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SISTEMA DE RECEPCION DOCUMENTAL

“Por el cual se reglamenta la administracién documental, que crea el sistema de radicacion o
recepcion, registro, distribucién o embalaje de los documentos de la Institucidn Educativa
INSTITUTO REY DAVID

EL CONSEJO DIRECTIVO

En uso de sus funciones Institucionales y legales, y en el particular de las previstas en el Manual de
Funciones y el Manual de convivencia - Gobierno Escolar y los subscritos dan el cumplimento de
Ley 594 de 2000, Acuerdo 060 de 2001, ISO 9001 de 2008, Acuerdo 006 de 1996, Art 2 del Archivo
General de la Nacién (2001).

ESTABLECE EL MANUAL DE RECEPCION DOCUMENTAL

1. SISTEMA DE RECEPCION DOCUMENTAL

CONTENIDO.

Articulo 1°. Ambito de aplicacién. Las disposiciones del presente documento aplican para las personas que Administran
en Archivo y las oficinas de comunicacién de la Institucidon Educativa Instituto Hebreo Rey David.
Articulo 2°. Interpretacion. Durante el presente documento se mostraran 5 (Cartas, Peticiones, Quejas y reclamos,
documentos dispositivos, documentos testimoniales, Recibos publicos) clases de documentos del balaje de clases de
documentacion que ingresa y produce la institucién para las oficinas de comunicacién.
Articulo 3°. Radicacidn o Recepcidn. El funcionario de secretaria o recepcidn de la Instituciéon Educativa Instituto Hebreo
Rey David, sera el responsable de la radicacién de documentos en la Institucién y debera de seguir este proceso y de igual
forma el solicitante para ser radicados:
a. Todos los documentos recibidos deben de tener las siguientes caracteristicas de no ser asi no seran radicados:
Recepcion:
e Quienes intervienen y se interesan en la comunicacidn.
e La comunicacion esta dirigida a la Institucién o al funcionario institucional.
e Se trata de comunicacion oficial.
e El sobre debe de estar correctamente marcado.
La Recepcién de comunicacion Indirecta:
e El asunto debe ser completamente a la dependencia que va dirigida.
e Debe de ser firmada.
e Debe de tener fecha actualizada.
e Enla comunicacién se cita el domicilio del remitente y correo electrdnico.
e Los anexos deben de estar completos.
El funcionario de la Institucién encargado de recepcion recibira estos tipos de documentos como lo explica el Articulo 2
del presente documento; radicara todos los documentos que el sistema institucional S.E.M.A. una vez radicados el sistema




dispara un numero o cédigo de radicacién el cual tendrd la copia entregada y la del solicitante o cliente.

Articulo 4°. Clasificacidn. Considerando lo que define el articulo 1 del Archivo General de la Nacién (2001) y el Articulo 2
del Archivo General de la Nacién que clasifica dos tipos de comunicaciones; las oficiales y las personales que a
continuacién mostraremos su clasificacidn dentro de la Institucién.

e Comunicaciones oficiales. Entre las comunicaciones oficiales se encuentran las cartas, peticiones, documentos|
dispositivos y testimoniales, Recibos, los cuales después de ser radicados o recibidos segun sea su naturaleza;
como los documentos como contratos con entidades territoriales, Resoluciones, Licencias de construccién y de
funcionamiento, cartas dirigidas a la institucién por parte de entidades del gobierno.

e Correspondencia. Son todos los documentos entregados a la institucién por un privado a titulo personal como
cartas, recibos de entidades privadas, documentos testimoniales como contratos de prestacidn de servicio quejas
y reclamos o peticiones o documentos de esta naturaleza.

Articulo 5°. Revision. Si no cumple con los requisitos sefialados en el articulo 3° como no ir firmada o sin nombres, se
considera andnima y debe ser remitida sin radicar, ademas de proceder a una respectiva investigacion.

Articulo 6°. Radicacion y Registro. Segun el articulo 2 del Archivo General de la Nacidn (2001) “Es el procedimiento por|
medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),
Numero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita),
entre otros.

Una vez ya se alld echo la clasificacién y revisién del documento se procedera a su respectiva radicacion asignandole el
numero o cddigo de radicacidn ingresando los datos al sistema de la Institucién, a cada documento tendrd un numero de
radicado Unico.

Articulo 7° Distribucion y reparto. El funcionario (Patinador) o encargado de repartir la correspondencia institucional a
cada dependencia de la institucién el cual lo hard de 8:00 a 9:30 a.m. teniendo el control y seguimiento de las
comunicaciones fisicas y electrénicas donde se registraran en una planilla que permite certificar la recepcién de los
documentos por parte de los funcionarios.

Articulo 8° Despacho. Una vez hayan cumplido el ciclo los documentos y dado su respuesta seran empacados en sobres
de manila y envidos a sus destinatarios ya sea con una respuesta por via E-mail o por correspondencia debidamente
firmados con fecha y hora de la respuesta.

Articulo 9° Traslado de Documentos. Cuando la dependencia o funcionario correspondiente alla realizado la respuesta o
proceso del documento estos seran registrados en el sistema de radicacién para que sea enviadas las respuestas de forma
automatica a sus remitentes y si existe la necesidad de que sean enviadas o trasladadas de forma fisica el encargado de
la recepcion de la secretaria del Liceo; los enviara por una empresa de correspondencia o serdn trasladados por un
funcionario hasta la entidad solicitante.

Articulo 10° Vigencia y derogatorias. El presente manual de recepcidon documental rige a partir de su promulgacion y el
consejo directivo se reserva el derecho de modificacion.
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