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La Produccién 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
administracién 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 en nuestra
Institucion.

MARCO NORMATIVO

Cdédigo de Comercio

Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial. El
comerciante deberd dejar copia fiel de la correspondencia que dirija en relacién con los
negocios, por cualquier medio que asegure la exactitud y duracién de la copia. Asimismo,
conservara la correspondencia que reciba en relacién 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

Supresién 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 trdmite de documentos, salvo los que
se requieran por motivos de seguridad.

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

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

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 documentacién con
destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de correspondencia
velaran 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
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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 estableceran en sus manuales de procedimientos, la manera de
elaborar cartas, comunicaciones internas y otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC,
existentes para el efecto.

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

No utilizar micro punta o esferos de tinta himeda (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 coloracién
en corto tiempo y adn en condiciones estables de almacenamiento presentan pérdida de
legibilidad en la informacion.

Guia Técnica Colombiana GTC 185.

Tiene como propésito brindar herramientas que faciliten la gestion documental en las
organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacion y el manejo de las
comunicaciones impresas y electronicas.

El documento se plantea como una guia, lo cual permite su adaptacion a las necesidades
y caracteristicas internas de las organizaciones.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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UNIREMINGTON' NOTA INTERNA

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

Favor dar concepto Favor Tramitar

Informar por escrito - Archivar
Encargarse del asunto - Enterarse y devolver
Programar reunion X Diligenciar y devolver

Otro:

Fecha: enero 4 de 2023

De: Ingeniero Jorge Sanchez (Coordinador de Informatica)

Para: Dr. Jaime Arango Mora (Gestién Humana)

Urgente _ Enviar proyecto de respuesta ___
Para su informacion _ Dar respuesta y enviar copia  ___

Observaciones: Comedidamente, solicito reunidn para dar a dar a conocer los avances

de este mes y resolver algunas inquietudes frente al manejo de la imagen corporativa

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
Corporacion Universitaria Remington y sus empleados.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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PARTES DE LA NOTA INTERNA

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

De: Nombre de la dependencia que remite la nota.

Para: Nombre del empleado a quien va dirigida 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 Corporacion Universitaria Remington.

Datos de Recibo: Consignar los datos del Empleado que recibe la misma.

GUIA PARA DILIGENCIAMIENTO DE CARTAS

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
institucion y al interior hacer llamados de atencion, felicitaciones, finalizar contratos entre
otros.

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 &rbol 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 documentacion
con destino interno y externo que genere la institucion?.

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.
Paginacion: 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.

! Archivo General de la Nacién. Acuerdo 060 de 2001, articulo cuarto.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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PARTES DE LA CARTA EN MEDIO FiSICO

Codigo: Sistema convencional que identifica el departamento o el area que produce el
documento. Este responde al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad
segun Tabla de Retencion Documental, se escribe entre 0 y 3 cm del borde superior.

Ciudad y fecha: Se escribe a una o dos interlineas libres del c6digo, se anota el nombre
de la ciudad seguido de una coma (,), posteriormente el dia, el mes y el afio segun el estilo.
Por ultimo, en la Unidad de Correspondencia se encargaran de colocar el radicado.

Ejemplo:
Medellin, 30 de enero de 2023

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 tratandose de correspondencia local, no se utiliza los términos La ciudad o Presente.
Cuando va hacia otro pais, se coloca el pais en el espacio que se utiliza para ciudad o
municipio, dependiendo de la extensién de los datos.

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), Organizacién o
empresa, (con la denominacién mas ampliamente conocida, es decir razén social, sigla o
acréonimo, la primera con mayuscula sostenida). Direccion (No se utiliza abreviaturas) y
adicionar informacién 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

MANUEL RESTREPO URRUTIA
Coordinador de Némina

Universidad del Pais

Carrera 89 20-11 — Bloque 2, Oficina 105
Barranquilla, Atlantico

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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Ejemplo 2:
Ingeniera

CARMEN CECILIA PRIETO VILLA
Analista de Costos

Quimica Ltda.

Carrera 84 12-32

Armenia, Quindio

Asunto: se escribe luego de dos o tres 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 comunicaciéon. 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, segln aparece en el destinatario,
para los hombres, los apellidos. Si el saludo es breve y finaliza en dos puntos, se
recomienda la despedida seguida de coma; si el saludo es extenso, se recomienda que la
despedida termine en punto.

Ejemplo:

Apreciado sefior Botero Garcia:
Respetada ingeniera Maria Angélica:
Sefora 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. Comienza su
escritura después de una o dos interlineas posteriores al saludo.

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

Datos del Remitente: Nombres y apellidos en mayusculas sostenida. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El
remitente es el encargado de cada proceso (Decanatura, Rectoria y Vicerrectoria,
Direccion, Oficina, Jefatura, Unidad, Presidencia o Secretaria General).

Anexos: Se escribe en Arial 10 para diferenciar del resto del texto, se detallan al final de la
comunicacion, a una interlinea libre después 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 nimero de hojas, folios y el tipo de
anexo.
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Ejemplol:
Anexo: uno (10 folios).

Ejemplo 2:
Anexos: cuatro (10 folios, un cd, un folleto y una bolsa con publicidad).

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 organizacién. 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 Six SIGMA

Sefior Juan Salazar Gomez, Gerente general, Texto y Utiles Ltda.

Ejemplo 2:

Copia: Presidencia
Mercadeo
Comunicaciones

Ejemplo 3:
Copia: Sefiores Felipe Rodriguez Pérez, Director de Sede; Carlos Saavedra Ortiz, Decano; German
Ospina Jimenez, Comunicador

Identificacion del Transcriptor, Reactor y Otros Participantes: A dos lineas del
remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se escribe el nombre y apellido de las
personas que participaron en la redaccion de la comunicaciéon. 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 identificacién. Para
diferenciarla del resto del texto se escribe en Arial 10.

Ejemplo:
Redactor: Juan Esteban L6pez Martinez
Transcriptor: Angélica Maria Toro Morales

Nota: La carta debe ir en Arial 12, y la firma o autégrafo en todas las comunicaciones debe
hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra. (Circular No.13 de 1999 Archivo General de
la Nacién).
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Espacio para radicado

1 1
1
3300 i :
: 1 colocado por Unidad de !
Medellin, ' . ,
! Correspondencia !
L.

Doctor

DIEGO ALVAREZ PEREZ
Coordinador Area Bienestar
Capacitacion Empresarial S.A.
Calle 209 - 90

Tunja, Boyaca

Asunto: Asistencia Técnica Externa

Apreciado doctor Ramirez:

Me permito informarle que el dia 30 de enero del presente, se dirigira a su institucion, la doctora EMILDA ORTIZ PARDO,
con el proposito de hacer una visita de inspeccién 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,

FABIOLA PENA BOTERO
Directora Talento Humano

Anexo: Formato diligenciamiento de inspeccion (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
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PARTES DE LA CARTA EN MEDIO DIGITAL

Es importante que las comunicaciones sean impecables, sin errores ni repisados, que 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 Qfdocument, asi:

1- Se debe ingresar a través del siguiente vinculo
http://sistemadocumental.uniremington.edu.co/documentweb

También se puede ingresar desde la pagina web de Uniremington:

Aspirante Estudiante Egresado Docente Empleado Uniremington Q  Buscar programas. @ 01;5006 ‘{165&’:

SERVICIOS ~

INSCRIPCIONES Y MATRICULAS
e DM ISION ES CERTIFICADOS ESTUDIANTES Y
EGRESADOS

POSGRADOS ===

® Ginecologia y Obstetricia / 104659 - Presencial BIBLIOTECA
® Medicina Familiar / 109638 - Presencial

® Pediatria / 104541 - Presencial BIENESTAR
e Psiquiatria / 109419 - Presencial

TIENDA UNIREMINGTON ¥ PQRSF

e UNIREMINGTON' UNIREMINGTON v SEDES v AREAS DE ESTUDIO v
A o

FONDO EDITORIAL

l DE DICIEMBRE DE zozz SERVICIOS EN LINEA
HASTA 15 DE FEBRERO DE 2023 gsloncis

ALQUILER DE ESPACIOS

2- Aparece la pantalla de ingreso: en usuario colocamos el primer nombre seguido de
un punto y el primer apellido, en la clave le damos la que fue asignada y le damos clic para
ingresar:

QfDocument Web

Novedades Ingreso
Que es DocumentWeb ? Usuario
cine

Publicado en Noticias, agosm 8 de 2011

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, col
interface especialmente disefiada para facilitarie a los usuarios el de las activi que i

En DocumentWeb, tendra acceso a las series documentales que corresponden a su dependencia, consultar documentos, utilizar filtros para agilizar la bisqueda, Imprimir y enviar por Correo

Control de tramites, mediante un buzén cada usuario podra enviar documentos a otros usuarios y i fecha de vencimi alertar por correo electrénico la llegada de un
tramite al usuario correspondiente, de esta manera se evita perdidas de informacion y el estancamiento de los procesos.

de flujos, en se pueden 105 procesos con cada una de sus actividades, asignarie 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.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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Una vez dentro de nuestra cuenta le damos clic en buzoén para realizar la comunicacion
externa:

QfDOC ument Web BER Series Documentales iy Buzon T2 Flujo |= Reportes

4- Damos clic en borradores y luego en el desplegable de nueva comunicacién, apareceran
tres opciones: comunicacion interna, comunicacion externa y actas de reunion. Le damos
clic en comunicacion externa:

QfDocument Web BB series Documentales gy Bwon T Fuio B Reportes D100 D e

Buzon Borradores (3)

— X
; e " Comunicacion Interna
Entrada Salida Eliminados WEEEGEL Y ' Borradores Salida
——— Comunicaciin Externa
tuscar por | Consecutivo v m Restaurar Buzon

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:

Nuevo Borrador ®
Tipo Externa 4
De X Seleccionar
Formalismo Empresa
Nombre Direccién ) .
Para ) ® Directorio
Cargo Ciudad
Correo
CC ® Seleccionar
Asunto
Parrafo B I YU & x X E E E E E =
= E | L H- | H
Mensaje
P
Revisd ® Seleccionar
Expediente [ v
Anexos
Fecha limite
Ciudad Medellin v
Adjuntos SOl EitLEls
0/153 MB
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6- En el campo nombre buscamos el usuario (1) y se desplegara una lista. Sefialamos en

el cuadro que aparece al frente el nombre que firmara la comunicacion (2), y finalizamos
este paso dandole clic en insertar (3)

1

Nombre( (diego

re([diego ) [RAT] | |
Grupos | vl

1 2 ‘ IEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS dgirsldo{@uniremington edu oo

DIEGO ARMAMNDO CORREA AGUDELD doomesi@uniremington.edu.co

O|O(®

DIEGD ARTURD VELEZ CASTRILLON

dvelezi@uniremington.edu.co

7- Deben diligenciarse los datos del destinatario y agregar un correo electrénico para que
la comunicacion pueda enviarse.

Nuevo Borrador

Tipo [Externa v

Recuperar
De |

| % Seleccionar

Formalismo |seﬁor

Empresa |CCCCCC |

Nombre  |DIEGO GIRALDO |  Direccion |ferrwe |
Para - * Directorio
Cargo |Adminitrad0r | Ciudad |Medell|n |
Correo |dgiraldo@uniremington.edi|
cc | | % Seleccionar
Asunto |

También se puede dar clic en directorio para escoger el grupo y destinatario a quien le

vamos a enviar la comunicacion externa (el directorio guardard datos para futuras
comunicaciones):

Nuevo Borrador

=

B Guardar v Visualizar Siguiente ==

Tipo [Externa v|
De |DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS | % Usuario
Formalismao Empresa
Nombre Direccidn . )
Para . X Directorio
Cargo Ciudad
Correo

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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8- En el directorio elegimos el grupo y remitente, o se crean grupos para guardar datos de

— e

—
Grupos de comeo ‘r.onrd. doctal | Nuevo Grupo 8 Actualizar
e b Conceat—1
Empresa

[Frae RRaFaT |

Formalismo  Nombre

OSCAR ALOMSO BETANCUR Corporacidn Universitaria | Calle 51 N° §1-27
Remington Farque Berrio

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

CC: en este campo se agregan las personas a las que se les enviara una copia de la
comunicacion. Para llenar este campo ingresamos igual que en los numerales 5y 6.

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 s6lo un asunto por comunicacion interna.

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

Anexos: Se agregan las especificaciones y cantidades, para que queden en conocimiento
del destinatario y remitente de su futura entrega por correspondencia fisica.

Nota: Recordar siempre aplicar el boton “guardar” al formato. Existe en todos los campos
una equis (X) de color rojo, para eliminar alguna de las opciones y modificar.

Nuevo Borrador
Indices Usuarios + Radicar

o Visualizar | ® Guardar P

Tipo | Externa v ‘F{ecum
De |DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS '*'geleccionar
-
Formalismo | | Empresa | |
Nombre  |[AQUIEN PUEDAINTERES|  Direccion | | @3 _
Para irectorio
cargo | |  Ciudad | |
Correo | | =

cC @Seleccicnar
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10- Una vez diligenciados todos los campos, damos clic en la pestafia de Usuarios (1),
ubicado en el extremo superior izquierdo, y le damos clic en “Firma Digitalizada” (2) para
agregar la firma y finalmente damos clic en radicar (3)

e
Contenido  Indi 1

Aprobar 2 rma Digitalizada
Cargo efe de Gestion Documental (g) v

Revisado

0 Visualizar B Guardar

Nota: si la persona no es lider del proceso, sino personal de apoyo, en el campo “Enviar A”
(1) seleccionamos y buscamos el usuario (igual que en el numeral 6). En el campo
“Observaciones” (2) escribimos una nota para revisar, dar visto bueno y radicar y por ultimo
le damos clic en el boton “Enviar A” (3).

Nuevo Borrador ®

7 Visualizar B8 Guardar

Aprobar WIFirma Digitalizada
Cargo [Jefe de Gestion Documental (g) v
Revisado

J Enviar A | | % seleccionar l 3
|

Trazabilidad

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

Formalismo  Nombre

OSCAR ALONSO BETANCUR Anslista Corporscion Universitaria Calle 51 N° 51 - 27 Kadellin

mod | ® | Sr. BETANCUR Remingion Parque Berrio

12- Si usamos la opcion de enviar por “correo”, se enviard automaticamente al destinatario
y a los que elegimos enviar una copia. Por ultimo, se mostrara un mensaje confirmando el
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envio, y en el Sistema quedara la comunicacién radicada y consultable en la bandeja de
salida.

13- Al elegir la opcion de “imprimir”, se genera la comunicacién para imprimirse en hoja
membretada y ser firmada a mano alzada. Es de anotar que cuando elegimos esta opcion,
el sistema quita los logos y la firma digitalizada.

Comunicacion radica y enviada por correo Comunicacion radicada e impresa

UNIREMINGTON' i
bizomx X 00
Medelin 20 deoctbee ce 2013
e, 20 de cciee do 2013

Oociorn Dctora N
AAARIA ARANGO ZAPATA i}; MARIL ARANGO ZAPATA
G

permt rformare que el da 13 de deiemxe del preserte.
doctora EMLDA ORTU PARDO, con of propdst de hacer una
el proyecto Deelo ¢ Frplartacin de un Progama de 3

En el caso de querer enviar esta comunicacion a mas destinatarios: se busca la
comunicacion en salida, se da clic en el numero del radicado, en la pantalla aparecera
el boton original y nos llevard a la opcién seleccionar grupos y usuarios y enviar por

correo o imprimir;
QfDocument Web B Series Df

Buzon Salida (558)

Emra@ninados Borradores Borradores Salida
Buscar por|Radicado V| ‘
UNIREMINGTON
Eliminar Medellin 2021-02-02 15:56:23
2021300004
odos

UNIREMINGTON"
CORPORACON UNNBTAA FEWNGTON

Amil Fec. Fec.
s Llegada v  Lectura

[ml f@ 1 USO SISTEMADOCUMENTAL | 2021-02.08 20210208
DISTANCIA Y VIRTUALIDAD | 17:26:05 172805

Externa x
@ Cormreo & Imprimir

Adicionar Usuario B Actualizar

OSCAR ALONSO BETANGUR . Corporscidn Universitsria | Calle 51 NF 51- 27 :
BETANCUR Anslista Remington Parque Serrin Medellin
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GUIA PARA DILIGENCIAR COMUNICACIONES INTERNAS

Comunicacion Interna: Comunicacion escrita entre las dependencias y lineas de
coordinacién jerarquicas de la CUR, gue 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, que no
presenten errores técnicos, ortogréaficos, gramaticales ni de puntuacion.

Su elaboracién se realizard a través del Sistema Documental QfDocument, por la ruta:

buzén, borradores y Nueva comunicacion, luego de esta se desplegard un cuadro de
captura de informacion para crearla.

ELABORACION DE COMUNICACION INTERNA
Su elaboracion se realizara a través del sistema documental Qfdocument, asi:

1- Se debe ingresar a través del siguiente vinculo
http://sistemadocumental.uniremington.edu.co/documentweb

También se puede ingresar desde la pagina web de Uniremington:

Docente Empleado Uniremington Q  Buscar programas... @b{éédb '4'16 2(6‘.’;

UNIREMINGTON v SEDES v AREAS DE ESTUDIO v SERVICIOS ~
R

BIBLIOTECA

BIENESTAR
FONDO EDITORIAL
CLASS

PQRSF

SERVICIOS EN LINEA
CORREO INSTITUCIONAL

ADMISIONES

SISTEMADOCUMENTAL o

2- Aparece la pantalla de ingreso: en usuario colocamos el primer nombre seguido de un
punto y el primer apellido, en la clave le damos la que fue asignada, sino la hemos
cambiado, y le damos clic para ingresar:

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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Novedades

ngreso

Usuario diego.giraldo

Que es DocumentWeb ?
Publicado en Noticias, agosto & de 2011

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, tendrd acceso a las series documentales que corresponden a su dependencia, consultar documentos,

utilizar filiros para agilizar la busqueda, Imprimir y enviar por Correo.

Control de tramites, mediante un buzén cada usuario podra enviar documentos a ofros usuarios y realizarles seguimiento,
asignarles fecha de vencimiento, alertar por comreo electrénico la llegada de un tramite al usuario comespondiente, de esta

manera se evita perdidas de informacidn 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, DocumentWWeb

se encarga de controlar cada una de las actividades, redireccionar y notificar al usuario correspondiente.

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

# Series Documentales g Buzon Flujo Reportes
Eaa

4- Damos clic en borradores y luego en el desplegable de nueva comunicacion, apareceran
tres opciones: comunicacion interna, comunicacion externa y acta reunion, le damos clic en
comunicacion interna:

R Series Documentales =3 Buzon T2 Fluyjo DIE&%E_DO R|8S

QfDocument Web IE Reportes ayuda en linea cambiar clave

salir

Buzon Borradores (8)

e —.
Entrada Salida Eliminado; Borradores Borradores Salida

N V
Buscar por | Consecutivo V|| ] Acta Reuni6n
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5-Cuando damos clic en comunicacion interna aparecera un recuadro para diligenciar de
la siguiente manera. En contenido le daremos clic para seleccionar el remitente con firma
autorizada:

Nuevo Borrador x

Indices Usuarios + Radicar

Tipo Comunicacion v Recuperar
De DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS ® Seleccionar
Para eleccionar
Grupo
cC % Seleccionar
Asunto
Parrafo =B I U S x ox|= = = =|= =

£ E| L\ 2
Mensaje

p
Reviso % Seleccionar
Expediente [w
Anexos
Fecha limite
Ciudad Medellin W
Adjuntos S T ETEE
0/153 MB

6- En el campo “De”, se consignara el nombre del empleado que firmara la comunicacion,
para este caso sera un empleado autorizado o el lider del proceso. Para ello damos clic
en usuario, en el campo nombre (1) digitamos el usuario y se desplegara una lista en la
gue sefialamos en el cuadro (2) que aparece al frente del nombre que firmara la
comunicacion y finalizamos este paso dandole clic en insertar (3)

Numb_ 1 | l 3
Grupos | vl ‘

ombre DITED

l 2 1 E IEGO ALEXANDER GIRALDD RIOS dgiraldoi@uniremington. edu.co
|:| DIEGO ARMAMNDO CORREA AGUDELD doomesi@uniremington.edu.co
[ | DIEGD ARTURD VELEZ CASTRILLOM dvelez@uniremington.edu.co
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7- En el campo Para, se seleccionara el usuario el nombre o los hombres de las personas
a las que se enviara la comunicacion

En caso de requerir varias personas de un grupo se busca en la opcion “grupo, y se le da
luego clic en insertar para seleccionar las personas a las que se les remitira la
comunicacion.

Ejemplo:

DECANOS

EMPLEADOS - MEDELLIN
VICERRECTORIAS
TODO EL PERSONAL

Original Inteérnos x

Mamibre Insertar

Grupos Adicionar Usuario

Generales
(] 9 DECANOS

o @ EMPLEADCS - MEDELLIN
- EMPLEADCS - SEDES

O 3 FACTURACION

JEFES DE PROGRAMA

I:Z 04 imta) RERSOMAL
A 0 VICERRECTORIAS

Nuevo Borrador

Contenido Indices Usuarios v Radicar
© Visualizar B Guardar

dgirakdoBunireminglon edu.co

dygiraldo@unireminglon edu co

dgiraldoBuniraminglon edu.co

dgirakdoBunireminglon édu.co

dyiraldo@unireminglon edu co

Tipo Comunicacion v| Recuperar

De DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS X Seleccionar

Para SASVAMNORELCO ARBELAEZ SANDRA MILENA MARIN MORALES X Seleccionar
@ VICERRECTOR\AS)

cc — % Seleccionar

Asunto

En el campo “CC”, se agregan las personas a las que se les enviara una copia de la
comunicacion. Para llenar este campo ingresamos de la misma forma que el paso anterior.

En el campo “Asunto”, se relaciona la sintesis del tema a tratar, expresado maximo en
cuatro palabras, se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que afecte el sentido.

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 s6lo un asunto por comunicacion interna.
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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

El “Transcriptor”: cuando la redaccidon no es propia del remitente, figurard quien elaboré
la comunicacion al final de la misma.

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.

8- Una vez diligenciados todos los campos, le damos clic en la pestafia de Usuarios(1),

ubicado en el extremo superior izquierdo, y le damos clic en “Firma Digitalizada”(2) para
agregar la firma y finalmente damos clic en radicar(3)

Nueveo Borrador %

Contenido Indic@l 1 ‘ 3 ‘ q
r L4
Aprobar \ 2 rma Digitalizada
cargo e de Gestion Documental () v

Revisado

Nota: si la persona no es lider, sino personal de apoyo, en el campo “Enviar A’(1)
seleccionamos y buscamos el usuario. En el campo “Observaciones”(2) escribimos una
nota para revisar, dar visto bueno y radicar y por ultimo le damos clic en el boton “Enviar
A’(3).

Nueveo Borrador %

Contenido Indices Usuarios + Radicar
¢ Visualizar B8 Guardar

Aprobar M Firma Digitalizada
Cargo |Jefe de Gestion Documental (g) v
Revisado

_I

‘ Trazabilidad
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Una vez enviada la comunicacién interna y aprobada por la persona autorizada con firma,
se radicara, automaticamente se enruta a los destinatarios y usuarios con copia, el
remitente podré consultar la comunicacion 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

Documento - 2023300003

[ M

Original g

[ UNIREMINGTON
Medellin 2023-01-20 16:57:41
2023300003

UNIREMINGTON’

CORPORACION UNIVERSTTARIA REMINGTON

COMUNICACION INTERNA

3300

Medellin, 20 de enero de 2023

PARA TODO EL PERSONAL
DE FABIOLA INES ALVAREZ BOTEROQ. Directora de Talento Humano

ASUNTO Incapacidades, traslados de fondos de pensiones y EPS.

Cordial saludo,

Se informa a todo el personal, que las incapacidades se deben reporiar y entregar
inmediatamente a la Direccion de Talento Humano y jefe inmediato una vez ocurra el evento
que le dio origen. En caso de hospitalizacion se debe informar de la misma inmediatamente y
entregar la constancia de hospitalizacién; una vez se produzca la incapacidad debe remitirse.

Los empleados que tengan personal a cargo deben informar a Talento Humano el ausentismo
de sus colaboradores en forma inmediata.

[Doc - 2023300003 v|
Eiiqueta Cuando no se realice la entrega de la incapacidad para los procesos de nomina y seguridad

I social, se considerara una falta grave por ausentismo y dara origen a un proceso disciplinario
el odas

]
Sel. Rango E - E
1 -

GUIA PARA ELABORACION DE CIRCULARES

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 pueden ser elaboradas desde el sistema Qfdocument y las
externas se deben elaborar en papel con membrete y logotipo, las cuales seran firmadas
por el Rector de la Corporacion Universitaria Remington.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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PARTES DE LA CIRCULAR (Sistema Documental)

Tipo: Se despliega en el buzodn la comunicacion interna y se sefiala circular.

Nuevo Borrador x
B Guardar @ Visualizar Siguiente =

————————————
«.
De | ¥ Usuario
Para | | * Usuarios
Grupo
CC ¥ Usuarios
Aszunto | |

De: donde aparece usuario se le da clic alli y se busca el nombre del empleado con firma
autorizada o lider del proceso.

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.

CC: en este campo se agregan las personas a las que se les enviara una copia de la
comunicacion.

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 s6lo un asunto por comunicacion interna.

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

Trascriptor: Quedara registrado al final de la circular quién redacte la misma.
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.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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EJEMPLO VISUALIZACION DE CIRCULAR INTERNA (Sistema Documental)

B x
e 2019300055
UNIREMINGTON"
7 TR S AR AR
1 -1 CIRCULAR INTERNA
3300
Medellin, 17 de julio de 2019
PARA EMPLEADOS CUR
ASUNTO Cumplimiento de horario laboral
Todo el personal que labora con la CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON,
estd en la obligacidn de dar estricto cumplimiento al horario de trabajo institucional y &l
asignado en cada una de las dreas para el éxito en el senvicio v el cumplimiento de los
abjetivas
Es importante recordar que en las obligaciones confraidas en el momento de la
contratacion, estd [a puntualidad y su incumplimiento o contempla el Reglamento interno
de Trabajo como una falfa grave (RIT, articulos 80 y 81, numerales 1,2,3)
La impuntualidad forma parte de un mal habito adoptado por muchas personas en el
dambito laboral y en la Corporacidon Universitaria Remingion nos enfocamos en
transformario en una buena practica que proyecte nuestra imagen institucional
Los Jefes y colaboradores deben apoyar v velar porgue esta direciniz se cumpla
estrictamente e informar a la Direccidn de Talento Humano, las anormalidades que en
este sentido se presenten
Cordialmente
FABIOLA INES ALVAREZ BOTERD
Directora De Talento Humano
www.uniremington.edu.co
STOM + Calle 51 Mo, 51 L=3 000 1
Doc.: 2019300055 v|

Finalmente se radica la Circular, de la misma forma que se realiza con la Comunicacion
Interna.

GUIA PARA ELABORAR UNA CIRCULAR INTERNA Y EXTERNA (Medio fisico)

Circular: Comunicaciones escritas de interés comuan, con el mismo contenido o texto,
dirigida a un grupo especifico de personas internas o externas, se utiliza para dar a conocer
las normas generales y cambios.

La circular con caracter interno se utiliza para informar disposiciones, normas, lineamientos
y politicas y la circular externa para dar a conocer reglas de negocios, nuevos productos o
servicios, entre otros. Las circulares externas se deben elaborar en papel con membrete y
logotipo, las cuales seran firmadas por el Rector de la Corporacion Universitaria Remington.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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PARTES DE LA CIRCULAR

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

Cddigo: Sistema convencional que identifica el &rea o la seccién que produce el documento
con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificaciéon documental
establecido en la entidad, que se da a conocer con la aplicacién de Tabla de Retencién
Documental (TRD), 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 coma (,) y en la Unidad de Correspondencia se
encargaran de colocar el radicado para el 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, después de los datos del destinatario, en el margen
izquierdo de la circular.

Saludo: Se incluye en el inicio del texto.

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

Despedida: Expresién 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.

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.

Identificacion del Transcriptor: A dos lineas del remitente o 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 numero 10 para que se diferencia del resto
del texto. Si la persona que firma es la misma que transcribe, no se requiere su
identificacion.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
las versiones actualizadas pertenecientes al Sistema de Calidad, para ello, consultar con Planeacién”



3cm.

GD-MA-01
Version: 07
Fecha 10-02-2023

UNIREMINGTON" MANUAL DE COMUNICACIONES
CORFORACION UNIVERSITANA REMINGTON OFICIALES

Nota: La circular debe ir en Arial 12 y la firma o autégrafo, en todas las comunicaciones
debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra. (Circular No.13 de 1999 Archivo General
de la Nacion).

EJEMPLO DE CIRCULAR EXTERNA

5cm.

i Espacio para radicado i
'\ colocado por Unidad de !

UNIREMINGTON'

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1996

Correspondencia

CIRCULAR EXTERNA 004

3120-01

Medellin,

PARA: EMPRESA DE EDUCACION REGIONAL
ASUNTO: Utilizacién Carné

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

Hasta una nueva comunicacion.

PAULA ANDREA VASQUEZ URIBE
Rectora

Transcriptor: Gustavo Castro Rengifo

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. Tamafo del formato: Carta

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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2cm.



GD-MA-01
UNIREMINGTON" MANUAL DE COMUNICACIONES version: 07
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON O Fl C AL ES

Fecha 10-02-2023

GUIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

La Constancia: es un documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad, en
el que se pueden ver reflejado tiempo de servicio, experiencia, salarios u honorarios,
jornada laboral entre otros.

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, como es el caso de Calificaciones obtenidas dentro de
periodos académicos, becas, exenciones, créditos, paz y salvos entre otros.

Tanto para el certificado como para la constancia se debe tener en cuenta la distribucion
del texto de acuerdo a su extension; redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa;
emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo; suministrar la informacion en forma
personalizada y expedir siempre en original.

(Mérgenes: Superior 5 cm, Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2 cm.)

PARTES DEL CERTIFICADO O CONSTANCIA

Cddigo: 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 elaboracidon: Puede ir al comienzo del documento, después
del codigo o al final del texto. En cualquier caso, se escribe a dos interlineas libres del texto
que lo procede.

Ejemplo 1 (al comienzo):
Medellin, 4 de noviembre de 2012

Ejemplo 2 (Al final):
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 extensién del
texto).

Ejemplo:
LA DIRECTORA DE REGISTRO Y CONTROL

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

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
las versiones actualizadas pertenecientes al Sistema de Calidad, para ello, consultar con Planeacién”
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Ejemplol:
HACE CONSTAR:
Ejemplo 2:
CERTIFICA:

Texto: Cada pérrafo 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 nimero del documento de identidad.

En los siguientes pérrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el tratamiento y el

apellido.

En el ultimo péarrafo 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 mayusculas fija.

Datos del Transcriptor: Es opcional, se escribe a una interlinea del nombre y apellido del

Remitente, en letra Arial namero 10 para que se diferencie del resto del texto.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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EJEMPLO DE CONSTANCIA

5cm.

Espacio para radicado i
colocado por Unidad de i

UNIREMINGTON"

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1996

3300 Correspondencia

Medellin, 13 de enero de 2023

EL SECRETARIO GENERAL

3cm. 2cm.
HACE CONSTAR:

Que el sefior PEDRO PABLO SUAREZ HINOJOSA, identificada con célula de ciudadania XX.XXX. XXX de
Medellin, trabaja en esta empresa desde el 10 de julio de 2018 y desempefia el cargo de Analista para la Sede
Monteria.

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

GUSTAVO CASTRO BONILLA

Transcriptor: Natalia Eslava Gongora

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 DE CERTIFICADO

5cm.

UNIREMINGTON"

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1996

Espacio para radicado
colocado por Unidad de

3300 Correspondencia

Medellin, 25 de enero de 2023

LA DIRECTORA CONTABLE

CERTIFICA:
Que la empresa Aseo y Mantenimiento S.A.S., con NIT XXX.XXX.XXX-1, se le efectu6 retencion en la fuente
por el afio gravable de 2022, segln lo dispuesto por el articulo 381 del Estatuto Tributario.

Este certificado se expide para transaccién bancaria.

LIZETH RENGIFO JARAMILLO

Transcriptor: Jorge Mario Mendoza

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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GUIA PARA DILIGENCIAMIENTO DE SOBRES COMERCIALES
Sobre: tiene como objeto proteger los documentos y la informacién que sera enviada.
Al registrar los datos del destinatario, éstos deben ser iguales a los consignados en la
comunicacion, en forma clara y completa, la distribucién debe ser armédnica, 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 impresion de los datos, se determinan cuatro zonas:

Zona 1: en esta zona se anota los datos del remitente;

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 Zona 3

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
renglén se escribe con mayuscula inicial el cargo, en la siguiente interlinea se escribe el
nombre completo de la empresa o institucion, se inicia con mayuscula inicial y respetando
la razon social: Ltda., S.A. entre otras.

En la siguiente linea se anota la direcciébn 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 mayudscula, unidas al nimero. Si la nomenclatura incluye Norte, Sur,
Oeste 0 nombres, es indispensable escribirla en forma completa

En la linea siguiente se ingresan los datos de destino, ya sea local, nacional o internacional.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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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 este
nombre y el del departamento correspondiente, separados por coma (,) y con mayuscula

inicial

Internacional: la informacién debe ir en el idioma oficial del destino o en inglés, en cuanto

GD-MA-01

Version: 07
Fecha 10-02-2023

a la direccidn, 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

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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EJEMPLO SOBRES
Sobre Institucional:

®

UNIREMINGTON"

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
WS 7661 MR N0 7 | 159

Remite
GLORIA MARCELA GARCIA VELEZ
Directora de Servicios Generales

Sefior
PRIVADO JUAN FELIPE JARAMILLO MESA
Director Administrativo
Ensambles nacionales Itda.
Calle XX # XX-XX
Taléfono 322 10 00

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 de Manila:

Remite

CARLOS ALBERTO QUINTERO BENITEZ
Gerente General

Corporacién universitaria Remington

Calle 51 51-27

Teléfono 322 10 00

Medellin, Antioquia

Sefior

ANDRE RIOS VELEZ
DELICADO Coordinador Académico

Universidad XXXX

Calle 51 # 51-27

Medellin

GUIA PARA MENSAJES

El mensaje electrdnico es un sistema que permite intercambiar informaciéon 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 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.

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).

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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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 informacién, no se usa para resolver temas complejos, ya
gue 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 so6lo en casos necesarios.

4- Se recomienda utilizar el campo de copia oculta (CCO), cuando se envie un mensaje
gue incluya mdultiples direcciones, o cuando se envien mensajes que ya muchas
personas o0 grupos corporativos. Esto con el fin de no publicar direcciones de correo y
gue después se utilice para enviar correos basura.

5- Los mensajes deben ser cortos y concisos.

6- Se recomienda tener el menor nimero posible en la bandeja de entrada, para ello se

sugiere crear carpetas personales. Estas se pueden organizar por temas, labores,
proyectos, mensajes pendientes, etc.

EJEMPLO DE MENSAJE ELECTRONICO

= Entrega de LP.P. - Mensaje (HTML)

Q ;Qué desea?

Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda

L] Calibri (Cuerpo) -~ (11 = A A E= L“J Adjuntar archivo = |" - D
D N K S§ =-i=- &=3= U Adjuntar elemento ! 4
Pegar 2 | ab = |, Nombres o Ver
- v-A- E== - Firma - ¥ plantillas
Portapap.. Texto basico ] Incluir Eti.. | Mis planti.. | A

Fara... © Diego Alexander Giraldo Rios;

=1

Enviar

CC..

Asunto Entrega de LLP.P.

Apreciado Diego,
Le informo que el 28 de enero fueron entregados los elementos de proteccién personal a nuestro
proveedor. Se espera que los insumos puedan ser utilizados en el mes de febrero del presente

ano.

Cordial saludo,

@ PBX: (604322 10 00 Extension 2701

g

DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS

2
Gestion Documental

@ dgiraldo@uniremington.edu.co
Calle 51 No. 51 27 / Medellin - Colombia
www.uniremington.edu.co

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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GUIA PARA DILIGENCIAR ACTAS

Las actas expresan lo tratado en una reunion o situacioén especifica. Son documentos que
adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su creacion.

De acuerdo con la importancia o caracteristicas especificas del acta, cada organizacion
debe cumplir con lo ordenado en la legislacién vigente y en algunos casos se debe registrar
0 presentar ante la entidad competente; en este caso el acta se debe elaborar en papel con
membrete.

CARACTERISTICAS DE REDACCION Y PRESENTACION

Toda acta debe llevar el nombre del grupo que se retne. Ademas, se debe aclarar si el
caracter de la reunién es ordinario o extraordinario.

Cada acta que se elabora debe expresar lo tratado en una reunién o situacion especifica,
sin describir detalles intrascendentes.

Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de descargo que deben redactarse
en tiempo presente. Ningln parrafo debe iniciarse con gerundio. Se recomienda no
redactarlas con lenguaje telegrafico; tampoco deben presentar errores técnicos,
ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin
embargo, por solicitud expresa de algun participante, se anotan las discrepancias o
aclaraciones necesarias.

Cuando haya lugar a votaciones, se indica el nUumero de votos emitidos a favor, en contra
y en blanco. En caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres
completos.

Se indica el nombre de la persona que presenta una mocién y no es necesario anotar el
nombre de quienes se adhieren a ella. Cuando sea necesario mencionar la intervencion de
uno de los asistentes, se hace con su nombre completo.

UTILIZACION DE LAS ACTAS

Las actas se utilizan como registro de todo lo acontecido y acordado en una reunién o
situacion especifica.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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CLASES DE ACTAS
Existen varias clases de Actas utilizadas en Uniremington como:

- Actas de Certificacion
- Actas de Comité

- Actas de Consejo

- Actas de Graduacion

- Actas de Notas

- Actas de Reuniones

- Actas de Sala General
- Actas de Visita

- Actas del Ministerio

Para las Actas de Comité, se especificaron los Comités Reglamentarios en Uniremington,
mediante Resolucion Rectoral N° 13, de diciembre 11 de 2020:

- Actas de Comité Académico

- Actas de Comité de Archivo

- Actas de Comité de Area

- Actas de Comité de Autoevaluacion

- Actas de Comité de Autoevaluacién y Autorregulacion Institucional
- Actas de Comité de Bioética

- Actas de Comité de Brigadistas

- Actas de Comité de Cartera

- Actas de Comité de Compras y Contratacion

- Actas de Comité de Consultorio Contable

- Actas de Comité de Curriculo

- Actas de Comité de Emergencias

- Actas de Comité de Etica Investigacion CEIR

- Actas de Comité de Gobierno de datos

- Actas de Comité de Infraestructura

- Actas de Comité de Investigacion

- Actas de Comité de Practicas

- Actas de Comité de Practicas Clinicas

- Actas de Comité de Propiedad Intelectual y Nuevas Tecnologias
- Actas de Comité de Rectoria

- Actas de Comité Editorial

- Actas de Comité Evaluativo

- Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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PARTES DEL ACTA EN MEDIO FISICO

Titulo: El titulo esta conformado por el nombre del grupo que se retine. Se ubica centrado
a una o dos interlineas libres del margen superior.

E'|emplq:
REUNION ORDINARIA COMITE DE PRACTICAS

Denominacién del documento y numero: A una o dos interlineas libres se ubica la
palabra acta, en mayulscula sostenida, centrada y a continuacion el nimero consecutivo
que le corresponda.

Ejemplo:
ACTA 001

Nota: Se suprime el simbolo de nimero (#) o la abreviatura (No.)

Encabezamiento: El encabezamiento esta conformado por las palabras fecha, hora, lugar,
asistentes, ausentes e invitados, cada una de ellas en mayuscula sostenida. Los datos del
encabezamiento van alineados después de dos espacios siguientes a los dos puntos de la
palabra asistentes, en mayuscula sostenida.

Lugar de origen y fecha de lareunién: Contra el margen izquierdo, a dos o tres interlineas
libres de la denominacién del documento, se escribe la palabra fecha, en mayudscula
sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente se anota la ciudad o municipio donde se ha
realizado la reunion y la fecha.

Ejemplo Fecha:
Medellin, 31 de enero de 2023

Hora: Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre de la fecha se escribe la palabra
hora, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente se escribe la hora de
inicio y de finalizacion de la reunion.

Ejemplo:
De las 09:00 horas a las 16:00 horas

Lugar: Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre de la hora se escribe la palabra
lugar, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente se escribe el sitio de la
reunion.

Ejemplo 1 :
UNIREMINGTON, Sala General

Ejemplo 2:
Hotel Card, Salon Principal
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Asistentes: Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre del lugar se escribe la palabra
asistentes, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente, se escribe el titulo
0 vocativo seguido de los nombres y apellidos completos con mayudscula inicial, a
interlineacion sencilla. El cargo que desempefia cada uno en la reunién se separa del
nombre con coma (,) y se sigue el orden jerarquico establecido para la reunién. En caso de
igual jerarquia, los nombres se presentan en orden alfabético por apellidos.

Ejemplo:

ASISTENTES: Gustavo Castrillon Bonilla, Secretario General
Diego Alejandro Gomez Royo, Jefe de Archivo
Camilo Goez Riquelme, Auxiliar Administrativo

Representaciones: En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva
la representacién de otra:

a) En caso de reuniones de sociedades que registran sus actas en la entidad
competente, se indica el nimero de derechos propios 0 ajenos representados y
tratAndose de sociedades por acciones, el nimero de acciones suscritas, para
efectos de verificacion de quérum legal o estatutario.

b) En reuniones o comités organizacionales internos, se aclara cuando una persona
asiste por derecho propio y que ademas lleva la representacion de otra. Dicha
persona se anota dos veces: como asistente y como representante.

¢) En caso de sociedades mercantiles, es necesario tener en cuenta que si los socios
concurren a través de apoderado, debe escribirse el nombre de éste, y si el socio o
accionista es una persona juridica o un incapaz, se indica en qué calidad actla su
representante. Para mas informacion, véase la Circular D-001/91 de la
Superintendencia de Sociedades.

Ejemplo 1:

ASISTENTES: Mario Restrepo, Secretario
Mario Restrepo en representacion de Alberto Gonzalez, Vocal

Nota: Cuando los asistentes pasan de 15 se elabora una lista aparte, que se incluye como
primer anexo en el acta.

Ejemplo 2:
ASISTENTES: Lista adjunta (120 personas)

Nota: Es opcional utilizar una tabla para listar los asistentes, siguiendo los parametros
establecidos.

Invitados: A continuacion de la lista de asistentes, a una interlinea libre del Gltimo nombre
se escribe la palabra invitados, si los hay, en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos
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(:) y contra el margen izquierdo. Los nombres y apellidos completos se escriben con
mayuscula inicial, a interlineacion sencilla y después del tratamiento.

Ejemplo:

INVITADOS: Maria Jimena Sanchez Lépez, observadora
Josefina Vélez Mejia, asistente administrativa

Ausentes: Contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida y seguida de dos puntos
(:) se escribe la palabra ausentes, si los hay, a una interlinea libre del dltimo nombre. Es
conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

Ejemplo:

AUSENTES: Pedro Noriega Rodriguez, Secretario (con excusa)
Javier Suarez Quintero, Delegado (sin excusa)

Orden del dia: Contra el margen izquierdo, a dos interlineas libres del Gltimo nombre y con
mayuscula sostenida se escribe la frase orden del dia, seguida de dos puntos (:). A una
interlinea libre y contra el margen izquierdo, se enumeran los temas motivo de la reunion,
con mayuscula inicial, identificandolos con numeros arabigos, todos a interlineado sencillo.

Si el tema requiere de dos 0 mas renglones, el segundo y subsiguientes se escriben contra
el margen izquierdo a interlineacién sencilla. Entre tema y tema se dejan dos interlineas
libres.

Desarrollo: Contra el margen izquierdo, a una o dos interlineas libres del tltimo temay con
mayuscula sostenida se escribe la palabra desarrollo, seguida de dos puntos (). A dos
interlineas libres y contra el margen izquierdo, se inicia el primer tema identificandolo con
namero arabigo.

A una interlinea libre del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto correspondiente,
escrito a interlineacion sencilla entre renglones y doble entre péarrafos. Para escribir el
numeral y tema siguiente se dejan dos interlineas libres, separando los parrafos de cada
numeral con una interlinea libre.

La primera actividad debe ser la verificacion del quérum, teniendo en cuenta las
disposiciones internas de la organizacion.

La segunda actividad debe ser la lectura, discusion y aprobacién del acta anterior, donde
se indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten.

De acuerdo con el orden del dia planteado y aprobado para la reunion, se registran los
temas tratados, haciendo énfasis en las decisiones aprobadas.

Generalmente, la Ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.
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Compromisos: Se recomienda implementar el uso de un instrumento de recordacion de
actividades, tareas o compromisos asumidos en la reunidn, especificando numero de acta,
actividades, compromisos o tareas, responsable (s), fecha limite de la realizacion y
observaciones.

Convocatoria: Si se programa una nueva reunion, se escribe la palabra convocatoria en
mayuscula sostenida, a tres interlineas libres del ultimo renglon del texto contra el margen
izquierdo y con mayuscula sostenida seguida de dos puntos (:). A continuacion, se escribe
el lugar, la direccion, la fecha y la hora de la proxima reunién. En caso de cambio de sede,
se indica el lugar.

Ejemplo:

CONVOCATORIA: La proxima reunion se realizara en la Sede Monteria, Calle 27 # 4-31,
Oficina de Direccién de Sede, el 17 de abril de 2023, a partir de las 09:00 horas.

Firmas, nombres y cargos: El nombre completo de los firmantes responsables se escribe
en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial, de cuatro a cinco interlineas libres a partir
de la ultima linea del acta. El cargo se escribe a interlineacion sencilla del nombre, con
mayuscula inicial y sin centrar.

Los nombres y los cargos de los firmantes autorizados se reparten de manera que el de
mayor jerarquia quede contra el margen izquierdo y el que le sigue, y en el mismo renglon
hacia la derecha.

Ejemplo:
MANUEL CHACON CORREA JUAN CAMILO VELEZ CANO
Presidente Secretario

En caso de varios firmantes, sus nombres se escriben de cuatro a cinco interlineas libres
uno del otro, distribuidos por pares y en orden alfabético de su primer apellido. Si el nimero
de firmas es impar, la Ultima se centra.

Anexos: Se detallan al final del acta, a una interlinea después de las firmas, la palabra
anexo 0 anexos, segun el caso se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos.
Se anuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y el tipo de
anexo.

Ejemplol:
Anexo: uno (9 folios).

Ejemplo 2:
Anexos: dos (12 folios, un cd).

Identificacion del Transcriptor: Se escribe el nombre y apellido de la persona que realiz6
la redaccion del acta. Para diferenciarla del resto del texto se escribe en Arial 10.
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REUNION ORDINARIA CONSEJO DE FACULTAD

ACTA 001
FECHA: Medellin, 30 de enero de 2023
HORA: De las 13:00 a las 14:00 horas
LUGAR: Decanatura de la Facultad de Medicina Veterinaria
ASISTENTES: Braulio Jimenez Ospina, Decano

Marco Aurelio Restrepo, Jefe de Programa

Gloria Restrepo Arcila, Coordinadora de Investigaciones

Carlos Enrique Mosquera Quirama, Docente
INVITADOS: Marta Cecilia Garcia Hoyos, Asesora

AUSENTES: Luis Felipe Rodriguez Perdomo, Secretario (sin excusa)

ORDEN DEL DIA:

1. Verificacion del Quérum

2. Lectura y aprobacion del acta anterior

3. Asuntos Estudiantiles

4. Proposiciones y Varios

DESARROLLO

1. Verificacion del Quérum

Se cuenta con el quérum necesario para iniciar la reunion
2. Lectura y aprobacion del acta anterior.

Se realiza lectura del acta anterior, la cual fue aprobada sin modificaciones.
3. Asuntos Estudiantiles

Los siguientes estudiantes realizaron solicitud de reingreso:
- Estudiante 1

- Estudiante 2

- Estudiante 3

Novedades en Rotaciones:

El estudiante 4 sufrié un accidente y envia incapacidad, por este motivo la rotacion estara pendiente del reingreso
luego del periodo de incapacidad.
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4. Proposiciones y Varios

La Coordinadora de Investigaciones propone levantar los prerrequisitos de estudiante5 y estudiante6 para
matricular Electivas. La justificacion fue suficiente para los asistentes y se acepta el levantamiento de
prerrequisitos.

CONVOCATORIA. La proxima reunién se realizara en la Decanatura de la Facultad de Medicina Veterinaria, el
27 de febrero de 2023, a las 13:00 horas.

BRAULIO JIMENEZ OSPINA MARCO AURELIO RESTREPO

Decano Jefe de Programa

GLORIA RESTREPO ARCILA CARLOS ENRIQUE MOSQUERA QUIRAMA
Coordinadora de Investigaciones Docente

Anexos: dos (dos folios, una memoria USB)

Transcriptor: Melisa Cano Duque
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PARTES DEL ACTA EN MEDIO DIGITAL

Es importante que las actas no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacion. Para Crear Actas en el Sistema Documental se procede de la siguiente manera:

Se ingresa al Sistema Documental y en el Buzoén, se debe hacer click en la Pestafa
Borradores. Posteriormente seleccionar del listado de Nueva Comunicacion la opcion de
“Acta de Reunion”

Comunicacion Interna

Entrada Salida Eliminados

‘ Borradores ' Borradores Salida
~— Comunicacion Externa E

Buscar por | Consecutivo v ||

Buscar Restaurar Buzon Eliminar

Alingresar al formulario para diligenciar el acta, se cuenta con cuatro pestafas para agregar
su contenido como un borrador de acta:

Acta Reunion

PRIMERO: PESTANA "CONTENIDO"

Se deben llenar todos los campos del del contenido.

Nuevo Borrador

P N
( Contenido ' Asistentes Indices  Usuarnios
>

Tipo Arta v

Thtulo

Subtituko ACTA DE COMITE v |

Subserie 38000101 - Actas De Comite v

Fecha 2021-04-22 | Hora inicio | Hora final

Ciudad Medellin v

Lugar

Orden del dia .
e |

a. Tipo: es automatico (cargado por el sistema)
b. Titulo: en este campo se debe colocar el nombre de la reunién que se realizo.

c. Subtitulo: se debe seleccionar el Acta correspondiente (Acta de Comité, Acta de
Consejo, Acta de Reunion, etc.)

d. Subserie: seleccionar la subserie a la que pertenece. Esta seleccién es obligatoria para
identificar el lugar del sistema donde se quardara y consultard el acta de acuerdo a la TRD.

“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
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e. Fecha y horas: se deben llenar los campos con la fecha en la que se realizé la reunién
y la hora de inicio y fin de la misma.
f. Ciudad: se debe colocar la Ciudad en la que se encuentra el organizador de la reunion

g. Lugar: especificar donde se realizo la reunién, en caso de ser virtual, especificar la
plataforma utilizada para la reunion

h. Orden del dia: se agregan todos temas tratados en la reunién y se utiliza el desplegable
(+) por cada tema tratado.

Tipo Acla w

Titulo '

Subtitulo ACTA DE COMITE v

Subserie 38000101 - Actas De Comite hd
Fecha 2021-04-22 | Hora inicio Hora final

Ciudad ‘Medeliin )

Orden del did | |.|.

o .
Desarrolio

i. Desarrollo: en este campo se ingresan todos los contenidos desarrollados en la reunion.

j- Compromisos: se cargan todos aquellos que quedaron como resultado de la reunién.

k. Convocatoria: se escribe el lugar, la direccién, la fecha y la hora de la préxima reunion.
En caso de cambio de sede, se indica el lugar.

Nota: durante este proceso se debe seleccionar el botén guardar para que el borrador del
Acta se guarde en el buzén del transcriptor.

SEGUNDO: PESTANA "ASISTENTES"

Se deben seleccionar los asistentes a la reunién

Huevo Borrador

Contenido ‘ Asislentes ) Indices Usuarios « Radicar

o Visualizar B8 Guardar
Asistente nombre

cargo
area
B ausente ausenteexcusa invitaco S
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Los administrativos y directivos se encuentran registrados en el sistema documental, se
debe proceder a dar click en "Seleccionar" y el sistema agrega todos los datos del
personal. En el campo nombre se busca el usuario y se desplegara una lista. Se debe
sefalar en el cuadro que aparece adelante del nombre del asistente y finaliza este paso al
dar click en el botén insertar.

Uzuarios

2 dormideSurirsmingon sdu o
| |DIEED ARWENDD CORSES AELOELD O TR AN T iNgon S oo
DIEGD ARTURD WELET GASTRILLON theeiez @UnIEmingion ed.m
Nuevo Borrador x

o Visualizar B Guardar

Asistente nombre | DIEGO ALEXANDER GIRALDO RIOS
cargo | Jefe de Gestion Documental
empresa i | % Seleccionar
area |3800 - JEFATURA DE GESTION DOCUMENTAL ‘
ausente |_ ausenteexcusa | invitado x
Asistente nombre
cargo | )
empresa | | % Seleccionar
area i

ausenteexcusa invitado L x

O ausente

Si existen personas invitadas a la reunion, se debe marcar la correspondiente casilla de
“invitado”. Para el caso de personal convocado a la reunién pero que no asistio, se debe
marcar la casilla de “ausente” cuando no tenga escusa, Yy la casilla “ausenteexcusa” en el
caso de tener excusa de la inasistencia.

Nota: en caso de asistentes no administrativos o directivos (igualmente para externos a
Uniremington), los campos se deben diligenciar manualmente.
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TERCERO: PESTANA "INDICES”

La pestafa indices se autocompleta en el sistema con los datos ingresados en el contenido,
Tanto la fecha como tipo de acta y asunto o tema, no deben modificarse, ya que esta
informacién permitirh guardar el acta en la Serie y subserie documental de acuerdo a la
codificacion realizada por medio de la TRD.

Nuevo Borrador

Contenido Asistentd ‘ Indices ' suarios
N

Radicar en Seleccionar

Serie: 38000104 - Actas De Reunion
e
Tipo acta | 38000104 - Actas De Reunion |

Asunto o Tema

DONACION MAQUINA DE COSER ‘

CUARTO: PESTANA "USUARIOS"

Para proceder a tomar las firmas de los lideres de procesos, solo es necesario seleccionar
la casilla de usuarios y darle click en la opcion de "Solicitar Firmas". Luego de aplicar la
primera firma al Acta, el contenido ya no podra modificarse.

Nuevo Borrador

Contenido Asistentes Indice( Usuarios ’
~

- Solicitar Firmas #

Aprobar [l Firma Digitalizada

Cargo | Jefe de Gestion Documental

Nota: Los autorizados para firmar documentos y actas con firma mecanica digital en la
Institucion son: el presidente, rector, secretario general, vicerrectores, decanos, directores,
jefes y coordinadores autorizados de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo N° 06 de Sala
General del 7 de octubre de 2022.

A las personas no autorizadas para firmar de manera digital, se les debe tomar la firma en
sitio (en reuniones presenciales) para agregar digitalmente adjuntas al acta. Para las
reuniones virtuales es necesario adjuntar evidencias de los participantes.

Nota: mientras el acta no se encuentre radicada, permanecera como un borrador en el
buzén de quién se encuentre transcribiéndola.
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Por dltimo, se procede a Radicar el Acta, permitiendo conservarla inmodificable en la
Respectiva serie.

Nueve Borrador

Contenido Asistentes Indices m
Aprobar Firma Digitalizada

Cargo [Jefe de Gestion Documental i Solicitar Firmas  #
Enviar A | | % seleccionar

Observacion

Trazabilidad

El nUmero de Acta sera agregado automaticamente por el sistema mediante el radicado, en
el queda registrada la fecha, hora y consecutivo radicado del Acta

&

UNIREMINGTON' Pagina 1 de 2

COMPORACOM UNIVERSITARL SEMMNG 0N

REUNION ORDINARIA CONSEJO DE FACULTAD
ACTA DE REUNION

2023001

HORA De las 13.00 a las 14.00
LUGAR Decanatura de la Facultad de Medicina Vetennarna

ASISTENTES Braulio Jimenez Ospina, Decano
Marco Aurelio Restrepo, Jefe De Programa
Gloria Restrepo Arcila, Coordinadora De Investigaciones
Carios Enrique Mosquera Quirama, Docente
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EJEMPLO VISUALIZACION DE ACTAS (Sistema Documental)

Documento - 441
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(4] Original @

UNIREMINGTON’ Figmioz

CORMORACION UMVERSTARA REMING 0N

REUNION ORDINARIA CONSEJO DE FACULTAD
ACTA DE REUNION

Is
x

FECHA Medellin, 30 de enero de 2023 2023-02-02 0756:04
2023001
HORA De las 13.00 a las 14.00
02 (58] LUGAR Decanatura de la Facultad de Medicina Vetennana
ASISTENTES Braulio Jimenez Ospina, Decano
Marco Aurekio Restrepo, Jefe De Programa
Gloria Restrepo Arcila, Coordinadora De Investigaciones
Carlos Enrique Mosquera Quirama, Docente
INVITADOS Marta Ceciia Garcia Hoyos, Asesora
AUSENTES Luis Felipe Rodnguez Perdomo, Secretano (sin excusa)
ORDEN DEL DIA
1. Verfficacidn del Qudrum
2 Lectura y aprobacion del acta antenor
3 Asuntos Estudiantiles
4. Proposiciones y Vanos
DESARROLLO
1. Venfication del Quérum
Se cuenta con el quérum necesano para iniciar la reunion
2. Lectura y aprobacion del acta antenor
Se realiza lectura del acta antenor, la cual fue aprobada sin modificaciones
3 Asuntos Estudiantiles
Los siguientes estudiantes realizaron solicitud de reingreso
- Estudiante 1

- Estudiante 2
- Estudiante 3
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Documento - 4415410
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UNIREMINGTON' Fasni2des
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] 1 L]
Novedades en Rotaciones
-+ x El estudiante 4 sufrid un acadente y envia incapacidad, por este motivo la rotacion estard
pendiente del reingreso luego del periodo de incapacidad
4 Proposiciones y Vanos
La Coordinadora de Investgaciones propone levantar los prerrequisitos de estudiantes y
estudiante6 para matncular Electivas. La justificacion fue suficiente para los asistentes y se
[ 5% A | acepta el levantameento de prerrequisitos
CONVOCATORIA® La proxima reunion se realizara en la Decanatura de la Facultad de
Medicina Veterinana, el 27 de febrero de 2023, a las 13:00 horas
BRAULIO JIMENEZ OSPINA MARCO AURELIO RESTREPO
Decano Jefe De Programa
GLORIA RESTREPO ARCILA CARLOS ENRIQUE MOSQUERA QUIRAMA
Coordinadora De Investigaciones Docente
Transcriptor: Diego Alexander Giraldo Rios
bt www.uniremington.edu.co
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“Cualquier copia impresa o magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA. Es responsabilidad del personal utilizar
las versiones actualizadas pertenecientes al Sistema de Calidad, para ello, consultar con Planeacién”
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