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LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

INTRODUCCION

El Modelo de Gestion Documental de la Universidad, resalta la importancia de gestionar
adecuadamente los documentos desde su origen hasta su disposicion final, para preservar
su valor y significado, ademas de fortalecer el sistema de archivos de la Universidad, como
fuentes fiables de informacidon, que permitan la transparencia en las actuaciones
administrativas y contribuyan a la constitucién y salvaguarda de la memoria institucional®.

1. OBlETIVO

Definir los lineamientos que permitan a la Oficina de Correspondencia y, en general a la
Universidad, normalizar los procedimientos que tienen que ver con la recepcidn,
distribucién, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos, estandarizando los
criterios, procesos y procedimientos que faciliten su adecuado funcionamiento, siguiendo
el acuerdo 060 de 20012 y dando cumplimiento a las directrices y lineamientos establecidos
a nivel institucional.

2. ALCANCE

Este documento aplica para todos los procesos de recepcion, distribucidn, seguimiento,
conservacién y consulta de los documentos que se gestionan en la Universidad.

1 Jefatura de Administracion Documental. (2018). Directriz Institucional: Gestién de Documentos Electrénicos [PDF].Recuperado de
https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/images/Documentos/Modelo-gestion-documental/Directriz-Institucional-Gestin-
de-doc-Electrnicos-V1.pdf.

2 Secretaria Juridica Distrital. (30 octubre 2001). Acuerdo 060 de 2001 Archivo General de la Nacion [PDF].Recuperado de:
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10551.
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3. DEFINICIONES

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

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

4. DESARROLLO

Para la adecuada gestiéon de las comunicaciones al interior de la Universidad, se hace
necesario:

4.1 LINEAMIENTOS GENERALES

1. Sucursales: Las sedes en la que opera la Universidad como es el caso del Edificio Allianz
y Serena del Mar, deben centralizar la recepcién de las comunicaciones oficiales,
implementado los lineamientos expuesto en este documento para asi facilitar el control
y normalizacién del proceso.

2. Personal capacitado: El personal que haga parte de la Oficina de Correspondencia debe
estar capacitado y contar con los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y
controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones oficiales.

Nota 1: Estas capacitaciones pueden ser desarrolladas por la misma unidad, la Jefatura
de Administracion Documental y/o cualquier otra unidad interna y/o externa que aporte
al desarrollo de las labores.

3. Firmas responsables: La Oficina de Correspondencia debe establecer un procedimiento
para controlar él envid y recibo de documentacidn manteniendo actualizado el
directorio de unidades, cargos y funcionarios autorizados para firmar la documentacion
con destino interno y externo que genera la Universidad.

3Ibid., Pag. 1

“1bid., Pag. 1
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4. Imagen corporativa: La Oficina de Correspondencia debera propender por el
cumplimiento de los protocolos establecidos por la Direccién de Posicionamiento en el
manual de identidad corporativa®.

5. Lineamientos: La Oficina de Correspondencia sera responsable de definir las politicas
del servicio, de su actualizacién y publicacion en la pdgina institucional
https://gerenciacampus.uniandes.edu.co/Areas-funcionales/Seguridad/Servicio-de-
correspondencia,

4.2 MANEJO DE PROCESOS

1. Comunicaciones oficiales recibidas

e La Oficina de Correspondencia llevara el control de las comunicaciones que
ingresan a la Universidad, a través de planillas y/o formatos manuales y/o
automatizados que permitan certificar la recepcién de los documentos, por
parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para
el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas,
garantizando la traza del proceso.

o Se debe generar un consecutivo de correspondencia que permita llevar registro
de la recepcidn de los documentos, esta numeracidn serd asignada en el orden
de recepcidn de los documentos y debe estar controlada para evitar cualquier
alteracion, sirviendo ante cualquier auditoria que los entes de control de la
Universidad y/o externos asi lo deseen.

e Las comunicaciones oficiales que ingresen a la Universidad deben ser revisadas,
para verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del
ciudadano o entidad que las remite, direccidn donde se deba enviar la respuesta
y asunto correspondiente.

e En el caso que los documentos vengan en sobre cerrado, este se abre, y se hace
la anotacion “sobre abierto”, en el formato “FOR-30-2-03-02 Planilla de
recepcion y entrega”, dejando la anotacién que se abre por transparencia del
proceso, ademas se deben registrar los datos del remitente y destinatario.

5 Direccién de Posicionamiento. Manual de Identidad [PDF]. Recuperado de
https://uniandes.edu.co/sites/default/files/asset/document/manual-de-identidad.pdf.
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Llevar el control de la entrega de la copia debidamente radicada en las unidades
académicas/administrativas de la Universidad, para su gestion y trazabilidad.

2. Comunicaciones internas

Para las comunicaciones internas, la Oficina de Correspondencia debe establecer
los mismos controles y procedimientos enunciados en “imagen corporativa”
descritos en este mismo documento, que permitan realizar un adecuado
seguimiento, utilizando los cdédigos de las dependencias, la numeracién
consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportuna de quien los solicite.

3. Comunicaciones oficiales enviadas:

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en
original y una copia, remitiendo el original al destinatario, y la copia a la serie y/o
grupo documental respectivo que se encuentra en la unidad
académica/administrativa de la Universidad que generd el documento junto con
sus anexos correspondientes.

Nota 2: Teniendo presente que la Oficina de Correspondencia cuenta con un sistema
automatizado para la gestidén de sus procesos se debe garantizar que lo establecido en
este numeral se cumpla dando un adecuado seguimiento e implementacion.

4. Correo electronico Comunicaciones oficiales:

El medio oficial para recibir y enviar notificaciones tanto a nivel interno como
externo es el correo corporativo: correspondencia@uniandes.edu.co el cual debe
tener un responsable para su manejo, quien estard a cargo de la gestidn,
clasificacién y organizacién de los mensajes de datos que son tramitados.

5. Correspondencia, (diligencias personales):

Se define asi, cuando desde las unidades académicas/administrativas hacen
explicito su contenido y destino como “personal”, sin ninguna identificacién de
competencia o pertinencia para alguna dependencia de la Universidad, en tal
caso, no se radica, no se le da ningun tipo de tramite por parte de la Oficina de
Correspondencia Yy, por lo tanto, la Universidad no tiene ninguna responsabilidad
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para estos documentos siendo la persona quien asume la total responsabilidad
del tramite y gestion.

5. APLICACION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Siguiendo lo expuesto en los numerales anteriores, la serie “Comunicaciones Oficiales” esta
vinculada a la Oficina de Correspondencia como responsable de su centralizacién,
normalizacion y gestion.

Entendiendo asi que ninguna unidad académica y/o administrativa podra generar carpetas
con nombres denominados correspondencia recibida y/o envida como lo expresa la Cartilla
de Ordenacién, publicada en el afio 2003 por el Archivo General de la Nacién - AGN:

“No es correcto abrir unidades de conservacion bajo el nombre de Correspondencia Recibida,
ya que toda comunicacion que recibe una entidad debe relacionarse con una serie
documental por las funciones que dicha entidad desarrolla a través de sus diferentes
unidades administrativas u oficinas, por lo tanto, formard parte de los expedientes de
acuerdo con los tramites que alli se adelanten. Al separar las comunicaciones que ingresan
a una dependencia, se estd rompiendo el tramite y por ende se estd desagregando el
expediente, la informacion queda fragmentada y se rompe el orden original”. p.27

Por lo anterior, si cualquier unidad manifiesta este tipo de necesidad deberd contactarse
con la Jefatura de Administracién Documental quien se encargara de analizar la viabilidad y
establecer el procedimiento y lineamiento a seguir para su implementacion.

5.1 SERIES DOCUMENTALES

De acuerdo a la validacién realizada frente a los procesos que desarrolla la Oficina de
Correspondencia se propone manejar los siguientes grupos de documentos:

1. Series Misionales® La Oficina de Correspondencia cuenta con dos series propias
aplicadas a sus procesos, para el manejo de la documentacion:

6 Series Misionales: “Conjunto de documentos que responden a los procesos esenciales de la Unidad, los cuales son agrupados por
estructura y contenido homogéneo a los cuales se le fija un procedimiento para su disposicién y conservacion”.
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a. COMUNICACIONES OFICIALES
b. INFORMES

Para ver el detalle de la documentacién, consulte la Tabla de Retencién Documental AQUI ;

2. Series de Apoyo’ La Oficina de Correspondencia aplicara las series tranversales que
la Universidad de los Andes ya tiene establecidas para el manejo de los documentos
administrativos; siendo un trabajo en conjunto con la Jefatura de Administracién
Documental, unidad encargada de orientar su implementacion.

3. Normalizaciéon de los formatos que manejan en la Unidad: como se argumenta en
el apartado “Imagen corporativa”es de vital importancia aplicar los protocolos a los
formatos que utilizan en la Oficina de Correspondencia para generarlos como
documentos institucionales.

La Jefatura de Administracion Documental anexa a este documento los formatos
normalizados para su implementacion, los cuales deben estar publicados en el sitio
https://gerenciacampus.uniandes.edu.co/Areas-funcionales/Seguridad/Servicio-
de-correspondencia, siempre actualizados y disponibles para los usuarios que lo
requieran.

e FOR-30-2-03-01 Formato de envio de paquetes CLICK AQUI ¥
e FOR-30-2-03-02 Planilla de recepcién y entrega CLICK AQUI ;

7 Series de Apoyo: “Conjunto de documentos que responden a los procesos de apoyo que gestiona la Unidad, los cuales son agrupados
por estructura y contenido homogéneo a los cuales se le fija un procedimiento para su disposicion y conservacion”.
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Universidad de

los Andes

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Cédigo: TRD 44-2-01-01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COMUNICACIONES OFICIALES

Versién No. 1

Fecha: XX/XX/2019

SECCION: Rectoria

Subseccion nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccion nivel Il: Gerencia del Campus

Subseccion nivel Ill: Seguridad y Servicios Basicos

Subseccion nivel IV: Oficina de Correspondencia

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel lll

PRO-30 Servicios Institucionales

PRO-30-2 Servicios Logisticos

PRO-30-2-03 Traslados de Bienes y Documentos

PRO-30-2-03-04 Correspondencia

5 TIEMPO DE
CLASIFICACION DISPOSICION oE NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Tipo SOPORTE RETENCION 3 i
ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
Documental (En afos)
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CODIGO SUBSERIE . .
= r— Archivo de Archivo
Tipo documental TAC E PEL|D | O Gestion S R 1 P | cpP E S Rep. || Elec
SERIES MISIONALES
COMUNICACIONES OFICIALES
Normatividad Asociada
B * Acuerdo 060 de 2001, Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
FOR-30-2-03-01 Formato de envio de paquetes X X x| X comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas
Oficina de 1 4 X X Procedimiento:
Correspondecia
La serie comunicaciones oficiales contiene informacién para la administracién y control
de la documentacion que se gestionan en la Universidad.
FOR-30-2-03-02 Planilla de recepcion y entrega X X x I x Se conservan en el Archivo de Gestidn por un (1) afio, cumplido este tiempo se enviaran
al Archivo Central por cuatro (4) afios; después de cumplir este tiempo se procedera a
realizar el proceso de eliminacion.
SERIES DE APOYO
UA-27-1704 GESTION ADMINISTRACION
INFORMES Procedimiento
La documentacion que hace parte de la subserie "Informes" estara en el Archivo
de Gestion por 1 afios a partir del momento en que se presente el informe
cumplido este tiempo se procederd a realizar el proceso de transferida al Archivo
UA-27-1704-G3 Unidades Central conservando la documentacién por 9 afios para su consulta, luego de
Informe de gestién anual X X[ X Académicas/Admin 1 9 X X X cumplir este tiempo pasaran a ser documentos histéricos que seran de
istrativas conservacion permanente mostrando todas las actuaciones, transformacion y
construccion de la Oficina de Correspondencia dentro de la Universidad.






g TIEMPO DE
CLASIFICACION D'SPgSLC'ON SOPORTE T TENEIEN NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Docun':ental En af ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
S RESPONSABLE (Enaits) PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CODIGO SUBSERIE ; .
———— Archivo de Archivo
Tipo documental TAC E P |[EL|| D Gestion Central R | P CP E S Rep. || Elec
NORMATIVIDAD
Los reglamentos contienen informacién que es consultada y actualizada permanente en
UA-27-1704-G7 las Unidades, Inversiones es la encargada de manejar las actualizaciones y versiones de
Reglamentos Unidades estos documentos para su continua consulta.
g . N . XX Académicas/Admin X X
(Manuales, instructivos, politicas) . X
istrativas

* Nota 1: Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segiin Acuerdo 027 de 2006
* Nota 2: Los tipos documentales asociados a las subseries se generan de acuerdo al desarrollo del proceso.

CONVENCIONES:

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacién Permanente

E= Eliminacién

S= Seleccion

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico

D= Digital

0= 0Otro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrénico

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica

Nombre del responsable unidad productora

Cargo

Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracién Documental

Firma

Fecha de aprobacién






m.torresb
Archivo adjunto
TRD-44-2-01-01_Correspondencia.pdf


FOR-30-2-03-01



						OFICINA DE CORRESPONDENCIA 		Codigo		FOR-30-2-03-01						OFICINA DE CORRESPONDENCIA 		Codigo		FOR-30-2-03-01

								Version		1 de 1								Version		1 de 1

						CENTRO DE ENVIOS		Fecha de Publicacion		DD/MM/AA						CENTRO DE ENVIOS		Fecha de Publicacion		DD/MM/AA

				FECHA				HORA						FECHA				HORA

				DEPENDENCIA										DEPENDENCIA

				CENTRO DE COSTO										CENTRO DE COSTO

				ORDEN INTERNA										ORDEN INTERNA

				FONDO DESTINO										FONDO DESTINO

				ELEMENTO PEP										ELEMENTO PEP

				SERVICIOS										SERVICIOS

				EMPRESA		TIPO DE SERVICIO		TIEMPO ENTREGA		SERVICIO SOLICITADO				EMPRESA		TIPO DE SERVICIO		TIEMPO ENTREGA		SERVICIO SOLICITADO

				SERVIENTREGA		URBANO		1 DIA						SERVIENTREGA		URBANO		1 DIA

						NACIONAL		1 DIA								NACIONAL		1 DIA

						TRAYECTOS ESP.		2 DIAS								TRAYECTOS ESP.		2 DIAS

				FEDEX O DHL		INT.AMERICA		1 DIA *						FEDEX O DHL		INT.AMERICA		1 DIA *

						INT. EUROPA		3 DIAS *								INT. EUROPA		3 DIAS *

				ALAS COLOMBIA		URBANO		2 DIAS						ALAS COLOMBIA		URBANO		2 DIAS

						CIUDADES PRINCIPALES		3 DIAS 								CIUDADES PRINCIPALES		3 DIAS 

						MASIVO		5 DIAS								MASIVO		5 DIAS

				POSTNET 		MASIVO		1 DIA *						POSTNET 		MASIVO		1 DIA *

						MASIVO		3 DIAS *								MASIVO		3 DIAS *

				CONTENIDO DEL ENVIO										CONTENIDO DEL ENVIO

				DESTINATARIO										DESTINATARIO

				CANTIDAD										CANTIDAD

				PERSONA QUE AUTORIZA										PERSONA QUE AUTORIZA

				CORREO ELECTRONICO										CORREO ELECTRONICO

				VALOR A DECLARAR						EXT:				VALOR A DECLARAR						EXT:

				F.9 C.C : *Los tiempos de entrega en envíos internacionales están sujetos a los vuelos y a las aduanas de cada país.										F.9 C.C : *Los tiempos de entrega en envíos internacionales están sujetos a los vuelos y a las aduanas de cada país.

				NOTA: Recuerde que la persona que autoriza,es la unica responsable del envio y de la declaracion del contenido. Todos los datos suministrados aquí deben ser claros.										NOTA: Recuerde que la persona que autoriza,es la unica responsable del envio y de la declaracion del contenido. Todos los datos suministrados aquí deben ser claros.











image1.png

Universidad de

los Andes






m.torresb
Archivo adjunto
FOR-30-2-03-01 Formato de envió  de correspondencia.xlsx


FOR-30-2-03-02



										OFICINA DE CORRESPONDENCIA						Codigo		FOR-30-2-03-02

																Version		1

										RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA						Fecha de publicacion		DD/MM/AA

				DEPENDENCIA

				FECHA		CLASE DE ENVIO		LUGAR DE ORIGEN		NOMBRE DE DESTINATARIO		OBSERVACIONES		NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE				FECHA RECIBIDO

















































image1.png

Universidad de

los Andes






m.torresb
Archivo adjunto
FOR-30-2-03-02 Formato de  recepción y entrega correspondencia.xlsx


JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL | Cédigo INF-44-2-01-01

Universidad de —
Version 1

los Andes Lineamiento Fecha 10/06/2019

Pag.7de 7

BIBLIOGRAFIA

(AGN), A. G. (2003). Cartilla de Ordenacion .

Distrital, S. J. (30 de octubre de 2001). Acuerdo 060 de 2001 Archivo Gnereal de la Nacion . Obtenido
de https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=10551

Documental, J. d. (2018). Directriz Institucional: Gestion de Documentos Electronicos. Bogota:
https://administraciondocumental.uniandes.edu.co/images/Documentos/Modelo-
gestion-documental/Directriz-Institucional-Gestin-de-doc-Electrnicos-V1.pdf. .

Posicionamiento, D. d. (s.f.). Manual de Identidad. Bogota:
https://uniandes.edu.co/sites/default/files/asset/document/manual-de-identidad.pdf. .

Jefatura de Administracién Documental

Calle. 192 N° 1 - 37 Este, Bloque Z, Oficina 202, Bogotd — Colombia. | Conmutador: [571] 3394949 Ext.: 2142
- 3558 | Fax: [571] 3324349 | http://administraciondocumental.uniandes.edu.co E-mail:
serviciosoad@uniandes.edu.co

Universidad de los Andes | Vigilada Min educacidén. Reconocimiento como Universidad, Decreto 1297 del 30
de mayo de 1964. Reconocimiento personeria juridica Resolucidén 28 del 23 de febrero de 1949 Min justicia



http://administraciondocumental.uniandes.edu.co/
mailto:serviciosoad@uniandes.edu.co



