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1. OBJETO

Establecer las actividades para supervisar el desempefio de las empresas prestadoras del
servicio de mensajeria de la Universidad de La Guajira.

2. ALCANCE

Comprende desde la solicitud de compras a contratacion de servicios de mensajeria externa
hasta el despacho de correo.

3. REFERENCIAS
Ley 872:2003. Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad,
Ley 594:2000, por la cual se dicta la Ley General de Archivo y se dictan otras disposiciones,

Ley 87:1993 Por la cual se establecen normas para el Ejercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del estado.

Acuerdo 042:2002, por lo cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regulan
el inventario Unico documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la ley 594,

Resolucidon 0359:2010. Por medio de la cual se crea el Sistema Integrado de Gestién para la
Calidad de la Universidad de La Guaijira “SIGUG” y se regula su funcionamiento y operatividad.

Resolucion 0770:2011. Por medio de la cual se modifica la Resolucion 0359:2010. Que crea
el Sistema Integrado de Gestion para la Calidad de la Universidad de La Guaijira “SIGUG” y, se
regula su funcionamiento y operatividad.

Estatuto General de la Universidad de La Guajira.

Manual de la Calidad del Sistema Integrado de Gestién. “SIGUG”.

NTCGP 1000. Sistema de gestién de la calidad. Requisitos.

MECI 1000:2014. Modelo Estandar de Control Interno.

4. DEFINICIONES

Correspondencia recibida. Es toda comunicacion dirigida y recepcionada por la universidad.
La correspondencia recibida tiene dos categorias: personal y oficial.

Correspondencia recibida personal. Es toda comunicacién dirigida a nombre de un
funcionario que de manera expresa tenga impreso el cardcter de privado, personal o
confidencial.
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Correspondencia recibida oficial. Es toda comunicacién dirigida a nombre de la universidad o
cualquier funcionario con indicacion de la Dependencia y el cargo y que no tenga expresa la
advertencia de privado, personal o confidencial.

Correspondencia producida. Es toda comunicacion escrita producto de la gestion diaria de
los funcionarios de la universidad. La correspondencia producida es de categoria interna.

Correspondencia producida interna. E s toda comunicacion escrita que se produce y se
cruza entre las diferentes dependencias de la universidad.

Documentacién. Informacion y su medio de soporte.

Documentos de Carécter Oficial. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o medio
utilizado generado para la Universidad por parte de sus clientes de procesos y/o por la misma, a
través de sus diferentes Dependencias en sus actividades misionales.

Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Mensajeria interna que no Ingresa al Sistema. Comunicados, boletines, circulares vy
chapolas entre otros, que a pesar de ser documentos de caracter oficial, no son digitados en el
sistema debido a que viene en elevados volimenes o no poseen un nivel de prioridad
considerablemente alto.

Procedimiento. Documento del Sistema Integrado de Gestion para la Calidad de la Universidad
de La Guajira (SIGUG) que establece la forma especifica para llevar a cabo un conjunto de
actividades que hacen parte de un proceso. Describe qué debe hacerse, quién debe hacerlo,
cuando, dénde, cédmo se hace y los recursos que son necesarios.

SIGUG. Sigla utilizada para identificar el Sistema Integrado de Gestién para la Calidad de la
Universidad de La Guajira.

UG. Sigla de Universidad de La Guajira.
5. PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

e El Jefe de Archivo es responsable por la implementacion y divulgacién de este procedimiento
a todo el personal de la Universidad de La Guajira, para su respectiva aplicacion y
cumplimiento. Asi mismo, debe verificar permanentemente que se cumplan los lineamientos
especificados en éste.

5.2. POLITICAS DE OPERACION

¢ Se debe contar con las instalaciones de trabajo adecuada
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¢ Se debe contar los equipos de hardware, software vy logistica necesaria para el desarrollo de
las actividades

¢ Se debe contar con el personal idoneo
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5.3. DESCRIPCION DETALLADA

DOCUMENTO PUNTO DE
TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE PERIODO/TIEMPO SOPORTE CONTROL
Solicitar a  Rectoria la
1. Solicitud de servicio contratacion de servicio de
’ de envié de correo mensajeria externa de acuerdo Jefe de Archivo Oficio de solicitud
' a las necesidades de la Central Anual disponibilidad
universidad.
2. Analisis de la
propuesta de las Verificar la oferta y la calidad Jefe de Archivo
diferentes empresas de del servicio Anual N.A.
COITeo Central
Se entrega los documentos
L, soportes y la disponibilidad
or d%nEéZborr:ggggﬁ de autorizada por rectoria a la
hdep . .~ | oficina de recursos Jefe de Archivo Documento soporte X
servicios para servicio L N.A
de correo academlpps para la Central de la empresa de
elaboracion de la orden correo
prestacién de servicio
4. Verificar la Realizar seguimiento a la
prestacion del servicio | utilizacién de los servicios y Jefe de Archivo
de la empresa de sus posibles inconsistencias Central Temporal. N.A
mensajeria
5. Analisis Recepcionar facturas y
e L Y |verificar los soportes .
verificacion del servicio . Jefe de Archivo
correspondientes Temporal. N.A
prestado. Central
6. Certificar que se ha Solicitar a financiera que se
recibido el servicio ejecute el pago del servicio Jefe de Archivo Certificacion X
satisfactoriamente prestado a la empresa Central Temporal facturas
prestadora de servicios. '
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6. AUTORIDAD

Secretaria General.

7. FORMATOS
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