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FECHA : Pamplona, 09 de mayo de 2014 

DE: Líder Proceso Gestión Documental

PARA: Secretarias Dependencias Administrativas, Facultades, Programas Académicos y demás Oficinas de la Universidad de Pamplona

ASUNTO:  Recepción y Trámite de correspondencia.

La Líder del Proceso Gestión Documental les recuerda que como funcionarias de la Universidad de Pamplona, tienen la responsabilidad de recepcionar y tramitar la correspondencia que la Oficina Administración de Documentos hace llegar a las oficinas a través del personal de mensajería.

De manera atenta les recuerdo que los documentos internos y externos (impresos) generados por cada dependencia deben radicarse acorde a lo establecido en el IGT-01 v.05 “Radicación, Distribución y Control de Documentos, ” el cual se encuentra publicado en el mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestión: “Proceso Gestión Documental”.

Es importante aclarar que las únicas  personas responsables de firmar la correspondencia oficial son los Jefes de Oficinas administrativas y Académicas, por lo tanto la correspondencia que no cumpla con las normas establecidas por el Proceso Gestión Documental será devuelta para las correcciones de rigor.

A partir de la fecha toda correspondencia que llegue a la Institución a nombre de la Universidad de Pamplona será remitida a la Oficina de Rectoría para que esta dependencia por ser el ente de mayor jerarquía la redireccione a fin de ejercer mayor control en el trámite.

Lo anterior, debido a que se han presentado algunas irregularidades en la recepción y trámite por parte de algunos funcionarios de la Universidad, motivo por el cual se tomarán medidas al respecto.

Cordialmente,

CLARA LILIANA PARRA ZABALA

Secretaria General

Martha C.
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