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Actualmente se están adelantando gestiones para automatizar el proceso de envío de documentos 
a través de un Sistema de Gestión Electrónica, sin embargo el mismo mantendría la transcripción de 
datos  de  los  documentos  al  sistema  por  parte  de  los  funcionarios  o  personas  remitentes  de  los 
documentos,  igual como  si estuvieran  llenando  la Guía de Despacho de Documentos Oficiales, ya 
que todo proceso administrativo se inicia en la oficina o dependencia productora. 
 
 

3.8.4.1. Formato Guía de Despacho de Comunicaciones Oficiales: Especificaciones 
 
 
 

DATOS GENERALES 
Objetivos del documento • Servir de registro y constancia de la consignación de 

documentos entregados al(los) mensajero(s) de la 
Facultad de Ciencias, para su distribución vía mensajería  

• Recopilar los datos principales de los documentos que 
serán incluidos en el Registro de Comunicaciones Oficiales 
para su distribución vía mensajería 

Especificaciones • El formato deberá ser llenado en forma clara, completa y 
detallada con la información requerida en cada campo, 
presentando original (Unidad de Mensajería y Registro de 
Documentos) y una (01) copia (Remitente) 

• Todos los mensajeros deberán hacerse responsables por los 
documentos que trasladan reseñados en la GUIA DE 
DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES, por lo que 
no podrán trasladar ningún documento que no se 
encuentre allí reseñado a la hora de prestar el servicio de 
mensajería 

• Todos los mensajeros y funcionarios remitentes deberán 
cotejar los documentos en físico con los datos reseñados 
de estos, en la GUIA DE DESPACHO DE COMUNICACIONES 
OFICIALES 

• El funcionario que envía los documentos, deberá incluir en 
la GUIA DE DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES,  
tanto en la original como en la copia, los datos del 
mensajero que recibe el(los) documento(s), incluyendo 
además la fecha y hora de su consignación 

• El mensajero deberá firmar ambos ejemplares a fin de 
dejar constancia de su recepción 

• El formato electrónico se presenta diseñado con listas 
desplegables para la facilidad y rapidez de la información 
a ser transcrita por los usuarios 

• Se ha incluido en las diferentes celdas del formato 
electrónico a ser utilizadas, un aviso automático de 
descripción de las especificaciones que ha de seguir el 
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3.8.6. Sobre el Radicado de Documentos 
 

• El RADICADO, consiste en consignar sobre el documento datos importantes en un lugar que no 
afecte el texto original, tales como: número consecutivo de radicación, fecha y hora de llegada 
del  documento,  dependencia  a  la  cual  se  direcciona.  Esta  información  tiene  por  objeto 
garantizar que  todos  los documentos posean un número de control que permita su ubicación 
durante  la realización de  los trámites o su búsqueda en  los registros de correspondencia para 
fines de ubicación de datos y referencia documental. Este número de control o de radicación es 
colocado  a  los  documentos  a medida  que  se  van  ingresando  los  datos  en  el  REGISTRO  DE 
COMUNICACIONES OFICINALES. Es  importante garantizar que exista un estricto  control en el 
orden consecutivo de la radicación de los documentos, ya sea por medios mecánicos, manuales 
o  electrónicos. No  debe  confundirse  el  número  de  radicación  de  la Unidad  de Mensajería  y 
Registro  de  Documentos,  con  el  número  de  control  o  consecutivo  de  las  dependencias 
productoras de los documentos. Cada año inicia con un número de radicación que comienza en 
el 001 más el año en curso. Ejemplo: 001‐2010. 

 

3.8.7. Sobre las Rutas de Mensajería 
 
 

• Cada dependencia administrativa  incluida en  la ruta de mensajeros se encargará de centralizar 
el control de la recepción y envío de la correspondencia de las demás unidades orgánicamente 
adscritas 

 

• Los mensajeros pasarán por cada una de las dependencias de las rutas en el orden establecido, 
dos veces por día, una en la mañana y otra en la tarde, iniciando el recorrido a las 9:00 a.m. y a 
las 2:00 p.m. respectivamente 

 
• Se han establecido seis  (06) rutas de mensajería,  las cuales pueden ajustarse de acuerdo a  las 

necesidades de distribución y recolección de documentos 

Rutas de mensajería interna: 
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3.8.8. Sobre la recepción, cotejo y selección de comunicaciones oficiales 
 

• La  Unidad  de Mensajería  y  Registro  de  Documentos  deberá  recibir  las  comunicaciones  que 
conciernen  a  las  competencias  de  la  Facultad  de  Ciencias,  en  caso  que  no  se  relacionen,  se 
devolverán al respectivo destinatario 

• Las  comunicaciones que  recibe  la Facultad  se  someterán a un proceso de  selección antes de 
oficializar  su  recibimiento,  con  fecha, hora,  firma o  sello, para determinar  si  son de  carácter 
institucional  (oficial)  o  personal,  o  si  amerita  su  registro  y  radicación.  Los  documentos  de 
carácter oficial se asentarán en el Registro y Control de Comunicaciones Oficiales 

• Las comunicaciones de carácter privado o personal no deberán abrirse y se  registrarán en un 
formato  de  control  (Registro  y  Control  de  Comunicaciones  Personales)  distinto  al  de  la 
comunicaciones oficiales 

• Las publicaciones (libros, revistas, folletos, trípticos, publicidad, etc.) no deberán radicarse en el 
registro de comunicaciones oficiales, por  lo que se deberá  llevar un registro a parte para este 
tipo de documentos (Registro y Control de Publicaciones) 

• Se  le  dará  prioridad  a  los  siguientes  trámites:  Solicitudes  de  compra  o  pago  de  servicio  por 
requisición de  compra, movimientos de personal,  solicitudes de  firmas autorizadas, pagos de 
nómina,  solicitud  de  viáticos,  remisiones  de  trámites  a  las  Direcciones  de  Presupuesto, 
Administración  y  Recursos  Humanos,  inclusión  de  puntos  para  la  reuniones  del  Consejo  de 
Facultad, entre otros. 

 

3.8.9. Sobre la eficiencia del servicio de mensajería 
 
 

• Se deberá atender con prioridad menores de edad, incapacitados y adultos mayores que acudan 
a  la  Unidad  de  Mensajería  y  Registro  de  Documentos  con  el  fin  de  entregar  y  radicar 
comunicaciones, o solicitar información sobre el trámite de su requerimiento 

• El personal de  la Unidad de Mensajería  y Registro de Documentos deber guardar en estricta 
reserva o confidencialidad, sobre los documentos, la información a la cual se tiene acceso y los 
asuntos de su competencia.  

• El personal de  la Unidad de Mensajería y Registro de Documentos deberá prestar asesoría en 
materia de administración de comunicaciones oficiales a las dependencias que requieran 

• Con el propósito de  reflejar una adecuada  imagen  corporativa,  la  facultad establecerá en  los 
manuales  de  procedimientos,  la manera  de  elaborar,  oficios,  cartas, memorándums  y  otros, 
teniendo en cuenta las normas existentes. 

• Resulta  importante para  la adecuada  realización del servicio de mensajería, el  levantamiento, 
registro y simplificación de los procesos, ya que esta actividad apoyará la adecuada distribución 
de los documentos siguiendo el flujo de los procesos 
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