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w INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE COMUNICACIONES | €0digo: GD-111
AT, INTERNAS ELECTRONICAS EN SERIES Version: 01- 10/02/2023
Objetivo

Describir los pasos para la elaboracién, aprobacién y seguimiento de las comunicaciones
internas producidas por las dependencias de la institucion, haciendo uso del Sistema para
la Elaboracion y Radicacion de Comunicaciones Internas Electrénicas - SERIES.

Responsables y participantes

Profesional Especializado responsable del Grupo de Gestion Documental: es el
responsable de la adecuada ejecucién de este instructivo

Usuarios habilitados en series: responsables de elaborar y aprobar comunicaciones en
SERIES

Generalidades

El presente instructivo aplica para todas las comunicaciones internas electronicas
producidas por las dependencias y usuarios habilitados en SERIES.

SERIES: Sistema para la Elaboracion y Radicacion de Comunicaciones Internas
Electrénicas.

Permite la consolidacion de la informacién y la obtencion de forma agil y concurrente para
gestionar las comunicaciones internas, iniciando con la elaboracién de las comunicaciones
mediante flujos de trabajos y finalizando con su incorporacion en las bandejas del Centro
de Registro del Sistema, teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental.

CRG: Centro de Registros.

Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer
controles y procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas,
utilizando los cddigos de las dependencias, la numeracion consecutiva y sistemas que
permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados (Articulo
Séptimo del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion).

Glosario de Términos:

e Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso
de su gestion.
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e Documento electronico de archivo: Es el registro de informacioén generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

e Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asighan un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con
los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

e Registro: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o
Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Niumero de radicaciéon, Nombre del funcionario responsable del tramite,
Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Descripcién del instructivo

1. Los usuarios habilitados en el sistema deben ingresar al enlace:
http://series.unimagdalena.edu.co

fw oo

UNIVERSIDAD DEL | o
L MAGDALENA

Mi Universidad ~ Oferta académica Investigacién Extensién  Intemacionalizacion Q

Informacion

< Comunicaciones
La Universidad del Magdalena, a través del Grupo de Gestién Documental pone a D 1

su dispasicién el Sistema para la Elaboracién y Radicacién de Comunicaciones
nternas Electrénicas - SERIES:

niciar sesion

l:_J Elaboracién y radicacién de comunicaciones

internas electrénicas .
=y Debes ingresar con el usuario y contrasefia

(57 - 5) 4381000 - E - 3267
G Lunes a viernes de 8:00 am. 2 12:00 m.y 2:00 2 £:00 p.m.
@ series@unimagdalena.edu.co

Restricciones de seguridad
i El acceso al sistema es restringido, para coordinar la habilitacién

de los usuarios debe comunicarse con nuestra dependencia.

\ nicia con la elaboracion de \_as comunicaciones mediante flujos =3 del directorio activo institucional
de trabajos v finaliza con su incorporacién en las bandejas en el
Centro de Registro del Sistema.
Ubicacién y medios de contacto
INICIAR SESION
/ “ & http://series.unimagdalena.edu.co/
- ¢ Edificio "Roque Morelli Zérate’, Piso 2

lustracion 1. Pagina SERIES
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http://series.unimagdalena.edu.co/

2. En el boton INICIAR SESION ingrese el usuario y contrasefia de su correo electronico
institucional, sin @unimagdalena.edu.co.

Acceder

http://series.unimagdalena.edu.co

Tu conexion con este sitio no es privada

Mombre de usuario | semes

Contrasefia [ —

Acceder Cancelar

lustracion 2. Ingreso a la pagina

& C A Noseguro | series.unimagdalena.edu.co/SitePages/Inicio.aspx Q @

SharePoint Sistema para |a Elaboracién y Radicacién.

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTIR % SEGUIR

Inicio CRG Radicados Asignados Consecutivos Dependencias Reportes Seguimientos CR Seguimientos CP # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio

< Comunicaciones L
REELE nico

Inicio

Comunicaciones Internas
Crear Comunicacion
Administracién

Asignacién de
Radicados

Recientes

radinatura

# EDITAR VINCULOS

lustracion 3. Vista de inicio pagina series

3. Los roles definidos para los usuarios habilitados en el sistema son: creador, aprobador
y aprobador visto bueno.

Guardar Borrador Proyectar

llustracion 4. Vista de Creador

Guardar Borrador Enviar

lHustracion 5. Vista de Aprobador
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4. Una vez iniciada la sesion, y teniendo en cuenta el rol desempefiado en el sistema, el
usuario podré crear, aprobar como remitente principal o auxiliar, dar visto bueno y hacer
seguimiento a las comunicaciones por medio de las siguientes opciones:

nicio Opcién para crear comunicacion

Comunicaciones Internas

Crear Comunicacién > Op(:|on_ para consultar y hacer seguimiento del estado de las
comunicaciones

Administracion

Alertas de las tareas que se generan en el sistema.

“ n Verde: Comunicaciones recibidas y enviadas de la dependencia.

., . .., =% Amarrillo: Tareas pendientes para dar Vistos Buenos.
lHustracion 6. Opciones de comunicacion Rojo: Tareas pendientes para aprobar comunicaciones enviadas.

4.1. Crear una comunicacion interna en nombre de otra persona: para (rol de
creador) y a nombre propio (aprobador):

Dar clic en la pestafia CREAR COMUNICACION vy diligenciar los campos

que apliquen.
El remitente principal se configura predeterminadamente
Comunicacion Interna en el sstema.
Clic si la comunicacion va a ser enviada por dos o mas
Luz Cenith Martinez Coas - Grupo de Gestigii Documental remitentes los cuales deben aprobarla.

De:

Clic agur si desea agregar otros remitentes.

ﬁ | Seleccione el o los destinatarios.
Para: "

Especifique el asunto.
Asunto: *

Alv B I U =v ;= B~

Diligencie el contenido de la comunicacion.

Inicie con el saludo, por ejemplo: “Cordial saludo.” Contintie con el cuerpo
del mensaje y finalice con la despedida o cierre, por ejemplo: Atentamente,
Cordialmente, etc.

La firma del remitente se configura predeterminadamente en el sistema, por
tanto, no se debe incluir en el contenido de la comunicacion.

Contenido: * No incluir imagenes, notas al pie ni enlaces copiados de sitios web. Si debe
hacer referencia a un enlace de sitio web debe transcribirlo en el cuerpo del
mensaje.

llustracién 7. Vista creacion de comunicacion
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Clic cuando requiera enviar copia a otras dependencias.

Clic si requiere Visto Bueno de otra dependencia.

Clic aqui para agregar con copia.

Al marcar esta opcion, la comunicacion se tramitara como

Clic aqui para incorporar Visto Bueno, ; _ ; % -
confidencial y llegara a la cuenta del jefe de la dependencia.

Confidencial: o’

/— Seleccione la prioridad de la comunicacién: Media, Baja, Alta.
Prioridad: Media

Elegir archivos | Sin archivos...leccionados Clic aqui para adjuntar el archivo seleccionado, | ?

Anexos:
Ninguno \
Seleccione los archivos cuyo Clic para adjuntar los
tamafo no sea superior a 5 MB. archivos seleccionados.

llustracién 8. Vista creacion de comunicacion

Rol de Creador de comunicaciones:

Clic para guardar la Clic para que la
comunicacion y comunicacion sea
luego continuar su aprobada por el
elaboracion. Remitente.

Guardar Borrador Proyectar

llustracion 9. Opciones ¢reador de comunicaciones

Clic para visualizar la
comunicacién creada
en formato PDF.

Después de proyectada la comunicacion, al buzén de correo del aprobador, llegara
una notificacién para aprobarla.
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La comunicacidn cuyos datos se relacionan a continuacidn, ha sido proyectada por el usuario henryrodriguezld y esta pendiente
de su aprobacion. Una vez aprobada por usted, la comunicacién serd radicada y registrada en el Consecutivo Institucional de
Comunicaciones Oficiales Internas.

Remitente Milvida Maria Suarez Florez

Asunto Asunto de Prueba 1155

Anexos

Destinatarios Grupo de Servicios Tecnoldgicos Clic [P [ROUEY
el contenido de la
comunicacion

Para completar esta tarea usted debe: proyectada.

1. Revisar la comunicacién con el asunto de la referencia en el siguiente enlace (opcional): Asunto de Prueba 1155

2. Enviar la comunicacién para lo cual se requiere su aprobacidn, a través del siguiente enlace (si no aprueba la comunicacidn, el
envio no se hard efectivo): Aprobacion del Remitente Principal

., ., Clic para desplegar las
llustracion 10. Notificacion opciones de aprobacion.

También podra revisar, modificar, rechazar y aprobar la comunicacion desde la vista
de Administracion.

SharePoint Luz Cenith Martinez Coasv ¥
MAVEGAR  PAGINA ) COMPARTIR  yy SEGUR T
Inicio CRG # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio el

< Comunicaciones o .,
RILEENE Administracion

Inicio
Filtre sus comunicaciones usando las siguientes opciones:
Comunicaciones Internas

Administracién Seleccione afio: | 2022 ¥ Fecha Inicio: Fecha Fin: Estado: v

- Exportar a:
Crear Comunicacién

Asgnacion de bt | [ ov | [ e B[ ]

Radicados

Radicado Asunto Remitentes Destino Creada F. Radicada Estado
Unimagdalena
Reglas generales del . Todas las 01/09/2022 02/09/2022 . l O i
# EDITAR VINCULOS 2208 derecho de peticion Oficina Asesora Juridica o dencias 1033:20 16:14:11 Palf Recibido ) \ 4
. Comunicacion de Grupo de Gestién Grupo de Servicios 17/08/2022 EI'
Sin Asignar prueba - Correo Documental Tecnolégicos 145526 Proyectada / v

llustracion 11. Opciones de revision vista administrador

Clic para revisar,
aprobar, rechazar o
solicitar cambios en
la comunicacion.

Esta sequro?

Usted desea editar el comunicado!
Si, editarlo!

Clic para editar y
continuar.
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Después de revisar la comunicacién y escoger la opcion de su preferencia para
aprobar la comunicacion proyectada por otro usuario, el aprobador tendra las

siguientes opciones:

Clic para aprobar, rechazar
/ o0 solicitar cambios en la
comunicacion.

Guardar Responder
Diligencie los cambios que el
usuario creador debe realizar en
Comentarios la comunicacion.

Clic para aprobacion y
radicacion de la
comunicacion.

Aprobar Rechazar

lustracién 12. Opciones de revision de comunicaciones
Clic cuando no se

requiera tramitar la
comunicacion.

4.2. Rol de Aprobador de comunicaciones, creada a nombre propio:

Solicitar

[l
o
El
o
o

l~ Clic para

solicitar
cambios en la
comunicacion.

Después de seguir los pasos de la opcion CREAR COMUNICACION del punto
4.1 de esté instructivo, el usuario aprobador tendra las siguientes opciones, para

continuar con el trdmite de la comunicacion.

Clic para aprobar la
/ comunicacion,
radicacion y envio ala

dependencia
destinataria.

Guardar Borrador Ervviar

lustracion 13. Aprobar comunicacion

Clic para guardar —/ Clic para visualizar la

la comunicacién comunicacién creada
y luego continuar en formato PDF.
su elaboracion.

4.3.  Consultar, aprobar y hacer seguimiento de comunicaciones.

Administracién: Desde esta vista, podra consultar las comunicaciones

recibidas y enviadas, aprobar, filtrar por estado, fecha de inicio,

ano.

fecha final y

Debe dar clic en la pestafia Administracion y se mostrara la lista de las

comunicaciones con su respectivo estado, tales como:

e Pdf Generado: comunicacion radicada y enviada desde la dependencia.
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e Pdf Recibido: comunicacién radicada y recibida desde otra
dependencia.

¢ Proyectada: comunicacién creada, pendiente de aprobacion.

e Borrador: comunicacion guardada pendiente de continuar su
elaboracion.

NAVEGAR  PAGINA ) COMPRTIR Yy SEGUR 1

Inicio CRG # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio L

< Comunicaciones o o,
BEELE Administracion

nicio
Fiftre sus comunicaciones usando las siguientes opciones:
Comunicaciones Internas
Administracién Seleccione afio: [ 2022 v Fecha Inicio: Fecha Fin: Estado:
o Exportar a:
Crear Comunicacin
Asignacién de Excel sy POF Buscar: ‘ Aprobada
Radicados Proyectada
Radicado Asunto Remitentes Destino Creada F. Radicada Estado
Unimagelalena Borrador
Solicitud de acicién a Grupo de Gestién Vicerrectoria N Pdf Generado
;, 1784 17/06/2022 16:27:24 17/06/2022 16:32:23 df Generado A
# EDITAR VINCULOS contratistas Documental Administrativa 5 E o g E pdf Generado L+
Pdf Recibido
Términos legales para dar
63 Oficina Asesora Juridica Todas las dependencias 02/06/2022 14:40:45 06/06/2022 08:00:00 Pdf Recibido ,“b
Solicitud de adicién a Grupo de Gestién Vicerrectaria s e senas e - A
contratistas Documental Administrativa 1634 27/03/2022 111636 Pdf Generado a ]
Grupo de Gestion Vicerrectoria de o 1e0e 1605 095 17 ) ™
Documental Investigacién 022 16:10:06 9/05/2022 36:34 Pdf Generado ‘o
Grupo de Gestin cerrectoria dle Extension o e e e e N
Documental ccién social 22 16094 Hsebes Trsans pelf Generado e+

Vice e la

llustracién 14. Estado de comunicaciones

Documentos de referencia

e Listado de Acrénimos de la Universidad del Magdalena.
e Manual técnico de SERIES.

Normatividad externa

o Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, por el cual se establecen
pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.
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Registro de modificaciones
Version Fecha item modificado Descripcién

No aplica por ser la primera version del documento.

Elaboré Reviso Aprobo
Yineth Pérez Torres Mercedes De La Torre Hasbun
Equipo Grupo de Gestion Documental | Responsable Mejora Continua Responsable del Proceso de
Grupo de Gestion Documental Grupo de Gestién de la Calidad Gestion Documental
06/02/2023 07/02/2023 10/02/2023
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