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SOLICITUD DE ELABORACION, ACTUALIZACION O
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Fecha de solicitud Nombre del solicitante Cargo
. . o Contratista-Profesional de
25/05 /2026 |Lida Minglay Espafia Lopez Apoyo- GDA
Tipo de solicitud: | ¢\,155cign [ Actualizacion X Eliminacién | |
(marque con una x)

INFORMACION DEL DOCUMENTO

Proceso: Gestion Documental y Archivistica V.° B.° del Lider del Proceso:

TIPO DE DOCUMENTO

Politica Manual Caracterizacion
Procedimiento X Plan Guia/Instructivo
Formato Protocolo Otro

NOMBRE DEL (LOS) DOCUMENTOS

Procedimiento: P-GDA-002 Manejo de Correspondencia Externa.

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD: (Describir el motivo por el cual elabora, actualiza o elimina el (los) documento (s)

La actualizacidn del presente procedimiento responde, primordialmente, a la transformacién del caracter
académico del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, ahora reconocido como la Institucién Universitaria del
Putumayo (UNIPUTUMAYO). Este cambio de naturaleza juridica y académica fue oficializado por el Ministerio
de Educacion Nacional mediante la Resolucidon No. 0144218 del 4 de julio de 2025.

Se actualiza el procedimiento “Manejo de Correspondencia Externa” con el fin de armonizarlo con la
normatividad archivistica vigente, especialmente el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn,
fortalecer la trazabilidad y control de las comunicaciones oficiales y PQRSD, mejorar la coherencia
metodolégica conforme a la nueva plantilla institucional y optimizar el seguimiento a los tiempos de respuesta
y la gestidn documental en la Institucidn Universitaria del Putumayo — UNIPUTUMAYO..

EN CASO DE ACTUALIZACION DILIGENCIE: (De lo contrario déjelo en blanco)

Cadigo del documento

. Cambios o seccidn actualizada del (los) documento(s)
(para actualizar)




P-GDA-002

Actualizacion del objetivo, alcance y definiciones del procedimiento.
Depuracién y actualizacién de la normatividad aplicable conforme al
Acuerdo 001 de 2024 del AGN y demas disposiciones vigentes.

Ajuste de las condiciones generales relacionadas con la gestidn de
comunicaciones oficiales y trazabilidad documental.

Reestructuracion y mejora metodoldgica de la descripcion del
procedimiento.

Fortalecimiento de las actividades de seguimiento, control de tiempos
de respuesta y archivo documental.

Inclusidn de lineamientos para comunicaciones electrdnicas y gestién
de PQRSD.

Ajuste de responsables, registros y controles documentales conforme
a la nueva plantilla institucional del SGC.

SPACIO RESERVADO PARA LA COORDINACION DE CALIDAD

Fecha de recepcién

Nombre de quien revisa:

DD MM AA

|

Fecha de adopcion:

Observaciones:

NOTA: Anexar a la presente solicitud el documento propuesto y envie al correo del responsable del manejo del SGC




