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1. INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, - ICANH - fue creado como ente
rector para la labor de proteccién del patrimonio arqueoldgico, antropoldgico e
histérico de Colombia, a través de programas de investigacion y divulgacion de
politicas publicas. Como contribucion al cumplimiento de esta misionalidad y su
gestion administrativa, el ICANH registra y evidencia sus tramites a través de
documentos para la administracion de comunicaciones oficiales.

De esta manera la entidad cuenta con una Ventanilla Unica de Correspondencia,
que presta su servicio de manera presencial en las instalaciones del ICANH, y la
cual tiene como fin la simplificacién de la administracion de la entrada y salida de
todos los documentos, de forma centralizada y normalizada respecto a los servicios
de recepcion, radicacién y distribucién de las comunicaciones oficiales, con el fin de
aportar al desarrollo y aplicacion de los procesos de administracién documental de
la Entidad. Para ello, cuenta con el Sistema de Gestion Documental ORFEO, a
través del cual se registran todas las comunicaciones oficiales.

2. OBJETIVO

El objetivo de este manual de correspondencia es establecer los lineamientos para
la administracién de las comunicaciones oficiales desde su recepcién registro y
radicacion, a través del uso del Sistema de Gestion Documental Orfeo conforme a
la normatividad vigente, asimismo, directrices para el envio de correspondencia
fisica a través del operador logistico y las notificaciones correspondientes por
CERTIMAIL.

3. AREA FUNCIONAL DE CORRESPONDENCIA

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia - ICANH gestiona de manera
centralizada el servicio de recepcion radicacién y distribucion de comunicaciones, a
través de la Ventanilla Unica de Correspondencia, para el debido registro de sus
comunicaciones oficiales aportando al normal desarrollo del proceso de gestidon
documental de la entidad, mediante el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL —
ORFEO.

La Ventanilla Unica de Correspondencia presta su servicio a los usuarios externos
e internos, en un horario de atencion al ciudadano de 8:00 am a 4:30 pm, de lunes
a viernes de manera continua.
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Nota: cuando existan casos fortuitos de no atencidn al ciudadano de manera
presencial, se dara aviso oportunamente a través de acto administrativo a la

ciudadania.

Este manual se encuentra alineado con el GDC-PR-05 procedimiento
administracién de comunicaciones oficiales, que se encuentra en la sede electronica
y en la Intranet de la Entidad, para la correcta gestion de las comunicaciones

oficiales del Instituto.

4. CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICAY FUNCIONAL DEL

ICANH

ODIGO SUBDIRECCION, OFICINA O AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y PRODUCCION CIENTIFICA

AREA FUNCIONAL DE PUBLICACIONES

AREA FUNCIONAL DE LIBRERIA

GRUPO DE INVESTIGACIONES

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO

GRUPO DE PATRIMONIO

GRUPO DE ARQUEOLOGIA

AREA FUNCIONAL DE TECNOLOGIAS APLICADAS AL PATRIMONIO

CIUDADANO

SUBDIRECCION DE APROPIACION SOCIAL Y RELACIONAMIENTO CON EL

AREA FUNCIONAL DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

AREA FUNCIONAL DE MUSEOGRAFIA

AREA FUNCIONAL DE RELACIONAMIENTO CON EL CIUDADANO

SECRETARIA GENERAL

GRUPO FINANCIERO

AREA FUNCIONAL DE TESORERIA

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE CONTABILIDAD

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

AREA FUNCIONAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

AREA FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO

AREA FUNCIONAL DE CORRESPONDENCIA

AREA FUNCIONAL DE ALMACEN

OB (BRIWIN2|2 22O |WIN|=|] O [WIN~|IO|O|dh|W|O|O|O|O|O|O

Alalalajlalalalajlajlajlalajlajlalal a |aAlalalalajlajlalalajlajalala
00 (00|00 |00|00|00(00 (0 |0|00 (000 N|N|N| N [/ WIN=O|I0
O|IOIN|(=[O|0|IO|IWIN|~|O|0O|O|0O|0O] O |Oj0O|0O|0O|O|O|O|O|O|O|o|Oo|Oo
O|I0O|OO0O|0|0|0|IO|0O|0|0|0|(0(0] O |O0O|0|0|0|0o|Oo|O|o|o|o|o|o

AREA FUNCIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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5. REGISTRO DE ENTRADA DE COMUNICACIONES OFICIALES

RECIBIDAS

Para la recepcion de las solicitudes de la ciudadania, el Instituto cuenta con los
siguientes canales de atencion:

De manera presencial en la sede administrativa ubicada en la Calle 12 No.
2-38, Bogota D.C, de igual manera en los parques arqueoldgicos San
Agustin, Alto de los idolos, Tierradentro, Santa Maria Antigua del Darién, y la
Sede administrativa del ICANH en la Ciudad de Santa Marta, ubicada en la
calle 17 No 3-72.

Via telefonica a través de la linea Gratuita Nacional: 018000 119811 y la linea
Fija desde Bogota: (60 1) 4440544.

De manera virtual a través de:

o La pagina Web: https://www.icanh.gov.co

o Formulario electronico via Web — Aplicativo PQRSDF.

o contactenos@icanh.gov.co

o notificacionesjudiciales@icanh.gov.co

Redes sociales como:

o Twitter: @EI_lcahn

o Facebook: ICANH

o Instagram: @icanh_co

o YouTube: @ICANHCO

o LinkedIn: Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

Todas las comunicaciones recibidas, deben ser registradas por el area funcional de
correspondencia, a través del Sistema de Gestion Documental ORFEO, para la
generacion del numero de radicado de entrada, de igual manera, cualquier solicitud
que sea allegada a los correos institucionales de los funcionarios y/o contratistas de
la entidad, éstos deben remitirlos al correo electronico contactenos@icanh.gov.co,
para formalizar la radicacion.

Las comunicaciones oficiales recibidas terminan en 2 como denominacion de
aquellos documentos de entrada al Instituto.

Las comunicaciones oficiales recibidas que como destinario sean otras
entidades publicas se deben reasignar al area funcional de atencion al
ciudadano del Instituto, para que ésta realice el debido traslado por
competencia y su respectiva comunicacion al solicitante.



https://www.icanh.gov.co/
mailto:contactenos@icanh.gov.co
mailto:notificacionesjudiciales@icanh.gov.co
mailto:contactenos@icanh.gov.co

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y A )
CORRESPONDENCIA copico: | GDC-MA-02
&';KN; MANUAL DE CORRESPONDENCIA PAGINA: 6 DE 21
Documento: Pablico [ Reservado | | Clasificado [ ]

El numero de radicado de entrada asignado a la comunicacién oficial consta
de 16 numeros distribuidos de la siguiente manera:

ANO CODIGO AREA

CONSECUTIVO RADICACION

[0 [2 [4 [1 [8 [4 [2 [0

o0 [0 o Jo [1 ]2

Las comunicaciones que se reciban presencialmente en la ventanilla unica
de correspondencia, se les asigna un numero de radicado de entrada con su
respectiva copia al solicitante, si vienen mas de 2 folios éstos deben ser

foliados por el usuario para ser radicados.

4 responder por favor citese este numero 202’184220046342
~ ~— 4
Fecha Radicado 2023-04-28 12:48:22 Radicado: MTINJACA

Fobos 2 Desc. Anexos Observaciones: Formulano 2a §
Incttyto Colomdianc Ce Anftroooiodis @ Mctoris

El area funcional de correspondencia debe verificar la fecha del documento,
ya que éste puede contener una fecha de elaboracion diferente a la asignada
en el momento de radicar, que para tal caso se debe dejar dicha observacion

en el sistema documental.

Desde la radicacion de comunicaciones oficiales recibidas, el area funcional
de correspondencia asigna el tipo de peticién que corresponde, sin embargo,
a consideracion de las areas pertinentes, estas pueden realizar el cambio a

través del boton, tipo de peticion.
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INFORMACION GEMERAL O-OCUMENTOS EXPEDIENTES
INFORMACION GENERAL
FECHA DE
RADICADD 2024-10-17 16:31:40.247798 ASUNTO LT
COMSTRUCTORA CONCONCRETD 5.4, () DIRECCION ]
REMITENTE . sTRUCTORA COMCOMCRETD 5.4 — CORRESPONDENCLA ©
DOCUMENTO -
DESCRIPCIOM
!A""L ANEXOS =
IMAGEM Ver Imagen & MNivel de Seguridad P,
M2 DE
PAGIMNAS M2 DE FOLIOS 1
REF S
OFICIO/f
e SOPORTE
INTERMA
TRD CCCURMENTO S DE APOYOVDocumentos de apoyo/Comunicaciones
P-II;:II'FI'::JIEE N Peticiones ]

v J

Al comienzo de cada vigencia se inicia la radicacién con la numeracion
consecutiva a partir del numero 00001. No se deben reservar numeros de
radicacion.

Cuando una comunicacion no contenga firma, ni nombre del remitente, se
debe considerar anénima y el area funcional de correspondencia la debe
registrar como tal, reasignandola al area mas competente para su respectivo
tramite.

El area funcional de correspondencia, en el momento de la radicacion, debe
digitalizar el oficio en fisico o descargar los anexos y solicitudes para ser
cargados en el Sistema de Gestiéon Documental Orfeo, con el fin de garantizar
una adecuada visualizacion, posteriormente debe asociar la imagen con su
respectivo radicado.

Para la documentacion que llega en fisico a la entidad, se debe diligenciar el
formato “control de entrega de correspondencia”, la cual debe ser firmada
como constancia de recibido por los funcionarios y/o contratistas respectivos.
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Para la entrega de libros y paquetes que lleguen en fisico a la ventanilla de
correspondencia de la entidad, se debe diligenciar el formato “control de
entrega libros y paqueteria”, el cual debe ser firmado como constancia de
recibido por los funcionarios y/o contratistas a los que corresponda.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

cODIGO:

GDC-FO-24

VERSION:

01

CONTROL DE ENTREGA PAQUETES Y LIBROS

31712023

ITEM

FECHA

ENTIDAD REMITENTE ASUNTO DEPENDENCIA

FIRMA
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6. REGISTRO DE SALIDA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

ENVIADAS

Todas las comunicaciones oficiales enviadas deben ser registradas a través del
Sistema de Gestion Documental Orfeo del Instituto, de la siguiente manera:

Las comunicaciones oficiales enviadas terminan en 1 como denominacion de
aquellos documentos de salida del Instituto.

El numero de radicado de salida asignado a la comunicacion oficial consta
de 16 numeros distribuidos de la siguiente manera:

CONSECUTIVO RADICACION
[0 [o [1 [1

ANO CODIGO AREA
2 /o [2 |4 |1 |8 |4 |2 |]o [0 |0 |O

6.1 Respuestas a radicados de entrada

Cuando una comunicacion enviada, es una respuesta a una comunicacion
recibida y radicada previamente a través del Sistema de Gestion Documental
Orfeo, se debe realizar directamente por la opcion “Anexar Archivo” de la
pestafia “Documentos” del radicado de Entrada, luego se debe cargar el
documento seleccionando la opcion “ Este documento sera radicado” de
la ventana emergente, posteriormente se debe cargar el archivo
correspondiente, dar clic en actualizar y cerrar; finalmente se escoge la
opcion “Radicar’, de esta manera la respuesta queda asociada con la
solicitud inicial.

BFORMACION GEAERAL  JCWT S EXPEINENTES

_ﬂ‘ﬂi‘ WIWE : r—_ -i“ _

RADICADD ] RO TANANO(KD) m“l:l CREADOR DESCRIPCION ANEXADO

AR Ar 2024184100079241 8 Borrador i § MM § Leidy Johanna Rerrera Peralta Visita 3l Archivo Centrl del ICANH - lunes § de 20 130652 PH

¢ 2024184200070422000028 i 196 3 Leidy Johanea Herera Peralla Comprobanie de envio N2 135810 M

NUMERADO ACCION

[ Anexar Archiva
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Tipo de Anexo:
ST EETE | .doc (Procesador de texto - Word) ~ |
p
% Este documento sera radicado ] ﬁh" ion | Salida ~ |
|
Determine si el radicado es respuesta o requiere una: Es una respuesta a un radicado hd ]

DESTINATARIO | - 5andra Milena Montoya Amariles | 5e D
Secretaria General | Bogota d.c./Bogota d.c D

{Es el asuntz en el caso de que sea un anexo documento a Radicar. Max 595 Caracteres)

\

* El Asunto que se muestra se optine del Radicade padre.

Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

. Re-
Modificar Tipificar Generar

Modificar Borrar

Modificar Bnrra
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e Se debe utilizar el formato establecido que se encuentra en el Sistema de
Gestion Documenta Orfeo.

CRONONCNORONY

Orfea V1 Consulta Lista Exp Estadisticas Ayuda Wasuirio

Fuente Codigo Barras

Plantilla Comunicaciones Oficiales Enviadas ]

Plantilla Memorando

Plantilla Circulares

e Se debe asignar TRD a la comunicacién para reasignar a quien corresponda.

INFORMACIHON GENERAL COCUMENTOS EXPEDENTES

INFORMACION GENERAL

FECHA DE
- = : L ASUNTO
RADICADO 2024-10-1TF 16:21:40 247788 51
REMI CON STRUCTORA CONCONCRETO S A () DIRECCION e
CONSTRUCTORA CONCONCRETO S A.— CORRESPONDEMCLA
Docur 'E}"o DESCRIPCION =]
A sad ANEXNOS
IMAGEMN Wer Imagen & MNivel de Seguridad py
N2 DE
PAGCINAS N° DE FOLIOS 1
REF/
OFICIO)f
CUEMNTA SOPORTE
INTERMNA
[ TRD DO-CUMENTO S DE APOY OVDocumentos de apoyol/Comunicaciones ]
TIPOD DE -
PETICION i Peticiones

Comunicaciones enviadas que no son respuestas a una solicitud.
e Cuando se debe radicar una comunicacion de salida de forma, sin asociarla
a un radicado de entrada, se realiza por la opcién RADICACION, Salida.
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i RADICACION

[I="| Salida ]
[ Entrada

2 Memorando

& Asociarimagenes
£ ACCIOMNES
2 CONFIGURACIONES

e Al dar clic en “Buscar” se genera una ventana emergente.

Fechas dd/mmjaasa 01 1|12 )| 2024 Fecha Doc. dd/men/asaa[01-12-2024 (@) Cuenta Interna, Oficio, Referencia Wimera de Guia

DESTINATARIG

Documans| Tipe USUARIO
Hemeres Primer Apetids
Seguna Apallide Tetstama
Dsccicn wa
Dugaatarc
Continente | << selecciame. =
Oepartamento. Munca
Asuno Descripsii de Anmrn

s 1000 AR
Mo Foss.

Tipo de Peticién - Seleccione un tipo - ~ el

Ortermine s i radicad 3 respuesta s requiere una Es una raspuesta a un radicado

Dependencia | 18410 - Area Funcianal de Archive +

e Posteriormente se debe registrar el nombre por usuario y/o entidad objeto de
destino, en el campo “Nombre:” o “Documento” y seleccionar aquel que
corresponda como destinatario.

BUSCAR POR USUARIO -~ Documento Nombre | Ministerio

PRIM. SEG. —

DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO APELLIDO o DIRECCION CIUDAD TELEFONO EMAIL “c'é'"o = |
oSIGLA R legal |
BOGOTA
1] MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL HiA D.C 5159750 diran.cenar@pelicia.gov.co DESTINATARIO||
1] MINISTERIO DE TRASNPORTE HIA SGCGOT.Q 0 dmmedina@ani gov.co DESTINATARIO|
. . Heidi Ariadne
Cancilleria Ministerio de Relaciones BOGOTA ) .
|00 Exteriore: bl Warco Fidel Suarez Cortes Calle 10 # 5-51 D.C 3814000 claudia .gov. DEST!
Winisterio de BOGOTA
1] Cultura 0 D.C 0 calvarez@mincultura.gov.co DESTINATARIO|
o Interior Carrera 13 No. 75 - 68 DOSOW 247am0  ser ininterio DESTI
1] Interior Carrera 13 No. 75 - 58 DC o 2427400 er i DEST!
1] Interior Carrera 13 No. 75 - 58 D.C OTA 2427400 er i DEST!
) BOGOTA ] )
1] a no apllica D.C 0 DEST!
i3 Ministerio de BOGOTA
o Karoll Gareia Vargas e Ho aplica o 0 pmarroquin@mintransporte gov.c  DESTINATARIO|
ROGOT

e Si el usuario y/o entidad no existe dentro de la base de datos, se debe
diligenciar en “Datos a colocar en la radicacion”, y agregar, para cualquiera
de los dos casos, dar clic en “Pasar los datos al formulario de radicacion”.

IEANH MANUAL DE CORRESPONDENCIA PAGINA: 12 DE 21




s PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y 4
2 . i o
CORRESPONDENCIA cobico: GDC-MA-02
ICANH MANUAL DE CORRESPONDENCIA PAGINA: 13 DE 21
Documento: Pablico [ Reservado | | Clasificado [ ]
USUARIO DOCUMENTO NOMBRE Apau;':)]:-mm Apaumsf:'Ep e DIRECCION TELEFONO EMAIL

REMITENTE

coD DOCUMENTO SEG. APELLIDO o REP LEGAL DIRECCION TELEFONO EMAIL
L] | | | | | I Il
Continente Pais Dpto [ Estado Municipio
SESIEREIIEED o -] [~] -] T SToNn | PTG BTFICRR | NSRERESARS

e Insertar el Asunto en el campo respectivo, la descripcion de anexos si es
necesario, la cantidad de folios y radicar.

_ MODULO DE RADICACION SALIDA
: D —

e ddmmfanma 57 52 ) 202 Fece Dac. ddfunanna 1732 2008 e O
DESTINATARIO
e — L
[
Hombres| |
Segundo Apeliido] |
Diraocicn] |
Continente | << seleccione >> - |
Depasimmeras = 5]
Asunto )
| dicar |
=T y
Medio Envio Ho. Foli
| CORRED POSTAL (Empresas i ~ Bl
TERdRREL | - Seleccione un tipo - ~| dg\:l
-

Determine si el radicado s respuesta o requiers una: [\ No es una respuesta a un radicado v | ]

e Es importante seleccionar la opcion NO ES UNA RESPUESTA A UN
RADICADO, ya que esta no esta asociada a un radicado de entrada, sino
que es generada a otras personas juridicas o naturales.

e Se debe asignar TRD a la comunicacion para reasignar a quien corresponda.

INFORMACHIN GENERAL DOCUMENTO S EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL

FECHA DE
- 234-40. ASUNTO
RADICADD 2024-10-17 16:31:40.247798 5
CONSTRUCTORA CONCONCRETO S.A. [} DIRECCION |
REMITENTE o sTRUCTORA CONCONCRETO S.A.— CORRESPONDENCLA =
m'“E;rm DESCRIPCION =]
LIC=3T ¢ ANEXOS

IMAGEN ver Imagen & Nivel de Seguridad Py

NO DE
PAGINAS MO DE FOLIOS 1

REFS
OFICIO/
CUENTA SOPORTE
— INTERDNO
TRD D:O-CUMENTO S DE APOY OJ/Documentos de apoyo/Comunicaciones ]

TIPO DE

PETICION i Peticiones
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e Se genera un radicado de salida.

e Al inicio de cada vigencia se inicia la radicacion con la numeracion
consecutiva a partir del numero 00001. No se deben reservar numeros de
radicacion.

e Cuando se genere un radicado en alguna area, que no sea utilizado para
enviar alguna comunicacion oficial, se debe solicitar su anulacion utilizando
la opcién correspondiente en el sistema ORFEO. Esta solicitud es recibida
por el lider del area funcional de gestidon documental, quien autoriza la
anulacién dejando constancia mediante acta.

7. REGISTRO DE SALIDA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
INTERNAS

Todas las comunicaciones oficiales internas, deben ser registradas a través del
Sistema de Gestion Documental Orfeo del Instituto, de la siguiente manera:

e Las comunicaciones oficiales internas terminaran en 3 como denominacion
de aquellos documentos que se tramitan dentro del Instituto.

e El numero de radicado interno asignado a la comunicacion oficial, consta de
16 numeros distribuidos de la siguiente manera:

ANO CODIGO AREA CONSECUTIVO RADICACION
2 |0 [2 [4 |1 18 [4 ]2 o |o o |o |o]o |1 ]3

e Se debe utilizar la plantilla correspondiente para las comunicaciones oficiales
Internas (memorandos).

CRONONC NORONCY

Orfes V1 Consulta Lizta Exp Estadisticas Ayuda Wiuaric

Fuente Codigo Barras
Plantilla Comunicaciones Oficiales Enviadas
[Plantilla Memnrandn]

Plantilla Circulares

¢ Cuando una comunicacion oficial Interna sea respuesta a una comunicacion
oficial radicada en el sistema ORFEO, se debe relacionar en el asunto el
numero radicado al cual se le esta dando respuesta.
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e Se radica a través de la bandeja de Radicacion — Memorando.

0o BANDEJAS

* Entrada

* Salida

* Memorando

* Circulares
Otras Bandejas
Personales

8 RADICACION
@ salida

3 Entrada

[|='1 Memorando

)

BERE.

e Al dar clic en “Buscar’” se genera una ventana emergente, donde se
selecciona el funcionario o contratista al que se le enviara el memorando.

DESTINATARIO

O — - (g )
Nombres Primer Apstido| ]
‘Segundo Apellido Teléfono| |
Direccisn] wai ]
Dignatax
Confinente | << seleccione >> Pais | ~|
—— wanicipio |~ |
Asunto Descripcion de Anexos.
Descripcion de anexos del documento a radicar
“maximo 1000 carasteres *maximo 1000 carasteres
Medio Envio Ne. Foli
‘CORREO POSTAL (Empresa: ~ Bl
Dias
Tipo de Peticién | - Seleccione un tipo — v |
‘ / termino:
Determine =i el radicade s respuesta o requiere una: | Es una respuesta a un radicado v
18410 - Area Funcional de Archivo_~

e Registrar el nombre del colaborador objeto de destino, en el campo
‘Nombre:” o “Documento” y seleccionar aquel que corresponda como
destinatario, y escoger la opcion PASAR DATOS AL FORMULARIO DE

RADICACION.
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BUSQUEDA

PRIM. APELLIDO SEG. APELLIDO o
DOCUMENTO NOMBERE o SIGLA R Legal
Sandra Milena
52140639 Montoys Ammies SMONTOYA
Sandra Patricia
51916944 Mendoza Vargas. SMENDOZA
1010213944 Sandra Silva Rubio SSILVA
Sandra Viviana
I Quintero Rodriguez .

DIRECCION
Secretaria General

Grupo de Arqueciogia DBU_CBO

CIUDAD TELEFONO
BOGOTA
o.C
A

smmontoya@icanh.gov.co Secretaria General Jefe

gov.co

Clasificado [ ]

ROL

l DESTINATARIO

Grupo de Evaluador DESTINATARIO

Area Funcional de

Tecnologias y
Sistemas de

BOGOTA
D.C

Informacion.
Subdireccion de

Apropiacién Social y BOGOTA
Relacionamiento con  D.C
el ci

ssilva@icanh.gov.co

squintero@icanh.gov.co

Area Funcional de

: Colaborador DESTINATARIO
Tecnologia

Subdireccicn de

A Colaborador DESTINATARIO
Apropiacién

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION

PRIM.

USUARIO DOCUMENTO NOMERE

APELLIDO o SIGLA

REMITENTE

APELLIDO o REP LEGAL

DIRECCION

TELEFONO EMAIL

M" - ———

Insertar el Asunto en el campo respectivo, la descripcion de anexos si es
necesario, la cantidad de folios, si es una respuesta a un memorando interno

y radicar.

_ MODULO DE RADICACION MEMORANDO

Fecha: dd/mm/aaaa Fecha Doc. dd/mm/aaza | 17-12-2024 Cuenta Interna, Ofico, ] NimerodeGuia| |
Referencia
DESTINATARIO
BUSCAR
Document 53140633 Tipo | COLABORADOR
Modificar o Agregar
Hombres| Sandra Milena Monteya Amariles Primer Apellida) ]
‘Segundo Apellido| SMONTOYA. Teléfono| |
Direccion| Secretaria General Mail| ]
Dignatario|
Continente | America ~ Pais | COLOMBIA ~
BOGOTA D.C. ~ Wunicipio | BOGOTA D.C ~
Asunto Descripcion de Anexos
| Descripcién de anexos del documenta a radicar
Wedio Envio ‘_hwn. Folios
CORREO® POSTAL ol 7]

Tipo de Peticién
Determine si el radicado es respuesta o requiers una:

18410 - Area Funcional de Archive -

-- Seleccione un tipo --

fes una respuesta a un radicado

v)

Seleccione una opcion

Es una respuesta a un radicado
No es una respuesta @ un radicado

oies
el ]

termino:
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Se debe asignar TRD a la comunicacion para reasignar a quien corresponda.

INFORMACIHON GENERAL

FECHA DE

RADICADO =2024-10-17 16:31:40. 247758 ASUNTO 54
REMITENTE C°oNSTRUCTORA CONCOMCRETO 5.A. () DIRECCION s
COM STRUCTORA CONCONCRETO 5 A — CORRESPONDEMCIA
DoCUMENTO DESCRIPCION
Anexo ANEXOS &
Asociado
IMAGEN ver Imagen @ Nivel de Seguridad P
No DE
PAGINAS N© DE FOLIOS 1
REFS
OFICIO/
CUENTA ERAE
— INTERNMD
TRD DOCUMENTO S DE APOYOWDocumentos de apoyo/Comunicaciones ]
TIPO DE o
PETICION i Peticiones

Al inicio de cada vigencia se inicia la radicacion con la numeracion
consecutiva a partir del numero 00001. No se deben reservar numeros de
radicacion.

Cuando se genere un radicado en cualquier area, que no sea utilizado para
enviar una comunicacion oficial, se debe solicitar su anulacién utilizando la
opcion correspondiente en el sistema ORFEO. Esta solicitud es recibida por
el lider del area funcional de gestién documental, quien autoriza la anulacién
dejando constancia mediante acta.

Desde el area funcional de correspondencia, se garantiza el respaldo de las
comunicaciones oficiales recibidas, a través del resguardo de estos
documentos en el repositorio Drive de manera consecutiva, descrita por
meses en sus respectivas vigencias.

De manera estructural en un expediente electronico se conservan las
comunicaciones, de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental, por
serie  documental COMUNICACIONES OFICIALES, y subseries
documentales COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS,
COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Y COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS.

En caso de que un usuario externo requiera una copia de un radicado, se
debera solicitar a través de contactenos@icanh.gov.co, para realizar la
respectiva consulta y posterior envio.

En caso de que un usuario interno requiera una copia de un radicado, se
debe solicitar al area funcional de correspondencia, y se enviara el
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consecutivo asignado para que este sea consultado por el usuario a traves
del botén de consulta de Orfeo.

El area funcional de correspondencia es la responsable de realizar los envios
de paqueteria y documentos en fisico a nivel nacional e internacional, a
través del contrato interadministrativo con el operador de servicios postales
4-72. Cada area debe rellenar el formulario de envios
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgKTC-
y4BVCQTHjeK3NHbYtVf87UgWSQwhBRZ2bBQlowJe7A/viewform, que se
encuentra en la Intranet, para el registro de la informacién correspondiente
en el Software SIPOST (4-72), que se requiera enviar, para generar la orden
de salida y guia de reparto, una vez se complete esta actividad, se entrega
el paquete junto con el formulario debidamente diligenciado para que sea
despachada por medio del servicio de mensajeria.

Para la distribucion local de correspondencia, que se genere en la Entidad,
el area funcional de correspondencia es la responsable de asignar al
funcionario autorizado, para cumplir con la funcibn de entrega de
correspondencia externa diligenciando el formulario de envios
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfgKTC-
y4BVCQTHjeK3NHbYtVi87UgWSQwhBRZ2bBQlowJe7Al/viewform

Las notificaciones electrénicas se realizan a través del servicio de Certimail,
que permite la transferencia de datos entre las partes mediante correo
electronico con el valor juridico de una notificacion oficial, proporcionando
evidencia del contenido, incluida la prueba de envio, recepcién y apertura por
parte del destinatario.

El correo certificado nacional se realiza para el envio de documentos hasta
2 Kg, con prueba y certificacion de entrega, valida judicialmente con
cubrimiento nacional, a través del operador de servicios postales 4-72.

El convenio interadministrativo con el operador de servicios postales 4-72,
asi como su plataforma, se encuentra bajo la supervision de la secretaria
general del Instituto.

. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura. También



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqKTC-y4BVCQTHjeK3NHbYtVf87UgWSQwhBRZ2bBQIowJe7A/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqKTC-y4BVCQTHjeK3NHbYtVf87UgWSQwhBRZ2bBQIowJe7A/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqKTC-y4BVCQTHjeK3NHbYtVf87UgWSQwhBRZ2bBQIowJe7A/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfqKTC-y4BVCQTHjeK3NHbYtVf87UgWSQwhBRZ2bBQIowJe7A/viewform
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se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién,
series y/o asuntos).

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas
y que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en
la entidad.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y
medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucidn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucion debe realizar para la admisién de los documentos
que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual
las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o codigo de la dependencia competente, numero de
radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

Series Compuestas: La serie documental compuesta, es la que se conforma
de distintos tipos de documentos, o sea documentos que han sido generados
de distintos actos administrativos pero que son necesarios para llevar a cabo
un mismo procedimiento administrativo, ejemplo de ello son los Planes,
Programas y Proyectos.

Series Simples: La serie documental simple es aquella que esta compuesta
por un solo tipo de documentos o sea documentos que tiene una misma
funcién, son generados por un mismo acto que se lleva a cabo repetidas
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veces, por ejemplo, las Actas de Subcomité Integrado de Gestiéon o los
Conceptos Técnicos.

e Soporte: Es el medio en el cual se contiene la informacion:

1. Fisico: Hace referencia al documento tangible, papel, cd, USB.

2. Electrénico: Hace referencia al documento que nace en medio
electronico y durante su ciclo de vida se mantiene en su formato
original. (XLS, DOC., PPT, etc.,)

3. Digital. Hace referencia al documento que nacié en soporte fisico o
electronico y que se ha modificado para ser visualizado o consultado
a través de una herramienta ofimatica (escaneado, microfilmado, etc.).

e Subserie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada
del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo
con el tramite de cada asunto.

e Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha Descripcion general del cambio
- Abril de 2022 | Se crea el manual de correspondencia.
Se documenta el manual en el formato del sistema integrado de gestion,
se actualizan los lineamientos del sistema de gestibn documental
01 28-05-2025 ORFEO, estructura de datos, se traslada lo correspondiente al manejo
del correo al proceso de comunicaciones y se amplia la explicacién de las
radicaciones oficiales.
ELABORO: REVISO: APROBO:
Cargo:
Cgrg_o: , _ Prof_e§ional area funcional de Cargo:
Técnico area funcional de | gestion documental. S 9 t iaG |
archivo. Profesional Secretaria General. | ©°C'etara senerat
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha: 11-04-2025 Fecha: 27-05-2025 Fecha: 28-05-2025




