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Bienvenidos



Servicios de comunicación y 
atención al cliente de la 
Universidad Autónoma 

Latinoamericana - UNAULA



Atención al usuario
La atención al usuario es de suma 
importancia para la Institución, ya 
que nos permite mejorar día a día. 
Es así, como en nuestra página web, 
tenemos un espacio en donde 
podemos encontrar información 
para presentar algún tipo de PQRS o 
acceso a los diferentes canales de 
información. 

Las PQRS es un canal fundamental 
para la institución, ya que ayuda a 
mejorar la calidad de los servicios 
ofrecidos y garantizar la satisfacción 
de todos los usuarios.



Servicio de atención telefónica

El servicio de atención telefónica lo ofrecemos a través de nuestro 
aliado estratégico Call Center Mall, el cual nos brinda soporte y ayuda 
para resolver las inquietudes de los estudiantes, profesores, y la 
comunidad universitaria en general. 

En este momento, el Call Center, ofrece un servicio de atención al 
usuario.

604 511 2199



Chat Página Web
El chat en línea es una herramienta interactiva diseñada para ofrecer soporte 
instantáneo a estudiantes, profesores y visitantes del sitio web. Este servicio facilita 
la comunicación en tiempo real, permitiendo resolver consultas y proporcionar 
información de manera rápida y eficiente.



WhatsApp Empresarial

La Universidad Autónoma Latinoamericana ha incorporado 
WhatsApp Empresarial como parte de su estrategia de comunicación, 
permitiendo una interacción directa, rápida y eficaz con la 
comunidad universitaria.

+57 310 535 4021



Página Web
La página web de –UNAULA es una plataforma integral diseñada para 
proporcionar información y servicios esenciales a estudiantes, profesores, personal 
administrativo y visitantes. Su diseño intuitivo y funcionalidad avanzada facilitan el 
acceso a una amplia variedad de recursos educativos y administrativos.

Enlace: https://www.unaula.edu.co/

https://www.unaula.edu.co/


Redes Sociales
La Universidad mantiene una activa y estratégica presencia en diversas redes 
sociales, facilitando la comunicación con estudiantes, profesores, egresados y la 
comunidad en general. Estas plataformas se utilizan para compartir información, 
promover eventos y actividades y fortalecer la identidad y reputación de la 
Universidad.



Gestión 
Documental



Antecedentes del Proceso
Acción de Mejora - Plan de Desarrollo 2015-2020

• Repositorio 
Institucional 

• Digitalización Historias 
Académicas

Proyecto 
9

• Infraestructura 
Tecnológica

• Contrato 83 de 
2016

Proyecto 
49

• Crea Centro G.D
• Crea Cargo 

Director G.D

Acuerdo 
21 de 

2017 C.S



Antecedentes del proceso

Espacio para instalación del Área

Instalación de Unidades de Almacenamiento



Antes

Después



Desarrollo del Proceso

Política de Gestión 
de la Información

• Acuerdo 29 de 2018 C.S 
• Unificar criterios, normalizar procedimientos y definir las 

pautas que regulen la recepción, radicación, distribución 
y administración de la información y la documentación.

Política de 
tratamiento y 
protección de 

datos.

• Acuerdo 36 de 2018 C.S
• Proteger y garantizar la privacidad y el tratamiento de los datos 

personales de las partes interesadas que tienen alguna relación 
con la Universidad Autónoma Latinoamericana -UNAULA-, para dar 
cumplimiento al artículo 17, literal k de la Ley 1581 de 2012.

Taquilla de 
Radicación

• Capacitación del personal.
• 2019 se implementa el procedimiento para gestión 

comunicaciones oficiales.

Comité de Gestión 
de Información y 

Administración de 
Archivo



Plan Institucional de 
Archivos

Tablas de Retención 
Documental

Programa de Gestión 
Documental

Cuadro de Clasificación 
Documental

Instrumentos 
Archivísticos



Proceso de Radicación de comunicaciones

•Presencial en la 
oficina de Gestión 
Documental

•Por correo 
electrónico al 
correo de Gestión 
Documental

Recepción de 
comunicaciones

• Es na comunicación o 
una invitación, 
publicidad u oferta de 
portafolios. 

• La comunicación sea 
competencia de la 
Universidad. 

• La comunicación este 
firmada por su 
remitente

• La comunicación tiene 
los anexos que 
relaciona. 

• La comunicación 
requiere respuesta

Revisión

• Radicar 
comunicación en 
mercurio

• Relacionar 
invitación o 
portafolio de 
servicios en No 
radicables

• Digitalizar 
comunicación

• Indexar imagen

Radicación

• Relación en planilla 
de mensajería interna

• Entrega y firma de 
recibido de 
comunicaciones

Reparto

• Recepción de las 
diferentes áreas

• Radicación en 
Mercurio

• Relación en guía de 
envió mensajería 
certificada

Envió de 
comunicaciones 

Externas



Proceso de Organización Documental

•Los Archivos de 
Gestión relacionan 
los documentos en 
el FUID

•Envían por correo 
electrónico el FUID 
diligenciado

•Gestión 
Documental revisa 
y verifica la 
información 
relacionada en el 
FUID

Recepción de 
transferencias 
documentales

• Se digitalizan los 
documentos recibidos 
de las áreas

• Se indexan las 
imagines en los 
respectivos 
expedientes

• Se asigna la 
ubicación topográfica 
del expediente

Digitalización
• Se clasifica por 

tipología, fechas y 
unidad documental

• Las carpetas se 
ordenan por ubicación 
topográfica. 

• Los documentos se 
ordenan 
cronológicamente al 
interior de la carpeta

Clasificación y 
Ordenación

• Se describe el 
nombre de la unidad 
documenta, la 
cantidad de folio, 
fechas extremas, 
numero de caja y 
carpeta donde va a 
ser guardado el 
expediente en el 
FUID

Descripción



Biblioteca Justiniano 
Turizo Sierra



Ciclo de transferencia de la información (normas, 
políticas y sistemas de información)

Adquisición
•Compra
•Canje
•Donación

Análisis documental
•Descripción bibliográfica
•Análisis temático
•Asignación de puntos de acceso
por autor

•Clasificación
•Procesamiento técnico y físico

Referencia
•Búsqueda y recuperación eficaz
de la informaciónPréstamo y renovación de 

recursos bibliográficos y 
documentales

Generación y producción
de nuevo conocimiento



Metodología de trabajo en ONEDRIVE o nube

2018

• La gestión de documentos y archivos que 
permiten acceder a la información 
fundamental para realizar procedimientos 
como la catalogación de recursos 
bibliográficos

2019

• Se logra estructurar una carpeta de la 
Dirección de la Biblioteca, con la intención
de que comprenda todos los procesos y/o 
servicios de los procesos técnicos, del área
de circulación y préstamo, informes de 
gestión, etc

2023

• Se consolida el OneDrive con las siguientes 
líneas estratégicas: 01Acreditación, 
02Dirección, 03Plan de 
desarrollo, 04Investigación, 05Planeación



Repositorio Institucional UNAULA

Nuestro Repositorio Institucional alberga toda la producción académica e investigativa de 
nuestra institución que incluye trabajos de grado, tesis de maestría, artículos y monografías 

de investigación.

La preservación y protección de este patrimonio se 
sustenta en la Declaración de Berlín sobre el acceso 

abierto al conocimiento en ciencias y humanidades de la 
UNESCO, los estándares de metadatos de la Red 

Colombiana de Información Científica de Minciencias y 
nuestra política de propiedad intelectual institucional.



Colecciones patrimoniales
Nuestra Biblioteca Justiniano Turizo Sierra, en correspondencia con la Ley General del Libro, 
Ley 98 de 1993, la Ley General de Cultura, Ley 397 de 1997, la Ley 594 del 2000,  y los estándares 
internacionales de preservación del patrimonio bibliográfico y documental: Recomendación 
relativa a la preservación del patrimonio documental, comprendido el patrimonio digital, y el 
acceso al mismo expedida el 17 de noviembre de 2015 en París, Francia.

Colección
Guillermo Duque Ruiz
Jaime Jaramillo Panesso
Pablo Arango
Rubén Vélez

Colección
Libros de:
<1950-1960
Libros con
Rastros
lectores




