CORPORACION UNIVERSITARIA

AUTONOMA

= DEL CAUCA == -

RESOLUCION No. 0200
(05 NOV 2012)

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION EN LA APLICACION DEL
MANUAL DE PRODUCCION DOCUMENTAL, APROBADO POR EL ACTA 003 DEL 22
DE OCTUBRE DE 2010 DEL COMITE DE ARCHIVO

El consejo administrativo de |Ia Corporacion Universitaria a Auténoma del Cauca, en uso
de sus facultades legales y estatutarias, conferida en los estatutos vigentes, y en
desarrollo del articulo 50, literal a y,

CONSIDERANDO:

1. Que la ley 594 de 14 julio del 2000 expedida por el Archivo General de la
Nacion, en su articulo 21 dispone que las entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, deberan elaborar programas de gestion documental
en cuya aplicacion atendera los principios y procesos archivisticos;

2. Que el articulo 22 de la misma ley, prevé que la gestién de documentos dentro
del concepto de archivo total, comprende procesos tales como produccion,
distribucion, consulta, organizacién, recuperacion y disocian final:

3. Que el acuerdo 060, del 30 de octubre de 2001, expedido por el Archivo General
de la Nacién en su articulo decimo cuarto, establece que las entidades publicas y
privadadas, deben establecer una imagen corporativa y elaborar manuales de
produccion documental teniendo en cuenta la norma ICONTEC:;

4. Que como resultado de la asesoria institucional que se viene desarrollado los
ultimos meses, por la sefiora Araminta Sandoval Lopez a través de la Secretaria
General, ala Unidad de Archivo y Correspondencia, se evidencio la necesidad de
proyectar el procedimiento de actualizacion en la aplicacion del manual de
produccion documental, aprobado por el acta 003 del 22 de octubre de 2010 del
comité de archivo;

5. Que en la reunion extraordinaria del Comité de Archivo, realizada el 25 de junio
de 2012, se analizd la propuesta el procedimiento de actualizacién en Ia
aplicacion del manual de produccion documental, aprobado por el acta 003 de| 22
de octubre de 2010 del comité de archivo;

6. Que en reunion de Consejo Administrativo se dio el aval en primera instancia,
habiéndose estudiado y analizado el procedimiento de actualizacion en la
aplicacion del manual de produccién documental, aprobado por el acta 003 del 22
de octubre de 2010 del comité de archivo, el cual fue aceptado, por lo anterior:’
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el procedimiento que define actualizaciones en la
aplicacion del Manual de Produccién Documental, aprobado por el acta 003 del 22 de
octubre de 2010 del comité de archivo de la siguiente manera:

1. INTRODUCCION

El manual para la elaboracion de documentos, se ha disefiado con el propdsito de
unificar criterios y definir pautas para la produccion, presentacion y tramitacion que se da
interna y externamente a los documentos, que se generan en la Corporacién Universitaria
Autonoma del Cauca. Convirtiéndose en una valiosa herramienta que posibilite la
normalizacion de los procesos de la institucion, las normas establecidas se han
elaborado en base en las normas técnicas del ICONTEC y el manual de correspondencia
y archivo para las instituciones de educacion superior del ICFES. Se han realizado los
ajustes pertinentes a los requerimientos de la institucion, con el objetivo de mejorar los
procesos en el manejo de la correspondencia. Inicialmente se describe la normatividad
para la elaboracion de los documentos institucionales, que se utilizaran en las unidades
administrativas. Los ejemplos presentados se han tomado del compendio de normas
tecnicas colombianas sobre documentacion del ICONTEC con el objetivo de dar mayor
claridad a la normatividad propuesta.

2. OBJETIVO

El objetivo de este manual es establecer las normas y procedimientos para la produccion
y manejo de documentos, como parte integral de la gestién documental de la Corporacion
Universitaria Autonoma del Cauca, en lo concerniente a la recepcion, seguimiento,
organizacion, conservacion, transferencia, préstamo, seleccion y control de Ia
documentacion producida por la institucién. Las politicas y decisiones aqui
establecidas seran de obligatoriedad en la produccion documental hasta nueva
orden.

3. POLITICAS GENERALES

El area de archivo y correspondencia de la Corporacién Universitaria Autonoma
del Cauca, sera la instancia responsable de la recepcion oficial de la
documentacion dirigida a la institucion, debiendo establecer los mecanismos que
garanticen un manejo expedito y controlado de la correspondencia que entra y
sale a traves de la Unidad de Archivo y correspondencia.

Todo documento que ingrese al area de correspondencia y archivo de las
unidades responsables, se considera oficial de acuerdo con la legislacién vigente y
se le dara el tramite, que institucionalmente le corresponda con la debida
discrecion y eficacia.
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El servicio de despacho de documentos, constituye una actividad de alta
significacion para el desarrollo ordenado y culminacién satisfactoria de la gestion
institucional, por lo que sera esencial garantizar que los documentos generados
por la unidad responsable, sean recibidos oportunamente y completamente por
sus destinatarios, resguardando y promoviendo los intereses de la institucion y de
sus unidades responsables, ante las diversas instancias de gestidn intra e
institucionales.

La oficina de archivo y correspondencia de la Corporacién Universitaria Auténoma
del Cauca, sera la instancia responsable del despacho de los documentos de la
institucion, siendo la Unica autorizada para distribuir por intercambio la
correspondencia de salida de las diversas unidades responsables, la cual le sera
entregada directamente.

El area de Archivo y Correspondencia, sera la oficina responsable de supervisar el
correcto tratamiento y control de la correspondencia, quien creara y establecera
los elementos preventivos y correctivos necesarios, para garantizar que el manejo
de la correspondencia se lleve a cabo, de acuerdo con las normas legislativas,
reglamentarias y técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Las acciones que se efectuen para controlar la correspondencia deberan
desarrollarse de manera coordinada, con las instancias afines ya existentes en la
institucion, aprovechando al maximo los recursos e instrumentos disponibles, en
una perspectiva de cooperacion institucional y apoyo reciproco.

4. CORRESPONDENCIA

La correspondencia equivale a todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, citando o no el cargo del funcionario.

La correspondencia se puede clasificar segin su procedencia o destino:

» Correspondencia interna
» Correspondencia externa

4.1 Correspondencia interna

Se considera correspondencia interna a toda comunicacion escrita y en digital, que
se dirijan entre si a las diferentes dependencias de la Corporacién Universitaria
Autonoma del Cauca, o el personal de las mismas en cumplimiento de sus
funciones. La correspondencia interna se realiza basicamente a través de los
siguientes tipos de comunicaciones:

1. Circulares internas (Normativas e Informativas)

-
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2. Memorandos (Normativos e Informativos que se pueden enviar en forma
digital)
3. Comunicaciones (cartas u oficios)

4.2 Correspondencia externa

Se considera correspondencia externa, a toda comunicacion que la entidad reciba
o envie en cumplimiento de sus funciones. Dentro de la correspondencia externa
de tipo general, se incluyen también las comunicaciones conocidas como
constancias o certificaciones, novedades de personal, que los funcionarios envien
a la entidad, no relacionadas directamente con las funciones del cargo que
desempefian. De igual manera constituyen correspondencia externa, las
respuestas que la entidad dé a este tipo de comunicaciones. De acuerdo con lo
anterior la correspondencia externa se divide en:

4.2.1 Correspondencia externa recibida

Es la que llega a la Institucion por medio del servicio de mensajeria, entrega
personal, apartado aéreo, fax y correo electronico. La correspondencia externa es
oficial o particular:

» Oficial: Se refiere exclusivamente a los asuntos propios de la Institucién, en
éste caso de la Universidad, independiente del medio utilizado, (mensajeria,
fax, correo electronico). Puede tener caracter confidencial y en éste caso se
sometera a tramite especial.

» Particular: Es la que llega a la institucion a titulo personal, trata de asuntos
personales no relacionados con las actividades de la institucion y no cita el
cargo del funcionario. No generan tramite para las instituciones. Puede
reconocerse, porque se identifica visiblemente como "personal' o
"confidencial".

En la Corporacion Universitaria Autonoma del Cauca, no esta permitido recibir
correspondencia personal, por lo tanto esta prohibido hacer el uso de la direccion
institucional, para recibir correspondencia personal de los funcionarios.

4.2.2 Correspondencia Externa Despachada

Es la que se produce en la Institucion de manera oficial, dirigida a otras entidades
particulares, a funcionarios de la misma, localizados en otras ciudades, a sus
empleados sobre asuntos relacionados con su vinculacion laboral, o a las
dependencias que funcionen dentro de la misma Ciudad. Tomando en cuenta la
forma de envio, la correspondencia externa despachada sera: "de entrega
ordinaria" o "de entrega especial’. La primera corresponde a las cartas enviadas
por correo ordinario, aéreo o nacional. La segunda identificara la correspondencia
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enviada, por correo recomendado o entregado personalmente a los destinatarios,
previa radicacion.

La correspondencia externa, se realiza a través de las siguientes comunicaciones:

1. Cartas u oficios
2. Constancias o certificados

Es deber de todos los funcionarios de la institucion, dar respuesta oportuna a la
correspondencia que se tramita al interior de la institucion. Por lo anterior, el
Comité de archivo institucional mediante Acta No. 033 del 22 de octubre de 2010,
establecié como tiempos de respuesta para los documentos internos, en especial
los memorandos, de acuerdo con la importancia y urgencia de la comunicacion:

» 1 dia habil (Memorandos)
» 2 dias habiles (Memorandos)
» 3 dias habiles (Para la cartas u oficios)

4.3 Correspondencia de Caracter Especial

Para los efectos de este Manual de produccion documental, las comunicaciones
relacionadas con peticiones, quejas y reclamos, tutelas y demandas, aunque sean
externas, no forman parte de esta clase de correspondencia, porque, se considera
correspondencia de caracter especial.

A esta denominacién corresponden las siguientes comunicaciones:

~ Las que contienen solicitudes presentadas en ejercicio del derecho de
peticion

» Las relacionadas con quejas y reclamos que se presenten en la entidad

» Las relacionadas con alguna tutela o demanda

Para la comunicacion externa, se tendra en cuenta lo estipulado por el Codigo
Contencioso Administrativo Capitulo Il. Del derecho de peticidén en interés general,
Articulo 5°. Peticiones escritas y verbales:

“Toda persona podra hacer peticiones respetuosas a las autoridades,
verbalmente, o por escrito, a través de cualquier medio. Las escritas deberan
contener, por lo menos:

1. La designacion de la autoridad a la que se dirigen.
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2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante o
apoderado, si es el caso, con indicacion del documento de identidad y de la
direccion.

3. El objeto de la peticién.

4. Las razones en que se apoya.

5. La relacion de documentos que se acompanan.

6. La firma del peticionario, cuando fuere el caso.

Si quien presenta la peticion verbal afirma, no saber o no poder escribir y pide
constancia de haberla presentado, el funcionario la expedira en forma sucinta.

Las autoridades podran exigir en forma general, que ciertas peticiones que se
presenten por escrito. Para algunos de estos casos se podran elaborar formularios
para que los diligencien los interesados, en todo lo que les sea aplicable, y anadan
las informaciones o aclaraciones pertinentes. A la peticibn escrita se podra
acompanar una copia que, autenticada por el funcionario respectivo, con
anotacion de la fecha de su presentacion y del numero y clase de los documentos
anexos, tendra el mismo valor legal del original y se devolvera al interesado. Esta

autenticacion no causara derecho alguno a cargo del peticionario™.

El codigo contencioso administrativo en su articulo 6°, estipula el término para
resolver dichas peticiones:

“Las peticiones se resolveran o contestaran dentro de los quince (15) dias
siguientes a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible resolver o contestar la
peticion en dicho plazo, se debera informar asi al interesado, expresando los
motivos de la demora y sefialando a las vez, la fecha en que se resolvera o dara

respuesta”™.

4.4 Correspondencia general y reservada

Segun las caracteristicas de reserva del asunto tratado, la correspondencia puede
ser:

~ General o
~ Reservada

4.4.1 Correspondencia general
Es toda comunicacion escrita o verbal que se reciba o envie en cumplimiento de la
mision de la Corporacion Universitaria Autonoma del Cauca.

' Coédigo Contencioso Administrativo Capitulo | Articulo 5°
2 Cédigo Contencioso Administrativo Capitulo | Articulo 6°
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4.4.2 Correspondencia reservada

Es toda comunicacion que por supuesto, su contenido no debe ser del
conocimiento de funcionario diferente a su destinatario, y debe contener impresa
la palabra Reservada, Privada, Confidencial o sinénimos de éstas.

Para el caso de las comunicaciones oficiales externas recibidas, si en la parte
externa del sobre tiene la palabra Confidencial, este no sera abierto por la persona
encargada de la oficina de correspondencia, simplemente se debe colocar un
sello de recibido. Por ningiin motivo debera violarse el sobre que contiene la
comunicacion. Ninguna persona salvo el destinatario final indicado en el sobre del
documento, podra abrirlo y acceder a la comunicacion. Estas comunicaciones
deberan registrarse como confidenciales y ser entregados a su destinatario.

Cuando la oficina productora de una comunicacién, considere que a esa
comunicacién necesita un tramite especial, debera enviarla al area de
correspondencia acompanada de la respectiva instruccion: urgente, entrega
inmediata.

4.5 Aspectos Generales Sobre tramite de Correspondencia

En aplicacion del principio de la Ventanilla Unica establecido en el acuerdo 060 del
Archivo General de la Nacion, el tramite de correspondencia interna y externa en
la Corporacion Universitaria Auténoma del Cauca esta centralizado en el area de
Archivo y Correspondencia, dependiente de la Secretaria General, con el fin de
facilitar la realizacion de las actividades de control y recuperacion de |la
comunicaciones.

Por esta razén, las dependencias diferentes a las citadas no deben recibir ni
tramitar comunicaciones que no tengan impreso el rotulo o el nimero de radicado
de la Corporacion Universitaria Auténoma del Cauca. En el caso de que alguna
dependencia, diferente al area de correspondencia reciba comunicaciones o
documentos relacionados con la entidad, sin el rotulo de ingreso al sistema de
correspondencia o el numero de radicado de la Corporacion Universitaria
Autonoma del Cauca, debera enviarla de inmediato al area de correspondencia
para su radicacion y tramite.

Aun cuando el tramite de la correspondencia interna y externa debe ser
responsabilidad de area de Correspondencia, la humeracion consecutiva para el
caso de los memorandos es responsabilidad de cada oficina productora.

En la asignacion de numeros consecutivos de correspondencia y de actos
administrativos, se debe tener en cuenta lo dispuesto en el Articulo 6 del Acuerdo
No. 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion:

I
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“La numeracion de los actos administrativos debe ser consecutivo y las oficinas de
dicha actividad, se encargaran de llevar controles, atender las consultas y los
reportes necesarios y seran responsables de que no se reservan, tachen o
enmienden numeros, no se enumeren los actos administrativos que no estén
debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el
efecto. Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito,
con la firma del jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcién de

numerar los actos administrativos”.

El numero consecutivo de las comunicaciones en la Institucién lo asigna
directamente la Unidad de Archivo y Correspondencia, este lo asigna el
funcionario que tiene a su cargo el manejo de correspondencia, quien llevara el
consecutivo unico de la Corporacion Universitaria Autonoma del Cauca.

En general toda la correspondencia es confidencial, por la razén anterior y sobre
todo por ética profesional, los funcionarios no podran proporcionar a personas
diferentes al remite, copia de las comunicaciones. Tampoco podran suministrar en
forma verbal informacién sobre ellas o formular comentarios sobre las mismas, sin
autorizacion expresa de la entidad, so pena de tramites administrativos por la
oficina de Talento Humano.

El area de correspondencia esta autorizada para devolver las comunicaciones
internas y externas que produzcan las dependencias, por las causales que se
relacionan a continuacion. A la comunicacién devuelta se le anexara un formulario
en el que se describen las razones:

o Codigo de la dependencia productora (asignado por la oficina de
Planeacion y Control interno): Si falta o no es correcto.

e Fecha: Si no esta actualizada (Para comunicaciones enviadas sera
colocada por la unidad de archivo y correspondencia).

e Nombre, direccion del destinatario y ciudad de destino.
e Asunto: en el caso de que éste no se haya incluido.
¢ Firmas autorizadas.

o ldentificacion y cargo del remitente.

Copias para destinatarios especiales.

® Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060, Colombia. 2001
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* ldentificacion y direccion de los destinatarios de copias especiales.
¢ Numeros de anexos.
e Sobres: Sifaltan, estan mal diligenciados o son inadecuados.

* La comunicacién no llega empacada en el sobre.

e Para las comunicaciones enviadas, si el logo esta deformados.
* Destinatario: que no sea la entidad.

e Sobres sospechosos.

¢ Numero de anexos incompletos.

 Sila comunicacion se recibié por correo, el area de correspondencia dejara
constancia de que faltaron los anexos.

* Si la comunicacion es entregada personalmente por el interesado y no trae
anexos o las copias especiales; el area de correspondencia no la recibira.

 Falta identificacion del remitente, nombre y direccién para respuestas.

La recepcion o entrega de correspondencia podra a tenderse de manera inmediata
en aquellos casos en los que se determine la urgencia o importancia de la
comunicacion.

La oficina productora debe entregar al area de correspondencia el documento para
su respectiva radicacion. El requisito para que una comunicacion se numere es
que este previamente revisada y firmada por el funcionario autorizado. En la
Corporacién Universitaria Auténoma del Cauca el nimero consecutivo se imprime
en la primera linea, parte superior izquierda de la comunicacion, antecedido del
codigo de la dependencia productora y separada de este por un guion; luego se
procede al fechado de la comunicacion, de tal forma que ésta fecha corresponda a
la de recepcion en el area de correspondencia.

Las revistas, los periodicos, plegables, etc., no se deben radicar.
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La Corporacion Universitaria Autonoma del Cauca, tendra en cuenta los siguientes
criterios para determinar la clase de correo para los envios de correspondencia
oficial.

Los criterios son:

1. Las comunicaciones oficiales de la Corporacion Universitaria Autonoma del
Cauca se enviaran, como regla general, a través del servicio ordinario o normal
de la empresa que se contrate para tal fin.

2. Las comunicaciones oficiales de la que revistan caracter urgente se
enviaran a través de mensajeria especializada, para ello la dependencia
remitente o productora colocara en la comunicacion y en el sobre que se
destaque claramente la palabra URGENTE.

3. Los paquetes o cajas se despacharan Unicamente a través de mensajeria

especializada.

El funcionario encargado del area de correspondencia se responsabilizara del
tramite de clasificacion y alistamiento de la correspondencia generada por las
dependencias para su despacho. Ademas se encargara de elaborar las planillas
para entregarlas junto con los envios a la persona designada por la empresa
contratada y ésta a su vez hacer entrega a sus destinatarios. La Corporaciéon
Universitaria Autonoma del Cauca conservara una copia firmada por la empresa
contratada de las planillas como prueba de entrega de la documentacion. El area
de correspondencia conservara en su archivo copia de las guias que la empresa
especializada de correos contratada entregue.

Es importante tener en cuenta que es obligacion de los productores de
documentos escribir en el sobre la palabra URGENTE ya que es la instruccion que
permiten hacer seguimiento de las comunicaciones y de las que se puede tener
prueba de entrega en caso de necesitarse. Esto, con el fin de que el area de
correspondencia pueda dar prioridad para su envio, de no tener impreso esta
palabra se procede a enviarla por correo normal. Una vez cumplido el
procedimiento anterior, estas comunicaciones se envian al personal de Archivo
con sus respectivos anexos, copias espaciales y debidamente empacadas en sus
sobres diligenciados, que incluyen los siguientes datos del destinatario:

Tratamiento o titulo académico con mayuscula inicial
Nombres y Apellidos con mayuscula inicial

Cargo

Entidad

Direccion completa

Ciudad de destino

OB =

Datos del remitente, los sobres llevar impreso

-




Continuacion resolucion No. 0200 0 6 KOV 2012 11/72

La razon social
Direccion

Ciudad

Teléfono

Direccion electronica

R, B Lo =

El recibo de la correspondencia externa se realiza en la oficina de
Correspondencia. Es importante que los funcionarios encargados de esta
correspondencia, antes de recibirla verifiquen que el destinatario sea la entidad. Si
este requisito no se cumple se debe devolver la comunicacién a su remitente.

Cuando el area de correspondencia reciba una comunicacion que tenga el cargo
y/o el nombre del funcionario destinatario mas la instruccion de “Reservada o
Confidencial”, sin abrirla se radica con los datos asignados en el sobre y se envia
a la dependencia destinataria con sus respectivos reportes.

5. ASPECTOS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES

Con el propésito de unificar la presentacion de la correspondencia elaborada por
la institucion, se establecen los siguientes parametros:

5.1 Zonas

5.1.1 Zona 1. Espacio destinado para la impresion del membrete o logo. Las
medidas respectivas son de 14 cm horizontales, desde el borde izquierdo de la
hoja y 4 cm verticales desde el borde superior.

5.1.2 Zona 2. Espacio destinado para la impresion de direccion, apartado,
direccion electronica, fax, teléfono, ciudad y pais. Ocupa entre 1.5 y 2 cm desde el
borde inferior de la hoja y horizontalmente puede abarcar todo el ancho del papel.

5.1.3 Zona 3. Espacio superior derecho, este espacio esta destinado al registro y
radicacion del documento: es complementario de la zona 1.

5.2 Margenes

Los margenes a utilizar para la elaboracion de la correspondencia son los
siguientes:
Superior: 4 cm 4cm
Inferior: 3 cm

Lateral izquierdo: 3 cm
Lateral derecho: 3 cm 3 3

Ejemplo:
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5.3 Estilo

El estilo para la elaboraciéon de la correspondencia de la institucion sera en
BLOQUE EXTREMO, es decir que todas las lineas partiran del margen izquierdo.

Aplica para:
Circulares, memorandos, cartas u oficios.

5.4 Fuente

El tipo y el tamario de la letra siempre deben facilitar la lectura del texto; para la
elaboracion de la correspondencia de la Corporacion Universitaria Autonoma del
Cauca, el tipo de letra a utilizar sera ARIAL, en tamafios entre 10 y 12.

5.5 Uso de Mayusculas y Mintsculas

* Las palabras escritas con mayuscula sostenidas, no se deben dividir y se
deben tildar cuando asi lo requieran.

e Se utilizard mayuscula sostenida para resaltar algun dato y no se debe
exagerar su uso.

e Se escriben con minuscula los dias, meses, puntos cardinales, excepto
despues de punto y al comienzo de parrafo.

* Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas,
lugares, empresas, nombres de cargos y dependencias.

* Se debe distinguir el nombre propio del término genérico.

5.6 Elementos esenciales de la documentacién
5.6.1 Visto bueno (VO. BO.)

Después de cuatro o cinco interlineas del firmante, escriba la abreviatura del visto
bueno (Vo.Bo.), seguida del nombre del funcionario responsable, en mayuscula
sostenida o con mayuscula inicial, en concordancia con el firmante y el
destinatario. A un renglon se indica el cargo, con mayuscula inicial, alineado con la
primera letra del nombre.

Ejemplo:

Vo. Bo. Ingeniero Daniel Augusto Mantilla S.
Vicerrector Administrativo
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5.6.2 Firma de recibo

Para la correspondencia interna que requiere firma de recibo, esta debe aparecer
en la parte inferior del revés del documento, ubicada al margen izquierdo de la
hoja, con el siguiente formato impreso en letra Arial 10

RECIBIDO:

FECHA:

HORA:

5.6.3 Asunto

Se escribe la palabra asunto con maydscula inicial, seguida de dos puntos sin
negrilla y sin subrayar. Se debe escribir a dos o tres interlineas libres, a partir del
ultimo dato de destinatario. El asunto Constituye la sintesis del tema del
documento y es aconsejable expresarlo en un maximo de cuatro palabras.

5.6.4 Lineas especiales

Si se necesitan lineas especiales, se deben escribir a dos interlineas libres del
remitente, en la misma fuente y con un tamafo de letra menor, al utilizado en el
texto. El bloque de anexos y copias a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado.
El bloque correspondiente a redacté y transcriptor se deja a una interlinea del
anterior y también alineado.

5.6.5 Anexos

Se detallan en el texto y al final de la comunicacion, a dos interlineas libres del
remitente, la palabra anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con mayuscula
inicial seguida de dos puntos (:). A un espacio se enuncia la cantidad: entre
parentesis se relaciona el nimero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en
forma continua horizontalmente y separados por coma (,).

Ejemplo: Anexo’ (30 folios)
@ AUTONGMA

Popayan,

Sefior
ROBERTO DIAS

Estudiante de Derecho

Anexo: (30 folios)
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5.6.6 Copia

La palabra copia se debe escribir con mayuscula inicial, sin abreviar y seguida de
dos puntos (:). Se ubica a dos interlineas libres del cargo del firmante, o a
interlineado sencillo de anexos si lo hay, contra el margen izquierdo. A un espacio
se relacionan los destinatarios alineados asi tratamiento de cortesia o titulo, cargo
y organizacion. Si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite el
nombre de la organizacién. Todo ello sin abreviar.

5.6.7 Identificacion del transcriptor, redactor y otros participantes en la
elaboracién de los documentos

A dos interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias, se
escribe el nombre y el apellido que participaron en la redaccioén, transcripcion y
demas actividades relacionadas con la elaboracién de la comunicacion toda
debidamente alineados. Cuando sea necesario se debe aclarar el papel
desempenado por cada uno de los participantes. Si la persona que firma es la
misma que redacta y transcribe o demas actividades o se requiere su
identificacion.

Ejemplo:
@ AUTONSMA

Popayin,

Sefior

ROBERTO DIAS
Estudiante de Derecho

Anexo: (30 folios)
Redactor: Alvaro Urbano

Transcriptor: Yenny Girén

5.6.8 Numero de copias

El nimero de copias de las comunicaciones internas o externas, obedece a los
lineamientos y politicas establecidos en la organizacién, segun los procedimientos
establecidos para la comunicacién que se desea enviar.
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5.6.9 Recomendaciones

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

5.6.10 Logotipo

Simbolo que identifica a la institucion, proyecta la imagen corporativa y facilita la
identificacion de la entidad, que genera o produce la comunicacion. Para los
fines pertinentes a conservar la imagen institucional en todo documento que se
produzca, se utilizara el siguiente logotipo:

Ejemplo:

CORAPORACION UNIVERSITARIA

RUTONONMAE

Del CAUCA

Figura 1. Logotipo de la Corporacion Universitaria Autbnoma del Cauca

5.6.11 Indicaciones Cor: lementarias
e Eltexto debe ir bien repartido de acuerdo con la cantidad del mismo.

e Para delimitar la firma no se deben trazar lineas horizontales.

» Las correspondencia externa debe elaborarse con el logo institucional y ser
firmadas Unicamernil: por el personal autorizado para ello.

e La firma correspondiente al comunicado nunca debe quedar en hojas
aparte.

e Para el envi6 de |= correspondencia interna y externa tener en cuenta los
formatos establecicos.

e« Para el envid de informacion por correo electrénico enviar los formatos
establecidos.

Ejemplo:
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0 a1 interlinea
Cédigo — Numero de radicacion

1 a 2 interlineas libres
Lugar,

1 a 2 interlineas libres
Datos del destinatario

2 interlineas libres

Asunto:

1 a 2 interlineas libres

Saludo

1 a 2 interlineas libres

Texto con saludo incluido

1 a 2 interlineas libres

Texto

1 a 2 interlineas libres

Despedida

4 a 5 interlineas libres
REMITE
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
Copia: (opcional)

1 interlinea
Transcriptor:
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6. ELABORACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
6.1 ELABORACION CARTAS

La cartas u oficios son comunicaciones que se utilizan en las relaciones
comerciales entre empresas y personas naturales; igualmente, entre las empresas
y sus empleados. Estas se utilizaran cuando la comunicacion sea dirigida a
personas o instituciones fuera de la Universidad o la relacion entre ésta y sus
empleados.

Para elaboracion de las cartas u oficios se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

6.1.1 MARGENES. Los margenes a utilizar para la elaboracion de la
correspondencia son los siguientes:

Superior: 4 cm

Inferior: 3 cm

Lateral izquierdo: 3 cm

Lateral derecho: 3 cm

6.1.2 ESTILO.

Se utiliza el estilo BLOQUE Extremo, donde las lineas de cédigo, fecha, asunto (si
los hay), firma y cargo, destinatarios se escriben partiendo del margen izquierdo

6.1.3 Codigo

Se debe escribir a 4 cm del borde superior de la hoja, dejando de cero a una
interlinea después del logotipo. Este sera el cédigo de la oficina que sera asignado
por la oficina de Control Interno.

6.1.4 Partes componentes

6.1.5 Lugar

Par la elaboracion de las comunicaciones enviadas a dos interlineas libres del
codigo se escribira solo el lugar de destino acompafado de una coma, la fecha

serda colocada por la persona encargada de radicar la correspondencia en la
unidad de archivo y correspondencia.
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6.1.6 Pais. Si la carta va dirigida al exterior, se escribe el nombre del pais en la
misma interlinea libre del lugar de origen o en la interlinea libre siguiente,
dependiendo de la extension de los datos.

6.1.7 Datos del destinatario

Se ubicara después de escribir el lugar de origen, a tres interlineas libres
(dependiendo la extension del documento), alineado al margen izquierdo. Los
datos del destinatario se deben dirigir a un funcionario especifico y si no se tiene
conocimiento de estos, se debe relacionar la oficina responsable.

Dicha informacion se debe relacionar de la siguiente forma:

6.1.8 Denominacion o titulo académico
Se relaciona en la primera interlinea libre en mindscula, inicial mayuscula.

Ejemplo: Sefior, Sefiora, Ingeniero, Ingeniera
6.1.9 Nombre del destinatario
Se ubica en la siguiente interlinea en maydscula sostenida.

Ejemplo: Sefior
CARLOS MONTILLA

Los de los cargos muy extensos pueden repartirse en dos lineas, para guardar armonia
con los datos restantes.

6.1.10 Cargo
Se escribe en la tercera interlinea en mindscula y mayuscula inicial.
Ejemplo: Sefior

CARLOS MONTILLA

Jefe del Departamento Financiero

6.1.11 Nombre de la entidad a la que se remite

Se debe ubicar en la interlinea libre siguiente del cargo, la razén social, sigla o
acronimo.

Ejemplo:

B.C.H (Banco central hipotecario)
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Sena (Servicio Nacional de Aprendizaje)
6.1.12 Direccion

Se debe escribir las mismas direcciones que se registran en el sobre. Par designar
el numero en la direccién se recomienda dejar tres espacios en entre la direccion
principal y la nomenclatura. Cuando la direccion contiene informacion
complementaria como por ejemplo bloque, interior, apartamento, entre otros se
recomienda escribir la palabra completa.

Sefior

ALBERTO CASTRO
Jefe de Cartera
Porvenir

Carrera 4 8-41

La direccion se debe escribir teniendo en cuenta el medio en el que se realice el
envio de la comunicacion, se escribe la nomenclatura, apartado, fax o correo
electronico y se deben omitir las abreviaturas.

6.1.13 Nombre de lugar de origen
Siempre se debe cscribir el nombre de la ciudad, municipio u otros, por su nombre

y se escribe el departamcnto separado por una coma, asi sea la misma ciudad de
origen a donde se envié y no se debe relacionar la Ciudad o presente.*

Ejemplo:
Senor
ALCERTO CASTRO
Jefe de Carlera
Paorvenir

Carrera 4 8-41
Popayan, Cauca

6.1.14 Asunto

Sintesis del conicnido de la carta, expresada en un maximo de cuatro palabras,
con mayuscula inicial y sin subrayar. Para su elaboracién se pueden suprimir
articulos, conjunciones o preposiciones, sin afectar el sentido. Se escribe la
palabra asunto a dos interlineas libres a partir del Gltimo dato del destinatario, con
mayuscula inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar.

* Gufa técnica colombiana 185
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Ejemplo:
Asunto: Respuesta comunicacion 189

6.1.15 Saludo

Como saludo independiente, se escribe a una o dos interlineas libres después del
asunto.

6.1.16 Texto

Se escribira a una o dos interlineas del asunto o del saludo independiente, cuando
lo hay; a una interlinea libre de parrafos. El cuerpo del mensaje se redacta en
forma clara, breve y cortes de preferencia se expresa en primera persona del
plural (Nosotros), porque representa a la institucion aunque se trate de un Unico
firmante y el tratamiento sera de usted. En lo posible se debe tratar de un dsolo
tema por carta omitiendo temas personales.

6.1.17 Despedida

Se escribe a una o dos inlcrlineas del texto.

6.1.18 Remitente y firma- responsables

Los datos del remitente c=lan conformados por el nombre y el cargo. El nombre se

ubicara a cuatro interlincas de la despedida, en mayuscula sostenida y en la
siguiente interlinea sc esci bira el cargo en mindscula inicial mayuscula.

Para las lineas especialcs, como copia, anexos, identificacion del transcriptor,
paginas adicionales y vict . bueno (Vo.Bo.), consulte el titulo 1.

Ejemplo:
Sr. ANDRES BARREDA
Secretario Genera

I
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4cm

ZONA 1

ZONA 3

0 a1 interlinea libre
Codigo

1interlinea libre

3interlineas libres

Datos del destinatario

2 interlineas libres

L 3cm g Asunto:

2 interlineas libres

Texto:

Lugar y fecha de elaboracion

2 interlineas
Despedida:
5 interlineas

Remitente
Cargo
2 interlineas

Anexos: (opcienal)
Copia: (opcional)

__T,.3cm  a——

3cm

ZONA 2
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Ejemplo:

CORPORACION UNIVERSITARIA

RUTONOMNMA

DeL CAUCH

Popayan,

Sefor

ALBERTO CASTRO

Docente

Corporacion Universitaria Auténoma del Cauca
Calle 5 3-85

Popayan, Cauca

Asunto: Respuesta comunicacion 1203

Cordial Saludo,

En respuesta a su oficio radicado el dia 23 de marzo de 2012, la Vicerrectoria
Administrativa y financiera se permite autorizar el préstamo del auditorio “La
Quimera”, para el dia 29 de marzo de 2012, en el horario de 8: 00 am a 10: 00 am
con el fin de realizar la jornada de investigaciones.

Agradeciendo su atencion.

DANIEL AUGUSTO MANTILLA SANDOVAL
Vicerrector Administrativo y Financiero

Anexos: (opcional)

Transcriptor,
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6.2 ELABORACION DE CIRCULARES

Las Circulares son comunicaciones dirigidas a varios destinatarios, con el mismo
contenido y se utilizan para dar a conocer actividades de la universidad que
pueden ser: cambios de normas, politicas, disposiciones, drdenes y asuntos de
interés comun. Estas pueden ser normativas o informativas.

Para la elaboracién de las circulares se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

6.2.1 Margenes

Los margenes a utilizar para la elaboracion de la correspondencia son los
siguientes:

Superior: 4 cm

Inferior: 3 cm

Lateral izquierdo: 3 cm
Lateral derecho: 3 cm

6.2.2 Encabezado

A partir del margen superior de cero a una interlinea libre de la Zona 1 se escribe
la palabra CIRCULAR en mayuscula sostenida, centrada y destacada con negrilla
espaciada.

6.2.3 Lugar de origen

Partiendo desde la izquierda, hacia el margen derecho se escribe, el nombre de la
ciudad de origen (mayuscula inicial) seguida de una coma (,), la fecha de envio la
colocara la persona encargada de radicar los documentos en la unidad de archivo
y correspondencia.

6.2.4 Destinatario.

Partiendo desde el margen izquierdo de dos a tres interlineas libres de la fecha,
centrado y en mayuscula sostenida, se escribe el grupo destinatario de la circular.

Ejemplos
PARA TODAS LAS FACULTADES
Nota: La preposicion PARA no debe ir seguida de dos puntos (.).
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6.2.5 Asunto

Constituye la sintesis del tema, expresada minimo en cuatro palabras. A dos
interlineas libres del destinatario se escribe el vocablo Asunto, con mayuscula
inicial y seguida de dos puntos (:). Se ubica contra el margen izquierdo.

Ejemplos
Asunto: Fiesta de integracion

6.2.6 Texto

Se inicia de dos a tres interlineas libres del asunto. Se escribe a interlineacion
sencilla y cada parrafo se separa del anterior con una interlinea libre. En
circulares de poca extension se puede dejar interlineacion de uno y medio entre
renglones y doble entre parrafos. Se redacta en tercera persona del singular, o en
primera del plural.

Ejemplos
- Con agrado informamos al personal......
- La Vicerrectoria Administrativa se complace en comunicar.....

6.2.7 Despedida

Se utiliza una palabra o expresion de cortesia que se escribe a dos renglones del
texto, contra el margen izquierdo. Se puede presentar con una expresion breve,
seguida de coma (,), o con frase de cortesia, terminada en punto (.).

Ejemplo

- Atentamente,

- Agradecemos al personal el cumplimiento de estas normas.
Nota: Se usa una de las dos opciones.

6.2.8 Remitente

Se sitla al margen izquierdo del escrito después de 4 a 5 interlineas de la
despedida, de la siguiente manera:

Tratamiento, nombre
(En mayuscula sostenida) Sr. JORGE ARENAS CANO
CARGO (mayuscula inicial) Jefe Departamento de Contabilidad
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El nombre del remitente debe colocarse en mayuscula sostenida para conservar la
concordancia con el nombre del destinatario. El tratamiento del remitente, teniendo
en cuenta las politicas institucionales sera de Sefior o Sefiora, segun corresponda.
De preferencia se firma a mano, sélo se justifica la firma mecanica (facsimil) o en
la matriz, cuando la cantidad sea excesiva. Puede firmar, si se requiere mas de
una persona, encontrandose alineado de la siguiente manera:

6.2.9 Lineas especiales, como anexos, identificacién del transcriptor y visto
bueno (Vo. Bo.). Ver titulo |1

6.2.10 Identificacion de paginas subsiguientes. El encabezado a dos interlineas
libres del logotipo institucional. Esta constituido por la linea de identificacion contra
el margen izquierdo y el niumero de la pagina contra el margen derecho. La linea
de identificacion debera contener la frase Continuacion de la Circular No.

6.2.11 Aspectos Generales.
Las circulares no enunciar copias.

Ejemplos:

~
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4

1

—» 3 +—

0 a 1 interlinea

1 a 2 interlineas libres
Cédigo

1 a 2 interlineas libres
Ciudad de origen y fecha

2 a 3 interlineas libres
DESTINATARIO -

CIRCULAR

2 interlineas libres

ASUNTO:

1 a2 interlineas libres

Texto con saludo incluido

2 interlinea libre

Texto

1 a 2 interlineas libres

Despedida

4 a 5 interlineas libres
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)

1 interlinea
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CORPORACION UNIVERSITAARIA

AUTONOMA

DEL CAUCH

CIRCULAR

Popayan,

PARA TODO EL PERSONAL DIRECTIVO, ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR

Asunto: Foliacion de los documentos a transferir

La Unidad de Archivo y Correspondencia, adscrita a la Oficina de Secretaria General, se permite
solicitar una primera verificacion de los documentos a transferir al archivo, antes de realizar la
foliacion, esto con el proposito de realizar las correcciones pertinentes.

También se recuerda que las series comunes de deben foliar consecutivamente por afios y las
series complejas se deben foliar de manera independiente o por expediente.

Series comunes: Memorandos, circulares, resoluciones, cartas, mientras no pertenezcan a un

expediente (su foliacidon sera continua por afios).
Series complejas: Historias laborales, historias académicas, Contratos prestacion de servicios etc. (
-

(su foliacion de manera independiente)

Agradeciendo su atencion.

MARITZA DORADO GARCIA
Jefe Archivo y Correspondencia
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6.3 ELABORACION DE MEMORANDOS

El memorando es el documento escrito que se utiliza al interior de la Corporacion
Universitaria Autonoma del Cauca para transmitir informacion, orientaciones y
pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacion jerarquica de la
organizacion. Para su elaboracion se utiliza el estilo bloque extremo, donde las
lineas comienzan a partir del margen izquierdo, exceptuando la palabra
MEMORANDO, que debe ir centrada.

6.3.1 Margenes

Los margenes a utilizar para la elaboracion de las circulares son los siguientes:
Superior: 4 cm

Inferior: 3 cm

Lateral izquierdo: 3 cm

Lateral derecho: 3 cm

6.3.2 Partes Componentes

6.3.3 Encabezado del documento.

Lo constituye la palabra MEMORANDO, escrita en mayuscula sostenida, negrilla y
centrada. Debe ubicarse de cero a una interlinea libre de la zona 1 o margen
superior.

6.3.4 Lugar de origen y fecha

Partiendo desde la izquierda, hacia el margen derecho se escribe, el nombre de la
ciudad de origen (mayuscula inicial) seguida de una coma (,) y la fecha.

Ejemplo
FECHA: Medellin, 26 de noviembre de 200-
6.3.5 PARA

Debe ubicarse de dos a tres interlineas libres de la fecha en letra mayuscula.
Luego se anotan los datos del (Destino) destinatario, con mayuscula inicial, e
incluyendo tratamiento, nombre completo y cargo; este Ultimo separado por coma
(,).Puede utilizarse también el nombre de la dependencia, mas no el centro de
costos. El tratamiento del destinatario en todos los memorandos debe ser Sefior o
Sefora, segun corresponda.

Ejemplo
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PARA: Sr. Eduardo Adolfo Murfoz Portilla, Vicerrector Acadéemico
6.3.6 DE

A una interlinea libre del vocablo PARA en letra mayuscula. Luego, se escribira el
nombre del remitente, con mayuscula inicial, e incluyendo tratamiento, nombre
completo y cargo; este Ultimo separado por coma (,). Puede utilizarse también el
nombre de la dependencia, mas no el centro de costos. El tratamiento del
remitente en todos los memorandos debe ser Sefior o Sefiora, seguin corresponda.

Ejemplo

PARA: Sr. Eduardo Adolfo Mufioz, Vicerrector Académico
DE: Sra.

Los datos del destinatario y el remitente van alineados respecto a los dos espacios
siguientes a los dos puntos de la palabra asunto.

6.3.7 Asunto

Esta palabra se ubica a una interlinea de la preposicion DE. Se anota de Manera
breve y concisa una sintesis del comunicado, sin exceder de cuatro palabras y
utilizando la mayuscula inicial.

Ejemplo

ASUNTO: Vinculacion docente Patricia Gonzalez
ASUNTO: Autorizacion clases extras docentes

6.3.8 Texto

Se inicia de dos a tres interlineas libres del ASUNTO, contra el margen izquierdo.
Ya que éste constituye el mensaje, debe redactarse en forma clara, breve, directa,
sencilla, y cortes, utilizando tratamiento de usted (es); y, en lo posible, tratando un
solo tema por memorando.

6.3.9 Paginas subsiguientes

Cuando el memorando requiere de mas de una pagina se utilizan hojas que
tengan impreso el logotipo de la Universidad. La calidad, color y tamano deben ser
los mismos en todas las hojas. El encabezado se ubica a dos interlineas del
logotipo, con mayuscula inicial. Esta constituido por la linea de identificacion
contra el margen izquierdo y el numero de pagina contra el margen derecho. La

k.
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linea de identificacion debera contener la siguiente frase Continuacion del
Memorando y el codigo.

6.3.10 Despedida

Esta compuesta de una palabra o frase de cortesia se escribe de una a dos
interlineas de la linea final del texto, contra el margen izquierdo. La despedida
presenta dos alternativas: con una expresion breve, seguida de coma, (,) 0 con
frase de cortesia, terminada en punto (.).

Ejemplos de despedida breve seguida de coma (,)
* Atentamente, cordialmente, sinceramente,

Ejemplos de despedida con frase de cortesia terminada en punto (.):

» Agradecemos su gentil colaboracion.

* Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta.
* Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

» Para nosotros es un gusto servirle.

NOTA: Se debe utilizar una alternativa por memorando.
6.3.11 Remitente

Partiendo del margen izquierdo, el nombre del remitente se ubica despues de
cuatro a cinco interlineas libres de la despedida, con mayuscula sostenida. La
firma se ubica en la parte superior del nombre del remitente.

Ejemplo )
MANUEL ANDRES BELALCAZAR
Jefe de Planeacion y Talento Humano

Para efectos de la correspondencia interna de la Universidad, el tratamiento dado
a los funcionarios sera el de Sr. o Sra., segln sea el caso, con mayuscula inicial.
Los cargos correspondientes a damas se escriben como lo establece la Real
Academia de la Lengua.

Ejemplo: Asistenta, Decana, Gerente, Jefa, Presidenta, Rectora, Secretaria
General, Subgerente, Tesorera, Vicepresidenta, Vicerrectora,

Lineas especiales, como copia, anexos, identificacion del transcriptor y visto
bueno (Vo.Bo.) consultar el numeral |l.

Ejemplo:
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)
4
A
0

a 1 interlinea
MEMORANDO

1 a 2 interlineas libres
Codigo

1 a 2 interlineas libres
Ciudad de origen y fecha

2 a 3 interlineas libres
PARA:

1 interlinea libre

DE:

1 interlinea libre

ASUNTO:

2 a 3 interlineas libres

Texto con saludo incluido

1 interlinea libre

Texto

1 a 2 interlineas libres

Despedida m——

4 a 5 interlineas libres
NOMBRE DEL REMITENTE
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: {(opcional)
Copia: (opcional)

1 interlinea

Transcriptor:
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CORPORACION UMIVERSITARIA

AUTONOMNMNMA

DEL CALKCA

MEMORANDO 001
Popayan, 17 de enero 2012
PARA: Sr. Daniel Augusto Mantilla, Vicerrector Administrativo y Financiero
DE Sra. Maritza Dorado Garcia, Jefe de la Unidad de Archivo y

Correspondencia

ASUNTO Solicitud de mantenimiento del teléfono conmutador.

Cordial saludo,

Con el proposito de prestar un buen servicio en atencion al usuario externo e interno, me
permito  solicitar el mantenimiento del teléfono conmutador de la unidad de archivo y
correspondencia, que ha estado presentando cortos y en los mantenimientos que se han
solicitado anteriormente, el sefior que realiza dichos mantenimientos nos ha dicho que es
por las goteras pero finalmente no se ha podido dar solucion.

Agradezco su atencion amable atencion,

MARITZA DORADO GARCIA
Jefe Unidad de Archivo y Correspondencia




Continuacion resolucion No. 0200 D6 KoV 2012 33/72

6.4 NOTA INTERNA

La nota interna es un formato pre impreso de caracter interno, que se diligencia a
mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite,
entre las dependencias de la Corporacion Universitaria Autdnoma del Cauca y sus
funcionarios.

6.4.1 PARTES COMPONENTES

6.4.1.1FECHA: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afo.
6.4.1.2 PARA: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.
6.4.1.3 DE: Nombre de la dependencia que remite la nota.

6.4.1.4 CUADRO DE OPCIONES: Seleccionar y marcar con (X) donde
corresponda.

OBSERVACIONES: Describa brevemente las observaciones que considere
pertinente.

6.4.1.5 FIRMA: Sdlo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin.

6.4.1.6 DATOS DE RECIBO: Consignar los datos del funcionario que recibe la
misma.

Ejemplo:
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AUTONOMA NOTA INTERNA
No._ 001
FECHA:
PARA:
DE:

-------- Para su informacion
----—- Encarguese del asunto
-------- Tome nota y Archive
e Hable conmigo

-------- Sus comentarios
-------- Para su aprobacion
-------- Otra

-------- Preparar oficio para firma
-------- Para su estudio y concepto
---—----- Para revision y visto bueno
-------- Contésteme y envieme copia
-------- De acuerdo con lo hablado
-------- Tramitacion urgente por favor
-------- Favor devolver a esta oficina

OBSERVACIONES:

FIRMA:

RECIBIDO:

FECHA:

HORA:
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6.5 SOBRES

La correspondencia externa debe enviarse en sobres de carta o manila, con el
logotipo de la Universidad en la parte superior y la impresion de la direccion,
apartados, fax, ciudad y pais en la parte inferior del sobre.

6.5.1 PARTES COMPONENTES:

Para efectos de diagramacion, el sobre se divide en tres partes o zonas asi:

ZONA A ZONA B

ZONA C

6.5.1.1 ZONA A: Parte superior izquierda
En esta parte se encuentra impreso el logotipo de la Universidad y debajo de éste
se anota el nombre de la dependencia remitente y el cédigo de la dependencia.

La parte inferior izquierda puede utilizarse para hacer anotaciones especiales,
como: CONFIDENCIAL, DELICADO, URGENTE, RECOMENDADO, CONTIENE
DISQUETTE, CONTIENE MUESTRAS, PERSONAL, entre otras. Debe ir
centrado, en mayuscula sostenida y negrilla.

6.5.1.2 ZONA B: Parte superior derecha
Debe dejarse libre para uso del correo ya sea con estampilla o maquina
franqueadora.

6.5.1.3 ZONA C: Parte inferior derecha

De acuerdo con el tamafo del sobre, la distribucion debe ser arménica. Partiendo
en esta zona del extremo superior izquierdo se escriben a espacio sencillo y
puede ocupar hasta 8 interlineas. Esta zona se utiliza para anotar los datos
completos del destinatario. Estos son:

6.5.1.4 Tratamiento o titulo académico, con mayuscula inicial

Ejemplos
Sefores, Sefiora, Ingeniero, Ingeniera

6.5.1.5 Nombre completo del destinatario
Se ubica en la segunda linea, en mayuscula sostenida; de preferencia se escriben
los dos apellidos. No se utiliza negrilla.

Ejemplo:
Ingeniero ]
CARLOS A. QUINTERO BENITEZ
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6.5.1.6 Cargo
Se escribe en mayuscula inicial.

Ejemplo
Vicerrector Académico

6.5.1.7 Empresa o institucion

Se anota en la linea siguiente el cargo, con la denominacion mas amplia
conocida, es decir, razon social, sigla o acrénimo. En caso de nombre completo, la
escritura se efectua con mayuscula inicial y respetando las denominaciones Ltda.,
S.A. y otras que pueda contener la razén social.

6.5.1.7 Direcciéon completa o apartado aéreo

Se utiliza una de las dos. La direccion consta de una o varias de las palabras que
se especifican en el cuadro adjunto (completo o abreviado) acomparfiada del
numero respectivo y posteriormente el de la puerta. Se dejan dos espacios a
maquina o tres en computador entre el numero de la calle y el de la puerta o se
emplea opcionalmente la abreviatura de nimero (No.). Se prescinde del signo

D6 NCV 2012 36/72

numero (#).
NOMBRE COMPLETO ABREVIADO
Apartamento Apto.
Autopista Autop.
Avenida Av.
Bloque Blg
Calle Cl.
Carrera Cr.
~Carretera Carrt
Centro Comercial Ce.
Circular Cq.
Circunvalar Cv.
Diagonal Dg.
Edificio Edif.
Esquina Esq.
Interior Int.
Local L.
Manzana Manz.
Norte Norte.
Oficina Of,
Piso P.
Sur Sur
] Torre Torre
_Transversal Tr. —
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Unidad Unid.

Urbanizacion Urb.

En la linea de direccion, cuando sea necesario, se especifican claramente
numeros o letras de oficina, piso, interior, bloque, local, entre otros. Si hay letras
dentro de la nomenclatura, estas se escriben en mayuscula, unidades al nimero,
puesto que forman un solo componente. Si la nomenclatura incluye Norte, Sur,
Oeste o nombres, es indispensable escribirla en forma completa.

Ejemplo

Calle 12 Sur No. 40E -25

Cl. 12 Sur No. 40E-25

Circular 12. No. 70-01 Bloque 12 Piso 2 Oficina 204
Cq. 1 No. 70-01 Bg. 12 P.2 Of.204

6.5.1.8 Destino. Puede ser local, nacional o internacional.

Local. Cuando el destino es la misma ciudad de origen, se escribe el
nombre de la ciudad, de preferencia en mayuscula sostenida.
Ejemplo
Abogado
CARLOS ALBERTO ANGEL VELEZ
Jefe de Proyectos
CONSTRUCCIONES AMERICA LTDA.
Calle 25 No. 72-13
MEDELLIN

Nacional Cuando el destino es una ciudad diferente, pero dentro del mismo
pais, los nombres de la ciudad y el departamento se escriben separados
por coma (,), y de preferencia, en mayuscula sostenida.

Ejemplo

Doctora

GLORIA CECILIA BERNAL CABRERA
Secretaria General

Universidad de Sincelejo

Internacional: Se debe tener en cuenta:

La escritura de los datos, en el idioma oficial del pais de destino o en inglés, la
interlineacion es sencilla.

El nombre del destinatario, en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial.

)
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En la direccion se respetan la nomenclatura y los términos del pais de destino,
tales como casilla, cajon, P.O. Box, Postfachs, entre otros.

El pais de destino se anota en el mismo renglén de la ciudad o en el siguiente,
dependiendo de la extensidn de los datos, de preferencia, en mayuscula sostenida
y en espafiol para asegurar el despacho.

Para su distribucion, el sobre se visualiza en tercios y se distribuye asi:

En el tercio izquierdo se escribe informacion como: confidencial, personal,
contiene disquete, videocinta, CD-ROM, entre otros, en mayuscula sostenida, en
el tercio central se escriben los datos del destinatario, y el tercio derecho es para
uso exclusivo de la oficina de correos

Nota: No debe enviarse dinero en efectivo u objetos metalicos, tales como
ganchos de cosedora, clip o monedas.

Aspectos generales:

Para una mejor distribucion en los sobres de manila, a partir del tamano carta se
recomienda escribir los datos del destinatario en mayuscula sostenida, a
interlineacion de uno y medio.

Para envios internacionales se debe escribir el numero de teléfono en el renglon
anterior a la ciudad.

Ejemplo:
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¥ » Maximo 14cm <
Entre 3y 4cm

T Zona A

Zona B

v

Zona C Entre1,5y 2

!

Q] SUTSNERRE

Docter

Danilo Vivas

Rector

Universidad del Cauca
Calle 5 4-70

CONFIDENGIAL Papayan

Calle 5 No. 3-85 Popayan, Colombia - PBX: 8213000 - Fax: 8214000
uniautonoma@uniautonoma.edu.co

CORREO
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6.6 ELABORACION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

Es el Certificado es el documento de caracter probatorio, publico o privado, que
asegura la veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento
acompafnado de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial,
ceremonia, juramento o norma). De acuerdo con el hecho o acto que se prueba,
los certificados, pueden ser: calificaciones obtenidas dentro de periodos
académicos, diploma conferido por la institucion y documento que establece un
privilegio o premio, asistencia a congresos, cursos y seminarios, becas,
donaciones y exenciones, créditos, préstamos u otras transacciones comerciales,
relacion de retenciones de impuestos, paz y salvos

La Constancia es el documento de caracter probatorio en el que se describen
hechos o circunstancias que no requieren solemnidad. De acuerdo con el hecho o
acto que se prueba, las constancias, pueden ser: tiempo de servicio, experiencia,
salarios u honorarios, clase de trabajo, jornada laboral, cumplimiento de
comisiones, comportamiento del trabajador. Para la elaboracion de certificados y
constancias se utiliza el estilo bloque extremo, donde las lineas comienzan a partir
del margen izquierdo, que debe ir centrada.

6.6.1 Margenes

Los margenes a utilizar para la elaboracion de la correspondencia son los
siguientes:

Superior entre 4 cm

Inferior: 3 cm

Lateral izquierdo: 4 cm

Lateral derecho entre 2 cm

6.6.2 Partes componentes

6.6.2.1 Numero (referencia). Numero consecutivo que se ubica a dos interlineas
del margen superior que ayuda a llevar control de la expedicion. Puede
antecederlo el codigo de la dependencia determinado por la Universidad.

6.6.2.2 Fecha Los datos de la ciudad de origen y la fecha de expedicion se ubican
al final y se escriben a dos interlineas libres del texto y en forma completa, en
orden de dia, mes (en minuscula) y ano sin separarlo con punto.

Ejemplo
Dada en Popayan, a los 4 dias del mes de abril de 2009

6.6.2.3 Cargo. El cargo de la persona responsable se anota en mayuscula
sostenido, centrado, precedido de los articulos EL o LA y a cuatro o cinco
interlineas libres del codigo de la dependencia.
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Ejemplo
LA SECRETARIA GENERAL

6.6.2.4 Anotaciones juridicas

Se usan para aclarar el funcionamiento de la institucion, pueden ser leyes,
decretos, resoluciones u otros, se escriben contra el margen izquierdo a tres
renglones de los cargos y con interlineacion sencilla.

6.6.2.5 Identificacion

Las expresiones CERTIFICA o HACE CONSTAR, segun sea el caso, se escriben
seguidas de dos puntos. Se ubican a cuatro o cinco interlineas libres del cargo,
centradas y en mayuscula sostenidas.

Ejemplo
LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL HACE CONSTAR

6.6.2.6 Texto

Cada parrafo del texto inicia con la conjuncion que, escrita en mayuscula inicial, a
dos interlineas libres de la identificacion. En el primer parrafo debe incluirse el
tratamiento, nombre completo del solicitante, en mayuscula sostenida y el nimero
del documento de identidad.

En los siguientes parrafos al referirse al solicitante, se debe hacer por el
tratamiento y el apellido. En el Gltimo parrafo se especifica el motivo por el cual se
expide la certificacion o la constancia y de preferencia se incluye el destinatario.
Los parrafos se separan entre si, por una o dos interlineas, segun la extension del
texto.

6.6.2.7 Remitente

Los datos del remitente estan conformados por el nombre y el cargo. El nombre
se sitla de cuatro a cinco interlineas libres del texto en mayuscula sostenido y el
cargo se escribe en la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar.

6.6.2.8 Transcriptor

A dos interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se
escribe el nombre y el apellido de las personas que participaron en la redaccion,
transcripcion y demas actividades relacionadas con la elaboracion de la
comunicacion, todo debidamente alineados.

6.6.2.9 Paginas subsiguientes
Si se requiere mas de una hoja, se utilizan hojas que tengan impreso el logotipo

de la Universidad. La calidad, color y tamafo deben ser los mismos en todas las
hojas. El encabezado se ubica a dos interlineas del logotipo, con mayuscula inicial.
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Esta constituido por la linea de identificacion contra el margen izquierdo y el
numero de pagina contra el margen derecho. La linea de identificacion contiene la
palabra Continuaciéon de la certificacion / constancia y el codigo, separados por
guiones.

6.6.2.10 Papeleria especial

Los titulos conferidos por la Universidad, asi como los certificados de asistencia a
congresos, cursos y seminarios, se elaboran en papel o cartulina especiales
disefiados para tal efecto.

6.6.2.11 Registro de diplomas

El Ministerio de Educacion Nacional autorizé a las Universidades y colegios para
registrar directamente en sus instituciones, los titulos académicos que confieren
(Decreto 636 del 3 de abril de 1996).

Ejemplo:
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4
0 a 1 interlinea
Codigo — Numero
5 interlineas libres
CARGO
4 a 5 interlineas libres
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO
2 interlineas libres
Texto --
> 3 +—— —» 3

2 interlineas libres
Lugar de origen y fecha de elaboracién

4 a 5 interlineas libres
REMITE
Cargo

4 interlineas libres
Transcriptor:

> €
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7. PRODUCCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Los documentos administrativos son aquellos que se generan en una actividad
administrativa determinada y cuya finalidad primera es dejar registro de una accién
o del cumplimiento de una funcién. Suelen ser muy Uutiles para investigaciones
posteriores o debates aclaradores. Para su elaboracion se indican normas,
enfoques, procesos y técnicas que pueden ser Utiles y aplicables por todas las
dependencias de la Universidad.

7.1 ACTAS DE CONSEJOS Y COMITES

Actas de consejos y comités son documentos escritos en los que consta lo
sucedido, tratado y acordado en una reunion. Se constituye en la memoria de
reuniones o actos administrativos. Se debe redactar en tiempo pasado ningun
parrafo se inicia con gerundio. Las actas se pueden presentar en hojas sueltas o
en libros que se destinen para el efecto.

7.1.2 Aspectos Generales

Toda acta expresa lo tratado en wuna reunion, sin describir detalles
intrascendentes. Los parrafos deben ser concisos, claros y que hagan énfasis en
las determinaciones tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa, se anotan las
discrepancias.

Cuando sea necesario se indica el nombre de la persona que presenta una
mocion, pero no es necesario anotar el nombre de quienes adhieren a ella.

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

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

Es preciso que quede constancia del nombre de quien preside la seccion y quien
actua como secretario.

Resumen de compromisos. Junto con el acta se recomienda elaborar un resumen
de compromisos, en el cual se consignen: acciones, responsables de las mismas
fechas limites del cumplimiento.

7.1.3 Titulo
El titulo esta conformado por el nombre del grupo que se redne. Se ubica centrado

a una o dos interlineas libres del margen superior.

q_'__":_:D
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Ejemplo: ]
REUNION ORDINARIA CONCEJO ACADEMICO

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

7.1.5 Lugar y fecha de reunion

Contra el margen izquierdo, a dos o tres interlineas de la denominacion del
documento y numero, se escribe la palabra FECHA, en mayuscula sostenida y
seguida de dos puntos (;). Al frente se anota la ciudad donde se ha realizado la
reunién y la fecha completa (dia, mes, afo), separado por coma (,).

Ejemplo
FECHA: Medellin, 26 de noviembre de 200_

7.1.6 Hora

Contra el margen izquierdo, a 1 interlinea libre de la fecha, se digita la palabra
HORA, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente se anotan la
hora de inicio y de finalizacion de la reunion.

Ejemplo:
HORA: De las 9:15 a las 10:25 horas
HORA: De 14:20 a 16:00 horas

7.1.7 Lugar

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

Ejemplo:
LUGAR: Salon de reuniones de la Rectoria

7.1.8 Asistentes

Contra el margen izquierdo, a 1 interlinea del lugar, se escribe la palabra
ASISTENTES, en mayuUscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente se
escribe el nombre completo, con mayuscula inicial, a interlineacion sencilla. Por
politica institucional se debe colocar sefior y sefiora en abreviatura, antes de cada
nombre y el cargo que desempefia en cada reunion se separa del nombre con
coma (,) y se sigue el orden jerarquico establecido para la reunion. En caso de
igual jerarquia, en orden alfabético por apellidos.

7.1.9 Invitados
A continuacion de la lista de asistentes, a 1 interlinea libre del ultimo nombre se
anota la palabra INVITADOS (si los hay), en mayUscula sostenida, seguida de dos
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puntos (:) y contra el margen izquierdo. Los nombres se escriben con mayuscula
inicial, a interlineacion sencilla.

7.1.10 Ausentes

Contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:)
se anota la palabra AUSENTES, si los hay, a 1 interlinea libre del ultimo nombre.
Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

Ejemplo:

AUSENTES: Jaime Velasquez Rendon, Secretario

(Se excuso)

Enrique Castafio Quiceno, Delgado

(Sin justificacion)

7.1.11 Orden del dia

Contra el margen izquierdo, a dos renglones del ultimo nombre y con mayuscula
sostenida se escribe la palabra ORDEN DEL DIA, seguida de dos puntos (;). A 1
interlinea libre contra el margen izquierdo se enumeran los temas motivo de la
reunion, con mayuscula inicial, identificandolos con nimeros arabigos.

7.1.12 Desarrollo

Contra el margen izquierdo, a tres renglones del uUltimo tema y con mayuscula
sostenida se escribe la palabra DESARROLLO, seguida de dos puntos (:). A102
interlineas del ultimo tema, identificandolo con numero arabigo y escritura en
negrilla, si se desea resaltar.

7.1.13 Convocatoria

Se programa una nueva reunion, se escribe la palabra CONVOCATORIA, contra
el margen izquierdo y con mayuscula sostenida, seguida de punto (.), a tres
interlineas libres de la frase final del texto. A continuacion se anotan la fecha y la
hora de la proxima reunion. En caso de cambio de sede, se indica el lugar.

7.1.14 Firma, nombre y cargo

El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayuscula
sostenido, después de 4 a 5 interlineas de la ultima linea del acta. El cargo se
anota a interlineacion sencilla del nombre, con mayuscula inicial y sin centrar.

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

Ejemplo: ' '
GABRIEL GUZMAN SANCHEZ Presidente

:‘/) v
,
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En caso de varios firmantes, sus nombres se escriben de cuatro a seis renglones
uno del otro, distribuidos por pares. Si el numero de firmas es impar, la ultima se
centra.

7.1.15 Firmas responsables

Toda acta lleva las firmas de los responsables, de las cuales minimo dos aparecen
en la pagina donde finaliza el texto. En el posible caso de necesitar varias hojas
para firmantes, se escribe la expresion: “Pasan firmas”, seguida de dos puntos (),
sobre el margen inferior y contra el margen derecho.

Para las Lineas especiales. Como anexos, identificacion del transcriptor, consulte
el titulo 1.

Ejemplos:
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n

0 a 2 interlinea )
TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
1 a2 interlineas libres
DENOMINACION DOCUMENTO Y NUMERO

2 a 3 interlineas libres

Fecha: Lugar y fecha de la reunion
1 interlinea libre
Hora:

1 interlinea libre
LUGAR:

1 interlinea libre
ASISTENTES:

1 interlineas libres
INVITADOS:

1 interlineas libres
AUSENTES:

(Silos hay)
2 interlineas libres
ORDEN DEL DIA

1. (numero y tema)
2. (numero y tema)
1 a2 interlineas

DESARROLLO

1. (numero y tema)

Texto correspondiente

2 interlineas libres
CONVOCATORIA

4 a 5 interlineas libres
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
1 interlinea
Transcriptor:

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo

w
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Continuacion resolucion No.

CORPORACIUN UNIVERSITARIA

AUTONOMNMA

el CAUCn

REUNION ORDINARIA COMITE DE ARCHIVO

ACTA 001
FECHA: Popayan, 24 de febrero de 2012
HORA: De la 16:00 a las 17: 00 horas
LUGAR: Sala de Juntas Rectoria
ASISTENTES: Sr. Daniel Augusto Mantilla, Vicerrector Administrativo

Sr. G. Andrés Barreda, Secretaria General

Sr. Eduardo Adolfo Mufioz Portilla, Vicerrector Académico

Sr. lvan Samboni Gomez, Jefe del Centro Informatico

Sra. Maritza Dorado, Jefe de la Unida de Archivo y
Correspondencia

INVITADOS: Sr. Juan Pablo Prado Medina, Decano Facultad de Ciencias

AUSENTES: Sr. Alvaro Jesus Urbano Rojas, Decano de Derecho.
Sr. Manuel Andrés Belalcazar, Director de talento Humano

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion del quorum

2. Socializacion de la actualizacién del Manual de Produccion Documental
3. Socializacion de avances en Tablas de Retencion Documental

4. Proposiciones y Varios.

DESARROLLO

1. El presidente del Comité dio comienzo a la reunién al verificar que se contaba con quoérum
suficiente para deliberar y decidir.

G. ANDRES BARREDA MARITZA DORADO GARCIA
Presidente Comité Secretaria Comité

Anexos: (opcional)

Transcriptor:
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7.2 RESOLUCIONES
Las resoluciones son documentos en los que se enuncian normas o politicas por escrito.
7.2.1 Aspectos Generales

e Las resoluciones de la institucién deberan contener el logo, solo en la primera
pagina.

¢ Eltipo de fuente o letra sera Arial 11 a 12.

e La Margenes deberan ser; superior 4 cm, izquierdo 3 cm, inferior 3 cm, derecho 3
cm.

» A partir de la segunda hoja de la resolucion, en la esquina superior izquierda del
documento, se debe colocar en todas las paginas en encabezado, la palabra
“continuacion resolucion No.”

e Todos los folios de la resolucion deberan ser numerados, indicando la pagina vy la
cantidad total de folios del documento. La paginacién sera en la esquina superior
derecha, a excepcidn de la primera hoja.

Ejemplo: 50/70

7.2.2 Denominacion del documento

Se debe ubicar centrada la palabra RESOLUCION No. en mayuscula sostenida y negrita,
a una o dos interlineas libres del margen superior. El numero consecutivo o radicado, mas

la fecha deberan ser colocados por la Unidad de Archivo y Correspondencia. Y a un
espacio se debera colocar los paréntesis para la fecha.

Ejemplo: RESOLUCION No.
( )

7.2.3 Encabezado

En el encabezado se debera relacionar el tema a tratar, este se debe ubicar a dos
interlineas libres de la palabra resolucion, centrado, en mayuscula sostenida y en negrita.

Ejemplo:

POR LA CUAL SE ADOPTA EL PENSUM GENERAL ACADEMICO DEL PROGRAMA
DE LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA PRIMERA INFANCIA

7.2.4 Considerando

Centrada a dos o tres interlineas libres del encabezado, en mayuscula sostenida y negrilla
escribe la palabra CONSIDERANDO, seguida de dos puntos.
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Ejemplo:
CONSIDERANDO:
7.2.5 Parrafos del preambulo

Despues de escribir la palabra CONSIDERANDO, a una interlinea libre se escribiran los
parrafos numerados con punto. Cada parrafo debera terminar en punto y coma.

Los parrafos de preambulo deberan mencionar antecedentes histéricos, que pueden ser
citando normatividad de las institucion u organismos gubernamentales. Los parrafos del
preambulo también deberan justificar la accion posterior y establecer la situacion actual.

Ejemplo:
1. Que mediante Resolucion No. 0304 del 26 de octubre de 2011, expedida por el

Consejo Academico, se autorizo la creacion del programa de Licenciatura en
Educacion para la Primera Infancia, modalidad presencial;

7.2.6 Resuelve
A continuacion del ultimo parrafo de los considerandos y a dos interlineas libres, se

escribe la palabra RESUELVE en mayuscula sostenida, en negrilla, centrada y seguida
de dos puntos

Ejemplo:
RESUELVE:
7.2.7 Articulos

Contra la margen izquierda, en mayuscula sostenida, seguida de un numero y dos puntos,
se escribiran los articulos.

Ejemplo:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Pensum General del programa de Licenciatura en
Educacién para la Primera Infancia vigente a partir del primer periodo de 2012 de la
siguiente manera:

7.2.8 Comuniquese, publiquese y cumplase

Centrado en mayuscula sostenida, en negrita y a dos interlineas libres del ultimo parrafo,
se escriben las palabras “Comuniquese, publiquese y cumplase”.

Ejemplo: . . .
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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7.2.9 Lugar y fecha

Contra el margen izquierdo y mayuscula inicial, se escribe la cuidad seguida de una
coma, y la fecha sera colocada por la Unidad de Archivo y Correspondencia de la
Institucion en el momento de la radicacion.

7.2.10 Firmas nombres y cargos
Se escribe el nombre completo de los firmantes responsables en mayuscula sostenida, de

cuatro a cinco interlineas libres a partir de la ultima linea. El cargo se escribe a
interlineacion minima del nombre, con mayuscula inicial y sin centrar.

Ejemplo:
EDUARDO ADOLFO MUNOZ PORTILLA G. ANDRES BARREDA RAMIREZ
Presidente Delegado Consejo Acadéemico Secretario Consejo Académico
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Ejemplo:
RESOLUCION No. 016
( )

POR LA CUAL SE ADOPTA EL PENSUM GENERAL ACADEMICO DEL PROGRAMA DE
LICENCIATURA EN EDUCACION PARA LA PRIMERA INFANCIA

El Consejo Académico de la Corporacion Universitaria Auténoma del Cauca, en uso de sus
facultades legales, conferidas en los estatutos vigentes, y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Resolucion No. 0304 del 26 de octubre de 2011, expedida por el Consejo
Académico, se autorizé la creacién del programa de Licenciatura en Educacion para la
Primera Infancia, modalidad presencial;

2. Que dando cumplimiento al Decreto 2566 de 2003 gue establece la solicitud de Registro
calificado para programas nuevos y que segun solicitud de la Institucidn para dicho registro
calificado y previo analisis presentado por la institucién y el informe de los evaluadores
externos. el Consejo Nacional de Acreditacién con base a las competencias asignadas
mediante Decreto 792 de 2001 y 2566 de 2003, otorgd el registro calificado al programa de
Licenciatura en Educacién para la Primera Infancia mediante Resolucion No. 12324 del 29
de diciembre de 2011 expedido por el Ministerio de Educacion Nacional,

3. Que el Sistema Nacional de Instituciones de Educacion Superior, el dia de 29 de
diciembre de 2011 incorporé el programa de Licenciatura en Educacion para la Primera
Infancia con el codige 101452 por lo anterior;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Pensum General del programa de Licenciatura en Educacion
para la Primera Infancia vigente a partir del primer periodo de 2012 de la siguiente manera:

ARTICULO SEGUNDO: Comunicar a las autoridades competentes de la institucion del desarrollo,
evaluacion y actualizacion del anterior Pensum.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Popayan,

EDUARDO ADOLFO MUNOZ PORTILLA G. ANDRES BARREDA RAMIREZ
Presidente Delegado Consejo Académico Secretario Consejo Académico
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7.3 EL INFORME

El informe es un documento que describe o da a conocer el estado de cualquier
actividad, estudio o proyecto de caracter administrativo. Los informes
administrativos se clasifican de acuerdo con los requerimientos de la entidad en
periddicos y esporadicos; y de acuerdo con el nimero de hojas, en cortos (hasta
10 paginas) y extensos de 11 péaginas en adelante.

La expedicion de informes esta a cargo de funcionarios o empleados autorizados,
mediante acto administrativo o en el cumplimiento de sus funciones. Los informes
se elabora en papel con logo simbolo de la universidad y se debe elaborar un
documento remisorio al presentar los informes.

7.3.1 Margenes
Los margenes a utilizar para la elaboracién de la correspondencia son los

siguientes:

Superior: 4 cm

Inferior: 3 cm

Lateral izquierdo: 3 cm

Lateral derecho: 3 cm

Encabezado de las paginas subsiguientes: entre 2 cm y 3 cm

7.3.2 Cubierta (opcional)

Presenta la informacion basica del documento. Debe contener los datos
suficientes para que el lector sepa con exactitud a qué informe se refiere sin
necesidad de abrirlo. Puede ser reemplazada por la portada. Incluye los siguientes
elementos basicos:

7.3.3 Razén social
Debe incluir el logotipo de la Universidad y el nombre o centro de costos de la
dependencia que da origen al informe.

7.3.4 Titulo del informe y subtitulo, si lo hay

Los elementos anunciados pueden aparecer en la posicion estética deseada. Es
posible agregar otros elementos que se consideren necesarios, pero evitando que
la cubierta se vea aglomerada.

7.4 Clases de Informes
Los informes pueden ser:
a) Resumen ejecutivo, que tiene de 1 a 3 paginas

b) Informe corto, que consta de 1 a 10 paginas
c) Informe extenso, de 11 paginas en adelante
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7.4.1 Resumen ejecutivo

7.4.1.1 Razon social
Se debe ubicar dentro de los 4 centimetros del margen superior de la hoja,
centrado y en mayuscula sostenida

7.4.1.2 Dependencia

Corresponde a la dependencia donde se origina el resumen. Se escribe dejando
de cero a una interlinea libre del margen superior de la hoja, con mayuscula inicial
y sobre el margen izquierdo.

7.4.1.3 Codigo
Se escribe en la misma linea de la dependencia

7.4.1.4 Titulo
Es el tema sobre el cual trata el resumen ejecutivo. Se escribe a dos interlineas
libres de la dependencia, con mayuscula y centrado.

7.4.1.5 Lugar de origen y fecha de elaboracion
Se escribe contra el margen izquierdo, a 2 o 3 interlineas libres del titulo, en
mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:)

7.4.1.6 Autoria de resumen ejecutivo

Contra el margen izquierdo y en mayuscula inicial, seguido de dos puntos, se
escribe a dos interlineas libres de la fecha, precedidos por las expresiones
elaborados por, preparado por o responsable.

7.4.1.7 Objetivo

El resumen ejecutivo puede tener uno o varios objetivos que describen, en forma
breve, el propodsito de los mismos. De dos a tres interlineas libres del ultimo
responsable del resumen y sobre el margen izquierdo la palabra objetivo seguida
de (:) y con mayuscula sostenida.

7.4.1.8 Temas o numerales

El resumen ejecutivo, generalmente contiene uno o varios temas precisos y
sucintos. Si es mas de uno, se enumeran y enuncian. Se inician a dos interlineas
libres despues del ultimo renglon del parrafo anterior y después del titulo, se deja
una interlinea libre para digitar el texto correspondiente.

7.4.1.9 Paginas subsiguientes

Si se requiere mas de una hoja, se utilizan hojas que tengan impreso el logotipo
de la Universidad. La calidad, color y tamafno deben ser los mismos en todas las
hojas. El encabezado se ubica a dos interlineas del logotipo, con mayuscula inicial.
Esta constituido por la linea de identificacion contra el margen izquierdo y el
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numero de pagina contra el margen derecho. La linea de identificacion contiene la
palabra Continuacion del informe ejecutivo.

7.4.1.10 Conclusiones

Es fundamental que las palabras conclusiones, recomendaciones, sugerencias o
propuestas se escriban en mayuscula sostenida y contra el margen izquierdo, dos
interlineas libres del ultimo renglon del texto. La primera linea se inicia a dos
interlineas del titulo.

7.4.1.11 Nombres, cargos y firmas

Al finalizar el cuerpo del resumen ejecutivo, el autor o autores lo deben firmar. El
nombre se anota en mayuscula sostenidas de a 4 o 5 interlineas libres del ultimo
parrafo y a continuacion se escribe el cargo.

Ejemplo:
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!

4

0 a 1 interlinea
Dependencia y el cédigo

] 2 interlineas libres
TITULO RESUMEN EJECUTIVO

2 a 3 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracidn

2 interlineas libres
ELABORADO POR: Nombres y apellidos de autor (es)

1. TiTULO

1 interlinea libre

Texto del primer titulo

2 interlineas libres
2. TITULO --—me-

1 interlinea libre

Texto del segundo titulo ----

2 interlineas libres
By THTULID s s oo i s 5 i

1 interlinea libre

Texto del tercer titulo

3 +—
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l

4

!

Resumen ejecutivo

2 interlineas libres
4, CONCLUSIONES

1 interlinea libre
Texto -------------

1 interlinea libre
Texto

2 interlineas libres
5. RECOMENDACIONES

1 interlinea libre

Texto

1 interlinea libre
Texto o

4 a 5 interlineas libres
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo

2 interlineas libres
Anexos: (opcional)
1 interlinea
Transcriptor:

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo

| ) 3
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7.4.2 Informe Corto
Este informe no debe tener portada sino encabezamiento.

7.4.2.1 Razén social
Se debe ubicar dentro de los 4 centimetros del margen superior de la hoja,
centrado y en mayuscula sostenida

7.4.2.2 Dependencia

Corresponde a la dependencia donde se origina el resumen. Se escribe dejando
de cero a una interlinea libre del margen superior de la hoja, con mayuscula inicial
y sobre el margen izquierdo.

7.4.2.3 Coédigo
Se escribe en la misma linea de la dependencia

7.4.2.4 Titulo
Es el tema sobre el cual trata el resumen ejecutivo. Se escribe a dos interlineas
libres de la dependencia, con maylscula y centrado.

7.4.2.5 Lugar de crigen y fecha de elaboracién
Se escribe contra el margen izquierdo, a 2 o 3 interlineas libres del titulo, en
mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:)

7.4.2.6 Autoria del informe

Contra el margen izquierdo y en mayuscula inicial, seguido de dos puntos, se
escribe a dos inlerlineas libres de la fecha, precedidos por las expresiones
elaborados por, preparado por o responsable.

7.4.2.7 Objetivo

El resumen ejecutivo puede tener uno o varios objetivos que describen, en forma
breve, el proposito de los mismos. De dos a tres interlineas libres del ultimo
responsable del resumen y sobre el margen izquierdo la palabra objetivo seguida
de (:) y con mayuscula sostenida.

7.4.2.8 Capitulo. El informe corto puede constar de uno o varios capitulos.

7.4.2.9 Paginas subsiguientes

Si se requiere mas de una hoja, se utilizan hojas que tengan impreso el logotipo
de la Universidad. La calidad, color y tamano deben ser los mismos en todas las
hojas. El encabezado se ubica a dos interlineas del logotipo, con maytscula inicial.
Esta constituido por la linea de identificacion contra el margen izquierdo y el
numero de pagina contra el margen derecho. La linea de identificacién contiene la
palabra Continuacion del informe.




Continuacion resolucion No. 0 2 0 0 0 b NOV 2(]12 60/72

7.4.2.10 Conclusiones

Es fundamental que las palabras conclusiones, recomendaciones, sugerencias o
propuestas se escriban en mayuscula sostenida y contra el margen izquierdo, dos
interlineas libres del ultimo renglén del texto. La primera linea se inicia a dos
interlineas del titulo.

7.4.2.11 Nombres, cargos y firmas

Al finalizar el cuerpo del resumen ejecutivo, el autor o autores lo deben firmar. El
nombre se anota cn mayuscula sostenidas de a 4 o 5 interlineas libres del Ultimo
parrafo y a continuacion se escribe el cargo.

Ejemplo:
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7.4.2.10 Conclusiones

Es fundamental que las palabras conclusiones, recomendaciones, sugerencias o
propuestas se escriban en mayUscula sostenida y contra el margen izquierdo, dos
interlineas libres del Gltimo renglon del texto. La primera linea se inicia a dos
interlineas del titulo.

7.4.2.11 Nombres, cargos y firmas

Al finalizar el cuerpo del resumen ejecutivo, el autor o autores lo deben firmar. El
nombre se anota en maytiscula sostenidas de a 4 o 5 interlineas libres del Gltimo
parrafo y a continuacion se escribe el cargo.

Ejemplo:
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}

4
A

__’34__

Oé 1 interlinea
Dependencia y el cédigo

) 2 interlineas libres
TITULO INFORME CORTO

2 a 3 interlineas libres
Lugar y fecha de elaboracién

2 interlineas libres
ELABORADO POR: Nombres y apellidos de autor (es)

2 a 3 interlineas libres
OBJETIVOS

1 interlinea libre

Texto

2 interlineas libres

Texto

2 interlineas libres
CONCLUSIONES

4 a 5 interlineas libres
NOMBRE Y FIRMA DEL AUTOR O AUTORES

2 interlineas libres
Transcriptor

L » 3 4+—

—p w
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7.4.3 Informe Extenso

7.4.3.1 Portada
Es la fuente principal de informacion y constituye la primera pagina del informe.
Contiene:

« Titulo del informe y subtitulo, si lo hay

* Nombre de dependencia, area, grupo, comite, comision, entre otros

* Nombre de la o de las personas que elaboran el informe

» Ciudad de origen del informe en cualquiera de las siguientes opciones:
* Fecha completa (dia, mes, afio,): Popayan, 2 de marzo de 1999

* Mes y afo: Popayan, marzo de 1999

* Aflo: Popayan, 1999

7.4.3.2 Tabla de contenido

El titulo TABLA DE CONTENIDO o CONTENIDO se escriben en mayuscula
sostenida, centrado, a 3 o 4 interlineas, del borde superior y se coloca
inmediatamente después de la portada. Se ubican contra el margen izquierdo los
titulos que no llevan numeral como: glosario, introduccion, bibliografia, indice,
conclusiones y recomendaciones. Los titulos de los numerales de primero y
segundo niveles se escriben en mayuscula sostenida; los titulos de la subdivision
de tercer nivel, con mayuscula inicial. El nimero de paginas se tabula contra el
margen derecho, frente al tema o subtema que le corresponda. Tablas, figuras
(ilustraciones) y anexos. Cuando el informe los requiera, éstos se pueden enunciar
al final de la tabla de contenido o en lista separada.

7.4.3.3 Glosario (ultimo elemento del material preliminar)

Si el informe requiere una explicacion de términos, abreviaturas o siglas, para
facilitar su interpretacion, se elabora un glosario en orden alfabético. El titulo
GLOSARIO se escribe centrado, en mayuscula sostenida, a 4 o 5 interlineas libres
del borde superior de la hoja. Se coloca el primer término en mayuscula sostenida,
contra el margen izquierdo, seguido de dos puntos (:) y después de dos espacios
se digita la definicién, con mayuscula inicial.

7.4.3.4 Introduccidén

El informe extenso lleva una introduccion, que plantea brevemente el alcance, los
objetivos del trabajo y el enfoque general. Como no hace parte del texto principal,
no tiene numeracion sino titulo. La palabra INTRODUCCION se escribe en
mayuscula sostenida, centrada, a 4 o 5 interlineas libres del borde superior de la
hoja.

7.4.3.5 Capitulos
Cada capitulo tiene un titulo que lo identifica, el cual se escribe en mayulscula
sostenida para divisiones de primer y segundo nivel; tercero y cuarto se escriben
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en mayuscula inicial. El titulo no lleva punto final. Cada capitulo puede iniciar en
hoja aparte o continuar en la misma pagina del anterior.

7.4.3.6 Numeracion e identificacién de paginas
Se utiliza numeracion aradbiga consecutiva. La pagina uno corresponde a la
portada. Cuando se requiera enumerar capitulos y subdivisiones se emplean
numeros arabigos, procurando no sobrepasar el cuarto nivel. Se pueden utilizar
los literales, guiones vy vifietas, con uso moderado.

7.4.3.7 Figuras y tablas
Cuando el informe las requiera deben aparecer después de ser mencionadas y, de
ser posible, en la misma pagina.

7.4.3.8 Citas

En caso de que el autor requiera, citar conceptos escritos o verbales, propuestas y
otros, se tienen en cuenta las siguientes recomendaciones: La cita breve, de
menos de cinco renglones, se digita entre comillas, en la misma linea del texto.
Cuando la cita ocupa mas de cinco renglones, aparece como una insercion en el
texto y se deja una sangria de cuatro espacios a ambos lados, que se conserva
hasta el final.

7.4.3.9 Notas de pie de pagina

Se utilizan cuando el autor desea aclarar un dato o ampliar una idea, indicandolas
en el texto con asterisco (*). En caso de presentarse mas de una nota en la misma
pagina, cada una de identifica con uno, dos 0 mas asteriscos consecutivos, no a
traves del documento sino por pagina. Las notas de pie de pagina se escriben
separadas del texto por una linea horizontal de aproximadamente 12 rayas
continuas, trazadas desde el margen izquierdo después del ultimo renglon del
texto.

Cuando una aclaracién es comun a varios enunciados, se marca con asteriscos a
cada término.

Ejemplo
En el texto
ISO*, Icontec*, Convenio*

7.4.3.10 En la nota de pie de pagina
* Institutos de normalizacién.

7.4.3.11 Conclusiones y recomendaciones

El propdsito de las conclusiones es presentar un juicio critico y razonado del
analisis de los resultados del estudio, de manera directa, clara, concisa y logica; el

o




Continuacion resolucién No. 0 200 06 NOV 2012 64/72

objetivo de las recomendaciones es proporcionar consejos para que se decida un
curso de accion. Las conclusiones son obligadas. Las recomendaciones no
siempre se requieren, pero, si el autor las considera convenientes, se pueden
incluir. Si es mas de una, se sugiere numerarlas.

El titulo CONCLUSIONES escribe en mayuscula sostenida, centrado a 4 o 5 cm
del borde superior. La primera linea de escritura se inicia después de dos a cuatro
interlineas libre del borde de la hoja. Se pueden combinar las conclusiones y las
recomendaciones en el mismo parrafo o tratarse en parrafos independientes. Asi
mismo presentarse en paginas separadas con su respectivo titulo.

7.4.3.12 Firma

El informe administrativo debe ser firmado por el autor o autores, en la pagina
donde terminan las conclusiones o en donde finalizan las recomendaciones,
cuando las hay. Después de cinco interlineas del Ultimo parrafo, se anota el
nombre, en mayuscula sostenida. El cargo, a una interlinea del nombre, con
mayuscula inicial y sin centrar.

Nota: Si son necesarias varias firmas, éstas se ubican, a criterio de los autores,
una de bajo de la otra o por parejas. En el segundo caso, si el numero de firmas
es impar, la ultima se centra.

7.4.3.13 Anexos

Es necesario incluirlos cuando se trata de material que impide la presentacion
ordenada y logica dentro del cuerpo del informe, como ciertas ilustraciones,
fotografias, planos, entre otros. Para su presentacion se tiene en cuenta lo
siguiente:

La palabra anexo se escribe centrada, en la parte superior de la hoja, con
mayuscula inicial y seguida de letras mayusculas del alfabeto, empezando por la A
y omitiendo las letras 1,0, CH, y LL. En caso de que el nimero de anexos sea
mayor de las 26 letras del alfabeto, se utilizan numeros arabigos en lugar de
letras.

Ejemplos

Anexo A. Fotografia aerea

Anexo 1. Fotografia aérea

Cuando el tamano o caracteristicas del anexo obliguen a que éste se presente
separado del informe (maqueta, libros y otros), en la hoja aparte se escribe
unicamente la identificacion, siguiendo las indicaciones del numeral anterior.

7.4.3.14 Bibliografia

Cuando el informe la requiera, se siguen las siguientes indicaciones:
Referencia bibliografica de otro informe:

GUTIERREZ CARDONA, Oscar. Analisis ocupacional. Santafé de Bogota:
Oficina de Estudios y Evaluacion, 1991. P. 25 — 52.
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7.4.3.15 indice

Cuando un informe lo requiere, éste se presenta al final, como ultima parte del
material complementario. El indice se puede organizar de manera alfabética o
cronolbgica para facilitar la consulta del trabajo.

8. FORMATOS INSTITUCIONALES
La corporacion Universitaria autbnoma del cauca, hace uso de formatos para
llevar a cabo los tramites que se presentan en las diferentes unidades

administrativas.

8.1 Formatos Departamento Financiero

,ﬁ-_

C
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CORPORACION UNIVERSITARIA

AUTONOMA

=*DEL CAUCA: 2

AUTORIZACION DESCUENTO NOMINA

Popayan, de de 20

YO,

Identificado (2) con la cédula de ciudadania Numero

Expedida en © AUTORIZO a la Tesoreria de la Corporacion

Universitaria Auténoma del Cauca para que se descuente de mi pago de nomina la suma

De

5 Diferida a partir del mes de en

( ) cuotas, Cada una por valor de_

(3 ).

Por conceptc de:

Atentamente

FIRMA

NOMBRES

C.C. No
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Solicitud

Certificacion Valores Pagados D

Certificacion Valores a Pagar 1

Certificacion Saldo en Cartera |::]

Nombre Completo:

Cedula: de

Programa:

Semestre: ( )

Observaciones:

Fecha de Solicitud:

Fecha de Entrega:

8.2 Formato Biblioteca

—

B | CORPORACION UNIVERSITARIA AUTONOMA DEL CAUCA

ftqa' BIBLIOTECA BRUNO MANTILLA PINTO

‘ﬂa-\_w_jé' PRESTAMO EXTERNO - AUTORIZACION

Se autoriza al Usuaria: - . s

Para que: RETIRE DE LA BIBLIOTECA BRUNO MANTILLA PINTO DE LA CORPORACION

UNIVERSITARIA AUTONOMA DEL CAUCA, en CALIDAD DE PRESTAMO

Librofs) designadols) con el siguiente(s) nimero (s) de Inventario: ) o
LURFURAGIUN UNIVERS!AKED

A

(P AUTONOMA
'l.f'_ —— T T s,
Fecha . VoBo: L s/ EIBLICTECA

Bibliotecatifo Mohitae Atad@mico

)
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8.3 Formatos Vicerrectoria Académica

CORPORACION UNIVERSITARIA

AUTONOANMA

“DEL CAUCA =

Oficina de Registro y Control Académico

[ ~ ACTA EXAMEN DE SUFICIENCIA

68/72

Periodo Academico:

INFORMACION DEL ESTUDIANTE

'Codigo el estudiante | Nombre

— — I
| Facultad Nombre del programa académico

INFORMACION DEL CURSO

Nombre del curso

Semestre o
| Fecha de realizacion
del examen - i
CALIFICACION OBTENIDA ( anexar el examen)
Ennumero ' __Enletras B B

NOMBRE Y FIRMA DEL DOCENTE

Fecha recibido en Registro y Control Académico:

Observaciones:

Elaborado por Gloria M Villaguiran
Marzo 2 de 2011
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CORPORACION UNIVERSITARIA AUTONOMA DEL CAUCA

FACULTAD E ch‘t{gﬂ 35 e L
HORARIO DE PRDFESORES Y CARGA ACADEMICAZF;’ZOH

i

Protesor: Teléfonos:
Experiencia en Docencia Universitaria, Cuanto? Direccion:
Titulo:

Correc electrénico:

Poslgrado: - Ceédula:

SENOR PROFESOR, POR FAVOR MARCAR CON X LA DISPONIBILIDAD.

DIURNO
| HORA LUNES { MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

7-8 am

8-9 am

9-10 am

10-11 am

1112 m

12-1 pm

TARDE

1-2pm

2-3 pm

34 pm

4-5 pm

5-6 pm

s NOCTURNO

T
6-7 pm ],‘—

7-8 pm 7 I

8-9 pm i

2-10 pm

ASIGNATURAS QUE CESEA CRIENTAR!
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CORPORACION UNIVERSITARIA

~DEL CAUCA .~

FORMATO PARA CURSOS Y SEMINARIOS
l INFORMACION CURSO

|[NOMBRE DEL CURSOQ

{Curso de Vacaciones [ | [CursoDirigida| | [Seminariods Grade | | [Otro Curso| |
[Reportado en fa Carga: [Si [ No| [Aprobado para No. Estudiantes: | |
[Valor a pagar por Estudiante: ] [Fecha de Matricula: | ]
[Horas Programadas: | | fintensidad Horaria Diarla: { ]
[Fecha inlciacion: | ] [Fecha Culminacidn: | ]

OBSERVACIONES:

Espacio exclusivo para uso Departamento Financiero

Estudiantes Matriculados Financigramente
Valor cancelado por estudiante: | Departamento Financiero

[ INFORMACION DOCENTE ]

Nombre Docente:
No. Identificacion: |  Expedida: |

l PAZ'Y SALVO

Iﬂrcha: |

Se certifica que el Docente se encuenla a Paz y Salvo con fas siguientes dependencias con respeclo al curso

Certificacion de cumplimiento del Curso Documentos Entregados a la Oficina de Control y

Registro Academico
Haras efectivamente orientadas Notas

Estudiantes Matriculados Listas de Asistencia
Anotador de Clases

L=

Decanatura Jefe de Control y Registro Académico

Vo/Be Planeacion y Talento Humano

Anexar al presente Documento: Cuenla de Cobro, Fotocopia de la Cedula cg ciudadania y RUTY si es el primer paga).

70/72
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8.4 Formatos Almacén

REal TR Codigo: VAF-AM-04-001
PRESTAMOS DE INSUMOS Y/O EQUIPOS
Revisién: 1
Fecha de emision; Fecha de revisidn: Pag: 1 de 1
Datos del Solicitante No 0008

Nombre ciel Solicitante:

Namere de Identificacion: Celular:

Oaiwmne  OpProfesor  JExAlumnoe  [J Ayudante

[} Funcionario cargo:
 owo:

Datos del Insumo y/o Equipo:

Insume yo Equipo:

Marca o Serial (cuando aplique):

Tipo de uso: [ Académico [J Investigacion [OMercadeo [ Otro
(especifique ) __

Estado general del equipo: [0 Excelente [JBueno [0 Regular [ Malo ] Pésimo
Especifiqua, si aplica, el tipo de falla o detalle que presente el Insumo yfo Equipo:

3. Firma de confermidad

Fecha de préstamo; B Hora de prestamo: k hrs.

Faecha de devolucion: / { Hora de devoiucion: ; hrs,

E usuans deoera responder per qualquier dafo o pordida parciai o tolal, serd su responsablidad devolver ef insumo yio Equipo en buenas
condicionas dantro dal horano de devolucidn establecido.

Firma del Solicitante Firma del Responsable Almacén
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06 hov 401

ARTICULO SEGUNDO: Aplicar a partir de la presente resolucién, las actualizaciones en
la aplicacion del Manual de Produccién Documental, aprobado por el acta 003 del 22 de
octubre de 2010.

ARTICULO TERCERO: Socializar y comunicar a las autoridades competentes de la
presente decision, para sus tramites pertinentes y notificar la presente resolucion a toda
la comunidad directiva, administrativa, académica y auxiliar.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion, y
deroga todas aquellas que le sean contrarias.

UBLIQUESE Y CUMPLASE

JOSE MEL R SANDOVAL
Secretario

Presidente

Transcriptor: Maritza D.
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