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RESOLUCION RECTORAL No. 358
14 de diciembre de 2020

Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica y se adopta el Manual para la
Produccién, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales y Documentos
Administrativos de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia

EL RECTOR

En uso de las atribuciones legales y estatutarias, en especial de lo establecido en la Ley
527 de 1999, Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, Ley
1712 de 2014, Decreto 1080 de 2015 en concordancia con las atribuciones conferidas en
el literal “e” del articulo 29 del acuerdo Directivo 067 de 2019, y

CONSIDERANDO

1. Que la Ley 594 de 2000 tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado.

2. Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, establece la obligatoriedad de la adopcion
de un Programa de Gestién Documental en donde se definan los procedimientos vy
lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacién, consulta y
conservacion de los documentos publicos.

3. Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones.

4, Que el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, estable los procesos de la
gestion documental y entre ellos se encuentra el de produccion, en donde se definen
actividades como la forma de ingreso, el formato, la estructura y la finalidad de los
documentos; también el proceso de gestién y tramite, en el cual se efectuan las actividades
para el registro, distribucion, descripcion, la disponibilidad, recuperacién y acceso de los
documentos, hasta la resolucion de sus asuntos.
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5. Que el Acuerdo 060 de 2001 emanado del Archivo General de la Nacién, establece
los lineamientos y procedimientos que permiten a las Ventanillas Unicas de las entidades
publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, cumplir con los Programas de
Gestion Documental, para la produccion, recepcion, distribucion, seguimiento,
conservacion y consulta de los documentos.

6. Que la Guia Técnica Colombiana — GTC 185 de 2009 del Icontec, presenta una serie
de recomendaciones y lineamientos para la produccion de distintos tipos documentales, a
partir de la definicién del estilo, formato y estructura, con el propdsito de facilitar su
estandarizacion y proyectar una adecuada imagen corporativa.

7. Que la planeacion, programacion, organizacion, direccion y consecucion de los
objetivos de las entidades, se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de
la informacion, y en consecuencia se hace necesario centralizar y normalizar la produccion,
gestion y tramite de los documentos de archivo fisicos y electrénicos, producto de las
actuaciones administrativas de la Institucion Universitaria Digital de Antioquia, como parte
integral de la gestién documental.

8. Que la Institucion Universitaria Digital de Antioquia con el propdsito de normalizar
los procesos de la Gestion Documental, presentd para su aprobacion, ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, el Manual para la Produccion, Gestion y Tramite de
las Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos, el cual se desarrollara a
través de la puesta en funcionamiento de la Ventanilla Unica, segun consta en el Acta No.
7 del 01 de diciembre de 2020.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. Creacién. Crear la Ventanilla Unica para gestionar de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, verificacion, radicacion, registro, digitalizacién y
distribucion de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, los memorandos, las
facturas y cuentas de cobro, las circulares internas y externas y las resoluciones rectorales
que se producen y reciben en la Institucidon Universitaria Digital de Antioquia; evidenciando
su trazabilidad y contribuyendo al desarrollo del Programa de Gestién Documental y al
Sistema Integrado de Conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran a cabo
en el archivo de gestion, central e historico.
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ARTICULO 2. Adoptar el Manual para la Produccién, Gestién y Tramite de las
Comunicaciones Oficiales y Documentos Administrativos de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia, el cual hace parte integral de la presente Resolucién Rectoral.

ARTICULO 3. Los servidores publicos y demas colaboradores de la Institucién Universitaria
Digital de Antioquia, deberan dar aplicacién a los procedimientos y actividades a que hace
referencia el Manual para la Produccién, Gestion y Tramite de las Comunicaciones Oficiales
y Documentos Administrativos.

ARTICULO 4. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

e D —
JASS RTO DE LA ROZA ISAZA
Rector
Anexos: Uno (Manual 65 pag.)

Accion Nombre Firma Fecha
Proyect6 y Elaboro Lina Marcela Giraldo Pérez 26/11/2020
Revisé Camilo Alexander Hurtado Castafio 27/11/2020
Revisé Jessica Andrea Agudelo Vélez 14/11/2020
Revisé Luz Gladys Tamayo Jaramillo 14/11/2020
Aprobé Leonardo Fabio Marulanda Londofio 14/11/2020
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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INTRODUCCION

La Institucién Universitaria Digital de Antioquia como establecimiento publico de educacion
superior, bajo la modalidad digital de formacion en ambientes de aprendizaje virtuales, busca
la consecucién de sus objetivos estratégicos a partir de unas lineas de trabajo que se
reflejaran en los procesos estructurados, estandarizados e implementados en cada una de
las Unidades Administrativas.

La gestion documental es concebida como un proceso de apoyo en la Institucién; ésta a su
vez es definida como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion”. Dentro del concepto se enmarcan una serie de procedimientos y actividades
que deben ser normalizados e implementados en la U Digital de Antioquia, garantizando asi,
la transparencia de sus actuaciones y la toma acertada de decisiones.

De acuerdo con lo anterior, se hace necesario estandarizar la produccion documental y
centralizar los servicios de recepcién, verificacion, radicacion, registro, digitalizacion vy
distribucion de las comunicaciones oficiales y documentos administrativos, que se generan
y se reciben en la |U Digital de Antioquia, a través de la puesta en funcionamiento de la
Ventanilla Unica, en donde los procedimientos de produccién, gestidn y tramite apoyaran
la funcién administrativa, realizada en cada una de las Unidades Administrativas y serviran
como garantes de los derechos de los ciudadanos, brindando acceso oportuno a la
informacion.

En el presente manual se describen y se normalizan cada una de las actividades que deberan
ejecutarse para la produccion, recepcion, verificacion, registro, digitalizacion y distribucion
de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, memorandos, facturas y cuentas de
cobro, circulares internas y externas y resoluciones rectorales, teniendo en cuenta la
normativa archivistica vigente y la naturaleza de la IU Digital de Antioquia.

1 Acuerdo 027 de 2006, Archivo General de la Nacién
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2. MARCO NORMATIVO

NORMA OBIJETO

Constitucion Politica de Colombia ‘ Articulo 15, 23, 74, 86, 209

Ley 57 de 1985 Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
Ley 527 de 1999 de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 de 2000 ) -
disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas data y se regula
el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras disposiciones

Ley 1266 de 2008

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se

Ley 1369 de 2003 dictan otras disposiciones

Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Ley 1437 de 2011 Contencioso Administrativo.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso

Ley 1712 de 2014 a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidon y se
Ley 1755 de 2015 sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
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Por medio de la cual se establecen disposiciones, transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan
funciones publicas y /o administrativas, en relacién con la racionalizacion de
tramites y se dictan otras disposiciones

Decreto - Ley 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica

DECRETOS

Decreto 1080 de 2015

Directiva Presidencial
No. 04 de 2012

GTC 185

Por medio del cual se Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura.

expide el

Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracion Publica

Documentacion Organizacional

NTC 4436

Especifica los requisitos para el papel de archivo de conservacién total, que
es un papel de alta permanencia y alta durabilidad. Se aplica a los papeles
sin imprimir, reservados para los documentos y las publicaciones que se
deban mantener permanentemente y usar con frecuencia. Para estos
documentos y publicaciones, se requiere un papel de alta durabilidad y
permanencia.

NORMAS ICONTEC

NTC 2676

Acuerdo 060 de 2001
Archivo General de la Nacién

£ contacto@iudigital.edu.co
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Especifica las caracteristicas dimensionales, fisicas, y magnéticas, del
cartucho, prevé la intercambiabilidad fisica entre los sistemas de
procesamiento de la informacion.

Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Fuente: elaboracién propia

www.iudigital.edu.co
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2. OBJETIVOS

2.1.  OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos para la administracion de las comunicaciones oficiales y documentos
administrativos que se producen, gestionan y tramitan en la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia en cumplimiento de sus funciones, a través de la puesta en funcionamiento de la Ventanilla
Unica.

2.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

v’ Controlar la produccién de los documentos administrativos en la U Digital de Antioquia, a
través de la estandarizacion de plantillas y definicién de sus caracteristicas, teniendo en
cuenta las Normas Técnicas Colombianas.

v" Normalizar los servicios de recepcién, verificacion, radicacion, registro, digitalizacion vy
distribucion de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, memorandos, facturas y
cuentas de cobro, circulares internas y externas y resoluciones rectorales de manera
centralizada en la Ventanilla Unica.

v" Adoptar medidas que garanticen la celeridad e imparcialidad para la prestacién de los
servicios de la IU Digital de Antioquia desde cada una de Unidades Administrativas, apoyadas
en la Coordinacién de Gestiéon Documental.

3. PRODUCCION DOCUMENTAL

Dentro de los procesos que integran la Gestion Documental se encuentra la produccién, definida
como el conjunto de “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actlay
los resultados esperados”?. Por lo tanto se normaliza la produccion de tipos documentales
administrativos.

3.1.  REQUISITOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE TIPOS DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVOS

2 Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. item b).
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e Superior: 4 cm - Incluye el encabezado
e Inferior: 2 cm - Incluye el pie de pagina
e |ateral derecho: 3 cm

e |lateral izquierdo: 3cm

N
Margenes

e Se sugiere utilizar el formato carta o A4

* Estilo bloque extremo: Todas las lineas parten del margen izquierdo.

* A partir de la segunda pagina del documento se debe identificar el documento
N con el nimero de pdagina, ubicado en la parte superior derecha, estara
Paginacion acompafiado del encabezado.

< —_— —

.\-

*Papel bond blanco
eGramaje: 75 gramos
eGarantizar la resitencia al doblez y al razgado.

*Tipo de letra arial
eTamafio entre 10y 12

*[0s documentos deber se redactados en forma, clara y sencilla.

*No deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacién.
*No deben presentar borrones ni repisados.

*Se debe evitar el uso de negrilla o texto resaltado

¢Los documentos deben ser firmados con esferos de tinta negra seca, no se deben utilizar
micripuntas, marcadores o esferos de tinta mojada o de color.
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3
eLos documentos se deben imprimir a doble cara
elas tintas de impresion debe poseer estabilidad quimica, se insolubles en contacto con la
[ileJ=5(s))8  humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al papel.
>y
k'
eComunicaciones oficiales enviadas: original y una copia.
X’e *Memorando: Original
Numero de ) . R .
2 eResolucion y Circular: Original y una copia.
copias y.
el os documentos administrativos son elaborados acorde a los modelos de las normas
técnicas colombianas del ICONTEC, el manual de imagen y el Modelo Integrado de
Imagen Gestion de Planeacion adoptado por la U Digital, reflejando una adecuada imagen
Qrporativa corporativa. y
eNo hacer uso del resaltador, notas al margen, rayas y subrayados sobre los documentos. 3
Optar por utilizar notas adhesivas.
I et *Para evitar el aceleramiento en el deterioro de los documentos por el uso de grapas, clips

o e Y otros elementos metalicos, emplear tirillas de papel entre el documento y el grapa.

A

3.2. RESPONSABLES FIRMAS

"y

La IU Digital de Antioquia se encuentra trabajando en la documentacién, disefio e implementacion
de sus procesos y procedimientos institucionales, dentro de los cuales se define la produccién de los
tipos documentales (registros) y la responsabilidad de las Unidades Administrativas para su
tratamiento; por lo tanto, estd pendiente la normalizacién de los responsables de firmas de los
documentos a través de un protocolo, manual o acto administrativo.

Actualmente para la trazabilidad en la elaboracion y aprobacion de los documentos, se expidié la
Circular No. 009 del 03 de noviembre de 2020, por medio de la cual se fijan unos lineamientos para
vistos buenos, aprobaciones y elaboracién de documentos. Para el caso de elaboracion de los
documentos administrativos, aplica el numeral 2, de dicha circular.

3.3.  CODIFICACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para llevar a cabo la codificacién de las Unidades Administrativas de la IU Digital de Antioquia, se
debe tener en cuenta el manual de funciones, el organigrama institucional y la estructura
organizacional; estos documentos se encuentran en proceso de revision y consolidacion, una vez el
proceso concluya, se hara la codificacion y aprobacion con el acto administrativo que se determine.
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3.4.  ELABORACION DE TIPOS DOCUMENTALES ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se presentan los tipos documentales administrativos y se establece su estructura y
plantilla, ademds del paso a paso para su elaboracion; con el fin de que sean utilizados por los
productores de los documentos en la |U Digital de Antioquia.

3.4.1. Carta
Comunicacidn escrita a través de la cual la U Digital de Antioquia se interrelaciona con las entidades,

estudiantes, docentes, ciudadanos y funcionarios en cumplimiento de sus funciones y alcance de sus
objetivos.

ESTRUCTURA DE LA CARTA

Cddigo: Se digita el codigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando una interlinea después del encabezado.
Secretaria General

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del codigo y se digita
la ciudad donde se produce la comunicacion, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el
momento en que se radique el documento, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

D,

Datos del destinatario: se dejan tres interlineas libres después del lugar de origen y se registran los
siguientes datos:

e Denominacién o titulo académico: se digita sefior, sefiora, ingeniero, director, docente,
estudiante, entre otros, en mayuscula inicial.

e Nombre del destinatario: se digitan nombres y apellidos completos en mayuscula sostenida.

e (Cargo: se digita el cargo completo, si es muy extenso se puede distribuir en dos lineas.

e Nombre de la entidad u organizacion: se digita el nombre completo en mayuscula inicial, su
acrénimo o sigla debe digitarse en mayuscula sostenida.

e Direccidn: de acuerdo con el medio de envio, se digita la nomenclatura o la direccién de correo
electrénico completa, no se deben utilizar abreviaturas.

o Nombre del lugar de destino: se digita con mayuscula inicial el nombre del municipio o ciudad
al que sera enviada la comunicacion, seguido de una coma (,) se digita el departamento. En
caso del que lugar de destino sea internacional, seguidamente se digita el pais.
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Sefior

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Director General

Banco Caja Social

Carrera 50 34—-01 Piso 11 Oficina 1101
Medellin, Antioquia

Asunto: Se digita la palabra “Asunto” con mayuscula inicial, seguida de dos puntos sin negrilla 'y sin
subrayar, dejando dos interlineas libres después de los datos del destinatario.

El asunto es una sintesis breve y sencilla de la comunicacién, debe expresarse en un maximo de
cinco palabras, ademas se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el

sentido.

Para describir el asunto no se debe utilizar el nUmero de radicado al cual se le estd dando respuesta,
este niUmero se sugiere que se ubique en el primer parrafo del contenido de la comunicacion.

Asunto: Solicitud apertura cuenta corriente.

Saludo: se digita dejando dos interlineas libres después del asunto. Cuando se hace referencia a una
dama, se utiliza el nombre sencillo o compuesto y para los caballeros los apellidos.

El uso de Estimado o Apreciado se utilizan solo con personas de confianza.

Cordial saludo, sefior Castrillén Mesa:

Texto: Se inicia dejando dos interlineas del saludo. El parrafo debe estar en interlineado sencillo y
una interlinea libre separando cada parrafo, distribuyendo el texto de acuerdo a la extension del
contenido y teniendo en cuenta:

e FElaborar una comunicacion por cada asunto especifico.

e Redactar en forma clara, precisa, concreta, concisa y usar un tratamiento respetuoso.

e Redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en singular o plural.
e Emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo;
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e Distribuir el texto de acuerdo con su extensién, teniendo especial cuidado en que la firma del
remitente no quede en una hoja sola.

Con el propdsito

Despedida: se digita dejando dos interlineas después de terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,

Cordialmente,

Remitente y firmas de responsables: dejar cuatro interlineas libres después de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin central.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS

Vicerrectora Administrativa y Financiera

Anexos: Se describen en el texto y al final de la comunicacion, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de
anexo.

Anexos: Tres (dos folios, un CD y un plegable)
Anexos: Cuatro (un informe en 12 folios, un certificado en dos folios, dos planos y una USB)

Anexo: uno (18 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargo y
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.
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Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Asesor, Banco Caja Social

Administradora, Juan José Bosco Pérez, Tesorero, Gobernacion de Antioquia
Irene Botero Zuluaga, Secretaria General

Identificacién de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segln sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de la
comunicacion; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Firma Fecha
Proyectod y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa . 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Contador 30/10/2020

Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Profesional Universitaria 31/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra es
8.
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Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

Sefior

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Director General

Banco Caja Social

Carrera 50 34-01 Piso 11 Oficina 1101
Medellin, Antioquia

Asunto: Solicitud apertura cuenta corriente.

3cm Cordial saludo, sefior Castrillon Mesa: 3cm

Con el propdsito de garantizar la seguridad y movimientos de los recursos de la IU Digital
de Antioquia, solicité la creacion de una cuenta corriente.

Adjunto se encuentran todos los soportes necesarios para llevar a cabo el tramite.

Atentamente,

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS
Vicerrectora Administrativa y Financiera

Anexo: uno (18 folios)

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Asesor, Banco Caja Social
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Tesorero, Gobernacién de Antioquia
Irene Botero Zuluaga, Secretaria General

Accidén Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Contador 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Profesional Universitaria 31/10/2020
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legalesy, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los preseﬂtamos para firma.
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3.4.2. Circulares

Son comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigidas a un grupo
especifico de destinatarios internos o externos. Se clasifican en:

Circulares Internas: Se utilizan con la finalidad de transmitir informacion, disposiciones, lineamientos,
pautas y politicas establecidas desde la ejecucion de los distintos procesos de la IU Digital de
Antioquia; éstas seran emitidas por la Rectoria, la Secretaria General y las Vicerrectorias. La demas
Unidades Administrativas, podran expedir circulares, éstas deberan ser firmadas por el Rector.

Circulares Externas: Se elaboran con el fin de dar a conocer informacidn, disposiciones y servicios de
caracter general para la comunidad estudiantil o grupos de interés de la IU Digital de Antioquia; seran
emitidas por la Rectoria.

ESTRUCTURA DE LA CIRCULAR

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea, se digita la palabra circular en mayuscula
sostenida y centrada, acompafiada de la palabra interna o externa (segun aplique). El nimero de
radicacién sera asignando por la Ventanilla Unica.

CIRCULAR INTERNA

Cddigo: Se digita el codigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando dos interlineas libres después del encabezado.

Direccion Juridica

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce la circular, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el momento
en que se radique la circular, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

Datos del destinatario: Dejando tres interlineas libres del lugar de origen, se escribe la palabra
para, en mayuscula sostenida seguida del grupo destinatario de la circular interna o externa y su
ubicacion. Si se trata de una carta circular se utiliza la misma estructura para la elaboracién de la
carta (Numeral 3.4.1.), Unicamente cambian los datos del destinatario.

) contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.




. ° o

Digital s,
. . DIGITAL

de Antioguia oe anTioGUIA

La preposicion para no va seguida de dos puntos (:); en el caso de la carta circular, no se debe
utilizar.

PARA INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

PARA FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

Asunto: Se digita la palabra asunto con mayuscula sostenida, seguida de dos puntos sin negrilla'y
sin subrayar, dejando dos interlineas libres después de los datos del destinatario. El asunto es una
sintesis breve y sencilla de la circular, debe expresarse en un maximo de cinco palabras, ademas
se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

ASUNTO: Expedicién actos administrativos.

Saludo: Se incluye en el inicio del texto.

Texto: Se inicia dejando tres interlineas libres del asunto. El parrafo debe estar en interlineado
sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo.

Cordial saludo. De acuerdo con los lineamientos establecidos

Despedida: Se digita dejando dos interlineas libres al terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,
Cordialmente,

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.
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JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Director Juridico

Anexos: Se describen en el texto y al final de la circular, a dos interlineas libres del remitente. La
palabra anexo, o anexos, segln sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos
(:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de anexo.

Anexo: uno (tres folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Rector
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Rector Universidad de Antioquia
Irene Botero Zuluaga. Secretaria General

Identificacién de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segln sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de
la circular; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accion Nombre Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Abogado Contratista 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Profesional Universitario 30/10/2020
Aprobd - Diana Marcela Pefialosa Heréé-ra',- Secretaria General ; ] 31]10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es 8.
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4fcm

\4

CIRCULAR INTERNA

1110

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

PARA FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

ASUNTO: Expedicidon actos administrativos.

Cordial saludo. De acuerdo con los lineamientos establecidos para la expedicién de actos 3em
administrativos en la Resolucion 004 de 2020, damos a conocer las sSiguientes @———————
recomendaciones de apoyo

3 cm

Atentamente,

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Director Juridico

Anexo: uno (tres folios)

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Rector
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Rector Universidad de Antioquia
Irene Botero Zuluaga, Secretaria General

Accidén Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Abogado Contratista 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Profesional Universitario 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Secretaria General 31/10/2020
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.3. Cartas Circulares:

Se emiten de forma personalizada para un grupo especifico de destinatarios, transmitiendo
informacién de caracter general. Para la personalizacién de la circular se utilizaran los mismos datos
de destinatario que componen la carta.

ESTRUCTURA DE LA CARTA CIRCULAR

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea, se digita la palabra circular en mayuscula
sostenida y centrada. El nimero de radicacién sera asignando por la Ventanilla Unica.

Cddigo: Se digita el cddigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora de la
circular, dejando dos interlineas libres después del encabezado.
Vicerrectoria Académica

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce la carta circular, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el
momento en que se radique la carta circular, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

L —

Datos del destinatario: Se divide en dos partes, la primera hace referencia al grupo de destinatarios
a los cuales esta dirigida la carta circular y en la segunda se hace la individualizacién de la carta
circular utilizando la estructura de la carta. Se digitan los siguientes datos dejando tres interlineas
libres después del lugar de origen:

Denominacién o titulo académico: se digita sefior, sefiora, ingeniero, director, docente, estudiante,
entre otros, en mayuscula inicial.

Nombre del destinatario: se digitan nombres y apellidos completos en mayuscula sostenida; para
la primera parte se digita el nombre del grupo de destinatarios y su ubicacién en mayuUscula
sostenida.

Cargo: se digita el cargo completo, si es muy extenso se puede distribuir en dos lineas.

Nombre de la entidad u organizacion: se digita el nombre completo en mayuscula inicial, su
acrénimo o sigla debe digitarse en mayuscula sostenida.

Direccion: de acuerdo con el medio de envio, se digita la nomenclatura o la direccion de correo
electrénico completa, no se deben utilizar abreviaturas.
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Nombre del lugar de destino: se digita con mayuscula inicial el nombre del municipio o ciudad al
gue serd enviada la carta circular, seguido de una coma (,) se digita el departamento. En caso del
que lugar de destino sea internacional, seguidamente se digita el pals.

ESTUDIANTES PREGRADO
Institucion Universitaria Digital de Antioauia

Sefior

CARLOS ALBERTO CASTRILLON MESA
Estudiante de Pregrado

Institucién Universitaria Digital de Antioquia
Calle 11 14-21

Yarumal — Antioquia

Asunto: Se digita la palabra asunto con mayuscula inicial, seguida de dos puntos sin negrilla y sin
subrayar, dejando dos interlineas libres después de los datos del destinatario. El asunto es una
sintesis breve y sencilla de la carta circular, debe expresarse en un maximo de cinco palabras,
ademas se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

Asunto: Matricula Cero Gobernacion de Antioquia

Saludo: se digita dejando dos interlineas libres después del asunto. Cuando se hace referencia a
una dama, se utiliza el nombre sencillo o compuesto y para los caballeros los apellidos.

El uso de Estimado o Apreciado se utilizan solo con personas de confianza.

Saludo carta circular Saludo carta circular personalizada

Cordial saludo, Cordial saludo, sefior Castrillon Mesa:

Texto: Se inicia dejando dos interlineas libres del asunto. El parrafo debe estar en interlineado
sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo.

5 contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.




. 3 6

Digital s,
. . DIGITAL

de Antioguia oe anTioGUIA

El programa “Matricula Cero” para el segundo semestre del presente afio fue
aprobado y como resultado

Despedida: Se digita dejando dos interlineas libres al terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,

Cordialmente,

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Vicerrector Académico

Anexos: Se describen en el texto y al final de la carta circular, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo
de anexo.

Anexo: uno (10 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Sefior Juan José Bosco Pérez, Secretario de Educacién, Gobernacion de Antioquia
Rectora Maria Angélica Mazo Giraldo
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Identificacién de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de
la carta circular; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Profesional Universitario, 30/10/2020
Bienestar Institucional

Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Asesor Bienestar 30/10/2020
Institucional
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Asesora Vicerrectoria 31/10/2020
Académica
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra

es 8.
NOMBRE PREGRADO DIRECCION |[UDAD - DEPARTAMENT.ORREO ELECTRONIC(
CARLOS ALBERTO Tecnologia en Desarrollo de | Calle 11 14- Yarumal — Antioquia carloscm@gmail.com
CASTRILLON MESA Software 21 q -

Listado de los destinatarios de la Carta Circular
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CIRCULAR

1400

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

ESTUDIANTES PREGRADO
Institucidn Universitaria Digital de Antioquia

Asunto: Programa “Matricula Cero” Gobernacién de Antioquia.

Cordial saludo:

El programa “Matricula Cero” para el segundo semestre del presente afio fue aprobado y
como resultado, se tiene una cifra de 500 beneficiarios que cumplieron con los requisitos
establecidos, por consiguiente se dan a conocer cada uno de ellos en el listado adjunto.

Cordialmente,

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Vicerrector Académico

Anexo: uno (10 folios)
Copia: Sefior Juan José Bosco Pérez, Secretario de Educacidn, Gobernacion de Antioquia
Rectora Maria Angélica Mazo Giraldo

Accién Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Profesional Universitario, Bienestar 30/10/2020
Institucional

Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Asesor Bienestar Institucional 30/10/2020

Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Asesora Vicerrectoria 31/10/2020
Académica

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y

por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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4fcm

1400

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

Sefior

CARLOS ALBERTO CASTRILLON MESA
Estudiante de Pregrado

Institucion Universitaria Digital de Antioquia
Calle 11 14-21

Yarumal — Antioquia

Asunto: Programa “Matricula Cero” Gobernacion de Antioquia.

Cordial saludo, sefior Castrillén Mesa:

3cm 3cm

El programa “Matricula Cero” para el segundo semestre del presente afio fue aprobado y
como resultado, se tiene una cifra de 500 beneficiarios que cumplieron con los requisitos
establecidos, por consiguiente se dan a conocer cada uno de ellos en el listado adjunto.

Cordialmente,

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Vicerrector Académico

Anexo: uno (10 folios)
Copia: Sefior Juan José Bosco Pérez, Secretario de Educacidn, Gobernacidn de Antioquia
Rectora Maria Angélica Mazo Giraldo

Accioén Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Profesional Universitario, Bienestar 30/10/2020
Institucional

Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Asesor Bienestar Institucional 30/10/2020

Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Asesora Vicerrectoria 31/10/2020
Académica

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y

por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.4. Memorando

Comunicacién escrita que se emplea en la U Digital de Antioquia para transmitir informacion, pautas
y orientaciones entre las Unidades Administrativas.

ESTRUCTURA DEL MEMORANDO

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea, se digita la palabra memorando en mayuscula
sostenida y centrada. El nUmero de radicacion sera asignando por la Unidad Correspondencia.

MEMORANDO

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando dos interlineas libres después del encabezado.

Direccion de Recursos Humanos

N

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce el memorando, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el
momento en que se radique el memorando, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

E—

Encabezamiento: Dejando tres interlineas libres del lugar de origen, se escribe las siguientes
palabras:

PARA: (destinatario) seguida del nombre completo y el cargo en mayusculas iniciales y separados
por una coma (,).

DE: (remitente) seguida del cargo del funcionario en mayusculas iniciales.
ASUNTO: seguida de una sintesis breve y sencilla del memorando, debe expresarse en un maximo

de cinco palabras, ademas se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el
sentido.
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PARA: Bibiana Andrea Castro Ruiz, Secretaria General

DE: Directora de Recursos Humanos

ASUNTO: Solicitud diligenciamiento formato

Saludo: Se incluye en el inicio del texto.

Texto: Se inicia dejando tres interlineas libres del asunto. El parrafo debe estar en interlineado
sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo.

Cordial saludo. Con el fin de otorgar un subvenir a los funcionarios por motivo
de

Despedida: Se digita dejando dos interlineas libres al terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,

Cordialmente,

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

ADRIANA LUCIA TAPIA QUINTERO

Anexos: Se describen en el texto y al final de la carta circular, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo
de anexo.
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Anexos: dos (1 folio y una imagen)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Vicerrectora Administrativa y Financiera, Maria Angélica Mazo Giraldo

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracién del
memorando; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elaboro Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es 8.
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MEMORANDO

1430

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

PARA: Bibiana Andrea Castro Ruiz, Secretaria General

DE: Directora de Recursos Humanos

ASUNTO: Solicitud diligenciamiento formato

Cordial saludo. Con el fin de otorgar un subvenir a los funcionarios dela IU Digital de
Antioquia por motivo de la celebracién del dia del servidor publico, le solicito diligenciar el
formato adjunto.

Atentamente,

ADRIANA LUCIA TAPIA QUINTERO

Anexos: dos (1 folio y una imagen)
Copia: Vicerrectora Administrativa y Financiera, Maria Angélica Mazo Giraldo

Accidn Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.5. Certificado

Es un documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad vy la legalidad
de un hecho o acto solemne.

ESTRUCTURA DEL CERTIFICADO

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando una interlinea libre después del encabezado.

——

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce el certificado, seguido de una coma (,) se registra el dia, mes y afio.

Medellin, 08 de septiembre de 2020

Cargo: Dejando cuatro interlineas libres del lugar y la fecha, se digita el cargo completo del
funcionario, precedido de los articulos, el o la en mayuscula sostenida y centrado.

EL VICERRECTOR ACADEMICO

Identificacion del documento: después de cuatro interlineas libres del cargo, digitar la expresion
“certifica” en mayuscula sostenida, centrada y seguida de dos puntos ().

Texto: dejando dos interlineas libres de la identificacion del documento, se inicia con el parrafo
del texto, se debe digitar la conjuncién que, en mayuscula inicial.

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

En los siguientes parrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el tratamiento y el apellido.
En el ultimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacidén y de preferencia

se incluye el destinatario.
Los parrafos se separan entre si, por una interlinea.
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Que el sefior WILSON ANDRES ORTIZ CEBALLOS, identificado con el
nimero de cédula 12.521.654 del municipio de Caucasia — Antioquia,

estudiante de la Especializacion en Formulacién y Evaluacién de
Proyectos,

Remitente y firmas de responsables: dejar cuatro interlineas libres después de la despedida y
digitar nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con
mayusculas iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion del
certificado; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Fecha

Proyectd y Elaboro Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Laura Maria Gonzalez Vera, Asesora 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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1500

Medellin, 08 de septiembre de 2020

El VICERRECTOR ACADEMICO

CERTIFICA:

Que el sefior WILSON ANDRES ORTIZ CEBALLOS, identificado con el nimero de cédula
12.521.654 del municipio de Caucasia — Antioquia, estudiante de la Especializacion en
3cm Formulacion y Evaluacion de Proyectos, obtuvo dentro del semestre 2020 -2, las siguientes |3 om
<+— | calificaciones: >

Esta certificacidn se expide con el fin de dar respuesta a la comunicacion oficial recibida con
numero de radicado 1 2020 0001 del 12 de agosto del 2020.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Accidn Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Laura Maria Gonzélez Vera, Asesora 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.6. Constancia

Documento de cardcter probatorio, que no requiere solemnidad, puede ser personal.

ESTRUCTURA DE LA CONSTANCIA

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando una interlinea libre después del encabezado.

T

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce la constancia, seguido de una coma (,) se registra el dia, mes y afio.

Medellin, 07 de septiembre de 2020

Cargo: Dejando cuatro interlineas libres del lugar y la fecha, se digita el cargo completo del
funcionario, precedido de los articulos, el o la en mayuscula sostenida y centrado.

LA SECRETARIA GENERAL

Identificacion del documento: después de cuatro interlineas libres del cargo, digitar la expresion
“hace constar” en mayuscula sostenida, centrada y seguida de dos puntos (:).

HACE CONSTAR

Texto: dejando dos interlineas libres de la identificacion del documento, se inicia con el parrafo
del texto, se debe digitar la conjuncién que, en mayuscula inicial.

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

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

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

Los parrafos se separan entre si, por una interlinea.
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Que revisados los expedientes contractuales del afio de afio 2020, se encontrd
de la sefiora Maria del Carmen Villa Ossa, identificada con

Remitente y firmas de responsables: dejar cuatro interlineas libres después de la despedida y
digitar nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con
mayusculas iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS

Identificacidon de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracién de
la constancia; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Fecha

Proyectd y Elaboro Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Reviso Laura Maria Gonzalez Vera, Directora Juridica 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas vy
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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1100

Medellin, 07 de septiembre de 2020

LA SECRETARIA GENERAL

HACE CONSTAR:

Que revisados los expedientes contractuales del afio de afio 2020, se encontré de la sefiora
Maria del Carmen Villa Ossa, identificada con nimero de cédula 32.539. 004 del municipio
de la Ceja — Antioquia, suscribié contrato de prestacion de servicios No. IUD2020188, con
la Institucion Universitaria Digital de Antioquia

3cm 3cm

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado.

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS

Accion Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Laura Maria Gonzalez Vera, Directora Juridica 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.7. Acta

Son documentos escritos que contienen lo sucedido, tratado y acordado en una reunion o situacion
especifica y adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su
creacion.

Ejemplo actas de la IU Digital de Antioquia

e Actas de Consejo Directivo

e Actas de Consejo Académico

e Actas de Comité Primario

e Actas de Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

ESTRUCTURA DEL ACTA

Titulo: A una interlinea libre del encabezado se digita el nombre del grupo que se redne, aclarando
si es de caracter ordinario o extraordinario.

SESION ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO

Denominacién y nimero: se digita la palabra acta, en mayuscula sostenida y centrada, dejando dos
interlineas libres del titulo. Seguidamente se enuncia el niUmero correspondiente.

Se debe suprimir el simbolo nimero (#) o la abreviatura (No.)

ACTA 042

Lugar de origen y fecha de la reunidn: se dejan dos interlineas libres después de la denominacion
y se digita la palabra fecha en mayuscula sostenida seguida de dos puntos. Al frente se digita la
ciudad o municipio donde se ha efectuado la reunién; seguido de una coma (,) se registra el dia,
mes y afo.

FECHA: Medellin, 10 de septiembre de 2020

Hora: a una interlinea libre de la fecha, se digita la palabra hora en mayuscula sostenida seguida
de dos puntos (:) y se escribe la hora de inicio y finalizacion de la reunién.

HORA: 10: 00 a.m. a las 12:15 p.m.
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Lugar: a una interlinea libre de la hora, se digita la palabra lugar en mayuscula sostenida y seguida
de dos puntos (:) y se escribe el sitio en donde se llevé a cabo la reunién.

LUGAR: Sala de Juntas de la Rectoria

Asistentes: a una interlinea libre de lugar, se digita la palabra asistentes en mayuscula sostenida
seguida de dos puntos (:) y se digitan al frente, el titulo o vocativo, nombres y apellidos completos
en mayuscula inicial, luego el cargo que desempefia en la reunién precedido de una coma, y se
ubican de forma jerarquica. Si no hay nivel jerarquico se escriben en orden alfabético por apellido.

En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia y pertenecientes a diferentes
organizaciones, se recomienda seguir el orden alfabético por entidades.

En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunidn, el orden alfabético
se aplica por dependencias. Si hay varias personas de una misma dependencia se escriben en
orden jerarquico.

Cuando sea extensa la informacion correspondiente a los asistentes, esta Ultima se ubicard en el
renglén siguiente, alineada.

Cuando varias personas tienen una misma denominacién de cargo dentro de la reunién, se podran
enunciar con un subtitulo comun a interlineado sencillo.

Cuando un asistente estd representando a otra persona, se deben poner los nombres y apellidos
completos, las palabras en representacién de, y el nombres y apellidos completos de quien estd
representando.

ASISTENTES: Ministra Sara Maria Calle Ortega, Presidenta

Secretario Hernando Orozco Ordofiez, Vicepresidente
Rector Camilo Andrés Rios Vera, Secretario

Invitados: a una interlinea libre del ultimo asistente, digitar la palabra invitados, si los hay, en
mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y los nombres completos en mayuscula inicial y
luego el tratamiento separado por una coma (,).

INVITADOS: Claudia Andrea Montoya Rios, Secretaria General

Ausentes: a una interlinea libre del Ultimo asistente o invitado, digitar la palabra ausentes, si los
hay, en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y los nombres completos en mayuscula
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inicial y luego el tratamiento separado por una coma (,). Es conveniente aclarar si la ausencia es
justificada o no.

AUSENTES: Antonio José Hernandez Parra, Representante docentes (Sin escusa)

Orden del dia: dejando dos interlineas libres de Ultimo nombre, se digita la frase “orden del dia”
en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y a una interlinea libre contra el margen
izquierdo, se enumeran los temas a tratarse en la reunién, en mayuscula inicial, identificandolos
con numeros arabigos, todos a interlineado sencillo.

ORDEN DEL DIiA

1. Verificacion del quérum
2. Lecturay aprobacion del acta anterior
3. Aprobacién proyecto de acuerdo “Estatutos de la |U Digital de Antioquia”

A DrAanAcicrinnAac viviaviac

Desarrollo: se digita en mayuscula sostenida la palabra desarrollo, seguida de dos puntos (:) y a
dos interlineas libres del ultimo tema.

Se dejan dos interlineas libres y se digita el primer tema identificdndolo con el nimero arabigo
que le corresponde. A una interlinea libre del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto, a
interlineacion sencilla entre renglones y doble entre parrafos.

Para digitar el numeral y el tema siguiente, se dejan dos interlineas sencillas.
Recomendaciones generales para la elaboracién de actas:

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

e |asegunda actividad debe ser la lectura, discusién y aprobacion del acta anterior, donde se
indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten.

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

e Generalmente, la Ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.
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e |Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin embargo,
por solicitud expresa de algln participante, se anotan las discrepancias o aclaraciones
necesarias.

e La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

e Cuando haya lugar a votaciones, se indica el niUmero de votos emitidos a favor, en contray en
blanco.

e En caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos. Se indica el
nombre de la persona que presenta una mocion y no es necesario anotar el nombre de
guienes se adhieren a ella.

e Cuando sea necesario mencionar la intervencion de uno de los asistentes, se hace con su
nombre completo.

DESARROLLO:

1. Verificacién del quérum

Fl rectar dio inicio

Compromisos: si durante el desarrollo de la reunién se hace necesario dejar las anotaciones de
actividades o tareas, se deben enunciar cada una de ellas, registrando: el o los funcionarios
responsables, la actividad o tarea y la posible fecha de entrega y ejecucion.

COMPROMISOS: El Secretario Camilo Andrés Rios debe solicitar la publicacién

en la pagina web de los Estatutos

Convocatoria: en los casos en que se programa una nueva reunion, se digita la palabra
convocatoria en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:), a tres interlineas libres del
ultimo reglén del texto. Al frente se enuncia el lugar, la direccién, la fecha y la hora de la proxima
reunion.

CONVOCATORIA: La proxima sesion del Consejo Directivo se realizard en la sala de juntas, el

dia 11 de octubre de 2020, a las 2:00 p.m.

Firmas, nombres y cargos: a cuatro interlineas de la Ultima linea del texto del acta, en mayuscula
sostenida, se digitan los nombres completos de los responsables de firmar el acta; en la linea
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siguiente de digita con mayuscula inicial el cargo. Estos se deben distribuir de manera que el de
mayor jerarquia quede contra el margen izquierdo y el que le sigue, y en el mismo renglén hacia
la derecha.

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.

SARA MARIA CALLE ORTEGA  CAMILO ANDRES RiOS VERA

Presidenta Secretario

Anexos: Se describen en el texto y al final del acta, a dos interlineas libres del remitente. La palabra
anexo, 0 anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos (:);
luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de anexo.

Anexos: uno (50 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Gilberto Cano Saldarriaga, Gobernador de Antioquia

Identificacidon de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion del
acta; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accion Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Luz Arenas Cossio, Augxiliar Administrativa ) 30/10/2020 1

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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SESION ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO

ACTA 042

FECHA: Medellin, 10 de septiembre de 2020
HORA: 10: 00 a.m. a las 12:15 p.m.
LUGAR: Sala de Juntas de la Rectoria

ASISTENTES: Ministra Sara Maria Calle Ortega, Presidenta
Secretario Hernando Orozco Ordofiez, Vicepresidente
Rector Camilo Andrés Rios Vera, Secretario

INVITADOS: Claudia Andrea Montoya Rios, Secretaria General

AUSENTES: Antonio José Herndndez Parra, Representante docentes (Sin escusa)
3cm 3cm

ORDEN DEL DIA
1. Verificacion del quérum
2. Lecturay aprobacion del acta anterior

3. Aprobacién proyecto de acuerdo “Estatuto de la IU Digital de Antioquia
4. Proposiciones y varios

DESARROLLO:

2. Verificacion del quérum

El rector dio inicio

3. Lectura y aprobacién del acta anterior

5 contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
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4. Aprobacién proyecto de acuerdo “Estatutos de la |U Digital de Antioquia”

5. Proposiciones y varios

COMPROMISOS: El Secretario Camilo Andrés Rios debe solicitar la publicacion en la pagina web de
los Estatutos, durante los cinco (5) dias siguientes a su expedicion.

CONVOCATORIA. La proxima sesion del Consejo Directivo se realizara en la sala de juntas, el dia 11
de octubre de 2020, a las 2:00 p.m.

SARA MARIA CALLE ORTEGA CAMILO ANDRES RiOS VERA
Presidenta Secretaria

Anexos: uno (50 folios)
Copia: Gilberto Cano Saldarriaga, Gobernador de Antioquia

Accidén Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elaboro Luz Arenas Cossio, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

) contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
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3.4.8. Resolucion Rectoral

El acto administrativo es definido como la manifestacion de la voluntad de la administracion,
tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico
y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.?

Por su parte la Resolucion Rectoral, es el acto administrativo mediante el cual el Rector de la
Instituciéon Universitaria Digital de Antioquia emite las decisiones de caracter general o particular,
segln lo establecido en los articulos 30 y 70 del Acuerdo 067 de 2019 correspondiente al Estatuto
General.

3 Sentencia C-1436/00
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ESTRUCTURA DE LA RESOLUCION RECTORAL

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea libre, se digitan las palabras resolucion rectoral
en mayuscula sostenida y centrada. El nimero de radicaciéon sera asignando por la Unidad
Correspondencia.

RESOLUCION RECTORAL

Objeto: a dos interlineas libres del encabezado, se digita con mayuscula inicial, cursiva y centrado,
la expresién “por medio de la cual se” y se continua con el objeto de la resolucion rectoral.

Por medio de la cual se

Cargo y entidad: Dejando dos interlineas libres del objeto, se digita el cargo completo del
funcionario y la entidad, precedido de los articulos, el o la en mayuscula sostenida y centrado.

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE

ANTIOQUIA

Facultad normativa: Dejando dos interlineas libres del cargo y entidad, al extremo izquierdo se
digita la expresion “En uso de” y se continua con la justificacién normativa que tiene el funcionario
para la expedicion de la resolucidn rectoral.

ErET—

Considerando: a dos interlineas libres de facultad normativa, centrado y en mayuscula sostenida,
se digita la palabra considerando.

Seguidamente a dos interlineas libres del considerando, se inicia con la sustentacion
administrativa, juridica y legal del objeto de la resolucidn rectoral, se hace en interlineado sencillo
y dejando una interlinea libre entre cada pdarrafo. Cada sustentacién se debe identificar con un
numero seguido de un punto y de forma consecutiva.

Generalmente cada sustentacion inicia con la conjuncion “que”.

Al culminar, dejando una interlinea se digita la expresién “En mérito de los expuesto,” en
mayuscula inicial, seguida de una coma (,).

CONSIDERANDO

Resolucién: a dos interlineas libres del ultimo renglén del considerando, digitar la palabra resuelve
en mayuscula sostenida y centrada.

5 contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
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Articulos y paragrafos: dejando dos interlineas libres de la resolucién, digitar la palabra articulo en
mayuscula sostenida, seguida del nimero que le corresponde y un punto (.) y se continua con el
texto de articulo.

Cuando existan paragrafos se digitan a una interlinea libre del articulo, en mayuscula sostenida y
numerando el pardgrafo si es necesario.

Entre cada articulo se deja un espacio de dos interlineas libres.
Cuando en los articulos y paragrafos se presenten items, estos se identificaran alfabéticamente;

cada de letra seguida de un punto. Si un item tiene una subdivision de varios puntos, éstos se
identificaran con un nimero de forma consecutiva, y seguidos de un punto.

ARTICULO 1.

PARAGRAFO.

Notificacién: a cuatro interlineas libres del Ultimo articulo, digitar las expresiones “notifiquese,
cumplase o publiquese” en mayuscula sostenida y centrada.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Lugar de origen y fecha: se dejan dos interlineas libres después de la notificacién y se digita la frase
“Dada en (ciudad o municipio) a los” seguido del dia, mes y afio de expedicion de la resolucion
rectoral.

Dada en Medellin, a los

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres del lugar y fecha y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

CAMILO ANDRES RIOS VERA
Rector

5 contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
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Anexos: Se describen en el texto y al final de la resolucion rectoral, a dos interlineas libres del
remitente. La palabra anexo, o anexos, segln sea el caso, se escribe con mayuUscula inicial, seguida
de dos puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y
el tipo de anexo.

Anexos: uno (17 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Gilberto Cano Saldarriaga, Gobernador de Antioquia

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de
la resolucién rectoral; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del
2020.

Accion Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elaboro Luz Arenas Cossio, Secretaria General 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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RESOLUCI O N RECTORAL wimero asignado por la Ventanilla Unica

“Por medio de la cual se autoriza un pago”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE ANTIQUIA
U DIGITAL

En uso de sus facultades constitucionales, legales y

CONSIDERANDO

1. Que

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE
3cm 3cm

ARTICULO 1.

PARAGRAFO.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en I\/Iedelll'n, a los recha asignada por la Ventanilla Unica

CAMILO ANDRES RiOS VERA
Rector

Accion Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Luz Arenas Cossio, Secretaria General 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.9. Correo electronico

Este medio permite la transmisién de informacion a uno o mas usuarios internos o externos de la U
Digital de Antioquia, adjuntando comunicaciones oficiales, documentos administrativos o
gestionando trdmites entre las Unidades Administrativas en cumplimiento de sus funciones.

Recomendaciones generales

v’ Enviar mensajes electrénicos breves y concisos y mas cuando estan soportando el envio de
un documento que contiene el mensaje completo.

v’ Utilizar el campo CCO, para el envio de correos masivos a distintas direcciones electrénicas
o grupos de trabajo.

v’ Verificar adecuadamente a los destinatarios y remitentes del mensaje.
v’ Utilizar mayusculas solo en los casos estrictamente necesarios.
v Organizar los correos electrénicos utilizando las herramientas que proporciona el sistema,

con el fin de garantizar acceso oportuno a la informacién que hace parte de la gestion
administrativa.

ESTRUCTURA DEL CORREO ELECTRONICO

Encabezamiento: las plantilla del correo electronica ya se encuentra predeterminada con los
campos:

DE: Hace referencia a la direccion de correo electréonico del remitente.

PARA: Identifica la direccién de correo electrénico del destinatario.

ASUNTO: Corresponde a una frase descriptiva del contenido del mensaje.

FECHA: El sistema genera automaticamente la fecha y hora de envio del correo electrdnico.

Texto: Se digita el contenido del mensaje electréonico, acompafio de un saludo y despedida como se
utiliza en la carta, también puede iniciarse su redaccion el lugar de origen vy la fecha de produccion
del correo. Este ultimo es recomendable para el envio de documentos o informacién a usuarios
externos.

Remitente y firmas de responsables: Estas serdn configuradas por los responsables de creacion de
las cuentas de correo electrénico institucionales para los funcionarios de la IU Digital, en donde se
consignan, nombres y apellidos, cargo, Unidad Administrativa, Direccién, teléfonos y logos de la
Institucion.

En cuanto a las firmas, la U Digital dispondra de los medios electrénicos para el firmado electrénico
o digital de los documentos electrdnicos, certificacion de envio o estampa de tiempo, de acuerdo
con la definicidn de las politicas de seguridad e integridad de los mensajes de datos.

= contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
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REMISION COMUNICACION OFICIAL IU 1 2020 001 P
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4. GESTIONY TRAMITE

|ll

Hace referencia al “conjunto de actuaciones
necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la  distribucién incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y
acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los trdmites que surte
el documento hasta la resolucién de los
asuntos”*.

Entendida la definicion, se procede con la
descripcion de las actividades a desarrollarse
para la gestion y trdmite de las
comunicaciones oficiales y los documentos
administrativos que se generan y producen en
la IU Digital de Antioquia, a través de la
Ventanilla Unica.

4.1.  VENTANILLA UNICA

Se encarga de gestionar de manera
centralizada y normalizada, los servicios de
recepcién, verificacién, radicacion, registro,

2% CONALOTIUSIGIE LdY.Co

Q (574) 21983 76
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digitalizacion vy  distribucion  de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas,
los memorandos, las facturas y cuentas de
cobro, las circulares internas y externas y las
resoluciones rectorales que se producen vy
reciben en la |U Digital de Antioquia en razon
de sus funciones.

Desde la Ventanilla Unica se contribuye con el
desarrollo de los procesos de produccion y
gestion y tramite que hacen parte del
Programa de Gestion Documental.

Las actividades realizadas por la Ventanilla
Unica velan por la transparencia de las
actuaciones administrativas, por lo cual debe
tenerse en cuenta:

v" El consecutivo de radicacién se genera
anualmente.
v No se reservan nimeros de radicacion.

v" No se radican comunicaciones oficiales,
memorandos, circulares, facturas y
cuentas de cobro vy resoluciones
rectorales sin firma, exceptuando las
comunicaciones oficiales recibidas que
ingresen a través de servicio postal y al

www.iudigital.edu.co
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verificar su contenido se pueda identificar documento afecte los tramites y tiempos
el remitente. de respuesta.
v" No pueden haber nimeros repetidos, 4.2. HORARIO DE ATENCION

enmendados, corregidos o tachados.

El horario de atencién de la Ventanilla Unica,
para la recepcion de las comunicaciones
oficiales, facturas y cuentas de cobro,
circulares y resoluciones rectorales es de 7:30
a.m.a 11:45 m. - 1:00 p.m. a 5:00 p.m. de
lunes a viernes.

v" La numeracién es asignada en estricto
orden de recepcién de los documentos,
sin utilizar el complemento A, B, C o bis.

v" Cuando existan errores en la radicacion y
se anulen ndmeros, se dejara constancia
por escrito, en donde conste la debida
justificacion y firma del funcionario a
cargo de la Ventanilla Unica y su jefe
inmediato.

Para las comunicaciones oficiales que ingresen
fuera del horario de atencion de la Ventanilla
Unica, a través de correos electrénicos,
formularios web, redes sociales, plataforma
SIEMPRE y chat virtual, se realizard la
radicacién de conformidad con el horario
establecido.

v Los funcionarios de la Ventanilla Unica
quedan facultados para devolver los
documentos que no rednan los requisitos
establecidos, en el momento de la

. 4.3, ESTRUCTURA NUMERO DE
verificacion.

RADICACION
v’ La radicacién de cada tipo documental se
efectuard al dia. De acuerdo con el El' ndmero de radicacion para las
volumen de documentos recepcionados al comunicaciones  oficiales, memorandos,
finalizar la jornada laboral, se dejara la circulares, facturas y cuentas de cobro y
radicacion para el dia siguiente a primera resoluciones rectorales estd compuesto por
hora, verificando que la no radicacién del nueve (9) digitos, distribuidos de la siguiente

forma:

Ejemplo: IUD 1 2020 0001

=1 contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
(574) 21983 76
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4.4, RADICACION COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Recepcién

La recepcién de las comunicaciones oficiales
recibidas se hace teniendo en cuenta el
horario establecido en la ventanilla Unica y los
medios de recepcién con los que cuenta la IU
Digital de Antioquia.

Medios de recepcion

Las comunicaciones podran ingresar a través
Ventanilla Unica (personal o servicio postal),
correos electrdénicos institucionales,
formularios web, chat virtual, plataforma
SIEMPRE, redes sociales y demas sistemas
tecnolégicos que se implementen en la U
Digital de Antioquia.

Actividades

¥" Cuando la atencién es directamente en la
Ventanilla Unica, saludar de forma cordial
y respetuosa al usuario.

v’ Priorizar la atenciéon de los usuarios
internos y externos; mujeres
embarazadas, discapacitados, adulto
mayor y nifios.

v" Recibir los documentos, comunicaciones,
pagquetes o sobres.

v" Cuando la comunicacién oficial ingresa
por un medio tecnoldgico, los
funcionarios  responsables de  su
recepcion, deberan remitir la
comunicacion al correo electrdnico
gestiondocumental@iudigital.edu.co para

= contacto@iudigital.edu.co
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v' Proceder a la revision.

Verificacion

En la verificacidon se podra establecer el tipo
de documento y la competencia de |a
comunicacion.

Actividades

v" Revisar los paquetes o sobres antes de
abrirlos para determinar la competencia o
si son sospechosos.

Pueden identificarse como sospechosos los
paquetes o sobres que presenten las
siguientes caracteristicas u otros indicios:

e Sinremitente.

e Peso excesivo.

e Sucios, manchados o con colores
extrafios.

e Exceso de avisos o sellos postales

e Palabras restrictivas.

e Amarrados con cables o con presencia
de éstos.

Si esto se determina, debe aislarse y buscar a
los funcionarios competentes para la revision.

v' Determinar si el documento es de caracter

oficial y debe radicarse, o por el contrario
solo debe registrarse.

www.iudigital.edu.co
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Documentos como los folletos, afiches,
material bibliografico, invitaciones,
agradecimientos, revistas y periddicos, solo se
registran, ya que no conllevan a un tramite; sin
embargo, se debe verificar rigurosamente
para detectar excepciones y proceder con la
oficializacion del documento si se requiere.

v’ Silos documentos, sobres o paquetes son
correspondencia privada de los
funcionarios, éstos se recepcionan, pero
no se registran; sin embargo, éstos deben
abstenerse de utilizar la direccion de la U
Digital de Antioquia.

La institucién no asume ninguna
responsabilidad frente a su recepcién, ademas
esta prohibido usar los medios de distribucion
para asuntos personales.

El funcionario responsable de la Ventanilla
Unica en estos casos, también podrd
direccionar al mensajero a la oficina del
funcionario, para que sea él quien reciba
directamente su correspondencia.

v" Revisar la competencia, anexos, firmas,
destino, datos de origen, direccion y
contenido de la comunicacién.

v’ Cuando se recepciona de forma personal,
debe verificarse que la copia de la
comunicacién que se devolvera con el
radicado (constancia de recibo), sea
idéntica a la original.

v" Se deben contar los folios y revisar los
anexos (CD, USB, entre otros)
confrontédndolos con los enunciados en la
comunicacion original.

Si no coinciden, se le deben solicitar los
faltantes al usuario, y en caso de no

£ contacto@iudigital.edu.co
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aportarlos, debera hacer la anotacion en la
comunicacién original.

v’ Si la comunicacion oficial hace referencia
a acciones constitucionales o tipos
documentales que requieran de un
tramite prioritario, se dara celeridad en el
proceso, para garantizar el cumplimiento
de acuerdo con los términos de ley.

v" Cuando la recepcidn se haga a través
de servicio postal o medios
tecnoldgicos 'y se  encuentren
novedades en los anexos, se hara el
registro del  hallazgo en el
instrumento de control de radicacién.

v" Revisar el correo electrdnico
gestiondocumental@iudigital.edu.co
identificando que en el mensaje de
datos proceda de una fuente seguray
no se trate de un virus.

¥v" Cuando la comunicacién no haya sido
firmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su
contenido, se considera andnima y debe
ser remitida sin radicar, a la Unidad
Administrativa de su competencia, donde
se determinen las acciones a seguir.

En el instrumento de control de registro de
documentos no radicables, quedara
consignada la comunicacién.

¥v" Si la comunicacién ingresa a través de
servicio postal y al efectuar la verificacion
esta no tiene firma, pero si los datos del
remitente, se podra efectuar la radicacion
dejando la observacion en el instrumento
de radicacion.

v' Consultar en los instrumentos de control
si la comunicacidén ha sido recibida

www.iudigital.edu.co
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anteriormente, con el fin de evitar asignar
distintos numeros de radicacién a una
misma comunicacion.

. lU()lgural""«v

La radicacion permite  oficializar la
comunicacion a través de la asignacion del
numero de radicado y la constancia de fechay
hora de recibo de la misma.

Al inicio de cada jornada laboral,
programar la fecha actual en el sello
automatico de radicacion.

Estampar el sello automatico de
radicacion manual.

IUDigital

HORA
FECHA Condicionada
N. RADICADO

RECIBIDO POR |

Registrar la hora legal colombiana en el
momento de la radicacion.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76
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Asignar el numero consecutivo que
corresponda, de acuerdo con el registro
en el instrumento de radicacion.

Escribir el nombre vy apellido del
funcionario que realiza la radicacion de la
comunicacion.

Estas actividades se deben realizar en la
comunicacion oficial original y copia de
recibido.

Cuando la radicacion se haga a través de
medios tecnoldgicos, se efectuard de
acuerdo con el procedimiento establecido
para tal efecto.

Si se trata de documentos no radicables,
se utiliza el sello automatico de “recibido
2

por”, con el fin de darle constancia al
usuario.

IUDi‘gital

Fecha
condicionada

RECIBIDO POR

Para el documento original se utiliza el
sello automatico “Remite a” con el fin de
identificar la Unidad Administrativa
competente.

www.iudigital.edu.co
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IUDi»gitaI

Fecha
condicionada

REMITE A
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El registro de comunicaciones oficiales,
permite el ingreso de datos al sistema manual
o) automatizado, identificando los

documentos, soportando su tramite y
trazabilidad.

Ingresar al instrumento de control
“registro  radicacion = comunicaciones
oficiales recibidas” (Anexo 1), los datos
correspondientes: fecha, hora, nimero de
radicado, remitente, entre otros.

Ingresar al instrumento de control
“registro de documentos no radicables”
(Anexo 2), los datos correspondientes:
fecha, hora, tipo de documento,
remitente, entre otros.

El ingreso de los datos parte del analisis
del contenido de las comunicaciones,
garantizando que la  informacion
registrada sea fiable y recuperable en el
tiempo.

4.5.  RADICACION COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, MEMORANDOS, CIRCULARES Y

RESOLUCIONES RECTORALES

| Recepcién

La recepcién de las comunicaciones oficiales
enviadas, memorandos, circulares internas y
externas y resoluciones rectorales, se hace de
acuerdo con el horario establecido en Ia
Ventanilla Unica y los medios tecnoldgicos que
se implementen en la IU Digital de Antioquia.

Medios de recepcién

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

Podrdn ingresar a través de los recorridos de
distribucidn internos y de forma personal a
través de la Ventanilla Unica, también por el

correo electrdnico institucional
gestiondocumental@iudigital.edu.co, la
plataforma SIEMPRE de atencién al

ciudadano, para el caso de las comunicaciones
oficiales, y demads sistemas tecnoldgicos que
se implementen en la IU Digital de Antioquia.

Actividades
¥" Cuando la atencién es directamente en la

Ventanilla Unica, saludar de forma cordial
y respetuosa al usuario interno.

www.iudigital.edu.co
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v" Recibir las comunicaciones oficiales
enviadas, los documentos
administrativos, memorandos, circulares
internas y externas y resoluciones
rectorales, con sus respectivos anexos.

v" Si las comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares internas vy
externas y resoluciones rectorales
ingresan a través de los recorridos de
distribucién internos, se debe verificar la
relacion en la planilla de distribucién vy
firmar con nombre y apellido como
constancia de recibo.

También al funcionario que entregue la
comunicacién de forma personal se le podra

solicitar que la relacione en dicha planilla.

v" Proceder a la revision.

Verificacion

Se hace la verificacién de la estructura de la
plantilla establecida para la elaboracion de las
comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares 'y resoluciones
rectorales, objeto de radicacion; nimero de
copias, firmas y anexos.

Actividades
v Identificar el tipo de documento, para

determinar si requiere radicacién o
solamente la distribucion.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

v' Identificar la Unidad Administrativa
productora y de destino del memorando.

v" Identificar la Unidad Administrativa
productora de la circular interna o
externa.

v" Comprobar que la estructura de la
plantilla de la comunicacién oficial,
memorando, circular o  resolucién
rectoral, corresponda con la normalizada
en la IU Digital de Antioquia.

Cuando la plantilla no corresponda, se haran
las observaciones necesarias al productor
del documento y se devolverd para su
correccion.

v" Revisar que la comunicacién oficial en
soporte papel (original) esté acompafiada
de la copia que reposara en la agrupacion
documental que le corresponda, ademas
si en la comunicacion oficial se enuncian
copias de conocimiento, la existencia de
éstas.

v" El memorando en soporte papel se
elabora en el original; solo se generan
copias en el caso en que se enuncie copia
de conocimiento para otra Unidad
Administrativa o sea estrictamente
necesario.

Para evitar la generacién de copias en soporte
papel, se puede tomar como alternativa el
original digitalizado, para los tramites
correspondientes.

¥v" Las circulares internas y externas y las

resoluciones rectorales se elaboraran en
un original y una copia.

www.iudigital.edu.co
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No se admiten fotocopias de las las
comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares internas y externas y
resoluciones rectorales.

El funcionario responsable de la radicacién
velard por que estos lineamientos se cumplan.

v’ Revisar las firmas y vistos buenos de las las
comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares y resoluciones
rectorales y anexos, teniendo en cuenta
los responsables de la produccion y firma
de los mismos.

Si se presenta alguna irregularidad en las
firmas o faltantes de éstas, se devolvera al
productor del documento para su
correccion.

v' Examinar los datos de destino, la
direccién, contenido de la comunicaciény
numero de radicado al cual da respuesta.

v" Se deben contar los folios y revisar los
anexos (CD, USB, entre otros)
confrontandolos con los enunciados en la
comunicacién oficial, memorando,
circular o resolucién rectoral original.

Si no coinciden, se debe informar al productor
del documento, para que efectue la aclaracién
o correccién segun sea el caso; si es necesario
devolverlo.

v’ Si la comunicacién oficial hace referencia
a acciones constitucionales o tipos
documentales que requieran de un
tramite prioritario, se dard celeridad en el
proceso para garantizar el cumplimiento
de acuerdo con los términos de ley.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

Cuando la recepcién se haga a través de
medios tecnoldgicos, correo electrénico
gestiondocumental@iudigital.edu.co y
plataforma SIEMRE, verificar el
cumplimiento de los lineamientos al igual
que las comunicaciones en soporte fisico.

Consultar en los instrumentos de control,
si la comunicacion ha sido enviada
anteriormente, con el fin de evitar asignar
distintos numeros de radicacion a una
misma comunicacion.

De igual forma se hard con los memorandos,
circulares y resoluciones rectorales.

Examinar el contenido del memorando,
circular o resolucion rectoral.

Verificar el nimero de radicado al cual da
respuesta el memorando.

Cuando la recepcion de memorandos,
circulares y resoluciones rectorales, se
haga a través de medios tecnoldgicos y
correo electrdnico
gestiondocumental@iudigital.edu.co
verificar el cumplimiento de los
lineamientos al igual que en los
documentos fisicos.

/ |Uu.gna|' -

www.iudigital.edu.co
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A través de la asignacion del numero de
radicado se oficializa la comunicacion vy el
memorando, dejando ademads constancia de
la fecha y hora en que se efectla.

De igual forma se hace la numeracién de las
circulares y resoluciones rectorales.

Al inicio de cada jornada laboral,
programar la fecha actual en el sello
automatico de radicacién y/o sello de
caucho y verificar que el consecutivo
corresponda al Ultimo numero de
radicacién asignado.

Estampar el sello automatico y/o sello
de caucho de radicacién manual.

IUDigital
HORA

FECHA Condicionada

N. RADICADO

Sello automdtico radicacién comunicaciones
oficiales enviadas

Registrar la hora legal colombiana en el
momento de la radicacion de la
comunicacion oficial y el memorando.

Asignar el ndmero consecutivo que le
responda, de acuerdo con la informacién
contenida en el instrumento de control de
radicacion.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

Estas actividades se deben realizar en la
comunicacion oficial y memorando original y
copia de recibido.

Para el caso de las circulares vy
resoluciones rectorales, se hard la
numeracion y registro de la fecha
utilizando sellos de caucho. En estos no se
tendrd en cuenta la hora de radicacion.

Cuando la radicacion se haga a través de
medios tecnoldgicos, se efectuara de
acuerdo con el procedimiento
establecido.

.
r.

El registro de comunicaciones oficiales,
memorandos, circulares y resoluciones
rectorales permite el ingreso de datos al
sistema manual o automatizado, identificando
los documentos, soportando su tramite vy
trazabilidad.

Ingresar al instrumento de control
“registro  radicacion = comunicaciones
oficiales enviadas” (Anexo 3) “registro
radicacion memorandos” (Anexo 4)
“registro numeracion circulares internas”
(Anexo 5) “registro numeracion circulares
externas” (Anexo 6) “registro numeracion
resoluciones rectorales” (Anexo 7), los
datos correspondientes: fecha, hora,

www.iudigital.edu.co
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nimero de radicado, destinatario,
entidad, entre otros.

El ingreso de los datos parte del andlisis
del contenido a cada uno de los tipos
documentales, garantizando que la
informacién registrada sea fiable vy
recuperable en el tiempo.

4.6. RADICACION DE FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO

| Recepcién

La recepcién de las facturas y cuentas de
cobro, se hace de acuerdo con el horario
establecido en la Ventanilla Unica y los medios
tecnoldgicos que se implementen en la U
Digital de Antioquia.

Medios de recepcién

Las facturas podran ingresar a través de la
Ventanilla Unica (personal o servicio postal),
correos electrénicos institucionales, y demas
sistemas tecnoldgicos que se implementen en
la IU Digital de Antioquia.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

Actividades

v

Cuando la atencién es directamente en la
Ventanilla Unica, saludar de forma cordial
y respetuosa al usuario.

Priorizar la atencién de los usuarios
internos y externos; mujeres
embarazadas, discapacitados, adulto
mayor y nifos.

Recibir los documentos, comunicaciones,
paquetes o sobres.

Cuando la comunicacion oficial ingresa
por un medio tecnoldgico, los
funcionarios  responsables de  su
recepcién, deberan remitir la factura o
cuenta de cobro al correo electrénico
gestiondocumental@iudigital.edu.co para
su radicacion.

Proceder a la revision.

www.iudigital.edu.co
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Verificacion

En la verificacién se podrd establecer la
competencia de la comunicacion e identificar
los tipos de documentos que soportan la
factura o cuenta de cobro.

Actividades

v" Tener en cuenta las actividades de
verificacion para la recepcion de las
comunicaciones oficiales recibidas.

v' Revisar la competencia, anexos,
firmas, destino, datos de origen,
direccién y contenido de la factura o
cuenta de cobro.

v Se deben contar los folios y revisar los
anexos (CD, USB, entre otros)
confrontandolos con los enunciados
en los informes de actividades o
documento en el cual se enuncien
éstos.

Si no coinciden, se le debe solicitar la
aclaraciéon o correcciéon al usuario, quien
puede dejar una anotacion en la factura o
cuenta de cobro o generar nuevamente el
documento.

v" Cuando la recepcidn se haga a través
de servicio postal o medios
tecnolégicos 'y se  encuentren
novedades en la factura o cuenta de
cobro y anexos, se hara el registro del
hallazgo en el instrumento de control
de radicacion y se pondrd en
conocimiento dicha situacion ante la
Unidad Administrativa responsable de
su tramite.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

v' Consultar en los instrumentos de
control si la factura o cuenta de cobro
ha sido recibida anteriormente, con el
fin de evitar asignar distintos nimeros
de radicacién a un mismo documento.

P 'Ul:ugnal

La radicacion permite oficializar la factura o
cuenta de cobro a través de la asignacién del
numero de radicado y la constancia de fechay
hora de recibo de la misma.

Al inicio de cada jornada laboral,
programar la fecha actual en el sello
automatico de radicacion.

Estampar el sello automdtico de
radicacién manual.

Registrar la hora legal colombiana en
el momento de la radicacion.

Asignar el nuimero consecutivo que
corresponda, de acuerdo con el
registro en el instrumento de
radicacion.

Escribir el nombre y apellido del
funcionario que realiza la radicacién
de la factura o cuenta de cobro.

Cuando la radicacidn se haga a través
de medios tecnoldgicos, se efectuara
de acuerdo con el procedimiento
establecido para tal efecto.

www.iudigital.edu.co
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El registro de facturas y cuentas de cobro,
permite el ingreso de datos al sistema manual
o) automatizado, identificando los
documentos, soportando su tramite vy
trazabilidad.

4.7.  DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Ingresar al instrumento de control
“registro radicacion facturas/cuentas de
cobro” (Anexo 8), los datos
correspondientes: fecha, hora, nimero de
radicado, remitente, entre otros.

El ingreso de los datos parte del analisis
del contenido de las facturas y cuentas de
cobro, garantizando que la informacion
registrada sea fiable y recuperable en el
tiempo.

La digitalizacién permite la reproduccién de los documentos radicados en la Ventanilla Unica,
disponiéndolos en los medios de almacenamiento con que cuente la IU Digital de Antioquia,
permitiendo un acceso oportuno y agilidad en los tramites administrativos a que conlleva cada

comunicacién oficial o documento administrativo.

Alistamiento

"

v Retirar ganchos, bandas de caucho,
clips, adhesivos que se encuentren en
los documentos.

v Quitar dobleces.
v" Ordenar y alinear las comunicaciones

oficiales o documentos administrativos
con sus respectivos anexos.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© CIll 10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.

v' Utilizar un escédner automatico,
teniendo en cuenta una resolucion
entre 300 dpiy 600 dpi.

v Digitalizar en escala de grises vy
cuando los documentos sean de
caracter muy relevante y se
encuentren a color, se podra tener la
opcidn a color.

v Digitalizar en el formato definido,

para garantizar la reparacion del
documento en el tiempo.

www.iudigital.edu.co
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Nombrar cada comunicacién oficial o
documento administrativo con el nimero de
radicado que le corresponda.

Comunicacion Oficial Enviada

* 1UD220200001

Verificar

calidad

4.8.  DISTRIBUCION DOCUMENTAL

v Legibilidad e integridad de las
imdagenes.

¥v" Que no presenten puntos, rallas o
manchas.

¥v" Que las imégenes no estén torcidas.

v" Que la densidad de las 4reas negras
sea solida.

Almacenamiento

Disponer los documentos digitalizados en los
repositorios o software que suministre la U
Digital de Antioquia, teniendo en cuenta los
procedimientos  archivisticos para la
organizacion electrénica de los documentos y
la gestiéon de los trdmites de cada uno de ellos.

Hace referencia a las actividades que garantizan que las comunicaciones oficiales y documentos
administrativos lleguen oportunamente a su destinatario, permitiendo ademas el seguimiento sobre
el envio y recepcién de éstas. La distribucion documental se divide en interna y externa, cada una
contard con medios de envio, de acuerdo con las condiciones y estructura de la IU Digital de

Antioquia.

4.8.1. Clasificacion de comunicaciones oficiales

Consiste en la separacién de las comunicaciones oficiales y documentos administrativos que
culminaron su proceso de radicacién y registro, identificando el medio de distribucién a utilizarse
para dar continuidad a su trdmite; para el caso de las comunicaciones oficiales recibidas vy
documentos administrativos, se hara la clasificaciéon por Unidades Administrativas y se dispondran en

los casilleros correspondientes.

= contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.
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4.8.2. Distribucion Externa

La distribucidn externa se aplica para el envio de las comunicaciones oficiales enviadas y demas
documentos administrativos que requieran ser entregados a destinatarios externos de la Institucion;

estudiantes, entidades, ciudadania en general.

Para este procedimiento, la IU Digital de Antioquia dispondra de medios de distribucién como:

) Servicio

Postal

Se efectla a través de la contratacién de una
empresa de mensajeria, que brindard el
servicio de distribucién de las comunicaciones
y documentos administrativos.

Las actividades para llevarlo a cabo se haran
de conformidad con las politicas establecidas
por la empresa de mensajeria y los requisitos
que se fijen en el contrato.

Entrega

Personal

A través del apoyo de un mensajero adscrito a
la IU Digital de Antioquia, se hard Ia
distribucion directa de los documentos en la
ciudad de Medellin.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.

Actividades

v" Diligenciar el instrumento de control
“registro distribucion externa” (Anexo 9)
con cada uno de los documentos objeto
de entrega.

v" Fijar la ruta de entrega, teniendo en
cuenta la prioridad, numero de
documentos y direcciones, garantizando
celeridad en la distribucién.

v Oficializar la entrega de los documentos
con el sello o stiquer de radicacidon sobre
la copia de la comunicacién (cuando
aplique) y la planilla de distribucion
externa; de igual forma la firma legible
de quien recibe, incluyendo siempre la
hora y fecha del recibo.

¥v" Cuando el documento no sea recibido
por el destinatario, dejar la anotacion en
la planilla de distribucién externa, con el
fin de evidenciar por que no fue efectiva
la entrega y proceder a solucionar en
conjunto con la Unidad Administrativa
productora del documento.

www.iudigital.edu.co
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Actividades

v' Verificar las direcciones de correo
electrénico.

Correo

Electronico v' Redactar el contenido del correo

electrénico para el envio.

v" teniendo en cuenta la plantilla

establecida. Numeral 4.8.9.
Desde gestiondocumetal@iudigital.edu.co se

hardn los envios de los documentos v Adjuntar los documentos con sus
electronicos, teniendo en cuenta las respectivos anexos.

soluciones tecnoldgicas dispuestas en la U

Digital de Antioquia para la garantizar la v Hacer seguimiento a la entrega y
validez juridica y legal cuando se haga recibo de los correos electrénicos.
necesario.

4.8.3. Distribucion Interna

Es el procedimiento a través del cual se hace la entrega, de las comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares, resoluciones rectorales y demas documentos recepcionados en la
Ventanilla Unica que son competencia de las Unidades Administrativas de la IU Digital de Antioquia.

Para realizarlo se hara uso de los siguientes medios:

Recorridos

internos

Se hardn dos recorridos al dia, para la
distribucion y recogida interna de los
documentos, de lunes a viernes asi:

*9:00 a.m. *3:00 p.m.

= contacto@iudigital.edu.co www.iudigital edu.co
Q (574) 21983 76

© CIll 10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.
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Cada Unidad Administrativa tendrda dos (2) folder identificados con su nombre y cddigo,
acompafiados de una planilla de distribucién interna, para disponery registrar los documentos.

Actividades

v" Diligenciar en el instrumento de
control “registro distribucién interna”
de cada Unidad Administrativa, los
documentos que se van a entregar.

v’ Disponer en el folder
correspondiente, la  planilla vy
documentos.

v Hacer el recorrido por cada Unidad
Administrativa, dejando el folder
respectivo y recogiendo el que se
encuentra en la oficina responsable
de la recepcién.

v Abril el folder que se recogié de la
Unidad Administrativa, verificando su
contenido y que la planilla de
distribucion esté firmada con nombre
legible del funcionario que recibid los
documentos. Si el folder contiene
documentos para radicaciéon y envio,
estos deberan estar relacionados en la

planilla.Para los documentos que se
recepcionan a través de las planillas
de distribucién, el funcionario
responsable de la distribucion, debe
realizar su recepcién y verificacion,
ademads de consignar en la planilla su
nombre legible, como constancia de
recibo.

¥v" Cuando se trate de una entrega fuera
del horario de los recorridos, se hara
siguiendo las actividades de registro y
recibo en la planilla de distribucion.

Si el responsable de la recepcién de los
documentos en cada unidad
Administrativa verifica que la
comunicaciéon  oficial o documento
administrativo no es de su competencia,
deberd devolverla a la Ventanilla Unica
para qué ésta redireccione nuevamente.
En la planilla de distribucion se dejaran las
anotaciones pertinentes.

Correo

Electrénico

Desde gestiondocumetal@iudigital.edu.co se haran los envios de los documentos electrénicos o
digitalizados a las Unidades Administrativas, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

v" Cuando se trate de comunicaciones
oficiales y documentos
administrativos electrdnicos,
radicados por medios tecnoldgicos.

= contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.

v/ Cuando sean documentos de caracter
prioritario, una vez digitalizados
efectuar el envio.

www.iudigital.edu.co
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v

v

Cuando por solicitud de las areas
competentes se requiera para agilizar
los tramites.

Verificar las direcciones de correo
electrénico de quien es competencia
el documento.

£ contacto@iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll 10Sur # S0E - 31. Medellin, Antioquia.

Actividades

v' Redactar el contenido del correo

electrénico para el envio, teniendo en
cuenta la plantilla establecida.
Numeral 3.4.9.

Adjuntar los documentos con sus
respectivos anexos.

Hacer seguimiento a la entrega vy
recibo de los correos electrénicos.

www.iudigital.edu.co
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4. ANEXOS

b

Anexo 1. Instrumento de control “Registro Radicacion Comunicaciones
Oficiales Recibidas”

Ill

Anexo 2. Instrumento de control “Registro de Documentos no Radicables”

O XN

Anexo 3. Instrumento de control “Registro Radicacion Comunicaciones

Oficiales Enviadas”

10.

11.Anexo 4. Instrumento de contro
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13.Anexo 5. Instrumento de control “Registro Numeracién Circulares Internas”

14,

15.Anexo 6. Instrumento de control “Registro Numeracion Circulares Externas”
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17.Anexo 7. Instrumento de control “Registro Numeracién Resoluciones
Rectorales”
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19.Anexo 8. Instrumento de control “Registro Radicacién Facturas/Cuentas De
Cobro”

20.

21.Anexo 9. Instrumento de Control “Registro De Distribucion Externa”.

22.

23.Anexo 10. Instrumento de Control “Registro Distribucidn Interna”
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Registro Radicacion Memorandos”

24.DEFINICIONES
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Archivo electrénico: es el conjunto de documentos electrénicos, producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacion que contienen.

Correspondencia: son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Correo electrdnico: (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el intercambio
de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo
tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una
forma rapida y econdmica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link
“adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados
como documentos electrdonicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que
sirve de soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor
frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.

Diplomdtica documental: disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la
evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Distribucién de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electréonicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

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

Documento Publico: es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.
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Gestioén y Tramite: abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcién, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién inicial por la que
fue creado.

Mensaje de datos: la informacidn generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electrdnicos, épticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electrénico de Datos
(EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.

Produccién documental: generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan
un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

Recepcidn de documentos: conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucion
debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Registro de Comunicaciones oficiales: es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la personay / o Entidad Remitente
o destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacién,
Nombre del funcionario responsable del trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre
otros.

Unidad de correspondencia: las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacién vy distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestién documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevardn en los archivos de gestidn, centrales e histérico.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Tabla de retencién documental: listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tipo documental: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Trazabilidad: creacion, incorporacion y conservacion de informacioén sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo.
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INTRODUCCION

La Institucion Universitaria Digital de Antioquia como establecimiento Publico de Educacion Superior,
bajo la modalidad digital de formacién en ambientes de aprendizaje virtuales, busca la consecucion
de sus objetivos estratégicos a partir de unas lineas de trabajo que se reflejaran en los procesos
estructurados, estandarizados e implementados en cada una de las Unidades Administrativas.

La Gestién Documental es concebida como un proceso de apoyo en la Institucién; ésta a su vez es
definida como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”*. Dentro del concepto se
enmarcan una serie de procedimientos y actividades que deben ser normalizados e implementados
en la IU. Digital de Antioquia, garantizando asi, la transparencia de sus actuaciones y la toma acertada
de decisiones.

De acuerdo con lo anterior, se hace necesario estandarizar la produccién documental y centralizar
los servicios de recepcion, verificacion, radicacion, registro, digitalizacion y distribucién de las
comunicaciones oficiales y documentos administrativos, que se generan y se reciben en la IU. Digital
de Antioquia, a través de la puesta en funcionamiento de la Ventanilla Unica, en donde los
procedimientos de produccién, gestion y tramite apoyaran la funcién administrativa, realizada en
cada una de las Unidades Administrativas y servirdn como garantes de los derechos de los
ciudadanos, brindando acceso oportuno a la informacion.

En el presente manual se describen y se normalizan cada una de las actividades que deberan
ejecutarse para la produccién, recepcion, verificacién, registro, digitalizacion y distribucién de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, memorandos, facturas y cuentas de cobro, circulares
internas y externas y resoluciones rectorales, teniendo en cuenta la normativa archivistica vigente y
la naturaleza de la IU. Digital de Antioquia.

1 Acuerdo 027 de 2006, Archivo General de la Nacién
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1. MARCO NORMATIVO

Ley 57 de 1985

Articulo 15, 23, 74, 86, 209

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales.

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos.

Ley 1266 de 2008

Por la cual se dictan las disposiciones generales del hdbeas data y se
regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones

Ley 1369 de 2009

Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales
y se dictan otras disposiciones

Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticiony
se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo
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Por medio de la cual se establecen disposiciones, transversales a la
rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que
cumplan funciones publicas y /o administrativas, en relacién con la
racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones

Decreto - Ley 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica

DECRETOS

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura.

expide

Directiva Presidencial
No. 04 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en
la Administracién Publica

GTC 185

Documentacion Organizacional

NTC 4436

Especifica los requisitos para el papel de archivo de conservacion
total, que es un papel de alta permanencia y alta durabilidad. Se
aplica a los papeles sin imprimir, reservados para los documentos y
las publicaciones que se deban mantener permanentemente y usar
con frecuencia. Para estos documentos y publicaciones, se requiere
un papel de alta durabilidad y permanencia.

NORMAS ICONTEC

NTC 2676

Especifica las caracteristicas dimensionales, fisicas, y magnéticas, del
cartucho, prevé la intercambiabilidad fisica entre los sistemas de
procesamiento de la informacion.

Acuerdo 060 de 2001
Archivo General de la Nacidn

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.
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2. OBIETIVOS

2.1.  OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos para la administracion de las comunicaciones oficiales y documentos
administrativos que se producen, gestionan y tramitan en la Institucion Universitaria Digital de
Antioquia en cumplimiento de sus funciones, a través de la puesta en funcionamiento de la Ventanilla
Unica.

2.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Controlar la produccién de los documentos administrativos en la IU. Digital de Antioquia, a
través de la estandarizacién de plantillas y definicion de sus caracteristicas, teniendo en
cuenta las Normas Técnicas Colombianas.

v" Normalizar los servicios de recepcién, verificacién, radicacién, registro, digitalizacion vy
distribucion de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas, memorandos, facturas y
cuentas de cobro, circulares internas y externas y resoluciones rectorales de manera
centralizada en la Ventanilla Unica.

v" Adoptar medidas que garanticen la celeridad e imparcialidad para la prestacién de los
servicios de la IU. Digital de Antioquia desde cada una de Unidades Administrativas, apoyadas
en la Coordinacién de Gestién Documental.

3. PRODUCCION DOCUMENTAL

Dentro de los procesos que integran la Gestion Documental se encuentra la produccién, definida
como el conjunto de “actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actlay
los resultados esperados”?. Por lo tanto se normaliza la produccion de tipos documentales
administrativos.

2 Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. ftem b).
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3.1.  REQUISITOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE TIPOS DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVOS

* Superior: 4cm - Incluye el'encabezado A
e Inferior: Entre 2 cm a 3 cm - Incluye el pie de pagina

e Lateral derecho: 3 cm

e |ateral izquierdo: 3 cm

e Se sugiere utilizar el formato carta o A4

v

B
e Estilo blogue extremo: Todas las lineas parten del margen izquierdo.

I R . J
. 7 . . . e \

* A partir de la segunda pagina del documento se debe identificar el documento

con el nimero de pdgina, ubicado en la parte superior derecha, estara
Paginacién acompafiado del encabezado.

J
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e Papel bond blanco )
* Gramaje: 75 gramos
* Garantizar la resitencia al doblez y al razgado.
A
e Tipo de letra Calibri Light
e Tamafio entre 10y 12
J
eLos documentos deber se redactados en forma, clara y sencilla. "
*No deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacién.
M *No deben presentar borrones ni repisados.
*Se debe evitar el uso de negrilla o texto resaltado.
N/ \
‘ ’ ¢ Los documentos deben ser firmados con esferos de tinta negra seca, no se deben
utilizar micripuntas, marcadores o esferos de tinta mojada o de color.
)
¢ Los documentos se deben imprimir a doble cara
e Las tintas de impresion debe poseer estabilidad quimica, se insolubles en contacto
con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al papel.
5
e Comunicaciones oficiales enviadas: original y una copia. )
. ’ ¢ Memorando: Original
e Resolucion y Circular: Original y una copia.
¢ Los documentos administrativos son elaborados acorde a los modelos de las A
normas técnicas colombianas del ICONTEC, el manual de imagen y el Modelo
Imagen Integrado de Gestion de Planeacion adoptado por la IU. Digital, reflejando una
Corporativa adecuada imagen corporativa. Yy,

No hacer uso del resaltador, notas al margen, rayas y subrayados sobre los documentos.
Optar por utilizar notas adhesivas.

*Para evitar el aceleramiento en el deterioro de los documentos por el uso de grapas, clips y
otros elementos metalicos, emplear tirillas de papel entre el documento y el grapa. Y,

4

Preservacion
Conservacion

v
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3.2. RESPONSABLES FIRMAS

La IU. Digital de Antioquia se encuentra trabajando en la documentacion, disefio e implementacion
de sus procesos y procedimientos institucionales, dentro de los cuales se define la produccién de los
tipos documentales (registros) y la responsabilidad de las Unidades Administrativas para su
tratamiento; por lo tanto, esta pendiente la normalizacion de los responsables de firmas de los
documentos a través de un protocolo, manual o acto administrativo.

Actualmente para la trazabilidad en la elaboracidon y aprobacién de los documentos, se expidio la
Circular No. 009 del 03 de noviembre de 2020, por medio de la cual se fijan unos lineamientos para
vistos buenos, aprobaciones y elaboracién de documentos. Para el caso de elaboracion de los
documentos administrativos, aplica el numeral 2, de dicha circular.

3.3.  CODIFICACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Para llevar a cabo la codificacion de las Unidades Administrativas de la IU. Digital de Antioquia, se
debe tener en cuenta el manual de funciones, el organigrama institucional y la estructura
organizacional; estos documentos se encuentran en proceso de revision y consolidacion, una vez el
proceso concluya, se hard la codificacion y aprobacion con el acto administrativo que se determine.

3.4. ELABORACION DE TIPOS DOCUMENTALES ADMINISTRATIVOS

A continuacion se presentan los tipos documentales administrativos y se establece su estructuray
plantilla, ademads del paso a paso para su elaboracién; con el fin de que sean utilizados por los
productores de los documentos en la IU. Digital de Antioquia.

3.4.1. Carta

Comunicacién escrita a través de la cual la IU. Digital de Antioquia se interrelaciona con las entidades,
estudiantes, docentes, ciudadanos y funcionarios en cumplimiento de sus funciones y alcance de sus
objetivos.
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ESTRUCTURA DE LA CARTA

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando una interlinea después del encabezado.
Secretaria General

BT

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del codigo y se digita
la ciudad donde se produce la comunicacion, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el
momento en que se radique el documento, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

[ —

Datos del destinatario: se dejan tres interlineas libres después del lugar de origen y se registran los
siguientes datos:

e Denominacion o titulo académico: se digita sefior, sefiora, ingeniero, director, docente,
estudiante, entre otros, en mayuscula inicial.

e Nombre del destinatario: se digitan nombres y apellidos completos en mayuscula sostenida.

e (Cargo: se digita el cargo completo, si es muy extenso se puede distribuir en dos lineas.

e Nombre de la entidad u organizacion: se digita el nombre completo en mayuscula inicial, su
acrénimo o sigla debe digitarse en mayuscula sostenida.

e Direccion: de acuerdo con el medio de envio, se digita la nomenclatura o la direccion de correo
electrénico completa, no se deben utilizar abreviaturas.

e Nombre del lugar de destino: se digita con mayuscula inicial el nombre del municipio o ciudad
al que sera enviada la comunicacion, seguido de una coma (,) se digita el departamento. En
caso del que lugar de destino sea internacional, seguidamente se digita el pais.

Sefior

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Director General

Banco Caja Social

Carrera 50 34-01 Piso 11 Oficina 1101
Medellin, Antioquia
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Asunto: Se digita la palabra “Asunto” con mayuscula inicial, seguida de dos puntos sin negrilla y sin
subrayar, dejando dos interlineas libres después de los datos del destinatario.

El asunto es una sintesis breve y sencilla de la comunicacién, debe expresarse en un maximo de
cinco palabras, ademas se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el
sentido.

Para describir el asunto no se debe utilizar el nUmero de radicado al cual se le estd dando respuesta,
este niUmero se sugiere que se ubique en el primer parrafo del contenido de la comunicacién.

Asunto: Solicitud apertura cuenta corriente.

Saludo: se digita dejando dos interlineas libres después del asunto. Cuando se hace referencia a una
dama, se utiliza el nombre sencillo o compuesto y para los caballeros los apellidos.

El uso de Estimado o Apreciado se utilizan solo con personas de confianza.

Cordial saludo, sefior Castrillén Mesa:

Texto: Se inicia dejando dos interlineas del saludo. El parrafo debe estar en interlineado sencillo y
una interlinea libre separando cada parrafo, distribuyendo el texto de acuerdo a la extension del
contenido y teniendo en cuenta:

e Elaborar una comunicacion por cada asunto especifico.

e Redactar en forma clara, precisa, concreta, concisa y usar un tratamiento respetuoso.

e Redactar en primera persona del plural y usar el tratamiento de usted en singular o plural.

e Emplear estilo gramatical natural, sencillo y continuo;

e Distribuir el texto de acuerdo con su extensién, teniendo especial cuidado en que la firma del
remitente no quede en una hoja sola.

Con el propésito

Despedida: se digita dejando dos interlineas después de terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).
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Atentamente,

Cordialmente,

Remitente y firmas de responsables: dejar cuatro interlineas libres después de la despedida y digitar

nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin central.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS

Vicerrectora Administrativa y Financiera

Anexos: Se describen en el texto y al final de la comunicacion, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos

puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de
anexo.

Anexos: Tres (dos folios, un CD y un plegable)

Anexos: Cuatro (un informe en 12 folios, un certificado en dos folios, dos planos y una USB)

Anexo: uno (18 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargo y
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Asesor, Banco Caja Social
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Tesorero, Gobernacién de Antioquia

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segln sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de la
comunicacion; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.
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Accién Nombre Fecha
Proyecto y Elaboré Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Contador 30/10/2020

Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Profesional Universitaria 31/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra es
8.
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Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

Sefior

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Director General

Banco Caja Social

Carrera 50 34-01 Piso 11 Oficina 1101
Medellin, Antioquia

Asunto: Solicitud apertura cuenta corriente.

Cordial saludo, sefior Castrillén Mesa:

Con el propdsito de garantizar la seguridad y movimientos de los recursos de la IU. Digital
de Antioquia, solicité la creacion de una cuenta corriente.

Adjunto se encuentran todos los soportes necesarios para llevar a cabo el tramite.

Atentamente,

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS
Vicerrectora Administrativa y Financiera

Anexo: uno (18 folios)

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Asesor, Banco Caja Social
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Tesorero, Gobernacién de Antioquia
Irene Botero Zuluaga, Secretaria General

Accién Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Contador 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Profesional Universitaria 31/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
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3.4.2. Circulares

Son comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigidas a un grupo
especifico de destinatarios internos o externos. Se clasifican en:

Circulares Internas: Se utilizan con la finalidad de transmitir informacion, disposiciones, lineamientos,
pautas y politicas establecidas desde la ejecucion de los distintos procesos de la IU. Digital de
Antioquia; éstas seran emitidas por la Rectoria, la Secretaria General y las Vicerrectorias. La demas
Unidades Administrativas, podran expedir circulares, éstas deberan ser firmadas por el Rector.

Circulares Externas: Se elaboran con el fin de dar a conocer informacién, disposiciones y servicios de
caracter general para la comunidad estudiantil o grupos de interés de la IU. Digital de Antioquia; seradn
emitidas por la Rectoria.

ESTRUCTURA DE LA CIRCULAR

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea, se digita la palabra circular en mayuscula
sostenida y centrada, acompafiada de la palabra interna o externa (segun aplique). El nimero de
radicacion sera asignando por la Ventanilla Unica.

CIRCULAR INTERNA

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando dos interlineas libres después del encabezado.

Direccién Juridica

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce la circular, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el momento
en que se radique la circular, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

Datos del destinatario: Dejando tres interlineas libres del lugar de origen, se escribe la palabra
para, en mayuscula sostenida seguida del grupo destinatario de la circular interna o externa y su
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ubicacion. Si se trata de una carta circular se utiliza la misma estructura para la elaboracién de la
carta (Numeral 3.4.1.), Unicamente cambian los datos del destinatario.

La preposicion para no va seguida de dos puntos (:); en el caso de la carta circular, no se debe
utilizar.

PARA INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

PARA FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

Asunto: Se digita la palabra asunto con mayuscula sostenida, seguida de dos puntos sin negrilla y
sin subrayar, dejando dos interlineas libres después de los datos del destinatario. El asunto es una
sintesis breve y sencilla de la circular, debe expresarse en un maximo de cinco palabras, ademas
se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

ASUNTO: Expedicién actos administrativos.

Saludo: Se incluye en el inicio del texto.

Texto: Se inicia dejando tres interlineas libres del asunto. El parrafo debe estar en interlineado
sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo.

Cordial saludo. De acuerdo con los lineamientos establecidos

Despedida: Se digita dejando dos interlineas libres al terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,
Cordialmente.

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin centrar.
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La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Director Juridico

Anexos: Se describen en el texto y al final de la circular, a dos interlineas libres del remitente. La
palabra anexo, o anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos
(:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de anexo.

Anexo: uno (tres folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU. Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Rector
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Rector Universidad de Antioquia
Irene Botero Zuluaga. Secretaria General

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segln sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de
la circular; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Abogado Contratista 30/10/2020

Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Profesional Universitario 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Secretaria General 31/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es 8.
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CIRCULAR INTERNA

1110

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

PARA FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

ASUNTO: Expedicion actos administrativos.

Cordial saludo. De acuerdo con los lineamientos establecidos para la expedicidon de actos
administrativos en la Resolucion 004 de 2020, damos a conocer las siguientes
recomendaciones de apoyo

Atentamente,

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Director Juridico

Anexo: uno (tres folios)

Copia: Doctora Maria Angélica Mazo Giraldo, Rector
Administradora, Juan José Bosco Pérez, Rector Universidad de Antioquia
Irene Botero Zuluaga, Secretaria General

Accién Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Abogado Contratista 30/10/2020
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Profesional Universitario 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Secretaria General 31/10/2020
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.3. Cartas Circulares:

Se emiten de forma personalizada para un grupo especifico de destinatarios, transmitiendo
informacién de cardcter general. Para la personalizacion de la circular se utilizardn los mismos datos
de destinatario que componen la carta.

ESTRUCTURA DE LA CARTA CIRCULAR

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea, se digita la palabra circular en mayuscula
sostenida y centrada. El nimero de radicacién serd asignando por la Ventanilla Unica.

T emun ]

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora de la
circular, dejando dos interlineas libres después del encabezado.
Vicerrectoria Académica

L ]

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce la carta circular, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el
momento en que se radique la carta circular, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

—

Datos del destinatario: Se divide en dos partes, la primera hace referencia al grupo de destinatarios
a los cuales esta dirigida la carta circular y en la segunda se hace la individualizacién de la carta
circular utilizando la estructura de la carta. Se digitan los siguientes datos dejando tres interlineas
libres después del lugar de origen:

Denominacion o titulo académico: se digita sefior, sefiora, ingeniero, director, docente, estudiante,
entre otros, en mayuscula inicial.

Nombre del destinatario: se digitan nombres y apellidos completos en mayuscula sostenida; para
la primera parte se digita el nombre del grupo de destinatarios y su ubicacién en mayuscula
sostenida.

Cargo: se digita el cargo completo, si es muy extenso se puede distribuir en dos lineas.

Nombre de la entidad u organizacion: se digita el nombre completo en mayuscula inicial, su
acrénimo o sigla debe digitarse en mayuscula sostenida.

Direccién: de acuerdo con el medio de envio, se digita la nomenclatura o la direccion de correo
electrénico completa, no se deben utilizar abreviaturas.
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Nombre del lugar de destino: se digita con mayuscula inicial el nombre del municipio o ciudad al
gue sera enviada la carta circular, seguido de una coma (,) se digita el departamento. En caso del
gue lugar de destino sea internacional, seguidamente se digita el pais.

ESTUDIANTES PREGRADO
Institucion Universitaria Digital de Antioauia

Sefior

CARLOS ALBERTO CASTRILLON MESA
Estudiante de Pregrado

Institucién Universitaria Digital de Antioquia
Calle 11 14-21

Yarumal — Antioquia

Asunto: Se digita la palabra asunto con mayuscula inicial, seguida de dos puntos sin negrilla y sin
subrayar, dejando dos interlineas libres después de los datos del destinatario. El asunto es una
sintesis breve y sencilla de la carta circular, debe expresarse en un maximo de cinco palabras,
ademas se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

Asunto: Matricula Cero Gobernacion de Antioquia

Saludo: se digita dejando dos interlineas libres después del asunto. Cuando se hace referencia a
una dama, se utiliza el nombre sencillo o compuesto y para los caballeros los apellidos.

El uso de Estimado o Apreciado se utilizan solo con personas de confianza.

Saludo carta circular Saludo carta circular personalizada

Cordial saludo, Cordial saludo, sefior Castrillon Mesa:
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Texto: Se inicia dejando dos interlineas libres del asunto. El parrafo debe estar en interlineado
sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo.

El programa “Matricula Cero” para el segundo semestre del presente afio fue
aprobado y como resultado

Despedida: Se digita dejando dos interlineas libres al terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,

Cordialmente,

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Vicerrector Académico

Anexos: Se describen en el texto y al final de la carta circular, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o anexos, segln sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo
de anexo.

Anexo: uno (10 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.
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Copia: Sefior Juan José Bosco Pérez, Secretario de Educacién, Gobernacion de Antioquia

Rectora Maria Angélica Mazo Giraldo

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de
la carta circular; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accidn Nombre Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Profesional Universitario, 30/10/2020
Bienestar Institucional

Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Asesor Bienestar 30/10/2020
Institucional
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Asesora Vicerrectoria 31/10/2020
Académica
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra

es 8.
NOMBRE PREGRADO DIRECCION |[UDAD - DEPARTAMENT.ORREO ELECTRONIC(
CARLOS ALBERTO Tecnologia en Desarrollo de | Calle 11 14- Yarumal — Antioquia carloscm@gmail.com
CASTRILLON MESA Software 21 q -

Listado de los destinatarios de la Carta Circular
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CIRCULAR

1400

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

ESTUDIANTES PREGRADO
Institucidn Universitaria Digital de Antioquia

Asunto: Programa “Matricula Cero” Gobernacién de Antioquia.

Cordial saludo:

El programa “Matricula Cero” para el segundo semestre del presente afio fue aprobado y 3 cm

como resultado, se tiene una cifra de 500 beneficiarios que cumplieron con los requisitos
establecidos, por consiguiente se dan a conocer cada uno de ellos en el listado adjunto.

Cordialmente,

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Vicerrector Académico

Anexo: uno (10 folios)
Copia: Sefior Juan José Bosco Pérez, Secretario de Educacidn, Gobernacion de Antioquia
Rectora Maria Angélica Mazo Giraldo

Accidn Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Profesional Universitario, Bienestar 30/10/2020
Institucional
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Asesor Bienestar Institucional 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Asesora Vicerrectoria 31/10/2020
Académica
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1400

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

Sefior

CARLOS ALBERTO CASTRILLON MESA
Estudiante de Pregrado

Institucion Universitaria Digital de Antioquia
Calle 11 14-21

Yarumal — Antioquia

Asunto: Programa “Matricula Cero” Gobernacion de Antioquia.

Cordial saludo, sefior Castrillén Mesa:

3cm 3cm

El programa “Matricula Cero” para el segundo semestre del presente afio fue aprobado y
como resultado, se tiene una cifra de 500 beneficiarios que cumplieron con los requisitos
establecidos, por consiguiente se dan a conocer cada uno de ellos en el listado adjunto.

Cordialmente,

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA
Vicerrector Académico

Anexo: uno (10 folios)
Copia: Sefior Juan José Bosco Pérez, Secretario de Educacién, Gobernacién de Antioquia
Rectora Maria Angélica Mazo Giraldo

Accioén Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Profesional Universitario, Bienestar 30/10/2020
Institucional
Revisd Diego Alonso Zapata Betancur, Asesor Bienestar Institucional 30/10/2020
Aprobd Diana Marcela Pefialosa Herrera, Asesora Vicerrectoria 31/10/2020
Académica
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3.4.4. Memorando

Comunicacidn escrita que se emplea en la IU. Digital de Antioquia para transmitir informacion, pautas
y orientaciones entre las Unidades Administrativas.

ESTRUCTURA DEL MEMORANDO

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea, se digita la palabra memorando en mayuscula
sostenida y centrada. El nUmero de radicacion sera asignando por la Unidad Correspondencia.

MEMORANDO

Cddigo: Se digita el cédigo numérico que idEntifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando dos interlineas libres después del encabezado.

Direccion de Recursos Humanos

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce el memorando, seguido de una coma (,). La fecha se registra en el
momento en que se radique el memorando, lo cual es competencia de la Ventanilla Unica.

Encabezamiento: Dejando tres interlineas libres del lugar de origen, se escribe las siguientes
palabras:

PARA: (destinatario) seguida del nombre completo y el cargo en mayusculas iniciales y separados
por una coma (,).

DE: (remitente) seguida del cargo del funcionario en mayusculas iniciales.
ASUNTO: seguida de una sintesis breve y sencilla del memorando, debe expresarse en un maximo

de cinco palabras, ademds se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el
sentido.
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PARA: Bibiana Andrea Castro Ruiz, Secretaria General

DE: Directora de Recursos Humanos

ASUNTO: Solicitud diligenciamiento formato

Saludo: Se incluye en el inicio del texto.

Texto: Se inicia dejando tres interlineas libres del asunto. El parrafo debe estar en interlineado
sencillo y una interlinea libre separando cada parrafo.

Cordial saludo. Con el fin de otorgar un subvenir a los funcionarios por motivo
de

Despedida: Se digita dejando dos interlineas libres al terminar el texto. Se deben utilizar palabras
sencillas seguidas de una coma (,).

Atentamente,

Cordialmente.,

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres de la despedida y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

ADRIANA LUCIA TAPIA QUINTERO

Anexos: Se describen en el texto y al final de la carta circular, a dos interlineas libres del remitente.
La palabra anexo, o anexos, segun sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos
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puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo
de anexo.

Anexos: dos (1 folio y una imagen)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Vicerrectora Administrativa y Financiera, Maria Angélica Mazo Giraldo

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracién del
memorando; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elaboro Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es 8.

= contacto@iudigital.edu.co www.iudigital.edu.co
Q (574) 21983 76

© Cll10Sur # 50E - 31. Medellin, Antioquia.




3cm

L L "
INSTITUCION

Igl a UNIVERSITARIA
DIGITAL

de Aﬂtioquia DE ANTIOQUIA

4fcm

MEMORANDO

1430

Medellin, Fecha asignada por la Ventanilla Unica

PARA: Bibiana Andrea Castro Ruiz, Secretaria General

DE: Directora de Recursos Humanos

ASUNTO: Solicitud diligenciamiento formato

Cordial saludo. Con el fin de otorgar un subvenir a los funcionarios dela IU. Digital de
Antioquia por motivo de la celebracién del dia del servidor publico, le solicito diligenciar el
formato adjunto.

Atentamente,

ADRIANA LUCIA TAPIA QUINTERO

Anexos: dos (1 folio y una imagen)
Copia: Vicerrectora Administrativa y Financiera, Maria Angélica Mazo Giraldo

Accidn Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.5. Certificado

Es un documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho o acto solemne.

ESTRUCTURA DEL CERTIFICADO

Cddigo: Se digita el codigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando una interlinea libre después del encabezado.

—

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del codigo y se digita
la ciudad donde se produce el certificado, seguido de una coma (,) se registra el dia, mes vy afio.

Medellin, 08 de septiembre de 2020

Cargo: Dejando cuatro interlineas libres del lugar y la fecha, se digita el cargo completo del
funcionario, precedido de los articulos, el o la en mayuscula sostenida y centrado.

EL VICERRECTOR ACADEMICO

Identificacidon del documento: después de cuatro interlineas libres del cargo, digitar la expresion
“certifica” en mayuscula sostenida, centrada y seguida de dos puntos (:).

R

Texto: dejando dos interlineas libres de la identificacion del documento, se inicia con el parrafo
del texto, se debe digitar la conjuncién que, en mayuscula inicial.

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

En los siguientes parrafos, al referirse al solicitante, se debe hacer por el tratamiento y el apellido.
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En el dltimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacién y de preferencia
se incluye el destinatario.
Los parrafos se separan entre si, por una interlinea.

Que el sefior WILSON ANDRES ORTIZ CEBALLOS, identificado con el
numero de cédula 12.521.654 del municipio de Caucasia — Antioquia,

estudiante de la Especializacion en Formulacion y Evaluacion de
Proyectos,

Remitente y firmas de responsables: dejar cuatro interlineas libres después de la despedida y
digitar nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con
mayusculas iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracién del
certificado; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Laura Maria Gonzalez Vera, Asesora 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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1500

Medellin, 08 de septiembre de 2020

El VICERRECTOR ACADEMICO

CERTIFICA:

Que el sefior WILSON ANDRES ORTIZ CEBALLOS, identificado con el nimero de cédula
12.521.654 del municipio de Caucasia — Antioquia, estudiante de la Especializacion en
3cm Formulacion y Evaluacion de Proyectos, obtuvo dentro del semestre 2020 -2, las siguientes |3 om
<+— | calificaciones: F—p

Esta certificacidn se expide con el fin de dar respuesta a la comunicacion oficial recibida con
numero de radicado 1 2020 0001 del 12 de agosto del 2020.

JORGE ENRIQUE CASTRILLON MESA

Accidn Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Laura Maria Gonzélez Vera, Asesora 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.6. Constancia

Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad, puede ser personal.

ESTRUCTURA DE LA CONSTANCIA

Cddigo: Se digita el codigo numérico que identifica a la Unidad Administrativa productora del
documento, dejando una interlinea libre después del encabezado.

_

Lugar de origen y fecha de elaboracién: se dejan dos interlineas libres después del cédigo y se digita
la ciudad donde se produce la constancia, seguido de una coma (,) se registra el dia, mes y afio.

Medellin, 07 de septiembre de 2020

Cargo: Dejando cuatro interlineas libres del lugar y la fecha, se digita el cargo completo del
funcionario, precedido de los articulos, el o la en mayuscula sostenida y centrado.

LA SECRETARIA GENERAL

Identificacidon del documento: después de cuatro interlineas libres del cargo, digitar la expresion
“hace constar” en mayuscula sostenida, centrada y seguida de dos puntos (:).

HACE CONSTAR

Texto: dejando dos interlineas libres de la identificacion del documento, se inicia con el parrafo
del texto, se debe digitar la conjuncién que, en mayuscula inicial.

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

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

En el Ultimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la constancia y de preferencia se
incluye el destinatario.
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Los parrafos se separan entre si, por una interlinea.

Que revisados los expedientes contractuales del afio de afio 2020, se encontré
de la sefiora Maria del Carmen Villa Ossa, identificada con

Remitente y firmas de responsables: dejar cuatro interlineas libres después de la despedida y
digitar nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con
mayusculas iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracion de
la constancia; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accién Nombre Fecha

Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Reviso Laura Maria Gonzalez Vera, Directora Juridica 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas vy
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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1100

Medellin, 07 de septiembre de 2020

LA SECRETARIA GENERAL

HACE CONSTAR:

Que revisados los expedientes contractuales del afio de afio 2020, se encontré de la sefiora
Maria del Carmen Villa Ossa, identificada con nimero de cédula 32.539. 004 del municipio
de la Ceja — Antioquia, suscribié contrato de prestacion de servicios No. IUD2020188, con
la Institucién Universitaria Digital de Antioquia

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado.

CLAUDIA ANDREA MONTOYA RIOS

Accidn Nombre Firma Fecha
Proyectd y Elabord Eugenia Orozco Preciado, Auxiliar Administrativa 30/10/2020
Revisd Laura Maria Gonzalez Vera, Directora Juridica 01/11/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.7. Acta

Son documentos escritos que contienen lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o situacién
especifica y adquieren valor administrativo, legal, juridico e histérico desde el momento de su
creacion.

Ejemplo actas de la IU. Digital de Antioquia

e Actas de Consejo Directivo

e Actas de Consejo Académico

e Actas de Comité Primario

e Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio

ESTRUCTURA DEL ACTA

Titulo: A una interlinea libre del encabezado se digita el nombre del grupo que se relne, aclarando
si es de caracter ordinario o extraordinario.

SESION ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO

Denominacién y nimero: se digita la palabra acta, en mayuscula sostenida y centrada, dejando dos
interlineas libres del titulo. Seguidamente se enuncia el nimero correspondiente.

Se debe suprimir el simbolo nimero (#) o la abreviatura (No.)

ACTA 042

Lugar de origen y fecha de la reunién: se dejan dos interlineas libres después de la denominacién
y se digita la palabra fecha en mayuscula sostenida seguida de dos puntos. Al frente se digita la
ciudad o municipio donde se ha efectuado la reunién; seguido de una coma (,) se registra el dia,
mes y afio.

FECHA: Medellin, 10 de septiembre de 2020

Hora: a una interlinea libre de la fecha, se digita la palabra hora en mayuscula sostenida seguida
de dos puntos (:) y se escribe la hora de inicio y finalizacion de la reunién.

HORA: 10: 00 a.m. a las 12:15 p.m.
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Lugar: a una interlinea libre de la hora, se digita la palabra lugar en mayuscula sostenida y seguida
de dos puntos (:) y se escribe el sitio en donde se llevé a cabo la reunién.

LUGAR: Sala de Juntas de la Rectoria

Asistentes: a una interlinea libre de lugar, se digita la palabra asistentes en mayuscula sostenida
seguida de dos puntos (:) y se digitan al frente, el titulo o vocativo, nombres y apellidos completos
en mayuscula inicial, luego el cargo que desempefia en la reunion precedido de una coma, y se
ubican de forma jerarquica. Si no hay nivel jerarquico se escriben en orden alfabético por apellido.

En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia y pertenecientes a diferentes
organizaciones, se recomienda seguir el orden alfabético por entidades.

En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunion, el orden alfabético
se aplica por dependencias. Si hay varias personas de una misma dependencia se escriben en
orden jerdrquico.

Cuando sea extensa la informacién correspondiente a los asistentes, esta Ultima se ubicard en el
renglén siguiente, alineada.

Cuando varias personas tienen una misma denominacion de cargo dentro de la reunién, se podran
enunciar con un subtitulo comun a interlineado sencillo.

Cuando un asistente esta representando a otra persona, se deben poner los nombres y apellidos
completos, las palabras en representacién de, y el nombres y apellidos completos de quien estd
representando.

ASISTENTES: Ministra Sara Maria Calle Ortega, Presidenta

Secretario Hernando Orozco Ordofiez, Vicepresidente
Rector Camilo Andrés Rios Vera, Secretario

Invitados: a una interlinea libre del ultimo asistente, digitar la palabra invitados, si los hay, en
mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y los nombres completos en mayuscula inicial y
luego el tratamiento separado por una coma (,).

INVITADOS: Claudia Andrea Montoya Rios, Secretaria General

Ausentes: a una interlinea libre del Ultimo asistente o invitado, digitar la palabra ausentes, si los
hay, en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y los nombres completos en mayuscula
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inicial y luego el tratamiento separado por una coma (,). Es conveniente aclarar si la ausencia es
justificada o no.

AUSENTES: Antonio José Herndndez Parra, Representante docentes (Sin escusa)

Orden del dia: dejando dos interlineas libres de Ultimo nombre, se digita la frase “orden del dia”
en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos (:) y a una interlinea libre contra el margen
izquierdo, se enumeran los temas a tratarse en la reunién, en mayuscula inicial, identificandolos
con numeros arabigos, todos a interlineado sencillo.

ORDEN DEL DiA

1. Verificacion del quérum

2. Lectura y aprobacion del acta anterior
3. Aprobacién proyecto de acuerdo “Estatutos de la |U. Digital de Antioquia”
4. Proposiciones y varios

Desarrollo: se digita en mayuscula sostenida la palabra desarrollo, seguida de dos puntos (:) y a
dos interlineas libres del ultimo tema.

Se dejan dos interlineas libres y se digita el primer tema identificandolo con el nimero arabigo
que le corresponde. A una interlinea libre del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto, a
interlineacion sencilla entre renglones y doble entre parrafos.

Para digitar el numeral y el tema siguiente, se dejan dos interlineas sencillas.

Recomendaciones generales para la elaboracidn de actas:

La primera actividad debe ser la verificacién del quérum, teniendo en cuenta las disposiciones

internas de la organizacion.

e lasegunda actividad debe ser la lectura, discusién y aprobacion del acta anterior, donde se
indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que se presenten.

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

e Generalmente, la Ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.
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e |os parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin embargo,
por solicitud expresa de algln participante, se anotan las discrepancias o aclaraciones
necesarias.

e lapresentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

e Cuando haya lugar a votaciones, se indica el nimero de votos emitidos a favor, en contray en
blanco.

e 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
guienes se adhieren a ella.

e Cuando sea necesario mencionar la intervencién de uno de los asistentes, se hace con su
nombre completo.

DESARROLLO:

1. Verificacion del quorum

El rector dio inicio

Compromisos: si durante el desarrollo de la reunién se hace necesario dejar las anotaciones de
actividades o tareas, se deben enunciar cada una de ellas, registrando: el o los funcionarios
responsables, la actividad o tarea y la posible fecha de entrega y ejecucion.

COMPROMISOS: El Secretario Camilo Andrés Rios debe solicitar la publicacién
en la pagina web de los Estatutos

Convocatoria: en los casos en que se programa una nueva reunién, se digita la palabra
convocatoria en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:), a tres interlineas libres del
ultimo reglon del texto. Al frente se enuncia el lugar, la direccion, la fecha y la hora de la préxima
reunion.

CONVOCATORIA: La proxima sesion del Consejo Directivo se realizard en la sala de juntas, el
dia 11 de octubre de 2020, a las 2:00 p.m.

Firmas, nombres y cargos: a cuatro interlineas de la ultima linea del texto del acta, en mayuscula
sostenida, se digitan los nombres completos de los responsables de firmar el acta; en la linea
siguiente de digita con mayuscula inicial el cargo. Estos se deben distribuir de manera que el de
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mayor jerarquia quede contra el margen izquierdo y el que le sigue, y en el mismo renglén hacia
la derecha.

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 numero de firmas es
impar, la Ultima se centra.

SARA MARIA CALLE ORTEGA CAMILO ANDRES RIOS VERA

Presidenta Secretario

Anexos: Se describen en el texto y al final del acta, a dos interlineas libres del remitente. La palabra
anexo, 0 anexos, segln sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos (:);
luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de anexo.

Anexos: uno (50 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU. Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Gilberto Cano Saldarriaga, Gobernador de Antioquia

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracién del
acta; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del 2020.

Accion Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Luz Arenas Cossio, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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SESION ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO

ACTA 042

FECHA: Medellin, 10 de septiembre de 2020
HORA: 10: 00 a.m. a las 12:15 p.m.

LUGAR: Sala de Juntas de la Rectoria

ASISTENTES: Ministra Sara Maria Calle Ortega, Presidenta
Secretario Hernando Orozco Ordofiez, Vicepresidente
Rector Camilo Andrés Rios Vera, Secretario

INVITADOS: Claudia Andrea Montoya Rios, Secretaria General

AUSENTES: Antonio José Hernandez Parra, Representante docentes (Sin escusa)

ORDEN DEL DiA
1. Verificacion del quérum
2. Lectura y aprobacion del acta anterior

3. Aprobacién proyecto de acuerdo “Estatuto de la IU. Digital de Antioquia
4. Proposiciones y varios

DESARROLLO:

2. Verificacién del quérum

El rector dio inicio

3. Lectura y aprobacién del acta anterior
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4, Aprobacién proyecto de acuerdo “Estatutos de la |U. Digital de Antioquia”

5. Proposiciones y varios

COMPROMISQOS: El Secretario Camilo Andrés Rios debe solicitar la publicacion en la pagina web de
los Estatutos, durante los cinco (5) dias siguientes a su expedicion.

CONVOCATORIA. La préxima sesion del Consejo Directivo se realizara en la sala de juntas, el dia 11
de octubre de 2020, a las 2:00 p.m.

SARA MARIA CALLE ORTEGA CAMILO ANDRES RiOS VERA
Presidenta Secretaria

Anexos: uno (50 folios)
Copia: Gilberto Cano Saldarriaga, Gobernador de Antioquia

Accidn Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Luz Arenas Cossio, Auxiliar Administrativa 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.
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3.4.8. Resolucion Rectoral

El acto administrativo es definido como la manifestacion de la voluntad de la administracion,
tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los
administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico
y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.?

Por su parte la Resolucidon Rectoral, es el acto administrativo mediante el cual el Rector de la
Institucion Universitaria Digital de Antioquia emite las decisiones de caracter general o particular,

segun lo establecido en los articulos 30 y 70 del Acuerdo 067 de 2019 correspondiente al Estatuto
General.

3 Sentencia C-1436/00
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ESTRUCTURA DE LA RESOLUCION RECTORAL

Encabezado: Bajo el membrete, a una interlinea libre, se digitan las palabras resolucion rectoral
en mayuscula sostenida y centrada. El nimero de radicaciéon sera asignando por la Unidad

Correspondencia.
RESOLUCION RECTORAL

Objeto: a dos interlineas libres del encabezado, se digita con mayuscula inicial, cursiva y centrado,
la expresién “por medio de la cual se” y se continua con el objeto de la resolucion rectoral.

Por medio de la cual se

Cargo y entidad: Dejando dos interlineas libres del objeto, se digita el cargo completo del
funcionario y la entidad, precedido de los articulos, el o la en mayuscula sostenida y centrado.

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE

ANTIOQUIA

Facultad normativa: Dejando dos interlineas libres del cargo y entidad, al extremo izquierdo se
digita la expresion “En uso de” y se continua con la justificacion normativa que tiene el funcionario
para la expedicion de la resolucion rectoral.

enusoce

Considerando: a dos interlineas libres de facultad normativa, centrado y en mayuscula sostenida,
se digita la palabra considerando.

Seguidamente a dos interlineas libres del considerando, se inicia con la sustentacion
administrativa, juridica y legal del objeto de la resolucidn rectoral, se hace en interlineado sencillo
y dejando una interlinea libre entre cada parrafo. Cada sustentacién se debe identificar con un
numero seguido de un punto y de forma consecutiva.

Generalmente cada sustentacion inicia con la conjuncion “que”.

Al culminar, dejando una interlinea se digita la expresion “En mérito de los expuesto,” en
mayuscula inicial, seguida de una coma (,).

CONSIDERANDO
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Resolucién: a dos interlineas libres del ultimo renglén del considerando, digitar la palabra resuelve
en mayuscula sostenida y centrada.

Articulos y paragrafos: dejando dos interlineas libres de la resolucién, digitar la palabra articulo en
mayuscula sostenida, seguida del nimero que le corresponde y un punto (.) y se continua con el
texto de articulo.

Cuando existan paragrafos se digitan a una interlinea libre del articulo, en mayuscula sostenida y
numerando el pardgrafo si es necesario.

Entre cada articulo se deja un espacio de dos interlineas libres.
Cuando en los articulos y paragrafos se presenten items, estos se identificaran alfabéticamente;

cada de letra seguida de un punto. Si un item tiene una subdivisién de varios puntos, éstos se
identificaran con un niumero de forma consecutiva, y seguidos de un punto.

ARTICULO 1.

PARAGRAFO.

Notificacién: a cuatro interlineas libres del Ultimo articulo, digitar las expresiones “notifiquese,
cumplase o publiquese” en mayuscula sostenida y centrada.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Lugar de origen y fecha: se dejan dos interlineas libres después de la notificacidn y se digita la frase
“Dada en (ciudad o municipio) a los” seguido del dia, mes y afio de expedicion de la resolucién
rectoral.

Dada en Medellin, a los

Remitente y firmas de responsables: Dejar cuatro interlineas libres del lugar y fecha y digitar
nombres y apellidos en mayuscula sostenida, en la siguiente linea digitar el cargo con mayusculas
iniciales sin centrar.

La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente.
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CAMILO ANDRES RIOS VERA

Rector

Anexos: Se describen en el texto y al final de la resolucidon rectoral, a dos interlineas libres del
remitente. La palabra anexo, o anexos, seguin sea el caso, se escribe con mayuscula inicial, seguida
de dos puntos (:); luego se digita la cantidad y entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y
el tipo de anexo.

Anexos: uno (17 folios)

Copia: Se digita la palabra copia con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). Se
ubica a dos interlineas libres del cargo del remitente o a interlineado sencillo de anexos, si los
contiene. A un espacio se describen los destinatarios asi: tratamiento de cortesia o titulo, cargoy
entidad. Si se dirige a un funcionario de la IU. Digital, se omite el nombre de esta.

Copia: Gilberto Cano Saldarriaga, Gobernador de Antioquia

Identificacion de los participantes en la produccién: dejando una interlinea libre después del
remitente, anexos o copia (segun sea el caso), se enuncian los participantes en la elaboracién de
la resolucién rectoral; tal y como lo indica el numeral 2, de la Circular 009 del 3 de noviembre del
2020.

Accion Nombre Firma Fecha
Proyect6 y Elabor6 | Luz Arenas Cossio, Secretaria General 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas
y disposiciones legales y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad los presentamos para firma.

Nota: para los campos de anexo, copia e identificacion de los participantes, el tamafio de la letra
es8
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RESO LUC|ON RECTORAL nimero asignado por la Ventanilla Unica
“Por medio de la cual se autoriza un pago”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA DIGITAL DE ANTIQUIA
IU. DIGITAL

En uso de sus facultades constitucionales, legales y

CONSIDERANDO

1. Que

En mérito de lo expuesto,

3cm 3cm
RESUELVE

ARTICULO 1.

PARAGRAFO.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en MEde”IIﬂ, a los recha asignada por la Ventanilla Unica

CAMILO ANDRES RiOS VERA
Rector

Accidn Nombre Firma Fecha

Proyectd y Elabord Luz Arenas Cossio, Secretaria General 30/10/2020

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documepto y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
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3.4.9. Correo electronico

Este medio permite la transmision de informacion a uno o mds usuarios internos o externos de la IU.
Digital de Antioquia, adjuntando comunicaciones oficiales, documentos administrativos o
gestionando trdmites entre las Unidades Administrativas en cumplimiento de sus funciones.

Recomendaciones generales

v" Enviar mensajes electrénicos breves y concisos y mas cuando estan soportando el envio de
un documento que contiene el mensaje completo.

v’ Utilizar el campo CCO, para el envio de correos masivos a distintas direcciones electrénicas
o grupos de trabajo.

v’ Verificar adecuadamente a los destinatarios y remitentes del mensaje.
v’ Utilizar mayusculas solo en los casos estrictamente necesarios.

v" Organizar los correos electrénicos utilizando las herramientas que proporciona el sistema,
con el fin de garantizar acceso oportuno a la informacién que hace parte de la gestion
administrativa.

Encabezamiento: las plantilla del correo electréonica ya se encuentra predeterminada con los
campos:

DE: Hace referencia a la direccion de correo electréonico del remitente.

PARA: Identifica la direccién de correo electrénico del destinatario.

ASUNTO: Corresponde a una frase descriptiva del contenido del mensaje.

FECHA: El sistema genera automaticamente la fecha y hora de envio del correo electrénico.

Texto: Se digita el contenido del mensaje electrénico, acompafio de un saludo y despedida como se
utiliza en la carta, también puede iniciarse su redaccion el lugar de origen vy la fecha de produccion
del correo. Este ultimo es recomendable para el envio de documentos o informacién a usuarios
externos.

Remitente y firmas de responsables: Estas serdn configuradas por los responsables de creacion de
las cuentas de correo electrénico institucionales para los funcionarios de la IU. Digital, en donde se
consignan, nombres y apellidos, cargo, Unidad Administrativa, Direccién, teléfonos y logos de la
Institucion.
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En cuanto a las firmas, la IU. Digital dispondra de los medios electrdnicos para el firmado electrénico
o digital de los documentos electrdnicos, certificacion de envio o estampa de tiempo, de acuerdo
con la definicion de las politicas de seguridad e integridad de los mensajes de datos.

REMISION COMUNICACION OFICIAL IU 1 2020 001

Para = Jessica Andrea Agudelo Vélez X

REMISION COMUNICACION OFICIAL 1U 1 2020 001

Cordial saludo, Secretaria General.

Atentamente,

Lina Marcela Giraldo Pérez
Gestion Documental
Secretaria General

I Digital bt

BIGITAL
de ANtioguia  oe ANTioauiA

www.iudigital.edu.co

ORD N° 74 de 2017 - Vigilada MinEducacion.

v o~ SansSerif ~ T~ B

Adjunto para su gestién y tramite, la comunicacion oficial recibida con radicade No, 1U 1 2020 1 001, remitida por la Contraloria General de Antioguia

th
4|

4. GESTIONY TRAMITE

|u

Hace referencia al “conjunto de actuaciones
necesarias para el registro, la vinculacién a un
trdmite, la  distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y
acceso para consulta de los documentos, el
control y seguimiento a los tramites que surte
el documento hasta la resolucion de los

asuntos”?.

Entendida la definicién, se procede con la
descripcion de las actividades a desarrollarse
para la gestion y trdmite de las
comunicaciones oficiales y los documentos

4 Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. {tem c).
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administrativos que se generan y producen en
la IU. Digital de Antioquia, a través de la
Ventanilla Unica.

4.1.  VENTANILLA UNICA

Se encarga de gestionar de manera
centralizada y normalizada, los servicios de
recepcién, verificacién, radicacion, registro,
digitalizacion vy  distribucion de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas,
los memorandos, las facturas y cuentas de
cobro, las circulares internas y externas vy las
resoluciones rectorales que se producen vy
reciben en la IU. Digital de Antioquia en razén
de sus funciones.

www.iudigital.edu.co
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Desde la Ventanilla Unica se contribuye con el
desarrollo de los procesos de produccion y
gestion y tramite que hacen parte del
Programa de Gestion Documental.

Las actividades realizadas por la Ventanilla
Unica velan por la transparencia de las
actuaciones administrativas, por lo cual debe
tenerse en cuenta:

v" El consecutivo de radicacién se genera
anualmente.

v No se reservan nimeros de radicacién.

v No se radican comunicaciones oficiales,
memorandos, circulares, facturas vy
cuentas de cobro vy resoluciones
rectorales sin firma, exceptuando las
comunicaciones oficiales recibidas que
ingresen a través de servicio postal y al
verificar su contenido se pueda identificar
el remitente.

v" No pueden haber numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados.

v/ La numeracidon es asignada en estricto
orden de recepcién de los documentos,
sin utilizar el complemento A, B, C o bis.

v" Cuando existan errores en la radicacion y
se anulen numeros, se dejarad constancia
por escrito, en donde conste la debida
justificacion y firma del funcionario a
cargo de la Ventanilla Unica y su jefe
inmediato.

v Los funcionarios de la Ventanilla Unica
quedan facultados para devolver los
documentos que no rednan los requisitos
establecidos, en el momento de |la
verificacion.
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v’ La radicacién de cada tipo documental se
efectuara al dia. De acuerdo con el
volumen de documentos recepcionados al
finalizar la jornada laboral, se dejard la
radicacién para el dia siguiente a primera
hora, verificando que la no radicacién del
documento afecte los tramites y tiempos
de respuesta.

4.2.  HORARIO DE ATENCION

El horario de atencidn de la Ventanilla Unica,
para la recepcion de las comunicaciones
oficiales, facturas y cuentas de cobro,
circulares y resoluciones rectorales es de 7:30
a.m.a 11:45 m. - 1:00 p.m. a 5:00 p.m. de
lunes a viernes.

Para las comunicaciones oficiales que ingresen
fuera del horario de atencion de la Ventanilla
Unica, a través de correos electrdnicos,
formularios web, redes sociales, plataforma
SIEMPRE y chat virtual, se realizard la
radicacion de conformidad con el horario
establecido.

4.3. ESTRUCTURA NUMERO DE
RADICACION

El ndmero de radicacién para las
comunicaciones  oficiales, memorandos,
circulares, facturas y cuentas de cobro vy
resoluciones rectorales estd compuesto por
nueve (9) digitos, distribuidos de la siguiente
forma:

www.iudigital.edu.co
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4.4. RADICACION COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

Recepcion

La recepcién de las comunicaciones oficiales
recibidas se hace teniendo en cuenta el
horario establecido en |a Ventanilla Unicay los
medios de recepcion con los cuenta la IU.
Digital de Antioquia.

Medios de recepcion

Las comunicaciones podran ingresar a través
Ventanilla Unica (personal o servicio postal),
correos electrénicos institucionales,
formularios web, chat virtual, plataforma
SIEMPRE, redes sociales y demas sistemas
tecnoldgicos que se implementen en la IU.
Digital de Antioquia.

Actividades

v' Cuando la atencidn es directamente en la
Ventanilla Unica, saludar de forma cordial
y respetuosa al usuario.

v’ Priorizar la atencién de los usuarios
internos % externos; mujeres
embarazadas, discapacitados, adulto
mayor y nifos.

v' Recibir los documentos, comunicaciones,
paquetes o sobres.

¥' Cuando la comunicacién oficial ingresa
por un medio tecnoldgico, los
funcionarios  responsables de  su
recepcion, deberan remitir la
comunicacién al correo electrénico
gestiondocumental@iudigital.edu.co para
su radicacion.

v' Proceder a la revision.


mailto:gestiondocumental@iudigital.edu.co
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Verificacion

En la verificacion se podra establecer el tipo
de documento y la competencia de la
comunicacion.

Actividades

v" Revisar los paquetes o sobres antes de
abrirlos para determinar la competencia o
si son sospechosos.

Pueden identificarse como sospechosos los
paquetes o sobres que presenten las
siguientes caracteristicas u otros indicios:

e Sinremitente.

e Peso excesivo.

e Sucios, manchados o con colores
extrafos.

e Exceso de avisos o sellos postales

e Palabras restrictivas.

e Amarrados con cables o con presencia
de éstos.

Si esto se determina, debe aislarse y buscar a
los funcionarios competentes para la revision.

v’ Determinar si el documento es de caracter
oficial y debe radicarse, o por el contrario
solo debe registrarse.

Documentos como los folletos, afiches,
material bibliografico, invitaciones,
agradecimientos, revistas y peridédicos, solo se
registran, ya gue no conllevan a un tramite; sin
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embargo, se debe verificar rigurosamente
para detectar excepciones y proceder con la
oficializacién del documento si se requiere.

v Silos documentos, sobres o paquetes son
correspondencia privada de los
funcionarios, éstos se recepcionan pero
no se registran; sin embargo, éstos deben
abstenerse de utilizar la direccién de la 1U.
Digital de Antioquia.

La institucion no asume ninguna
responsabilidad frente a su recepcion, ademas
esta prohibido usar los medios de distribucion
para asuntos personales.

El funcionario responsable de la Ventanilla
Unica en estos casos, también podra
direccionar al mensajero a la oficina del
funcionario, para que sea él quien reciba
directamente su correspondencia.

v" Revisar la competencia, anexos, firmas,
destino, datos de origen, direccion vy
contenido de la comunicacion.

v’ Cuando se recepciona de forma personal,
debe verificarse que la copia de Ia
comunicacién que se devolverd con el
radicado (constancia de recibo), sea
idéntica a la original.

v" Se deben contar los folios y revisar los
anexos (CD, USB, entre otros)
confrontandolos con los enunciados en la
comunicacién original.

Si no coinciden, se le deben solicitar los
faltantes al usuario, y en caso de no
aportarlos, deberd hacer la anotacion en la
comunicacién original.

v" Si la comunicacion oficial hace referencia
a acciones constitucionales o tipos

www.iudigital.edu.co
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documentales que requieran de un
tramite prioritario, se dard celeridad en el
proceso, para garantizar el cumplimiento
de acuerdo con los términos de ley.

v" Cuando la recepcién se haga a través
de servicio postal o medios
tecnolégicos y se  encuentren
novedades en los anexos, se hara el
registro del hallazgo en el
instrumento de control de radicacién.

v" Revisar el correo electrénico
gestiondocumental@iudigital.edu.co
identificando que en el mensaje de
datos proceda de una fuente seguray
no se trate de un virus.

v" Cuando la comunicacién no haya sido
firmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su
contenido, se considera anénima y debe
ser remitida sin radicar, a la Unidad
Administrativa de su competencia, donde
se determinen las acciones a seguir.

En el instrumento de control de registro de
radicables, quedara
consignada la comunicacion.

v" Si la comunicacién ingresa a través de
servicio postal y al efectuar la verificacion
esta no tiene firma, pero si los datos del
remitente, se podra efectuar la radicacién
dejando la observacién en el instrumento
de radicacion.

v Consultar en los instrumentos de control
si la comunicacion ha sido recibida
anteriormente, con el fin de evitar asignar
distintos numeros de radicacion a una
misma comunicacion.
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La radicacion permite  oficializar Ila
comunicacién a través de la asignacién del
ndmero de radicado y la constancia de fechay
hora de recibo de la misma.

Al inicio de cada jornada laboral,
programar la fecha actual en el sello
automatico de radicacion.

Estampar el sello automdtico de
radicacién manual.

IU Digital
HORA
FECHA Cgndicionada

M. RADICADO

RECIBIDO POR

Registrar la hora legal colombiana en el
momento de la radicacion.

Asignar el nuUmero consecutivo que

corresponda, de acuerdo con el registro
en el instrumento de radicacién.

www.iudigital.edu.co
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Escribir el nombre y apellido del
funcionario que realiza la radicacion de la
comunicacion.

Estas actividades se deben realizar en la
comunicacién oficial original y copia de
recibido.

Cuando la radicacion se haga a través de
medios tecnoldgicos, se efectuard de
acuerdo con el procedimiento establecido
para tal efecto.

Si se trata de documentos no radicables,
se utiliza el sello automatico de “recibido
27

por”, con el fin de darle constancia al
usuario.

IUDigital

Fecha
condicionada

RECIEIDO POR

Para el documento original se utiliza el
sello automatico “Remite a” con el fin de
identificar la Unidad Administrativa
competente.

|JPigital

Fecha
condicionada

REMITE A
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El registro de comunicaciones oficiales,
permite el ingreso de datos al sistema manual
o] automatizado, identificando los
documentos, soportando su tramite vy
trazabilidad.

Ingresar al instrumento de control
“registro  radicacion  comunicaciones
oficiales recibidas” (Anexo 1), los datos
correspondientes: fecha, hora, nimero de
radicado, remitente, entre otros.

Ingresar al instrumento de control
“registro de documentos no radicables”
(Anexo 2), los datos correspondientes:
fecha, hora, tipo de documento,
remitente, entre otros.

El ingreso de los datos parte del andlisis
del contenido de las comunicaciones,
garantizando que la  informacion
registrada sea fiable y recuperable en el
tiempo.

www.iudigital.edu.co
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4.5.  RADICACION COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS, MEMORANDOS, CIRCULARES Y

RESOLUCIONES RECTORALES

o
w3

Recepcion

La recepcién de las comunicaciones oficiales
enviadas, memorandos, circulares internas y
externas y resoluciones rectorales, se hace de
acuerdo con el horario establecido en la
Ventanilla Unica y los medios tecnolégicos que
se implementen en la IU. Digital de Antioquia.

Medios de recepciéon

Podrdn ingresar a través de los recorridos de
distribucion internos y de forma personal a
través de la Ventanilla Unica, también por el
correo electrdnico institucional
gestiondocumental@iudigital.edu.co, la
plataforma SIEMPRE de atencién al
ciudadano, para el caso de las comunicaciones
oficiales, y demas sistemas tecnoldgicos que
se implementen en la IU. Digital de Antioquia.

Actividades

¥v" Cuando la atencién es directamente en la
Ventanilla Unica, saludar de forma cordial
y respetuosa al usuario interno.

v" Recibir las comunicaciones oficiales
enviadas, los documentos
administrativos, memorandos, circulares
internas y externas y resoluciones
rectorales, con sus respectivos anexos.

= contacto@iudigital.edu.co
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v' Si las comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares internas vy
externas y resoluciones rectorales
ingresan a través de los recorridos de
distribucién internos, se debe verificar la
relacion en la planilla de distribucién vy
firmar con nombre y apellido como
constancia de recibo.

También al funcionario que entregue la
comunicaciéon de forma personal se le podra

solicitar que la relacione en dicha planilla.

v' Proceder a la revision.

@ Verificacion
="

Se hace la verificacién de la estructura de la
plantilla establecida para la elaboracion de las
comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares y resoluciones
rectorales, objeto de radicacion; nimero de
copias, firmas y anexos.

Actividades

v Identificar el tipo de documento, para
determinar si requiere radicacién o
solamente la distribucién.

v" Identificar la Unidad Administrativa

productora y de destino del memorando.

www.iudigital.edu.co
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v’ Identificar la Unidad Administrativa
productora de la circular interna o
externa.

v" Comprobar que la estructura de la
plantilla de la comunicacion oficial,
memorando, circular o  resolucién
rectoral, corresponda con la normalizada
en la IU. Digital de Antioquia.

Cuando la plantilla no corresponda, se haran
las observaciones necesarias al productor
del documento y se devolverd para su
correccion.

v’ Revisar que la comunicacién oficial en
soporte papel (original) esté acompafiada
de la copia que reposara en la agrupacion
documental que le corresponda, ademas
si en la comunicacién oficial se enuncian
copias de conocimiento, la existencia de
éstas.

v" El memorando en soporte papel se
elabora en el original; solo se generan
copias en el caso en que se enuncie copia
de conocimiento para otra Unidad
Administrativa o sea estrictamente
necesario.

Para evitar la generacion de copias en soporte
papel, se puede tomar como alternativa el
original digitalizado, para los tramites
correspondientes.

v’ Las circulares internas y externas y las
resoluciones rectorales se elaborardn en
un original y una copia.

No se admiten fotocopias de las las
comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares internas y externas y
resoluciones rectorales.
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El funcionario responsable de la radicacién
velara por que estos lineamientos se cumplan.

v’ Revisar las firmas y vistos buenos de las las
comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares y resoluciones
rectorales y anexos, teniendo en cuenta
los responsables de la produccion y firma
de los mismos.

Si se presenta alguna irregularidad en las
firmas o faltantes de éstas, se devolverd al
productor del documento para su
correccion.

v’ Examinar los datos de destino, la
direccion, contenido de la comunicaciény
numero de radicado al cual da respuesta.

v" Se deben contar los folios y revisar los
anexos (CD, USB, entre otros)
confrontédndolos con los enunciados en la
comunicacion oficial, memorando,
circular o resolucioén rectoral original.

Si no coinciden, se debe informar al productor
del documento, para que efectule la aclaracién
o correccidn segun sea el caso; si es necesario
devolverlo.

v’ Si la comunicacién oficial hace referencia
a acciones constitucionales o tipos
documentales que requieran de un
tramite prioritario, se dard celeridad en el
proceso para garantizar el cumplimiento
de acuerdo con los términos de ley.

Cuando la recepcién se haga a través de
medios tecnoldgicos, correo electrdonico
gestiondocumental@iudigital.edu.co vy
plataforma SIEMRE, verificar el
cumplimiento de los lineamientos al igual
que las comunicaciones en soporte fisico.

www.iudigital.edu.co
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Consultar en los instrumentos de control,
si la comunicacion ha sido enviada
anteriormente, con el fin de evitar asignar
distintos numeros de radicacion a una
misma comunicacion.

De igual forma se hara con los memorandos,
circulares y resoluciones rectorales.

Examinar el contenido del memorando,
circular o resolucion rectoral.

Verificar el nimero de radicado al cual da
respuesta el memorando.

Cuando la recepcion de memorandos,
circulares y resoluciones rectorales, se
haga a través de medios tecnolégicos y
correo electronico
gestiondocumental@iudigital.edu.co
verificar el cumplimiento de los
lineamientos al igual que en los
documentos fisicos.

IUDigitaI

10:45am
HORA

FECHA 110972020
N RADICADO 1UD 12020 0001

1BIDO POR _*

A través de la asignacion del numero de
radicado se oficializa la comunicacion vy el
memorando, dejando ademas constancia de
la fecha y hora en que se efectua.

De igual forma se hace la numeracién de las
circulares y resoluciones rectorales.
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Al inicio de cada jornada laboral,
programar la fecha actual en el sello
automatico de radicacién y/o sello de
caucho y verificar que el consecutivo
corresponda al Ultimo numero de
radicacién asignado.

Estampar el sello automatico y/o sello
de caucho de radicacién manual.

|Digital
HORA

FECHA Condicionada
M. RADICADO

Sello automdtico radicacidn comunicaciones
oficiales enviadas

Registrar la hora legal colombiana en el
momento de la radicacion de |a
comunicacién oficial y el memorando.

Asignar el numero consecutivo que le
responda, de acuerdo con la informacién
contenida en el instrumento de control de
radicacion.

Estas actividades se deben realizar en la
comunicacion oficial y memorando original y
copia de recibido.

Para el caso de las circulares vy
resoluciones rectorales, se harda la
numeracién y registro de la fecha
utilizando sellos de caucho. En estos no se
tendra en cuenta la hora de radicacién.

www.iudigital.edu.co
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Cuando la radicacion se haga a través de oficiales enviadas” (Anexo 3) “registro
medios tecnoldgicos, se efectuara de radicacion memorandos” (Anexo 4)
acuerdo con el procedimiento “registro numeracion circulares internas”
establecido. (Anexo 5) “registro numeracion circulares

externas” (Anexo 6) “registro numeracion
resoluciones rectorales” (Anexo 7), los
datos correspondientes: fecha, hora,
nimero de radicado, destinatario,
entidad, entre otros.

El ingreso de los datos parte del andlisis
del contenido a cada uno de los tipos
documentales, garantizando que la

El registro de comunicaciones oficiales, informacién registrada sea fiable vy

memorandos, circulares 'y resoluciones recuperable en el tiempo.

rectorales permite el ingreso de datos al

sistema manual o automatizado, identificando

los documentos, soportando su tramite vy

trazabilidad.

Ingresar al instrumento de control
“registro  radicacion = comunicaciones

4.6.  RADICACION DE FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO

La recepcién de las facturas o cuentas de
cobro, se hace de acuerdo con el horario
establecido en la Ventanilla Unica y los medios
tecnoldgicos que se implementen en la IU.
Digital de Antioquia.

Medios de recepcién

(5 .7
B ’) Recepcion
Las facturas podran ingresar a través de la
Ventanilla Unica (personal o servicio postal),
correos electrénicos institucionales, y demas
sistemas tecnoldégicos que se implementen en
la IU. Digital de Antioquia.
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Actividades

v" Cuando la atencidn es directamente en la
Ventanilla Unica, saludar de forma cordial
y respetuosa al usuario.

v Priorizar la atencién de los usuarios
internos y externos; mujeres
embarazadas, discapacitados, adulto
mayor y nifios.

v" Recibir las facturas o cuentas de cobro.

¥v" Cuando las facturas o cuentas de cobro
ingresan por un medio tecnoldgico, los
funcionarios  responsables de  su
recepcion, deberdn remitir la factura o
cuenta de cobro al correo electrénico
gestiondocumental@iudigital.edu.co para
su radicacion.

v" Proceder a la revision.

@ Verificacion
\\ ==

En la verificacién se podrad establecer la
competencia de las facturas o cuentas de
cobro e identificar los tipos de documentos
gue las soportan.

Actividades
v" Tener en cuenta las actividades de

verificacion para la recepcion de las
comunicaciones oficiales recibidas.
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v' Revisar la competencia, anexos,
firmas, destino, datos de origen,
direccién y contenido de la factura o
cuenta de cobro.

v" Se deben contar los folios y revisar los
anexos (CD, USB, entre otros)
confrontandolos con los enunciados
en los informes de actividades o
documento en el cual se enuncien
éstos.

Si no coinciden, se le debe solicitar la
aclaracion o correccién al usuario, quien
puede dejar una anotacién en la factura o
cuenta de cobro o generar nuevamente el
documento.

v" Cuando la recepcién se haga a través
de servicio postal o medios
tecnolégicos 'y se  encuentren
novedades en la factura o cuenta de
cobro y anexos, se hara el registro del
hallazgo en el instrumento de control
de radicacion y se pondrd en
conocimiento dicha situacién ante la
Unidad Administrativa responsable de
su tramite.

v' Consultar en los instrumentos de
control si la factura o cuenta de cobro
ha sido recibida anteriormente, con el
fin de evitar asignar distintos nimeros
de radicacién a un mismo documento.

IUDigitaI
1045am
HORA
FECHA 11082020

N, RADICADO 1UD 1 2020 0001

1BIDO POR _* i
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La radicacion permite oficializar la factura o
cuenta de cobro a través de la asignacion del
numero de radicado y la constancia de fechay
hora de recibo de la misma.

Al inicio de cada jornada laboral,
programar la fecha actual en el sello
automatico de radicacion.

Estampar el sello automatico de
radicacién manual.

Registrar la hora legal colombiana en
el momento de la radicacion.

Asignar el nimero consecutivo que
corresponda, de acuerdo con el
registro en el instrumento de
radicacion.

Escribir el nombre y apellido del
funcionario que realiza la radicacién

de la factura o cuenta de cobro.

Cuando la radicacién se haga a través
de medios tecnoldgicos, se efectuard

4.7.  DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

de acuerdo con el procedimiento
establecido para tal efecto.

El registro de facturas y cuentas de cobro,
permite el ingreso de datos al sistemma manual
o) automatizado, identificando los
documentos, soportando su tramite y
trazabilidad.

Ingresar al instrumento de control
“registro radicacion facturas/cuentas de
cobro” (Anexo 8), los datos
correspondientes: fecha, hora, nimero de
radicado, remitente, entre otros.

El ingreso de los datos parte del analisis
del contenido de las facturas y cuentas de
cobro, garantizando que la informacién
registrada sea fiable y recuperable en el
tiempo.

La digitalizacién permite la reproduccién de los documentos radicados en la Ventanilla Unica,
disponiéndolos en los medios de almacenamiento con que cuente la IU. Digital de Antioquia,
permitiendo un acceso oportuno y agilidad en los tramites administrativos a que conlleva cada

comunicacién oficial o documento administrativo.
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Alistamiento

v Retirar ganchos, bandas de caucho,
clips, adhesivos que se encuentren en
los documentos.

v" Quitar dobleces.
v" Ordenar y alinear las comunicaciones

oficiales o documentos administrativos
CoN sus respectivos anexos.

\\ \IUD/gI-’a’

v' Utilizar un escédner automatico,
teniendo en cuenta una resolucion
entre 300 dpiy 600 dpi.

v" Digitalizar en escala de grises vy
cuando los documentos sean de
cardcter muy relevante y se
encuentren a color, se podrd tener la
opcién a color.

v" Digitalizar en el formato definido,
para garantizar la reparacion del
documento en el tiempo.

= contacto@iudigital.edu.co
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Nombrar cada comunicacion oficial o
documento administrativo con el nimero de
radicado que le corresponda.

Comunicacion Oficial Enviada

* [UD220200001

Verificar

calidad

v' Legibilidad e integridad de las
imagenes.

¥v" Que no presenten puntos, rallas o
manchas.

v" Que las imagenes no estén torcidas.

¥" Que la densidad de las 4reas negras
sea sélida.

www.iudigital.edu.co
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Disponer los documentos digitalizados en los
repositorios o software que suministre la IU.
Digital de Antioquia, teniendo en cuenta los
procedimientos  archivisticos  para la
Almacenamiento organizacion electrénica de los documentos y
la gestion de los tramites de cada uno de ellos.

4.8. DISTRIBUCION DOCUMENTAL

Hace referencia a las actividades que garantizan que las comunicaciones oficiales y documentos
administrativos lleguen oportunamente a su destinatario, permitiendo ademas el seguimiento sobre
el envio y recepcion de éstas. La distribucién documental se divide en interna y externa, cada una
contard con medios de envio, de acuerdo con las condiciones y estructura de la IU. Digital de
Antioquia.

4.8.1. Clasificacion de comunicaciones oficiales

Consiste en la separacion de las comunicaciones oficiales y documentos administrativos que
culminaron su proceso de radicacién y registro, identificando el medio de distribucién a utilizarse
para dar continuidad a su trdmite; para el caso de las comunicaciones oficiales recibidas y
documentos administrativos, se hara la clasificacién por Unidades Administrativas y se dispondran en
los casilleros correspondientes.

4.8.2. Distribucion Externa
La distribucidén externa se aplica para el envio de las comunicaciones oficiales enviadas y demas
documentos administrativos que requieran ser entregados a destinatarios externos de la Institucion;

estudiantes, entidades, ciudadania en general.

Para este procedimiento, la IU. Digital de Antioquia dispondra de medios de distribuciéon como:
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) Servicio

Postal

documentos y direcciones, garantizando

Se efectla a través de la contratacion de una celeridad en la distribucién.

empresa de mensajeria, que brindarad el

servicio de distribucién de las comunicaciones v" Oficializar la entrega de los documentos

y documentos administrativos. con el sello o stiquer de radicacion sobre
la copia de la comunicacién (cuando

Las actividades para llevarlo a cabo se haran aplique) y la planilla de distribucién

de conformidad con las politicas establecidas externa; de igual forma la firma legible

por la empresa de mensajeria y los requisitos de quien recibe, incluyendo siempre la

que se fijen en el contrato. hora y fecha del recibo.

v" Cuando el documento no sea recibido
por el destinatario, dejar la anotacion en

la planilla de distribucién externa, con el

Entrega fin de evidenciar por que no fue efectiva

la entrega roceder a solucionar en
Personal Bayp

conjunto con la Unidad Administrativa
productora del documento.

A través del apoyo de un mensajero adscrito a
la IU. Digital de Antioquia, se harda la
distribucion directa de los documentos en la Correo

ciudad de Medellin. Electrdnico

Actividades

v Diligenciar el instrumento de control
“registro distribucion externa” (Anexo 9)
con cada uno de los documentos objeto
de entrega.

Desde gestiondocumetal@iudigital.edu.co se
haran los envios de los documentos
electrénicos, teniendo en cuenta las

v Fijar la ruta de entrega, teniendo en soluciones tecnoldgicas dispuestas en la I1U.
cuenta la  prioridad ’ nimero  de Digital de Antioquia para la garantizar la
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validez juridica y legal cuando se haga

necesario. v" teniendo en cuenta la plantilla
establecida. Numeral 4.8.9.
Actividades
v" Adjuntar los documentos con sus
v" Verificar las direcciones de correo respectivos anexos.
electronico.

v" Hacer seguimiento a la entrega vy
v" Redactar el contenido del correo recibo de los correos electrénicos.
electrdnico para el envio.

4.8.3. Distribucion Interna

Es el procedimiento a través del cual se hace la entrega, de las comunicaciones oficiales enviadas,
memorandos, circulares, resoluciones rectorales y demas documentos recepcionados en la
Ventanilla Unica que son competencia de las Unidades Administrativas de la IU. Digital de Antioquia.

Para realizarlo se hara uso de los siguientes medios:

Recorridos

internos

Se hardn dos recorridos al dia, para la
distribucion y recogida interna de los
documentos, de lunes a viernes asi:

*9:00a.m. *3:00 p.m.

Cada Unidad Administrativa tendrd dos (2) folder identificados con su nombre y cddigo,
acompafiados de una planilla de distribucién interna, para disponer y registrar los documentos.
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Actividades

v

Diligenciar en el instrumento de
control “registro distribucién interna”
de cada Unidad Administrativa, los
documentos que se van a entregar.

Disponer en el folder
correspondiente, la  planilla vy
documentos.

Hacer el recorrido por cada Unidad
Administrativa, dejando el folder
respectivo y recogiendo el que se
encuentra en la oficina responsable
de la recepcién.

Abril el folder que se recogio de la
Unidad Administrativa, verificando su
contenido y que la planilla de
distribucion esté firmada con nombre
legible del funcionario que recibio los
documentos. Si el folder contiene
documentos para radicacién y envio,
estos deberdan estar relacionados en la
planilla.

Para los documentos que se
recepcionan a través de las planillas
de distribucion, el funcionario
responsable de la distribucién, debe
realizar su recepcién vy verificacion,
ademas de consignar en la planilla su
nombre legible, como constancia de
recibo.
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v" Cuando se trate de una entrega fuera
del horario de los recorridos, se hara
siguiendo las actividades de registroy
recibo en la planilla de distribucion.

Si el responsable de la recepcién de los
documentos en cada unidad
Administrativa verifica que la
comunicacién  oficial o documento
administrativo no es de su competencia,
deberad devolverla a la Ventanilla Unica
para qué ésta re direccione nuevamente.
En la planilla de distribucion se dejardn las
anotaciones pertinentes.

www.iudigital.edu.co
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Correo

Electrénico

Desde gestiondocumetal@iudigital.edu.co se hardn los envios de los documentos electrénicos o
digitalizados a las Unidades Administrativas, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

v" Cuando se trate de comunicaciones
oficiales y documentos
administrativos electronicos,
radicados por medios tecnoldégicos.

v" Cuando sean documentos de caracter
prioritario, una vez digitalizados
efectuar el envio.

v Verificar las direcciones de correo
electronico de quien es competencia
el documento.
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v" Cuando por solicitud de las &reas
competentes se requiera para agilizar
los tramites.

Actividades
v" Redactar el contenido del correo
electrénico para el envio, teniendo en
cuenta la plantilla establecida.

Numeral 3.4.9.

v" Adjuntar los documentos con sus
respectivos anexos.

v" Hacer seguimiento a la entrega vy
recibo de los correos electrénicos.

www.iudigital.edu.co
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ANEXOS

Anexo 1. Instrumento de control “Registro Radicacién Comunicaciones Oficiales Recibidas”
Anexo 2. Instrumento de control “Registro de Documentos no Radicables”

Anexo 3. Instrumento de control “Registro Radicacidon Comunicaciones Oficiales Enviadas”

|II

Anexo 4. Instrumento de control “Registro Radicacion Memorandos”

Anexo 5. Instrumento de control “Registro Numeracion Circulares Internas”

|ll

Anexo 6. Instrumento de control “Registro Numeracién Circulares Externas”

|ll

Anexo 7. Instrumento de control “Registro Numeracion Resoluciones Rectorales”

Anexo 8. Instrumento de control “Registro Radicacion Facturas/Cuentas De Cobro”

|ll

Anexo 9. Instrumento de Control “Registro De Distribucién Externa”.

Anexo 10. Instrumento de Control “Registro Distribucion Interna”
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DEFINICIONES

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico - funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

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

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacidn que contienen.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Correo electrénico: (e-mail) es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el intercambio
de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a como funcionaba el correo
tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar mensajes a otras personas de una
forma rdpida y econdmica, facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link
“adjuntar” que aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados
como documentos electrénicos de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que
sirve de soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor
frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.

Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de evidenciar la
evolucidn de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion.

Gestién y Tramite: Abarca el inicio, la vinculacidén a un tramite, la distribucién, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcidn inicial por la que
fue creado.

Mensaje de datos: La informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, dpticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio Electronico de Datos
(EDI), Internet, el correo electrénico, el telegrama, el télex o el telefax.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan
un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.

Recepcidon de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion
debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan
en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la personay / o Entidad Remitente
o destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacion,
Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre
otros.

Unidad de correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la
unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcién, radicacion y distribucidon de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrandose a los procesos que se llevardn en los archivos de gestidn, centrales e histérico.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.
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Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Trazabilidad: Creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento y el uso de
documentos de archivo.
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