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PARA: COMUNIDAD ACADEMICA - ADMINISTRATIVA

ASUNTO: Control sobre la organizacién de archivos y comunicaciones.
Apreciada Comunidad Académica - Administrativa reciban un cordial saludo,

La Universidad de Santander, como Institucién de educacién superior, inspirada en la
formacién integral de ciudadanos con calidad académica y profesional, busca dar
respuesta a las necesidades operativas, administrativas y profesionales. Para ello,
promueve la mejora continua del Sistema de Gestidén de Calidad de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, con el respaldo de personas idéneas, asi como de
lineamientos, estrategias, sistemas de informacién y comunicacién.

La Oficina de Talento Humano y la Direccién de Gestion Documental, conscientes y
comprometidas con la implementacién y el perfeccionamiento de los procedimientos
de la Universidad, instan al cumplimiento de los Instructivos GED-IN-002-UDES
“organizacién de archivos de gestion”, GED-IN-003-UDES “correspondencia y
comunicaciones” y los criterios basicos relacionados a continuacién sobre la
elaboracién de comunicaciones y organizacién de archivos:

Uso adecuado de las unidades de conservacion.

Aplicacién debida de rétulos.

Orden cronoldgico de los documentos.

Foliacién a documentos de Archivo.

Hoja de Control.

Organizacién en sitio de documentos.

inventario.

Control de préstamos.

Identificacién de Archivos.

Control de transferencias.

Proteccion de condiciones fisicas de documentos.

Uso de formatos establecidos para comunicaciones internas.
Aplicaciéon de modelo para comunicaciones externas.
Radicacion de las comunicaciones en area de correspondencia.

La buena aplicacién de estos lineamientos aporta a la gestién Institucional, una
atencién oportuna a usuarios y entes de ley. Por consiguiente, la oficina de talento
humano, requiere de su compromiso y cumplimiento de los lineamientos indicados en
este comunicado.

Aten;a mente,

CECILIA CONTRE
JefeLde Talento Humano

Transcriptor: Daniel Felipe Quintero Corzo.
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