ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta antes de cuatro dias.
Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.



®©
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Redactor: Para identificar el redactor se hace clic en usuario, en nhombre elegimos
el empleado y damos clic en insertar.

Anexos: Se anuncia la cantidad formatos o especificaciones, si los anexos estan en
fisico agregamos entre paréntesis (fisico) para que tanto la Unidad de
Correspondencia y el destinatario tengan presente que estos le llegaran por el sobre
de mensajeria.

Ejemplol:

Anexo: informel5 folios.

Ejemplo 2:

Anexo: un folleto (Fisico).

Nota: Existe en todos los campos una equis (X) de color rojo, para eliminar alguna
de las opciones y modificar.

Nuevo Borrador ®

Tipo
De

Para

cC

Asunto

Mensaje

Redactor
Expedients
Anexos
Adjuntos

|Externa V|
|D|EGO ALEXANDER GIRALDO RIOS | X Usuario
Formalismo |Sr. Empresa |Corporacion Universitariz
Nombre OSCAR ALONSO BETAI Direccion [Calle 51 N° 51 - 27 Parg ) )
- . - % Directorio
Cargo Analista Ciudad Medellin
Correo obetancur@uniremingtcﬂ
| | % Usuarios

|Asistencia Técnica Externa
S B @mA|IE-E-FFE9 ¢ |2 @
I | | — & & |% x* |23

B J U | E
o |

Apreciado docter Oscar Betancur, me permito inforale que el dia 13 de febrero del presente, se
estara realizando la actualizacion del sistema documental en las instalaciones del archive, en la
planta baja del Edificio Remington.

Cordial Saludo.

PRUEBA PARA GENERAR CORRESPONDENCIA EXTERNA EN DOCUMENT
Futa: p
DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS | X Usuario
jde| |

Examinar._.
Examinar...
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10- Una vez diligenciado todos los campos le damos clic en siguiente, ubicado en
el extremo superior derecho, en la siguiente ventana le damos clic en visto
bueno para agregar la firma y le damos clic en radicar

NOTA: Si la persona no es lider sino personal de apoyo en el campo enviar,
buscamos el usuario y en observaciones escribimos una nota para revisar, dar
visto bueno y radicar y le damos en el boton enviar.

Huevo Borrador

Enviar & X L=uaric

|

Observacion

11- Una vez se hace clic en radicar aparecera un mensaje “la comunicacion esta
en proceso de radicacion” y luego dara la opcién de enviar por correo o imprimir

Formalismo | Nombre

OSCAR ALONSD BETANCUR Anslists Carparscion Universitaria Calle 51 N° 51-27 Medellin

mod | ¥ |Sr. BETAMNCUR. Remingion Parque Barrio

12-Si le damos la opcién enviar por correo se ird automaticamente al destinatario y a los
que elegimos enviar una copia, al tiempo que la comunicacién ya radicada queda en la
bandeja de salida.

NOTA. Las comunicaciones que se envian por correo tendran el caracter de informativa,
de lo contrario, se imprimirdn en hoja membretada y firmaran a mano alzada. Es de
anotar que cuando elegimos la segunda opcion el sistema quita los logos y la firma
digitalizada:
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Comunicacion radicada y Comunicacion radicada y
enviada por correo lista para imprimir

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGT
RAD'2012201402

Mecelin 2013-10-20 15:1004

3800

ARUREMINGTON"

[Pl | w0 36800

Medelin 20 de cctubee de 2013 Medelln, 20 de octubre de 2013

Doctora Doctora
"c’.‘.‘&i‘i‘i““"“"’ Lk ANA MARIA ARANGO ZAPATA
Imversicoes NA Contadora

Cate 511213 Inversiones N A

Bogeta . Cundnamarc Calle 51 12-13

Bogeta - Cundinamarca
ASUNTO  Asistencia Técrica Extems
ASUNTO  Asistencia Tecnica Extema

Apresiada doctora Ana Maria, me permito iformarle que el dia 13 de diciembee del presente,
se Srged 2 5u st i doctors EVILDA ORTZ PARDO, cce el geopleks d hace ued
= Wefo e mplartacion de un

vista de inspeccién de avanc Apresiada doctora Ana Marf, me permito nformarie que el dia 13 de dicembre del presente

se dingird a su institucion la doctora EMILDA ORTEZ PARDO, con el propasto de hacer una
ek vista de mspeccin de avance del proyecto “Disefio @ Implantacion de un Programa de
Sienestar*

Cordial salude,

MARBEL PEDRAZA MARN
Apeendiz Facutad De Ciencias Polticas Jundicas Y Socisles.

MARIBEL PEDRAZA MARN
Aptendiz Facultad De Ciencias Politicas Jundicas ¥ Sociales

Copia a Oscar Alonso Betancur Betancur

Redactor: Sorva Cristing Rodas Velasquez

En el caso de querer enviar esta comunicacion a mas destinatarios: se busca la
comunicacién en salida, se da clic en el niumero del radicado en la pantalla aparecera
el botdn original y nos llevara a la opcién seleccionar grupos y usuarios y enviar por
correo o imprimir:

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTO
RAD:2012201402

Modeln 2013-10-20 15:10:07

3300

UNIREMINGTON

CORPORACICN uuwusn.uu
04 BN S 31 OF 1

Grupes de comeo Adicionar Usuario

Fommalismo | Nombre

OSCAR ALONSO BETANCUR . Corporacin Universitsria | Calle 51 N° §1- 27 :
BETANCLR Anslista Remington Parque Barrio Medellin
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GUIA PARA DILIGENCIAR COMUNICACIONES INTERNAS

Comunicacion Interna: Comunicacion escrita entre las dependencias y lineas de
coordinacion jerarquicas de la CUR, que tiene como objetivo principal: informar
sobre un hecho en forma breve, expresar necesidades, hacer requerimientos,
regular o aclarar una situacion, dar respuesta a una comunicacion recibida, hacer
llamados de atencion, felicitar, invitar o convocar a reuniones no protocolarias
entre otros.

Es importante que las comunicaciones sean impecables, sin errores ni repisados,
gue no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion, tanto
en originales como en las copias.

Su elaboracion se realizara a través del sistema documental Document, por la
ruta: buzon, borradores y Nueva comunicacion, luego de esta se desplegara un
cuadro de captura de informacion, donde se ingresa.

PARTES DEL COMUNICACION INTERNA

ELABORACION DE COMUNICACION INTERNA

Su elaboracién se realizara a través del sistema documental Document, asi:

2
13-se ingresa a través del icono dandole clic: .
14-Aparece pantalla de ingreso: en usuario colocamos el primer nombre seguido
de un punto y el primer apellido, en la clave le damos la que ingresamos para
personalizar nuestra cuenta, sino la hemos cambiado, digitamos 123 y le damos
clic para ingresar:
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QfDocument Web

Bienvenidos

Novedades Ingreso

Usuario diego giraldo

Ingresar

Que es DocumentWeb ?

DocumentWeb es la herramienta de consulta del sistema de digitalizacion de documentos Document, que nos permite masificar el
uso del sistema aprovechando las ventajas de Internet, con una interface especialmente disefiada para facilitarle a los usuarios el

desarrollo de las actividades que involucren documentos

En DocumentWeb, tendra acceso a las series documentales gue corresponden a su dependencia, consultar documentos, utilizar

filtros para agilizar la busqueda, Imprimir y enviar por Correo

Control de tramites, mediante un buzén cada usuario podra enviar documentos a otros usuarios y realizarles seguimiento, asignarles
fecha de vencimiento, alertar por correo electronico la llegada de un tramite al usuario correspondiente, de esta manera se evita

perdidas de informacién y el estancamiento de los procesos.

Seguimiento de flujos, en Document se pueden diagramar los procesos con cada una de sus actividades, asignarle a cada actividad
un responsable, unas tareas requeridas y definir cual es la siguiente actividad en el flujo del proceso, DocumentWeb se encarga de

controlar cada una de las actividades, redireccionar y nofificar al usuario correspondiente

15-Una vez adentro de nuestra cuenta le damos clic en buzén para realizar la
comunicacion externa:

OfDocument Weh______

16- Damos clic en borradores y luego en el desplegable de nueva comunicacion,
aparecera dos opciones: comunicacion interna y comunicacion externa, le damos
clic en comunicacion interna:

DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS

Q.fDocument Web "E% Series Documentales 8 Buzon — R ayuda en linea camb salir

Buzon Borradores (1) Nueva Comunicacién =
)

Comunicacion Externa

o — = o

Entrada  Salida Eliminados ' Borradores

17-Cuando damos clic en comunicacion interna aparecerd un recuadro para
diligenciar de la siguiente manera. En usuario le daremos clic para escoger el
remitente con firma autorizada:
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Nueveo Borrador

|

B8 Guardar =@ Visualizar Siguiente »

Tipo [Comunicacion v
De IOSCAR ALOMS0O BETANCUR BETANCUR | X Usuario
Para |DIEl23-CZ| ALEXAMDER GIRALDO RIOS | % Usuarios
Grupo
CC X Usuarios
Aszunto |Conser\racién de Documentos
Blruy ===l BGm ALY |E-=- =89 - |2@
o | I I I |—2@E|= « 2w |3

Con agrado lo saludo, me permito informarle que los disefior de unidades de instalacion para la
conservacion de documentos contables - soporte papel no son compatibles con &l tamafio que
Mensaje alli se maneja, factor que llevaria a detrimento la conservacion de estos.

PRUEBA DOCUMENTOS INTERNOS

Futa: p » stromg
Redactor |DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS ¥ Usuario

Expediente de

Ansxos |L|n informe fisico |

Adjuntos Examinar...
Examinar...

18- El campo De, se consignara el nombre del empleado que firmara la
comunicacién, para este caso sera un empleado autorizado o el lider del
proceso. Para ello damos clic en usuario, en el campo nombre buscamos el
usuario y se desplegara una lista sefialamos en el cuadro que aparece al
frente el nombre que firmara la comunicacion y finalizamos este paso dandole
clic en insertar

hre OITEQD

IEGO ALEXANDER GIRALDO RIDS dgiraldoi@uniremington. edu.co
DIEGO ARMANDO CORREA AGUDELD doomes@uniremington.edu.co
[] |DiEGO ARTURD VELEZ CASTRILLON dvelez@uniremington.edu.co
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19-En el campo Para, se seleccionara en usuario el nombre o los nombres de las
personas a las que se enviara la comunicacion

En caso de requerir varias personas con el mismo cargo se busca en la opcion grupo,
el grupo constituido y se le da luego clic en insertar y volvera nuevamente en el
primer cuadro de captura se le da en grupo el nombre del grupo que eligid en
mayuscula

Ejemplo: DECANOS
JEFES DE AREA
DIRECTORES Y COORDINADORES

Insertar

KENNYA LUZ MARTINEZ ACOSTA wmelo77@gmail.com

MARIBEL PEDRAZA MARIN iendocumen tal j

SONIA CRISTINA RODAS VELASQUEZ

Nuevo Borrador x|
*

Tipo Comunicacion -

De MARIBEL PEDRAZA MARIN % Usuario
AEEZLARTINEZ ACOSTA MARIBEL PEDRAZA MARIN SONIA CRIE % Usuarios

Py CORDINADORE:

ADRIAMARTEY OTALVARO HENAO % Usuarios

Para

BB
Asunto Mensae de prueba
BI/U|SSES Xad@@m sty =-2- =9 2@
= | | |—2@E|% x 2 ww @

Cordial saludo, atendiendo su sugerencia se procede a

Mensaje

Ruta: p P
Redactor % Usuzrio

Expediente de

Anexos

En el campo CC, se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar a la o a las personas
que se quiere enviar copia, la ruta es: usuario y en nombre seleccionar la o los
empleados y dar clic en insertar.

En el campo Asunto, se relaciona la sintesis del tema a tratar, expresado
maximo en cuatro palabras, se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin
gue afecte el sentido.
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En Mensaje, se redacta el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés,
en modo impersonal o en primera persona del plural, tratar un solo tema a la vez
omitiendo temas personales y tratando so6lo un asunto por comunicacion interna.

La Despedida, se escribe a dos interlineas libres del texto, su ubicacion varia segun
el estilo elegido. Para las expresiones breve van seguida de coma y para las
expresiones largas terminan en punto

Ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta antes de cuatro dias.
Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.

El Redactor: Para identificar el redactor se hace clic en usuario, en nombre elegimos
el empleado y damos clic en insertar.

Anexos: Se anuncia la cantidad formatos o especificaciones, si los anexos estan en
fisico agregamos entre paréntesis (fisico) para que tanto la Unidad de
Correspondencia y el destinatario tengan presente que estos le llegaran por el sobre
de mensajeria.

Ejemplo1l:
Anexo: informel5
folios.

Ejemplo 2:
Anexo: un cheque y un folleto (Fisico).

Nota: Existe en todos los campos una equis (X) de color rojo, para eliminar
alguna de las opciones y modificar.

20-Una vez diligenciado todos los campos le damos clic en siguiente, ubicado en
el extremo superior derecho, en la siguiente ventana le damos clic en visto
bueno para agregar la firma y le damos clic en radicar

NOTA: Si la persona no es lider sino personal de apoyo en el campo enviar,
buscamos el usuario y en observaciones escribimos una nota para revisar, dar
visto bueno y radicar y le damos en el boton enviar.
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Enviar A % Usuario

Observacion

Una vez enviada la comunicacién interna a radicar, la unidad de correspondencia
verificard que tengan las firmas y cumpla con la imagen corporativa y se radicara,
automaticamente se en ruta a los destinatarios y usuarios con copia, el remitente
podra consultar la comunicacién ingresando por el campo salida. Para cerrar la
comunicacion se dara clic en la cruz blanca con azul que se encuentra en la parte
superior de la pantalla.

EJEMPLO VISUALIZACION DE COMUNICACION INTERNA

INIVERSITARIA REMINGTO

UNIREMINGTON"

COMUNICACKIN INTERNA
3800
Medelin 17 de dciembre de 2012

PARA GLORIA MARIA GONZALEZ VILLA ASISTENTE
OE COORDMNADORA DOCUMENTAL

ASUNTO  Gomespondencia en vacacknss

Con ocasin a 185 vacacknes de 18 Corporacion Universtara Reminglon permanecers
cemrada y con efbo by Unidad de Corespondencia, por ello se requiere del apoyn de b porteria
para recdr 13 documentacion de ka siguiote forma

« Todo aqualio que llagus por mensajeria Certficada (Senvientrega. Deprisa efc. ) y que
Vvenpa desde olras Cldases. 52 fira | planila que elks tenen reglamentada

o LB menssfeda que fegue de otras insthuciones 0 emgresas del &rea metropolana, se
recibe pero no se firma

Cuando se Inkle msvamerte acthadades en 13 Corporacion, e personal de Unidad
Cormespondencia se encargara de hacer llagar b cormespondencia al &rea encargada

Cordigimente.

{

Calle 1 Mo 5127+ PBX (574322 10 00« ax 5137892

WWW,
Sece,
Sedes 23
Mece
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GUIA PARA ELABORACION DE CIRCULAR

Circular: Comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de personas tanto interna o externa, se utiliza
para dar a conocer actividades internas de la Institucion, asi como las normas
generales y cambios. Las circulares internas se elaboran por el sistema documental
y las externas se deben elaborar en papel con membrete y logotipo, las cuales
seran firmadas por el Rector de la Corporacion Universitaria Remington.

PARTES DE LA CIRCULAR

Tipo: Se despliega los tipos de comunicacion interna y de sefiala circular.

Nuevo Borrador *x
B Guardar = Visualizar Siguiente =

| ¥ Usuario

| X Usuarios

X Usuarios

Asunto | |

Para: Al frente de este se da clic en usuario, se busca los grupos de los empleados
destinatarios, se da clic en el recuadro grupo y se le da luego clic en insertar.
Nuevamente en el primer cuadro de captura se le da en grupo el nombre del grupo
que eligié en mayuscula

Ejemplo: DECANOS
JEFES DE AREA
DIRECTORES Y COORDINADORES

CC: En este campo se escribe con mayuscula inicial, sin abreviar a la o a las
personas que se quiere enviar copia, la ruta es: usuario y en nombre seleccionar
la o los empleados vy dar clic en insertar.

Asunto: El asunto constituye la sintesis del tema a tratar, expresado maximo en
cuatro palabras, se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que afecte
el sentido.

Mensaje: Es importante redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y
cortés, en modo impersonal o en primera persona del plural, tratar un solo tema a
la vez omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por comunicacion
interna.



Cédigo: GD-0OT-01
a MANUAL DE COMUNICACIONES Version: 05
UNIREMINGTON' OFICIALES Pagina 23 de 38

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEM JUNIO 21 DE 1596

Despedida: Se escribe a dos interlineas libres del texto, su ubicacidon varia segun
el estilo elegido. Para las expresiones breve van seguida de coma y para las
expresiones largas terminan en punto

Ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta antes de cuatro dias.
Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.

Redactor: Para identificar el redactor se hace clic en usuario, en nombre elegimos
el empleado y damos clic en insertar.

Anexos: Se anuncia la cantidad formatos o especificaciones, si los anexos estan en
fisico agregamos entre paréntesis (fisico) para que tanto la Unidad de
Correspondencia y el destinatario tengan presente que estos le llegaran por el sobre
de mensajeria.

Ejemplo1l:
Anexo: informel5 folios.
Ejemplo 2:
Anexo: un cheque y un folleto (Fisico).

Nota: Existe en todos los campos una equis (X) de color rojo, para eliminar alguna
de las opciones y modificar.



Cddigo: GD-0OT-01
@ MANUAL DE COMUNICACIONES Version: 05
UNIREMINGTON' OFICIALES Pagina 24 de 38

‘CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RE: ?

5. 2641 MEM JUNIC 21 DE 1996

EJEMPLO DE CUADRO DE CAPTURTA DE CIRCULAR INTERNA

Nombre

Grupos -

Insertar

i \ DI INISTRATIVOS correo i

ADELCOORDINADORES

adelis_pantoja@remington.edu.co

DECANOS
ADRIEMPLEADOS CUR

auditoria.analistal2@remington_edu.co

apry/JEFES DE PROGRAMA
LIDERES DE PROCESO SGC

juridicas.secretarial2@remington.edu.co

ADRIANA MARIA VILLA TEJADA

comercial.asesorl4@remington.edu.co

ADRIANA PATRICIA BUSTAMANTE FERNANDEZ

biblioteca jefa@remington. edu.co

ALBA INES VILLA HINCAPIE

delohumanoyelsenicio directora@remington.edu

ALBA MERY RAMIREZ LAVERDE

contabilidad_coorcartera@remington.edu.co

ALBA ROCIO RESTREPC BALBIN

biblioteca._auxiliar03@remington.edu.co

ALBERTO GUTIERREZ JIMENEZ

alberto_gutierrez@remington.edu.co

oo ooo oo D ol

ALBERTO LONDOMO MORENO

egresades.auxiliarl2@remington_edu.co

Y

m

Nota: Existe en todos los campos una equis (X) de color rojo, para eliminar alguna

de las opciones y modificar.
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EJEMPLO VISUALIZACION DE CIRCULAR INTERNA

UNIREMINGTON’
CORPORACION REMIMGTON

UNVERSITARLS
L BaA 0 B LRAC 71 BE 1

Secclorar  Tozaa

CROXAR INTERNA OO

1200
Medelin 21 de nowernbre de 2012

PARA ACMPISTRATIVOS, COORDINADORES, DECANOS Y JEFES DE
PROGRAMA

ASUNTO Formato de Acta y Lista de Asistencia nstitucionad

Cordiadl sakaso,

Se informa a todos los emgleados de 18 Corporacion Universitana Remingfon, gue en & marco
del proyecio de mmplementacén ded Seterna de Gestidn de la Calidad (SGC). == ha
estandanzado y aprobado por k3 sutondad competente. S formalos para 18 construccidn oe
actas de reursan asi como para o registro de assiencia

Paor bo tanto todas las reumones o regstros de asstencia deben estar conmgnados en estos

formatos, ks cusks Se  encuentran  disponbles en I3 pagna web en el
ink hitp corparacion. remington edu colcalidad-y-acredtaconformatos

."l { l|
m/ X
FERNDN ALONSO URIBE MARULANDA

Radactor: LUZ EUGENA FRANCO CLERVD
Transcnptor: LUZ EUGENA FRANCO CLERVD

www.uniremington.edu.co

Sede principal Medeltin: Edificio UNIREMINGTON « Calle 51 No. 51-27 « PBX (574) 322 1000 « Fax 51378 92
Sedes a nivel nacional « Linu Unica: 018000 410 203

E-mail: i

Medellin - Cnlurﬁl Suramérica
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Para cerrar visualizacion se le da clic en la cruz blanca con azul que aparece en la parte
superior de la hoja, para enviar a radicar y en rutar, le damos siguiente, elegimos la
opcion radicar y automaticamente se va para la Unidad de Correspondencia, alli se
verifica la firma y se en ruta a los destinatarios y al remitente.

GUIA PARA ELABORAR UNA CIRCULAR EXTERNA

Circular: Comunicaciones escritas de interés comuan, con el mismo contenido o
texto, dirigida a un grupo especifico de personas externas, se utiliza para dar a
conocer las normas generales y cambios. Las circulares externas se deben elaborar
en papel con membrete y logotipo, las cuales seran firmadas por el Rector de
la Corporacién Universitaria Remington.

Margenes: Superior 5cm (Para Circulares Externas), para internas 3 cm. (y cinco
para las externas), lzquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2 cm.

PARTES DE LA CIRCULAR

Titulo y Numero: a dos interlineas del nombre de la corporacion se coloca el Titulo:
CIRCULAR EXTERNA, centrado, en mayuscula sostenida sin negrilla y el niumero
consecutivo de la misma, que serd llevado por el area o dependencia (el nimero
consecutivo es independiente para internas y externas e inicia con 001 cada afo).

Cdodigo: Sistema convencional que identifica el departamento, el area o la seccion
que produce el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema
de clasificacion documental establecido en la entidad que se da a conocer con la
aplicacion de Tabla de Retencion Documental, se escribe tres interlineas después
del titulo.

Ciudad y Fecha: Seguido de dos interlineas libres del cédigo y en forma completa
se anota el nombre de la ciudad seguido de una () y en la Unidad de
Correspondencia se encargaran de coloca la fecha al de envio.

Datos del Destinatario: Después de dos interlineas libres, se escribe en mayuscula
sostenida la palabra para, se deja un espacio y se coloca los destinatarios en
mayuscula sostenida.

Asunto: Se escribe a dos lineas libres de los datos del destinatario contra el
margen izquierdo.
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Saludo: Se incluye en el inicio del texto.
Ejemplo:

Cordial saludo sefiores y les comunicamos...
Los saludamos y confirmamos que...
Con nuestro cordial saludo, adjuntamos...

Texto: Se inicia a dos interlineas libres del asunto. Se escribe a interlineacion
sencilla y cada péarrafo se separa del anterior con una interlinea libre, en circulares
de uno o dos parrafos se puede dejar interlineacién de uno y medio entre renglones
y doble entre parrafos.

Despedida: Expresion de cortesia, se escribe a dos interlineas libres del texto. Para
las expresiones breve van seguida de coma y para las expresiones largas
terminan en punto

Ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta antes de cuatro dias.
Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.

Datos del Remitente: Se inicia a cuatro interlineas después de la despedida, los
datos del remitente estan conformados por los nombres con apellido, en mayusculas
sostenidas y el cargo se escribe en la linea siguiente con mayuscula inicial. No
utilizar negrilla, ni subrayar o centrar.

Anexos: Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

Identificacidén del Transcriptor: A dos lineas del remitente o0 a una interlinea libre
de anexos y copias, se escribe el nombre y apellido de la persona que participo en
la transcripcion de la comunicacién y en letra Arial nimero 10 para que se diferencia
del resto del texto. Si la persona que firma es la misma que transcribe, no se requiere
su identificacion.



Cddigo: GD-0OT-01
MANUAL DE COMUNICACIONES Version: 05
UNIREMINGTON' OFICIALES Pagina 28 de 38

‘CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 0 21 DE 19

2561 MEN JUNIC 21 DE 1996

EJEMPLO DE CIRCULAR EXTERNA
5cm.

________________ |
1
Q | (Espacio para Radicado),
: Colocado por Unidad de
UNIREMINGTON \
1

Correspondencia
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

CIRCULAR EXTERNA 004

3120-01
Medellin,

PARA: EMPRESAS DE CONTRATACION DE PERSONAL

ASUNTO. Utilizacién Carné

3cm . Se recuerda a todos los contratistas que es obligacion portar el carné en un lugar visible mientras permanezca 2cm
en nuestras instalaciones. La no observancia de esta obligacién es causal de mala conducta y ademas, éste
es requisito indispensable para poder ingresar a la Institucion.

Hasta una nueva comunicacion.

PEDRO VARGAS GOMEZ
Rector

Redactor: Lina Maria Lizarazu Torres
Transcriptor: Natalia Eslava Garcia

www.uniremington.edu.co

Sede Principal Medellin: Edificio UNIREMINGTON -« Calle 51 No 51-27 PBX (574) 322 10 00 « Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional * Linea tnica: 018000 410 203

E-mail: uniremington@uniremington.edu.co

Medellin — Colombia -Suramérica

2cm.
Original: Dependencia destinataria

Tamarno del Formato: Carta
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GUIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

La constancia: es un documento de caracter probatorio, que no requiere
solemnidad.

El certificado: es un documento de caracter probatorio, que asegura la veracidad
y la legalidad de un hecho o acto solemne, tienen un objetivo fundamental dar a
conocer informacion de caracter personal.

Tanto para el certificado como para la constancia se debe tener en cuenta la
distribucién del texto de acuerdo a su extension, suministrar la informacion en forma
personalizada y expedir siempre en original.

Margenes: Superior 5 cm, lzquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2 cm.
PARTES DEL CERTIFICADO O CONSTANCIA

Cdédigo: Es opcional, se escribe a una interlinea libre del margen superior. Este
responde al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad que se da
a conocer con la aplicacion de Tabla de Retencién Documental.

Lugar de origen y fecha de elaboracién: Puede ir al comienzo del documento,
después del cdédigo o al final del texto. En cualquier caso, se escribe a dos interlineas
libres del texto que lo procede.

Ejemplo 1:

Medellin, 4 de noviembre de 2012

Ejemplo 2:

Dada en Medellin a los 4 (cuatro) dias del mes de abril de 2012 (dos mil doce).

Cargo: El cargo de la persona responsable, se escribe en mayuscula sostenida,
centrado, precedido de los articulos el o la, también en mayuscula sostenida, a
una distancia de entre cuatro interlineas libres de la fecha y lugar de elaboracion
(dependiendo de la extension del texto).

Ejemplo:
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EL GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Identificacion del documento: Las expresiones certifican o hace constar, segun
sea el caso, se escriben seguidas de dos puntos (:) se ubican a cuatro interlineas
del cargo, centradas y en mayuscula sostenida.

Ejemplo1l:
HACE CONSTAR:
Ejemplo 2:
CERTIFICA:

Texto: Cada parrafo del texto se inicia con la conjuncién que, escrita en mayuscula
inicial, a dos interlineas libres de la identificacion.

En el primer parrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del solicitante,
en mayuscula sostenida y el numero del documento de identidad.

En los siguientes parrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el
tratamiento y el apellido.

En el dltimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacion o
la constancia y de preferencia se incluye el destinatario.

Los parrafos se separan entre si por una o dos interlineas, segun la extension del
texto.

Remitente y firmas responsables: Nombres y apellidos en mayudsculas fija.

Datos del Transcriptor: a una interlinea se escribe el nombre y apellido del
transcriptor, en letra Arial nimero 10 para que se diferencia del resto del texto.
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EJEMPLO CONSTANCIA

5cm.
UNIREMINGTON
3120-01
Medellin, 13 de marzo de 2015
EL CONTADOR GENERAL
3cm.
HACE CONSTAR: 2cm

Que la sefiora CATALINA GOMEZ SANCHEZ, identificada con célula de ciudadania 12.234.143 de

Bucaramanga, trabaja en esta empresa desde el 10 de julio de 2004 y desempefia el cargo de Asistente
contable.

Esta constancia se expide para tramite de visa en el consulado de los Estados Unidos de América.

PEDRO VARGAS GOMEZ

Transcriptor: Natalia Eslava Garcia

www.uniremington.edu.co

Sede Principal Medellin: Edificio UNIREMINGTON - Calle 51 No 51-27 PBX (574) 322 10 00 « Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional * Linea unica: 018000 410 203

E-mail: uniremington@uniremington.edu.co

Medellin — Colombia -Suramérica

2cm.
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EJEMPLO CERTIFICADO

5cm.

@

UNIREMINGTON

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

3120-01

Medellin, 12 de marzo de 2011

LA JEFE DE CONTABILIDAD
3cm.

CERTIFICA: 2cm

Que a Cacharreria Mundo Hogar LTDA., con NIT 406. 223.004-1, se le efectu6 retencién en la fuente
por el afio gravable de 2011, segun lo dispuesto por el articulo 381 del Estatuto Tributario.

Este certificado se expide para transaccién bancaria.

MARGARITA VARGAS GOMEZ

Transcriptor: Natalia Eslava Garcia

www.uniremington.edu.co

Sede Principal Medellin: Edificio UNIREMINGTON - Calle 51 No 51-27 PBX (574) 322 10 00 « Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional * Linea tnica: 018000 410 203

E-mail: uniremington@uniremington.edu.co

Medellin — Colombia -Suramérica

2cm.
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GUIA PARA DILIGENCIAMIENTO DE SOBRES COMERCIALES
Sobre: tiene como objeto proteger los documentos y la informacion.

Al registrar los datos del destinatario, éstos deben ser iguales a los consignados
en la comunicacion, en forma clara y completa, la distribucion debe ser armonica,
espacio sencillo y puede ocupar hasta ocho renglones.

PARTES DE LOS SOBRES

El sobre no se debe sellar con cinta adhesiva y cuando se utilice pegante liquido, no
exceder la cantidad para no deteriorar el documento.

Para efectos de impresién de los datos, se determinan cuatro zonas: la zona 1, en
esta zona se anota los datos del remitente; en la zona 2 se puede utilizar para
hacer anotaciones especiales como: confidencial, delicado, urgente, recomendado,
contiene disquete, contiene muestras, personal, entre otras. Este dato debe ir
centrado, en mayuscula sostenida y en negrilla.

Zona 3: para uso exclusivo de la oficina de correos, zona 4: en esta zona se
anotan los datos completos del destinatario.

Zonal Zona3

Zona 2 Zona 4

Destinatario: Se inicia con el tratamiento o titulo académico, en la siguiente
interlinea se escribe con mayuscula sostenida, sin negrilla, el nombre y los apellidos,
en el siguiente renglon se escribe con mayuscula inicial el cargo, en la siguiente
interlinea se escribe el nombre completo de la empresa o instituciéon, se inicia con
mayuscula inicial y respetando la razon social: Ltda., S.A. entre otras.

En la siguiente linea se anota la direccion sin abreviaturas (calle, carrera, avenida,
trasversal, circular, etc.), cuando sea necesario, se especifican claramente nimeros
o letras de oficina, piso, interior, bloque, local, entre otros. Si hay letras dentro de la
nomenclatura, éstas se escriben en mayuscula, unidas al numero. Si la
nomenclatura incluye Norte, Sur, Oeste o0 nombres, es indispensable escribirla en
forma completa

En la linea siguiente se ingresan los datos de destino, ya sea local, nacional o
internacional.
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Local: cuando el destino es dentro de la misma ciudad o municipio, se escribe el
nombre en mayuscula inicial.

Nacional: cuando el destino es una ciudad o municipio dentro del pais, se escribe
éste nombre y el del departamento correspondiente, separados por coma (,) y con
mayuscula inicial

Internacional: la informacion debe ir en el idioma oficial del destino o en inglés, en
cuanto a la direccion, se respeta la nomenclatura y los términos del pais de
destino

Ejemplo Local:

Ingeniero

CARLOS ALBERTO QUINTERO BENITEZ
Gerente General

La Nacional de Seguros S.A.

Calle 12 Sur 40E -25 Bloque 12 Piso 2 Oficina 204
Medellin

Ejemplo Nacional:

Sefior

ANDRES HURTADO RIVERA
Director Administrativo
Internacional Ltda.

Calle 20 72-15 Manzana 23 Casa 2

Barranquilla, Atlantico

Ejemplo internacional:

MR. RALPH GEERE, General Manager
IBM Internacional

22 Marion Avenue, Hartsdale

NEW YORK 10530

Estados Unidos de América
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EJEMPLO SOBRES
Sobre Institucional:
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UNIREMINGTON
Remite
JUAN CARLOS CARO GONGORA
Director de Servicios Generales
Sefior
ANDRES HURTADO RIVERA
PRIVADO Director Administrativo

Internacional Ltda.
Calle 20 72-15 Manzana 23 Casa 2
Teléfono 512 66 98

www.uniremington.edu.co

Sede Principal Medellin: Edificio UNIREMINGTON - Calle 51 No 51-27 PBX (574) 322 10 00 « Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional « Linea unica: 018000 410 203

E-mail: uniremington@uniremington.edu.co

Medellin — Colombia -Suramérica
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Sobre Manila:

Remite

CARLOS ALBERTO QUINTERO BENITEZ
Gerente General

Corporacién universitaria Remington

Calle 51 51-27

Teléfono 511 10 00

Medellin, Antioquia

Sefior
ANDRES HURTADO RIVERA
Director Administrativo

DELICADO Internacional Ltda.
Calle 20 72-15 Manzana 23 Casa 2
Teléfono 512 66 98

GUIA PARA MENSAJES

El mensaje electrénico es un sistema que permite intercambiar informacion con
uno o mas usuarios de cualquier lugar del mundo, a través de la internet. Este medio
se puede utilizar para enviar adjuntos como cartas, comunicaciones internas,
circulares y cualquier otro documento que sea necesario para la sustentacion del
contenido.

PARTES DE LOS MENSAJES ELECTRONICOS

Los servicios de la internet tienen plantillas definidas, resaltamos a continuacion
los siguientes elementos a tener en cuenta:

Asunto: Es el resumen que da una idea, por adelantado, de lo tratado en el correo.
Se recomienda una frase corta y lo mas descriptiva posible del contenido del
mensaje.
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Cuerpo del texto: se recomienda que el saludo y la despedida sean como en
una carta normal.

Se sugiere escribir el mensaje, teniendo en cuenta las reglas basicas de
ortografia (tildes, mayusculas, puntuacion, entre otras).

Se aconseja incorporar una firma al final de cualquier mensaje, aunque sea el
nombre. También se puede incluir el cargo, la organizacion, el departamento,
el teléfono y la extension, entre otros.

Nota:

1- El correo es para trasmitir informacion, no se usa para resolver temas
complejos, ya que la comunicacion y la retroalimentacion son lentas y
limitadas.

2- El correo institucional no debe usarse para fines personales y
ofrecimiento de servicios diferentes a los institucionales.

3- No utilizar negrilla o colores rojos para resaltar informacion dentro del
texto y utilizar mayusculas s6lo en casos necesarios.

4- Se recomienda utilizar el campo de copia oculta (CCO), cuando se envie
un mensaje que incluya mdultiples direcciones, o cuando se envien
mensajes que ya muchas personas 0 grupos corporativos. Esto con el
fin de no publicar direcciones de correo y que después se utilice para
enviar correos basura.

5- Los mensajes deben ser cortos y concisos.

6- Se recomienda tener el menor numero posible en la bandeja de
entrada, para ello se sugiere crear carpetas personales. Estas se
pueden organizar por temas, labores, proyectos, mensajes pendientes,
etc.



