MANUAL DE
CORRESPONDENCIA

ASCUN

ASOCIACION COLOMBIANA
DE UNIVERSIDADES

ASOCIACION COLOMBIANA
DE UNIVERSIDADES - ASCUN



, CODIGO: MN-GAD- 02
ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

VERSION: 02 |PAGINA: 2de 8

ASCUN PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA FECHA: 29/05/2018
" hsocaconcom MANUAL DE CORRESPONDENCIA ESTADO: Vigente

TABLA DE CONTENIDO

R 1o o Yo LU o o o 3
G T © 1 ][] € Yo 1< TR 3
N AN o3 o ¥ o = SRR 3
6. RESPONSADITIAAUES .....uuiiiiiiiiiii e 4
6.1 Coordinacién Administrativa y Financiera de ASCUN.........cccooveeeviiiiiiiiiiiie e 4
6.2 Personal de COrMESPONUENCIA ......cceeeeeeeeeee e 4
6.3 PErSONAl 08 ASCUN .. ..o 4
8 1= 1 1 o] o =P 4
8. Reglas Para La Elaboracion De Comunicados Institucionales ...........cccccvvvvvviiinnenninnnnnn. 5
9. Funcionarios Autorizados Para Firmar Comunicaciones Institucionales ...................... 5
9.1 Envio de copias a diferentes destinatarios con igual contenido................cccceevvvvveeneenn.. 5
9.2 Identificacion y numeracion de las COMUNICACIONES. ..........cevieeeeiiiiiiiiiiee e 5
O S L=T ot =T o T o ] o PP RTRT PP 6
SO I TS 4 1 10 T3 o] R 7
Y=L Yol o T 0TI @ = o 7
13. Organizacion De Los Documentos En Las OfiCinas ........ccccceeeieiiiiiiiiiiiii e, 7
14, DOcUMENTOS D& REFEIENCIA ....cceiiieieiiiie et e e e e e 8
ELABORO: Luz Mireya Gémez Salamanca | REVISO: Carolina Henao APROBO: Oscar Dominguez
CARGO: Asesora Gestion Administrativa - | CARGO: Representante de la | CARGO: Secretario General
Documental direccion para el SIG

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario



, CODIGO: MN-GAD- 02
ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

VERSION: 02 |PAGINA: 3de 8

PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA FECHA: 29/05/2018

ASCUN
oo MANUAL DE CORRESPONDENCIA ESTADO: Vigente

DE UNIVERSIDADES

1. INTRODUCCION
Los avances tecnolégicos han permitido que los documentos se puedan gestionar de manera mas oportuna y
adecuada a los requerimientos de las organizaciones y por tal razén la Asociacion Colombiana de
Universidades presenta este manual de correspondencia que busca fijar parametros tendientes a normalizar la
elaboracion, recepcion, distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos producidos y
recibidos, siendo la informacién documental, el principal activo de toda organizacion y un recurso necesario
para el cumplimiento de la mision institucional.

2. ANTECEDENTES
La Asociacién Colombiana de Universidades cuenta con un sistema integral de gestion que abarca la
organizacién y gestién de los documentos bajo el concepto de ciclo de vida permitiendo el control de estos
desde su produccioén, recepcién, distribucién, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final velando
por su conservacion permanente o destruccion, de acuerdo con su valor histérico y con soporte en la
reglamentacién establecida por el Archivo General de la Nacién, como ente rector de la politica archivistica del
pais.

Este manual se desarrolla a partir de un diagnéstico del estado actual de la gestion documental de Ascun el
cual determina, entre otras cosas, la necesidad de contar con procedimientos para el control de la
documentacién como soporte de los procesos de comunicacion de la Asociacion.

3. OBJETIVOS
Fijar politicas, responsabilidades y procedimientos para la gestidon de la documentacion tendientes a unificar
en la Asociacion la elaboraciéon, recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los
documentos producidos y recibidos.

Establecer normas institucionales que regulen la elaboracion, produccion, contenido y distribucién de
documentos, teniendo en cuenta la identidad visual de la Asociacién.

Lograr que la gestion documental sirva con pertinencia y oportunidad a los procesos y decisiones gerenciales.

Promover el uso de nuevas tecnologias de informacion y el manejo de documentos electrénicos que permitan
minimizar el consumo de papel, contribuir al medio ambiente y reducir gastos.

4. ALCANCE
Este manual incluye las directrices de control de la correspondencia de la Asociacion Colombiana de
Universidades ASCUN, desde su recepcion, radicacion, distribucién, tramite, envio, hasta la vinculacién a un
expediente y su disposicion final.

5. NORMATIVIDAD
Este manual responde a lo establecido en el acuerdo 060 del 2001 expedido por el Archivo General de la

Nacion, las normas técnicas de gestion de la calidad ISO 9001, el manual de funciones y la estructura
organica de Ascun.
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RESPONSABILIDADES

Coordinacion Administrativa y Financiera de Ascun

Dirigir, coordinar y controlar las funciones de comunicaciones y correspondencia, al igual que el
sistema de gestién documental y la organizacion de los archivos de la Asociacion.

Asegurar la gestion oportuna de la documentacion externa e interna y velar por el cumplimiento y
actualizacion de este Manual.

Personal de correspondencia

Cumplir las normas de gestién documental, velando por la seguridad, confidencialidad, integridad y
conservacion de la informaciéon como parte del patrimonio documental de la Asociacion.

Gestionar las comunicaciones institucionales: recepcion, radicacion, y distribucion.

Capacitacibn y soporte permanente a los funcionarios de la Asociacidbn en el manejo de
correspondencia y de las normas y procesos de gestion documental.

Recibir y registrar la recepcion de correspondencia externa, sefialando la fecha y la hora de su
recibido.

Disefiar estrategias para salvaguardar la correspondencia y asegurar que llegue a su destinatario.
Planificar y ejecutar diariamente la distribucion de la correspondencia tanto a las diferentes
dependencias como a entidades externas presenten en el desarrollo de las funciones.

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

Realizar la autoevaluacién de la dependencia, identificar las areas criticas y elaborar el plan de
mejoramiento.

Rendir informes periédicos a la Coordinacion Administrativa y Financiera sobre la ejecucién del plan
de desarrollo de la correspondencia.

Personal de Ascun

Mantener medidas, que garanticen el buen manejo y la integridad de los documentos, mientras
permanezcan bajo su cuidado.

Elaborar, recibir y gestionar la documentacién conforme a lo definido dentro del Sistema Integrado de
Gestion y los parametros establecidos por la Asociacién en el presente Manual

DEFINICIONES

- Tabla de retencion documental: listado de series, subseries y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por la unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

- Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgénica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

- Foliacion: numeracién consecutiva que se asigna en la parte superior derecha de cada una de las
hojas que componen un expediente.

- Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia.
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- Subserie: Es el “conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales
que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto”.

- Ordenacién Documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el

orden previamente acordado.

REGLAS PARA LA ELABORACION DE COMUNICADOS INSTITUCIONALES

Para memorandos, cartas, circulares, acuerdos, resoluciones y certificaciones se deben tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

9.

Usar los formatos previstos en el sistema de gestidn de calidad de Ascun.

Usar el membrete de Ascun, preferiblemente el digital.

Seguir las normas ortogréaficas de la Real Academia de la Lengua Espafiola que puede consultar en
la pagina http://www.rae.es

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

No usar ganchos de cosedora

FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

Estan facultados para expedir y firmar comunicaciones institucionales las personas que ocupan los siguientes
cargos: director, secretario general, coordinadores de area y responsables de proyectos a quienes se les haya
designado dicha responsabilidad.

Cuando

por razones extraordinarias el titular del cargo se encuentre ausente, podra firmar otro funcionario de

la oficina, el cual debera ser autorizado para tal fin y en este caso antepondrd a la firma: PAT: Por Ausencia
Transitoria POS: Por Orden Superior

9.1

9.2

Envio de copias a diferentes destinatarios con igual contenido.
Imprimir el original para el destinatario y copia para la dependencia de origen, se duplican tantas
copias como destinatarios se relacionen (impresas o en fotocopia).
Cuando se remitan comunicados para conocimiento de otras areas, se deberan enviar por correo y
evitar impresiones del documento.
Cuando se requiera imprimir un documento para su conservacion, se debe copiar un original para la
oficina que expide el documento.

Identificacion y numeracioén de las comunicaciones.
La numeracion de acuerdos, resoluciones, directivas, circulares, memorandos y oficios debe ser
consecutiva, no debe presentar enmendaduras ni tachones y no puede ser reservada para posteriores
comunicados.

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

Al comenzar un nuevo afio todos los actos administrativos y comunicaciones institucionales de la
asociacion deben iniciar su numeracion a partir del 001.
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- Para identificar la oficina que expide el comunicado interno se debera tener en cuenta la codificacion
aplicada para la TRD, la cual se halla en el cuadro No.1.

- Ubicar el nombre del area administrativa en el encabezado: parte superior del documento, al lado
izquierdo del logotipo y solo en la primera pagina, en letra mayuscula.

Cuadro No 1 Cdadigo de areas.

CODIGO DE AREAS
ITEM OFICINAS PRODUCTORAS CODIFICACION
1 DIRECCION EJECUTIVA 100
2 SECRETARIA GENERAL 200
3 AUDITORIA INTERNA 300
4 COORDINACION ACADEMICA 400
5 COORDINACION COMUNICACIONES Y 500
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
6 UNIDAD DE PROYECTOS 600
7 COORDINACION RELACIONES 200
INTERNACIONALES
8 COORDINACION ADMINISTRATIVA Y 800
FINANCIERA

10. RECEPCION

- Las comunicaciones que ingresen a la Asociacion, asi como las que se tramiten internamente,
deberan ser verificadas por el personal de la oficina receptora para determinar si es de su
competencia, revisando el asunto, anexos, destino y datos de origen

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

- Las comunicaciones externas de caracter institucional que lleguen a la Asociacion, seran
verificadas, recibidas, radicadas y distribuidas por la persona encargada de la recepcion.

- Todas las comunicaciones institucionales recibidas externas, deberan ser registradas en el FR-GAD-
22 Formato control correspondencia recibida.

- Los documentos de caracter contencioso, como las acciones de tutela, derechos de peticion o
cualquier proceso legal con términos de cumplimiento que cursen en contra de la Asociacion, deben
ser remitidos a la Direccion Ejecutiva.

- Las facturas y cuentas de cobro que se reciban de proveedores deben radicarse igual que toda la
correspondencia recibida.

- Si se identifica una correspondencia personal, se debe recibir pero no radicar y su distribucion se
realizara en los horarios establecidos para los recorridos de entrega de correspondencia.

- Los documentos como folletos, periodicos, afiches, muestras de libros, boletines, catalogos, formatos
y revistas de promocién no se ingresaran registro de correspondencia.
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DISTRIBUCION

La distribucién de las comunicaciones se hara a través de la persona de recepcién y correspondencia.
y cuando se requiera se contara con los medios de mensajeria electrénica, mensajeria interna y
servicios de correo nacional e internacional.

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

Cuando en una oficina no se encuentre el responsable de recibir o entregar la documentacion, el
funcionario que efectla el recorrido debera dejar constancia de la fecha y la hora en la planilla de
recorrido.

SERVICIO DE CORREO

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

Entregar a la persona de recepcién y correspondencia la documentacién a enviar por el servicio de
correo, a mas tardar a las 2:30 pm, para poder tramitarla dentro del mismo dia; la correspondencia
recibida después de esta hora tendra su tramite el dia siguiente.

Determinar y comunicar la clase de envio: entrega personal, correo ordinario, correo certificado.
Cuando los envios sean masivos se debera entregar, minimo 24 horas antes, a la Coordinacion
Administrativa y Financiera, el archivo con la informacion de los destinatarios, para generar la
impresion de las correspondientes guias.

La Coordinacion Administrativa y Financiera deber& conservar las guias de correo, como constancia
de su entrega.

Hacer uso del servicio de mensajeria exclusivamente para asuntos institucionales. Registrar las
comunicaciones institucionales en el FR-GAD-23 Formato de control correspondencia enviada.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS

Con el fin de asegurar la conservacion de archivos electrénicos en todos los equipos de la Asociacion, debera

Crearse

Igualme

en el disco duro una carpeta con el nombre de la serie a la cual pertenece la comunicacion.

nte, para la gestién documental de la correspondencia tramitada, se debera abrir una carpeta fisica al

inicio de cada afio, diferenciando la correspondencia enviada de la recibida, debidamente marcadas de
acuerdo con las tablas de retencion documental.

Para marcar las carpetas se debe usar el formato de rotulo de carpeta FR-GAD-18 y los documentos de cada

carpeta

se deben archivar por orden cronoldgico.

ELABORO: Luz Mireya Gémez Salamanca | REVISO: Carolina Henao APROBO: Oscar Dominguez
CARGO: Asesora Gestion Administrativa - | CARGO: Representante de la | CARGO: Secretario General
Documental direccion para el SIG

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario


http://www.sgc-ascun.org.co/index.php/documentos-sgc/file/38-fr-gcc-05-formato-de-control-correspondencia-enviada

, CODIGO: MN-GAD- 02
ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

VERSION: 02 |PAGINA: 8 de 8

ASCUN PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA FECHA: 29/05/2018
" hsocaconcom MANUAL DE CORRESPONDENCIA ESTADO: Vigente

14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

14.1 | FR-GAD-18 FORMATO ROTULO PARA CARPETAS

14.2 | FR-GAD-22 FORMATO CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

14.3 | FR-GAD-23 FORMATO CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA

15. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

12/06/2017 Nuevo documento 01

Se elimina del numeral 6.2, escaneo de documentos administrativos.

Se elimina 4 codigos de area (item, Oficina productora y codificacion) del
cuadro numero 1

Se elimina del numeral 10, Las comunicaciones externas de caracter
29/05/2018 institucional que lleguen a la Asociacion, seran verificadas, recibidas, 02
radicadas y distribuidas por la persona encargada de la recepcion.

Se cambia en el item 5 del numeral 10 , Coordinacién Administrativa y
Financiera por Direccion Ejecutiva

Se modifica en el item 2 del numeral 12, el horario de entrega a la persona
de recepcidn y correspondencia.
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