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INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION Y ENVIO DE
CORRESPONDENCIA FiSICA

Facultad Nacional de Salud Publica

1. Definicion

Este documento permite explicar el proceso necesario para gestionar, organizar y enviar la
correspondencia de las diferentes dependencias académicas y administrativas de la Facul-
tad Nacional de Salud Publica — FNSP.

El proceso incluye recepcion, registro, clasificacion y entrega de comunicaciones oficiales
fisicas y demads envios postales a las diferentes dependencias de la Universidad de Antio-
quia y entidades externas, de caracter nacional e internacional.

2. Contenido

2.1. Solicitud del area

El drea o proyecto que requiere enviar la correspondencia hace su solicitud al drea de la
Unidad Administrativa de la Facultad Nacional de Salud Publica — FNSP por medio del co-
rreo electrénico jefeadmon.fnsp@udea.edu.co o por medio de la linea telefénica
2196810.

2.2. Recepcion de la comunicacion

La solicitud es recibida por medio de la secretaria o el personal de la Unidad Administrati-
va encargado, quien recibe y organiza la correspondencia.

2.3. Verificacion de la informacion

El personal responsable de recibir la correspondencia debe verificar que la informacién
cumpla con los datos basicos para la identificacion, asi:

- Datos del remitente y el destinatario.
- Departamento, oficina o dependencia remitente y destinatario.
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- Ciudad con su respectivo departamento.
- Direccién completa
- Teléfono

También se debe validar que la correspondencia cumpla con lo siguiente:

- Elrétulo debe ser en letra imprenta y no a mano alzada.
- La correspondencia debe estar sellada.

2.4. Validar el lugar de destino de la correspondencia

Al identificar el lugar de destino de la correspondencia se define si el envio se realiza con
el mensajero de la Facultad o si se debe realizar por medio de la empresa de mensajeria
externa.
- Destino dentro de la ciudad o drea metropolitana cercana: el envio de la corres-
pondencia se hace con el mensajero de la Facultad.
- Fuera de la ciudad: el envio se hace a través de la ventanilla Unica (ciudad universi-
taria) o empresa de mensajeria externa.

2.5. Seleccion de la modalidad de envio

La Unidad Administrativa debe gestionar la manera en que se realizard el envio de la co-
rrespondencia, teniendo en cuenta que se tiene las siguientes opciones:
- Mensajero en vehiculo propio de la Facultad.
- Movilizacién (del mensajero) a través del sistema de transporte publico
- Entrega a la ventanilla unica de la Universidad
- Con una empresa de mensajeria contratada por la Facultad, quien realiza la reco-
gida del paquete o sobre en las instalaciones de la Facultad.

La modalidad de envio depende del lugar de destino y el tipo de correspondencia que se
debe enviar.

2.6. Transporte y entrega con mensajero de la Facultad

Esta modalidad se elige cuando el destinatario de la correspondencia esta dentro del rea
metropolitana y se puede movilizar con vehiculo de la facultad o en transporte publico,
segun la disponibilidad de estos ultimos.
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2.6.1. Gestion de gastos

El auxiliar administrativo encargado de la gestién de mensajeria, programa la salida del
mensajero y solicita el dinero de los gastos asociados con el desplazamiento a la secretaria
de la unidad administrativa. Esto aplica sélo cuando se realiza la gestién usando transpor-
te publico.

Nota: Los recursos entregados se usan del fondo fijo asignado a la unidad administrativa.

2.7. Entrega en ventanilla Unica

Cuando la correspondencia va dirigida fuera de la ciudad, se debe comunicar con la venta-
nilla Unica de la Universidad de Antioquia y validar los requisitos de envio, los cuales se
restringen en su mayoria al tamafio y tipo de elemento a enviar, dado que depende la
empresa de envios y tipo de contrato que se tenga preestablecido con ella.

El intermediario del servicio de mensajeria externa es la ventanilla Unica de ciudad univer-
sitaria, pero es responsabilidad de la Facultad embalar y rotular correctamente el paquete
o correspondencia.

2.7.1. Embalar y rotular la correspondencia

Al validar que se puede hacer el envio a través de la ventanilla Unica y luego de recibir la
autorizacion de correos, se reciben las indicaciones, se procede a embalar y rotular correc-
tamente la correspondencia.
Se embala y rotula segln indicaciones

o Remitente facultad — proyecto — remitente, centro de costos

o Destinatario: datos especificos como nombre, direccién, ciudad, teléfono.

2.7.2. Entrega de correspondencia

Luego de hacer entrega de la correspondencia en el lugar indicado en ciudad, el mensaje-
ro o quien haga sus veces, deberd devolver al drea administrativa la evidencia que certifi-
que la entrega de la encomienda en ventanilla Unica.

2.7.3. Gestion de pago

Se debe tener en cuenta que, a finalizar el mes, ventanilla Unica enviard a la Facultad el
cobro del servicio.
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2.8. Envio con servicio de mensajeria

2.8.1. Empresa de mensajeria pagada por el fondo fijo
de la Facultad

En caso de que la Universidad no cuente con contrato activo de correspondencia y no po-
der hacer uso de las opciones anteriores, se procede a buscar la empresa de mensajeria
gue pueda hacer el traslado de la correspondencia, se hace el tramite y el pago del servi-
cio con el fondo fijo de la Facultad.

2.8.2. Tramite para el envio de correspondencia o men-
sajeria con contrato suscrito por la Universidad.

Luego de que la Unidad administrativa recibe la solicitud, se envia la peticién al correo:
correos@udea.edu.co donde se especifica:

e Donde debe recoger

e Eldestino

e Elpeso

e Lamedida

e Valor asegurado

e Cantidad

e Tipo de material

e Fotografia del elemento y su respectivo embalaje y rotulo (ver rotulo).

El area de correos envia un formulario para diligenciar denominada “Guia y el manifiesto”
en el cual la guia debe adherirse a la caja o correspondencia y el manifiesto debe diligen-
ciar y entregar a la empresa de mensajeria para su firma de recibido y constancia de en-
trega.

La empresa de mensajeria programa la recogida el cual serd en la sede de la facultad o el
lugar requerido.

Luego de que el paquete es entregado en su lugar de destino, durante el mismo mes, el
area de correspondencia y mensajeria de la DIL envia un correo electrénico confirmando

el servicio y adjuntando una factura del costo asociado a los envios de todo mes.

La facultad hace el respectivo cargue del costo asociado a cada proyecto.
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3. Documentos de referencia

VA-SL-PR-02 Procedimiento para la recepcién y/o entrega de correspondencia y envios
postales en la Universidad de Antioquia.

Elaboré: Revisé: Aprobo:
Yenifer Osorio Bustamante Sara Lucia Dominguez Vilma Alvillami Salazar Villegas
Profesional Procesos Asistente Unidad administrativa Jefe de Servicios Administrativos
Facultad Nacional de Salud Publica Facultad Nacional de Salud Publica Seccién de Servicios Generales
Facultad Nacional de Salud Publica
Fecha: Fecha: Fecha:
05-12-2025 12-12-2025 04-05-2026
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