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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. Q?~

3. DEFINICIONES \g

Archivo Electrénico: Conjunto de docume % rénicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura o cOfuncional del productor, acumulados
en un proceso natural por una persona Qi cién publica o privada, en el transcurso

de su gestion. O

Correspondencia: Son todas las{comynicaciones de cardacter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citan

para las instituciones. \?\

Correspondencia ida: Es la comunicacién que se recibe en la Institucion por
ades privadas y personas naturales.

0 no el cargo del funcionario. No generan tramites

entidades pUble

Comunicacién Oticial: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente mediante un acto administrativo,
independientemente del 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.
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Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual la
Institucion 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 tramite 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.

%medio del cual la
dencia, todas las

s como: Nombre de la
igo de la (s) dependencia

persona y/o entidad remitente o destinataria, nombse

3

ntre otros.
4. DESARROLLO Oi
Procedimiento Unidad de Corre@ncic

g

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. RECEPCION: La entacién  se
podré recibi@ anera directq,
personalizgday medios electrénicos

o a través\de Jos correos certificados

solo por la auxiliar administrativa de la
Unidad de Correspondencia. Se

) ) . Auxiliar Plantilla de
deberd realizar la clasificacion de la R L,
correspondencia, la  cual debe administrativo Radicacion y
P . Unidad de Registro de
agruparse asi: , _
Correspondencia | Correspondencia
_ Enviada
> Correspondencia externa.
» Correspondencia interna.
> Folletos, revistas, publicaciones,
paquetes.

» Correspondencia personal.
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> Correspondencia confidencial de

cardcter 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 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 verificard
firmas, folios, copias, anexos vy deO\

aquellos datos que la entidad
regulado en procedimientog
reglamentos, ademds observa ee

conservacién documental. Si el{docymento
estd incompleto se determina si $& puede
recibir y pedir lo falt 't’;?’devolver al
proceso remitente el é&e to.

La Unidad de o@vndencia registra y

radica en 18 plénilla de Control de
Comunicaciones recibida el documento,
sefialando datos como (Nombre y proceso
remitente, nimero de radicacién, fecha y
hora de recibo, nombre del funcionario
responsable del tramite).

Nota: El horario de atencién al publico de
la Unidad de Correspondencia estard en
un lugar visible y de facil acceso para los
ciudadanos.

Q

AN

\s
5
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El horario de atencién al puoblico y a los
funcionarios, seré el siguiente:

v En la mafiana de 8 a.m. a 12 del
mediodia.
v En la tarde de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

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

mediante el cual se va a identificar y QP‘

consultar posteriormente.

cartas, oficios, facturas cotizaciones, fax,

y correspondencia confidencial de %

Planilla de
Radicacién y

Este radicado solamente se realizard a las \E
:Uxi

liar

carécter  institucional,  haciendo | ministrativo .
) : Registro de
salvedad de que se debe radicar e N " Unidad de o
) . ) comunicaciones
sobre sin abrirse. Correspondencia .
Enviadas
Se debe foliar, poner sello y fetha gn que
se recibe el documento, ya sea™manual,
mecdnico o au’romo’rizxoi??ﬁiendo en
cuenta que esta inforQi es importante
porque a partir d & omento se inicia
la responsabiligtiddeda institucion para su
trédmite pertinegte. /
Registro: El registro se realizard manual,
mecdanico o automatizado en las plantillas
establecidas  por la  Unidad de
Correspondencia. Dichas plantillas  se Auxiliar Planilla de
. ) ., uxili S,
utilizan para la respectiva recepcién de los L Radicacion y
documentos administrativo Registro de
U ) ) i
Unidad de g' .
) comunicaciones
. Correspondencia :
Se informa que dentro de este proceso de Enviadas o

radicacién vy registro es importante tener Recibidas
en cuenta:
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e No radicar la correspondencia
personal.
e Colocar la fecha de recibo a: folletos,
revistas, publicaciones, inscripciones.
e Devolver, sin abrir, la correspondencia
que por error llegue a la Unidad de
Correspondencia.
e Hacer las observaciones pertinentes
cuando la documentacién llegue sin
firma. V\
Ql
Verificar que los anexos enunciados estén ?\
completos. En caso contrario hacer la \
aclaracién en forma escrita al remitente. O
Se procede a digitalizar el documento con %
sus anexos y remitir de forma inmedia N
los correos electrénicos de cada p %
esto con el fin de optipi s
herramientas tecnolégicas con @ue se
cuenta.
2. Distribucién y repari@‘es el oltimo
procedimiento a c% la Unidad de
correspondens distribucién se
realizard yjitizandé un casillero con el
nombre de\cadé uno de los procesos o
subprocesos de la institucién,
posteriormente se hard la entrega de la Planilla de
documentaciéon  a  la  persona Auxiliar dicacic
encargada de cada proceso o| administrativo Ra IFGCIOS Y
subproceso. Unidad de Reg|'stro‘ ©
Correspondencig | comunicaciones
P Recibidas

Se llevara un control mediante un formato
en el que se relacionardn los datos del
documento y a quién va dirigido, para la
entfrega  de estos documentos = se
establecerd un horario asi:
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Distribucién de documentos recibidos: La
Unidad de Correspondencia genera una
planilla  para la distribuciéon de los
documentos a los procesos o subprocesos
correspondientes.

3. Produccién de documentos a cargo de

cada proceso

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

Cumplir con la imagen corporativa]
teniendo en cuenta los form
establecidos en el Manu
Comunicaciones de la institugi¢

En los oficios y cartas para Q@mife
a las comunicacion evingresaron
por la Unidad espondencia,
deberan con@ n el asunto el
nimero desfa i6n del documento
que se isff6 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 de radicacién.

La copia se direccionard de nuevo al

N2
O

AN

Persona encargada
de cada proceso.

proceso, posteriormente se entregard

o\

Planilla de
Radicacion y
Registro de
comunicaciones
enviadas
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el original al solicitante y una copia que
queda para el archivo de gestion del
proceso.

4. Distribucién de la correspondencia
externa:

Cuando la correspondencia sea con
destino externo de la institucién y de la
ciudad, se contard con una empresa de
Mensaijeria quien serd la encargada de V\
recoger los sobres en la Unidad de Q ‘
Correspondencia, segun lo establecido \/

. Planilla de
en el contrato respectivo. la D
: . . ‘ Radicacién y
correspondencia que esté por enviar ag .
Registro de

comunicaciones
enviadas y guia
correo certificado

debe entregarse en la Oficina de
Correspondencia en sobres sin sello«
debidamente marcados (nombr N
apellidos, direccién, entidad, y GY
de contacto del destinatario, 85
que se realice el registro y rddicagién el

personal encargado de_la ad de
Correspondencia el@a’lo planilla
de envio de me%’ y sellara el
sobre para se do a la ruta de
mensajerige gd

U/

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

espondencia

e
a.

o 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.
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6.  CONSIDERACIONES

Todas las comunicaciones oficiales que lleguen a la INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DE POPAYAN, serdn revisadas, abiertas y leidas, con el propésito
de verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos del remitente, y a su vez
clasificarlas, registrarlas, radicarlas y darles tramite.

Las comunicaciones oficiales se archivan electrénicamente de acuerdo con la estructura

orgdnica o mapa de procesos de la entidad y las Tablas de Re’re§é~n Documental.
queri

Para cada comunicacién recibida se diligenciaran los da’ro dos en la plantilla
xdm=dsignarle manualmente,
ci¥n, fecha, hora, remitente,
remitente, asunto, descripcién

para registro de las comunicaciones, a las cuales deb
mecénicamente o automatizados un nimero de
destinatario, con copia (en caso de requerirse), e

(campo disponible para observaciones). %

El nomero de radicacién es interno de itucién; todas las copias de una misma
comunicacién se registran bajo elMigiio numero de radicaciéon. Cada afio la
numeracién deberd iniciarse des a& to uno (00001).

El control de radicacién de |as coM@nicaciones oficiales se registrard mediante medios
manuales, mecdnicos o4a tizados, en dos plantillas donde se registraran y
radicaran las comunicQ oficiales recibidas y despachadas.

es recibidas se clasifican de la siguiente manera:

Las comunicocioc%

COMUNICACIO RSONAL: Se considera correspondencia personal la que venga marcada
como tal o diga confidencial y aquella que a criterio de quien la recibe, tenga ese cardcter;
por lo tanto, no podré ser abierta.

La correspondencia personal no serd radicada ni se realizard 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 utilizaran los
datos contenidos en el sobre que la contiene.
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COMUNICACION SOCIAL: Se considera correspondencia social las invitaciones a actos. Se
entregard al destinatario sin ser relacionada ni radicada en la Plantilla de control de gestién
documental, si no estd identificado el destinatario se entregard a la Secretaria General para
que indique su trémite.

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

Cuando el remitente entrega personalmente la comunicacién, la copia radicada se le entregara
de forma inmediata.

Toda la comunicacién general se abrird, se registrard en manual, mecénico o
automatizado en su respectiva plantilla de control de corrégpeadencia y se distribuira

fisicamente. \
Al radicar facturas o cuentas de cobro, la rodicof%@ré por el reverso del documento,

para evitar que se sobrescriba sobre su informo&

deben ser sometidas a procedimientos de
| como se hace con las demds comunicaciones
gtizar su control y tramite.

Las comunicaciones generales recibidas
radicacién y registro en la plantilla de
recibidas en la institucién con el fin

PO

Al hacer la radicacién que cogtiene la informacién basica de radicacion, ésta por defecto se
posicionaré en el extremo s{%ﬁierecho del documento.

FOLLETOS, REVISTA DBLICACIONES: Esta correspondencia no se registra en la plantilla
de control de co ncia, ni se escanea. Se entrega en el momento de la distribucién
fisica al respecfivo destinatario. Si no estd identificado el destinatario se entregaré a la
Secretaria Gener&t=fara que indique su tramite.

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, mecanico o automatizado en la plantilla de radicacién de control de
correspondencia, dentro del mismo consecutivo institucional utilizado para las comunicaciones
externas.

Para la elaboraciéon y despacho tendrd el mismo tratamiento de la correspondencia externa
general.
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Las comunicaciones que se generen internamente serdn tramitadas de manera electrénica, solo
en casos en que se requiera soporte fisico serén impresas.

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

Se prohibe a funcionarios y contratistas que no pertenecen a la Oficina de la Unidad de
Correspondencia, tramitar directamente la correspondencia, pues esta funcién es exclusiva de
este proceso.

Nota: Cabe anotar que la produccién y el tramite de respues’r@os comunicaciones  es

responsabilidad de cada proceso. \?\

En ningun caso, se reservardn nimeros de radicacién; @e o consecutivo de radicacién va
en estricto orden de recepciéon de los docume os no pueden ser corregidos ni
enmendados. En caso de algun error o neces& odificacién, solo en el campo de
observaciones se podra dejar anotacién de lo $ycedlido, indicando la justificacion del error o
modificacién solicitado.

Para la distribucién fisica de la corr o@io, una vez se haga el registro por medio manual,
mecdnico o automatizado en las\plapjillas de control de correspondencia y se envie
electrénicamente el documentqescaneado al destinatario, se genera el reporte para entrega de
correspondencia, el cual co i[eYR siguientes campos: Fecha, nimero de radicado, remitente,
destinatario, hora, osunQ: spacio para la firma de recibido por parte del area destinaria
de la informacién.

En la Unidad Cogrespondencia, se entregan a la ruta del correo certificado indicandole
prioridad en las difigencias a efectuar, se genera el reporte para entrega de correspondencia,
el cual contiene los siguientes campos: Fecha, nimero de consecutivo, remitente, destinatario,
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 nimero de la guia de despacho en el folder del archivo cronolégicamente.

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



UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

Proceso: Gestién de la Informacién y la Comunicacién

Sub proceso: Gestién Documental

Cédigo Versién Emisién Pagina
201.03.P.06 04 25-08-2022 1de 13

COMUNICACION EXTERNA (DESPACHADA)

La Unidad de Correspondencia es la encargada de radicarla y cada oficina generadora de
documentos deberd entregarla en la Unidad de Correspondencia para su respectivo radicado
y registro en las plantillas de control de correspondencia.

las comunicaciones oficiales generadas por la INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DEL CAUCA, se ajustaran a las plantillas y modelos establecidas en la institucién para
los oficios, cartas, y ofros, con el fin de reflejar una adecuada imagen corporativa.

La correspondencia se elabora en original y una copia asi: QQ

ORIGINAL: Se origina en papel blanco.

PRIMERA COPIA: Copia para el consecutivo que es ds oficinas productoras, con el
fin que estos sean depositados en sus respectivo of de gestion; esta se entregard al
productor del documento después que se h&ﬁuodo el trémite de entrega de la
correspondencia.

El area que genera la comunicacién | ntregar debidamente firmada y en original y

con sus copias, con el sobre elaborg@oj ef’el caso, a la Unidad de Correspondencia.

Para cada comunicacién gengrada se diligenciaran los datos requeridos por la plantilla de

control de correspondenciay, lo les son: NUmero consecutivo, remitente, destinatario, con
copia, asunto, descrip po disponible para observaciones), nimero de consecutivo
(para imprimir fech Ny nimero de consecutivo).

La numeracién <onse$utiva se controla y asigna directamente en la plantilla de control de
correspondencia. Wifigun drea asignaré nimeros internos adicionales a las comunicaciones
que forman parte del consecutivo institucional. No se aceptaré nimeros repetidos, enmendados
o corregidos. Se asignard los nimeros en estricto orden consecutivo. Si por algin motivo, un
nimero debe anularse, se dejard constancia del motivo de la anulacién, en el campo
descripcién (nico en el que se pueden anotar observaciones). El original y todas las copias de
la 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:
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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 a procedimientos de
numeracién consecutiva y registro; se harén en la planilla de control de correspondencia tal
como se hace con las demds comunicaciones generadas por la institucion con el fin de
garantizar su control y tramite.

CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA.

debe ir etiquetado con la numeracién y el afio a que correspon ebe llevar el Indice de
Correspondencia a modo de tabla de contenido para facilitar lta de los mismos

El consecutivo de comunicaciones debe legajarse en grupo mdxim@?ﬁohos. Cada legajo

Todas las Comunicaciones Oficiales que sean d|r| Con’rrol Interno Disciplinario
deben especificar la direccién y teléfono dond a dar respuesta al remitente.

de Control y de ley (como es el caso
que son recibidos por la Unidad de
o entrega a sus respectivos destinatarios, es
gan radicados son llevados al destinatario

Los documentos de la Fiscalia, de los Oron
de las tutelas y derechos de p jeiQ

Correspondencia, son prioritario
decir, tan pronto se recibanf y

correspondiente.

Y:lo Unidad de Correspondencia para su registro y
radicacién por fu {os y/o estudiantes de la institucién que requieren tramite
prioritario y que, oportunidad no se pueda esperar la distribucién del recorrido,
deben ser redistragos y radicados inmediatamente y hacer la entrega a la oficina
destino para su Tfamite pertinente.

Los documentos entreg

¢

Documentos internos tales como circulares reglamentarias, informativas, resoluciones y actas
tendrén un consecutivo diferente el cual estaré 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.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

VERSION CAMBO

CAMBIO REALIZADO
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Se actualiza denominacién del proceso segin nuevo mapa de
procesos institucional. Se actualiza cédigo del procedimiento

25082022 segun TRD. Se actualiza denominacién de cargos. Se actualiza
actividades del procedimiento.
3 de agosto T - ,
de 2021 Se actualiza cédigo del procedimiento segun nueva TRD.

Se elimina el horario de recepcién de correspondencia.
3 de abril de | Se actualiza responsables de actividades.

2019 Se actualiza actividad de entrega de correspondencia para
envio externo.






