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Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link 
Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso 

indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

La planilla, es un instrumento de control de las comunicaciones oficiales, en la que se registran la recepción de los documentos 
por parte de los funcionarios competentes, como lo contempla en el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024 del Archivo General 
de la Nación – AGN, en el Artículo 4.2.5, que a letra dice: “Control de comunicaciones oficiales. Para el control y distribución 
de las comunicaciones oficiales, los sujetos obligados deben disponer de sistemas manuales o automatizados que a través 
de planillas o formatos electrónicos permitan constatar la recepción de los documentos por los canales habilitados, bien sean 
físicos o electrónicos, por parte de las personas competentes de su gestión y trámite, y disponer de servicios de alerta para el 
seguimiento a los tiempos de respuesta, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia”.   
 
El Instructivo de la planilla de control de comunicaciones oficiales, permite tener claridad de cómo registrar la información en 
cada columna y fila del instrumento, y así controlar el trámite de las comunicaciones de carácter oficial, con claridad, oportu-
nidad (en tiempo real), recuperación de las mismas.  
 
FORMATO (Planilla):  
 

• No. de orden: Secuencia numérica que india el orden de las filas o registros en una tabla, puede generarse automática-
mente o manualmente. 
 

• Sede o subsede: Registrar nombre de la sede o subsede, donde se reciben las comunicaciones. 
 

• Nombre del funcionario quien recibe o radica: Registrar el nombre completo del funcionario o contratista que recibe 
las comunicaciones en ventanilla única. 

 

• Nombre del mensajero (patinador):  Registrar el nombre completo del funcionario o contratista que distribuye las co-
municaciones a las distintas unidades académico administrativas – UAA, oficinas o entidad destino. 

 

• No. de Radicado:  Procedimiento por medio del cual las entidades a través de ventanilla única, asignan un número 
consecutivo a las comunicaciones recibidas o enviadas. 

 

• Fecha (D-M-A): Registrar día, mes y año en que se recibe la comunicación en la ventanilla única. 

 

• Hora: Registrar hora exacta en la que se reciben las comunicaciones en la ventanilla única. 

 

• UAA: Nombre de las unidades académico administrativas de la universidad Surcolombiana. 

 

• Nombre de la Persona – Oficina o Entidad Remitente:  Registrar el nombre de la persona, oficina o entidad que re-
mite el documento. 

 

• Detalle o Asunto: Registrar el asunto que tiene el documento en su encabezado, o de manera sintetizada describir de 
lo que trata el documento. 

 

• Nombre de la Persona –Oficina o Entidad Destino: Se registra el nombre de la persona, oficina o entidad a quien va 
dirigida la comunicación. 

 

• No de Anexo: Documentos o elementos que acompaña la comunicación, sirve para completar o aclarar. 
 

• Nombre y Firma de Quien Recibe:  Se registra el nombre y la firma de quien recibe la comunicación 

 

• Fecha (D-M-A): Registra día, mes y año que se recibe la comunicación 

 

• Hora: Hora exacta en el que se reciben las comunicaciones 

 
RESPONSABLES: Secretaría General a través de ventanilla única. 

 
 
Proyecto: Luz Ángela Rojas Salazar 
                Profesional Especializado  
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