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CIRCULAR No. 005 

DE: RECTORIA, VICERRECTORIA ACADEMICA Y VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 

PARA: ADMINISTRATIVOS, DOCENTES Y CONTRATISTAS INSTITUTO TECNOLOGICO DEL PUTUMAYO 

FECHA: 09 DE FEBRERO DE 2018 

ASUNTO: DIRECTRICES A ADOPTAR RESPECTO AL TRAMITE DE CORRESPONDENCIA. 

Cordial Saludo, 

En aras de garantizar la interacciOn del Institute TecnolOgico del Putumayo y dirigir las acciones que 

conlleven a satisfacer los intereses de los usuarios internos y externos de Ia Entidad, de conformidad 

con las responsabilidades publicas asignadas a la Institucion, a continuaciOn se presentan las 

medidas y directrices correspondientes a adoptar, respecto de Ia gestiOn de manera centralizada de 
los servicios de recepcion, radicaciOn y distribucion de correspondencia, gestiOn que se realizara de 

la siguiente manera: 

1. Toda la correspondencia externa tanto recibida como enviada debera radicarse en la oficina 

de atencion al usuario, o a traves del correo electronico 	 , de lo cual 

debera Ilevarse el respectivo registro. 

2. Al ingreso de la correspondencia a la oficina de atencion al usuario, se implementara un 

sello de radicaci6n en un lugar visible en la parte superior derecha de Ia primera hoja, 
asignando un numero consecutivo y dejando constancia de la fecha y hora de recibo, con el 

propOsito de oficializar el tramite y cumplir con los terminos de vencimiento que establezca 
Ia ley, los cuales se comenzaran dcantar a partir del dia siguiente de radicado el documento 
(se exceptuan las facturas, cuentas de cobro, cotizaciones y otros relacionados con los 

procesos contractuales, los cuales seran recibidos y tramitados directamente por la 
vicerrectoria administrativa). 

3. El reparto de correspondencia se realizard a traves de Ia Rectoria, salvo aquellos 

documentos que por competencia especial se dirijan a funcionarios especificos, los cuales 
se remitiran directamente, no sin antes ser radicados como lo indica el numeral anterior. 

4. El tramite para dar respuesta debera ser impulsado por el area competente, no obstante, 
se recuerda que las comunicaciones externas seran suscritas unicamente por la Rectora, los 
Vicerrectores o por el Director del CIECYT, de acuerdo a la competencia. 
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5. El personal de las diferentes areas no podra tramitar correspondencia oficial que venga 

dirigida al instituto sin antes haber sido radicada en la oficina de atenciOn al usuario, para 
lo cual se debera re direccionar al usuario hasta dicha oficina. 

6. Las comunicaciones oficiales, se consideran de caracter confidential. Por lo tanto, queda 
prohibido facilitar a particutares los documentos oficiales de la institution, salvo 
a utorizacion expresa de rectoria. 

7. Al momento de dar respuesta, cada area debera solicitar a la oficina de atencion al usuario 
la asignaci6n de un numero consecutivo, el cual ira precedido de las siglas de Ia respectiva 

area, seguido por el aria. Ejemplo: si la comunicaci6n proviene de Ia Vicerrectoria 
Administrativa el documento sera numerado de Ia siguiente manera: VAD-001-2018; de 
igual manera Ia correspondencia que se origine desde la entidad debera surtir el mismo 
tramite. 

8. Para el despacho de correspondencia externa, cada area debera radicar en Ia oficina de 

atenciOn al usuario dos originales con los respectivos anexos, uno (1) para Ia notificaciOn de 
la persona natural y/o juriclica a quien se remite, y el segundo para el recibo, el cual, al 

reingreso a la entidad debera ser escaneado para remitirlo al area de origen y mantener un 

archivo digital, y el original debera ser archivado y custodiado en la oficina de atencion al 
usuario. 

Dada en Mocoa, Putumayo, a los nueve (09) dias del mes de febrero de 2018 

MARISOL GO LEZ OSSA 
Rectora 

Reviso: Laura Cristina Benavides P 

Vicerrectora administrativa 

Proyecto: Nevi ry.0.bando ch. 
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