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1. OBJETIVO
Establecer las normas y lineamientos para la recepcién, registro, radicacién,
distribucién y tramite oportuno de las comunicaciones oficiales recibidas y
despachadas por la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca.

2. ALCANCE

Desde: La recepcién de los documentos internos y externos.
Hasta. El Archivo de Gestién de los documentos.

3. DEFINICIONES

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electréniccs seroducidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funciohal del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona o instituciéon pUblida*o privada, en el transcurso
de su gestion.

Correspondencia: Son todas las comunicaci¢nes™de cardcter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no.erncaigo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

Correspondencia Recibida: Es la ceriunicacion que se recibe en la Institucion por
entidades publicas, entidades grivedas y personas naturales.

Comunicacién Oficial;~Sqi todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funcionss asignadas legalmente mediante un acto administrativo,
independientemerite dsl medio utilizado.

Documento Electrénico de archivo: Registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en ese medio
durante su ciclo vital.

Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario pdblico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.
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Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual la
Institucién asigna 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 trémite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.
Estos términos empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual la
Institucién ingresa en sus sistemas informativos de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de.la (s) dependencia
(s) competente (s), nomero de radicacién, nombre del funcioparie/ résponsable del
tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros

4. DESARROLLO

Procedimiento Unidad de Correspondencia

institucional.

Recepcién de documentos internos: la Unidad de
Correspondencia recibe de otros Procesos o
Subprocesos  solicitudes o documentos para su
tramite, consulta o informacién, utilizando los

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. RECEPCION: la documentacior. se) podrd
recibir de manera directa, petfsonglizada, por
medios electrénicos o a través &€ los correos
certificados solo por la nelsoriu encargada de
la Unidad de Correspinilencia. Se  debera
realizar la clasificaeion de la correspondencia,
la cual debe agrinarge asi:
, Plantilla de
Contratista o
> Correspondencia externa. . Radicacién y
D Unidad de :
> Correspondencia interna. . Registro de
) . Correspondencia ,
> Folletos, revistas, publicaciones, paquetes. Correspondenci
> Correspondencia personal. a Enviada
> Correspondencia  confidencial de caracter
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diferentes medios y soportes de la institucién. Estos
documentos pueden corresponder a las series y
subseries documentales registradas en la TRD o en
su defecto ser documentos de apoyo.

La Unidad de Correspondencia verificara firmas,
folios, copias, anexos y todos aquellos datos que
la entidad haya regulado en procedimientos o
reglamentos, ademds observa el estado de
conservacién documental. Si el documento esté
incompleto se determina si se puede recibir y pedir
lo faltante o devolver al proceso remitente el
documento.

La Unidad de Correspondencia registra y radica
en la planilla de control de comunicacionss
recibida el documento, sefalando datos admdé
(Nombre y proceso remitente, numefq de
radicacién, fecha y hora de recibo, nombre del
funcionario responsable del tramite).

Nota: El horario de atencién al péblico de la
Unidad de Correspondencia ‘esierd en un lugar
visible y de facil accesopgranlos ciudadanos.

El horario de atenciéh al publico y a los
funcionarios, ser el Siguiente:

v En la mafiana de 8 a.m. a 12 del mediodia.
v En la tarde de 2:00 p.m. a 7:00 p.m.

Radicacién: Se le asignard al documento que
ingrese por la unidad de correspondencia un

) . ) Planilla de
nimero consecutivo mediante el cual se va a . .,
identificar y consultar posteriormente Contrafista Radicacion y

Y P ' Unidad de Registro de
. ., Correspondencia | comunicaciones
Este radicado solamente se realizard a las cartas, Enviadas
vi

oficios,  facturas  cotizaciones,  fax, vy
correspondencia  confidencial de caracter
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institucional, haciendo la salvedad de que se debe
radicar en el sobre sin abrirse.

Se debe foliar, poner sello y fecha en que se recibe
el documento, ya sea manual, mecdnico o
automatizado teniendo en cuenta que esta
informacién es importante porque a partir de este
momento se inicia la responsabilidad de la
institucion para su trdmite pertinente.

Registro: El registro se realizard manual, mecanico
o automatizado en las plantillas establecidas por
la Unidad de Correspondencia. Dichas plantillas se
utilizan para la respectiva  recepcién de los
documentos.

Se informa que dentro de este proceso de
radicaciéon y registro es importante  tengd ef:
cuenta:

e No radicar la correspondencia pelsond|.

e Colocar la fecha de recibo a: {olletos, revistas,
publicaciones, inscripciones.

e Devolver, sin abrir, la carresondencia que por
error llegue a la Unidad) de, Correspondencia.

e Hacer las observoeiants pertinentes cuando la
documentacién.llegue’ sin firma.

Verificar que los anexos enunciados  estén
completos. En caso contrario hacer la aclaracién
en forma escrita al remitente.

Se procede a digitalizar el documento con sus
anexos y remitir de forma inmediata a los correos
electrénicos de cada proceso; esto con el fin de
optimizar las herramientas tecnolégicas con las
que se cuenta.

Contratista

Unidad

de

Correspondencia

Planilla de
Radicacién y
Registro de
comunicaciones
Enviadas o

Recibidas




PROCEDIMIENTO UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Proceso: Gestién Documental

Cédigo Versién

Emisién

Pagina

201.06.03.02.p.07 01

24-08-2016

1de 13

2. Distribucién y reparto: Este es el dltimo
procedimiento a cargo de la Unidad de
correspondencia; esta distribucién se realizara
utilizando un casillero con el nombre de cada
uno de los procesos o subprocesos de la
institucién, posteriormente se hard la entrega de
la documentacién a la persona encargada de
cada proceso o subproceso.

Se llevaré un control mediante un formato en el que
se relacionardn los datos del documento y a quién
va dirigido, para la entrega de estos documentos
se establecerd un horario asi:

Distribucién de documentos recibidos: La Unidad
de Correspondencia genera una planilla para G
distribucién de los documentos a los procesés ¢
subprocesos correspondientes.

En cada proceso o subproceso debé existir una
persona encargada de acercarse(a lo, Unidad de
Correspondencia en los horarios estagiecidos para
recibir la documentacién.

Nota: Llos funciopawiol, de cada proceso
encargados de _reslarrar la  correspondencia
dirigida a sus cficinas, deberan acercarse a la
Unidad de Correspondencia en la mafana de

10:00 a.m. a 11:00 am y en la tarde de 5:00
p.m. a 6:00p.m.

Contratista
Unidad de

correspondencia

Persona
encargada
cada proceso.

de

Planilla de
Radicacién y
Registro de
comunicaciones

Recibidas

3. Produccién de documentos a cargo de cada
proceso

Cuando cada proceso dé tramite a las
comunicaciones que ingresan por la unidad de
correspondencia, deberé elaborar la respuesta
en original con un copia; el procedimiento seré
el siguiente:

Persona
encargada
cada proceso.

de

Planilla de
Radicacién y
Registro de
comunicaciones
enviadas
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Cumeplir con la imagen corporativa, teniendo en
cuenta los formatos establecidos en el Manual
de Comunicaciones de la institucién.

En los oficios y cartas para dar tramite a las
comunicaciones que ingresaron por la Unidad
de Correspondencia, deberdn consignar en el
asunto el nomero de radicacién del documento
que se registré al ingresar a la institucién, con
el fin de llevar la trazabilidad del mismo y
generar la referencia cruzada del documento.

Presentar el original y una copia en la Unidad
de Correspondencia, quien serd la encargada
de diligenciar la fecha y el consecutivo dé
radicacion.

La copia se direccionard de nuevo al proceso,
posteriormente se entregard el { original al
solicitante y una copia que (queda para el
archivo de gestién del proceso.

. Distribucién de la corresnonuencia externa:

Cuando la correspandencia sea con destino
externo de la.institucion y de la civdad, se
contard con tna émpresa de Mensajeria quien
serd la encargada de recoger los sobres en la
Unidad de Correspondencia, de Lunes a
Viernes a las 3:30 p.m., motivo por el cual la
correspondencia que esté por enviar debe estar
en la Oficina de Correspondencia antes de las
3:30 p.m., en sobres sin sellar debidamente
marcados (nombre y apellidos, direccién,
entidad, y numero de contacto del destinatario);
después que se redlice el registro y radicacién
el personal encargado de la Unidad de
Correspondencia elaboraré la planilla de envio

Contratista
Unidad de

correspondencia

Planilla de
Radicacion y
Registro de
comunicaciones
enviadas y guia
correo
certificado
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de mensajeria y sellard el sobre para ser
entregado a la ruta de mensaijeria certificada.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

e Acuerdo No. 060 (30 de octubre de 2001). Archivo General de la Nacién.

e Resolucién 969 del 22 de agosto de 2016, modificacién creacién Unidad de
Correspondencia.

6. CONSIDERACIONES

Todas las comunicaciones oficiales que lleguen a la IINSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DE POPAYAN, serdn revisadas, dbierfas y leidas, con el propésito
de verificar la competencia, los anexos, el desting y/los datos del remitente, y a su vez
clasificarlas, registrarlas, radicarlas y darles trémite:

Las comunicaciones oficiales se archivar-aléctronicamente de acuerdo con la estructura
orgdnica o mapa de procesos de la eniidac y las Tablas de Retencién Documental.

Para cada comunicacién recibida se"diligenciaran los datos requeridos en la plantilla
para registro de las comunicationes, a las cuales deberan asignarle manualmente,
mecdnicamente o automdtizados un nimero de Radicacién, fecha, hora, remitente,
destinatario, con copig (en saso de requerirse), empresa remitente, asunto, descripcién
(campo disponible saia ooservaciones).

El nomero de radicacién es interno de la institucién; todas las copias de una misma
comunicacién se registran bajo el mismo nimero de radicacion. Cada afio la
numeracién deberd iniciarse desde el digito uno (00001).

El control de radicacién de las comunicaciones oficiales se registrard mediante medios
manuales, mecdnicos o automatizados, en dos plantillas donde se registrarén y

radicaran las comunicaciones oficiales recibidas y despachadas.

Las comunicaciones oficiales recibidas se clasifican de la siguiente manera:
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COMUNICACION PERSONAL: Se considera correspondencia personal la que venga marcada
como tal o diga confidencial y aquella que a criterio de quien la recibe, tenga ese caracter; por
lo tanto, no podré ser abierta.

La correspondencia personal no serd radicada ni se realizaré con ella ningin tipo de tramite.
Los interesados deben desplazarse hasta a la Unidad de Correspondencia para reclamarla.
Pasado un mes, con el fin de no acumular documentos, estos podran ser eliminados si no fueron
reclamados por sus destinatarios.

Para la radicacién de la correspondencia considerada como CONFIDENCIAL se utilizarén los
datos contenidos en el sobre que la contiene.

COMUNICACION SOCIAL: Se considera correspondencia social Ids, invitaciones a actos. Se
entregard al destinatario sin ser relacionada ni radicada en la Plariilla¥de control de gestién
documental, si no esté identificado el destinatario se entregard a o Secretaria General para
que indique su tramite.

COMUNICACION GENERAL: Se considera correspandencia general a las comunicaciones
enviadas por entidades externas a la entidad.

Cuando el remitente entrega personalmentesencemunicacion, la copia radicada se le entregaré
de forma inmediata.

Toda la comunicacién general se atwiid, se registrard en medio manual, mecénico o
automatizado en su respectiva platiilla de control de correspondencia y  se distribuira
fisicamente.

Al radicar facturas o cuéntas|de cobro, la radicacién se hara por el reverso del documento, para
evitar que se sobresCribq sSbre su informacion.

Las comunicaciones generales recibidas por via fax deben ser sometidas a procedimientos de
radicacién y registro en la plantilla de control, tal como se hace con las demés comunicaciones
recibidas en la institucién con el fin de garantizar su control y trémite.

Al hacer la radicacién que contiene la informacién basica de radicacién, ésta por defecto se
posicionaréd en el extremo superior derecho del documento.

FOLLETOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES: Esta correspondencia no se registra en la plantilla de
control de correspondencia, ni se escanea. Se entrega en el momento de la distribucién fisica
al respectivo destinatario. Si no estd identificado el destinatario se entregard a la Secretaria
General para que indique su tramite.
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COMUNICACIONES INTERNAS: Las comunicaciones internas las conforman las cartas para la
comunicacién entre las dependencias de la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYO
DEL CAUCA y entre los funcionarios y la institucién sobre temas que requieran constancia de su
informacién. A estas comunicaciones, se les hace el registro y asignacién de consecutivo por
medio manual, mecdnico o automatizado en la plantilla de radicacién de control de
correspondencia, dentro del mismo consecutivo institucional utilizado para las comunicaciones
externas.

Para la elaboracién y despacho tendrd el mismo tratamiento de la correspondencia externa
general.

Las comunicaciones que se generen internamente serdn tramitadas de mantia electrénica, solo
en casos en que se requiera soporte fisico seran impresas.

Las notas remisorias o mensajes internos utilizados para envier docymentos e informar asuntos
que carezcan de importancia, no se numerardn ni jeguftedan dentro del consecutivo
institucional.

Se prohibe a funcionarios y contratistas que nc’partettecen a la Oficina de la Unidad de
Correspondencia, tramitar directamente la correspandencia, pues esta funcién es exclusiva de
este proceso.

Nota: Cabe anotar que la producciéh y ¢l tramite de respuesta de las comunicaciones es
responsabilidad de cada proceso,

En ningln caso, se reservarérimumeros de radicacion; el nimero consecutivo de radicacion va
en estricto orden de recepqion de los documentos y estos no pueden ser corregidos ni
enmendados. En caso (de c!gun error o necesidad de modificacién, solo en el campo de
observaciones se pgdra_dejar anotacién de lo sucedido, indicando la justificacién del error o
modificacién solicitada

Para la distribucién fisica de la correspondencia, una vez se haga el registro por medio manual,
mecdnico o automatizado en las plantillas de control de correspondencia y se envie
electrénicamente el documento escaneado al destinatario, se genera el reporte para entrega de
correspondencia, el cual contiene los siguientes campos: Fecha, nomero de radicado, remitente,
destinatario, hora, asunto y con espacio para la firma de recibido por parte del area destinaria
de la informacién.

En la Unidad de Correspondencia, se entregan a la ruta del correo certificado indicandole
prioridad en las diligencias a efectuar, se genera el reporte para entrega de correspondencia,
el cual contiene los siguientes campos: Fecha, nimero de consecutivo, remitente, destinatario,
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hora, asunto y con espacio para la firma de recibido por parte del destinatario de la
informacién. Terminada la jornada se verifica el cumplimiento de las mismas.

Cuando el despacho de correspondencia se hace a través de correo externo, se archiva la copia
con el numero de la guia de despacho en el folder del archivo cronolégicamente.

Tanto las comunicaciones oficiales internas y externas llevaréan el mismo consecutivo, debido a
que este se asocia al destinatario y en ambos casos es un usuario interno.

COMUNICACION EXTERNA (DESPACHADA)

La Unidad de Correspondencia es la encargada de radicarla y cadewofizina” generadora de
documentos deberd entregarla en la Unidad de Correspondencia pdra sulrespectivo radicado
y registro en las plantillas de control de correspondencia.

Las comunicaciones oficiales generadas por la INSTITGCION” UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA, se ajustarén a las plantillas y modaias establecidas en la institucion para
los oficios, cartas, y ofros, con el fin de reflejar una alasieda imagen corporativa.

La correspondencia se elabora en original y una_topia asi:
ORIGINAL: Se origina en papel blanco.

PRIMERA COPIA: Copia para el consecttivo que es de uso de las oficinas productoras, con el
fin que estos sean depositados en.Ses respectivos archivos de gestién; esta se entregara al
productor del documento sespuél que se haya efectuado el tramite de entrega de la
correspondencia.

El area que generd la coimunicacion la debe entregar debidamente firmada y en original y
con sus copias, con%alsobre elaborado si es el caso, a la Unidad de Correspondencia.

Para cada comunicacién generada se diligenciardn los datos requeridos por la plantilla de
control de correspondencia, los cuales son: Numero consecutivo, remitente, destinatario, con
copia, asunto, descripcién (campo disponible para observaciones), nimero de consecutivo
(para imprimir fecha, hora, y nimero de consecutivo).

Lo numeracién consecutiva se controla y asigna directamente en la plantilla de control de
correspondencia. Ningin drea asignard nimeros internos adicionales a las comunicaciones
que forman parte del consecutivo institucional. No se aceptaran nimeros repetidos, enmendados
o corregidos. Se asignardn los nimeros en estricto orden consecutivo. Si por algin motivo, un
numero debe anularse, se dejaré constancia del motivo de la anulacién, en el campo descripcién
(Unico en el que se pueden anotar observaciones). El original y todas las copias de la
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comunicacién deben llevar la misma numeracién CONSECUTIVA. Cada afio se iniciard la
numeracién desde el digito uno (00001).

Todas las comunicaciones deben ir firmadas por los funcionarios autorizados para firmar
documentacién con destino externo o interno en nombre de la institucion.

Las Comunicaciones oficiales externas (correspondencia despachada) se clasifican en:

COMUNICACIONES U OFICIOS EXTERNOS: Es toda la correspondencia que sale de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DEL CAUCA, hacia otras entidades.

Las comunicaciones generales enviadas por via fax deben ser sometidas ¢/procedimientos de
numeracién consecutiva y registro; se harén en la planilla de contfal de correspondencia tal
como se hace con las demés comunicaciones generadas por Gpinsiitucion con el fin de
garantizar su control y tramite.

CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA.

El consecutivo de comunicaciones debe legajarse énvarupo méaximo de 200 folios. Cada legajo
debe ir etiquetado con la numeracién y el afa_avaue corresponde y debe llevar el Indice de
Correspondencia a modo de tabla de conteriidovnara facilitar la consulta de los mismos

Todas las Comunicaciones Oficiales quz sean dirigidas a Control Interno Disciplinario
deben especificar la direccién y teléténo donde se pueda dar respuesta al remitente.

Los documentos de la FiscGlin, e los Organismos de Control y de ley (como es el caso
de los tutelas y dessthcs de peticion), que son recibidos por la Unidad de
Correspondencia, ~zon _prioritarios para la entrega a sus respectivos destinatarios, es
decir, tan pronty si: reciban y sean radicados son llevados al destinatario
correspondiente.

los documentos entregados en la Unidad de Correspondencia para su registro y
radicacién por funcionarios y/o estudiantes de la institucion que requieren tramite
prioritario y que para su oportunidad no se pueda esperar la distribucién del recorrido,
deben ser registrados y radicados inmediatamente y hacer la entrega a la oficina
destino para su tramite pertinente.

Documentos internos tales como circulares reglamentarias, informativas, resoluciones y actas
tendrén un consecutivo diferente el cual estard a cargo de las oficinas productoras por medio
manuales, mecdnicos o automatizados, este consecutivo iniciard cada afio desde el nimero
0001, para cada serie documental.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE CAMBO

CAMBIO REALIZADO






