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1. PROPÓSITO
Este instructivo detalla el diligenciamiento del formato de envío de correspondencia, el cual es empleado para llevar el control del envío de correspondencia.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Número de radicación
	Si el número es suministrado por un sistema de información, se debe colocar el número que éste arroje, si se proporciona de manera manual se debe hacer de la siguiente manera:

El consecutivo es único por año.

Colocar las iniciales del área que genera la respuesta antes del consecutivo, luego el consecutivo / dos dígitos finales del año.

	Área Remitente
	Iniciales del área que envía la correspondencia, deben corresponder a las del ítem anterior y se definen por ejemplo:
· Administrativa y financiera: AyF

· Cobertura: Co

· Calidad educativa: CE

	 Fecha y hora de recepción
	Día, mes, año y hora y minutos, en la que Servicio de Atención al Ciudadano recibe la correspondencia a ser enviada de las diferentes áreas. Formato fecha dd/mm/aa y de hora hh:mm a.m. o p.m.

	Empresa / Institución a quien va dirigida la comunicación
	Se coloca el nombre de la institución, empresa o ciudadano, al cual se envía la comunicación, y la dirección donde se debe entregar. 

	Asunto Respuesta
	Se registra el texto que aparece en el campo asunto de la comunicación que se va a enviar. Y el número de radicación de entrada de la comunicación para conservar la trazabilidad.

	Fecha y hora de envío
	En estos espacios se coloca el día, mes, año y horas y minutos en que se envían los paquetes, sobres, cajas o tulas de correspondencia.  Formato fecha dd/mm/aa y de hora hh:mm a.m. o p.m.

	Número de unidades de envío
	Se relaciona en esta casilla el número de paquetes, sobres, tulas o cajas enviadas anexas a la comunicación.

	Empresa de correo
	En este campo se coloca la razón social de la empresa contratada para hacer el envío de correspondencia.

	Devolución de Correo
	Se coloca el número 1 si esta correspondencia fue devuelta por la empresa de correo contratada por la SE. 

	Observaciones
	Espacio para detallar aspectos relevantes a tener en cuenta en el envío de correspondencia.

	Secretaría de Educación 
	Firma del funcionario que entrega la correspondencia por parte de la Secretaría de Educación 

	Empresa de Correo  
	Firma y sello de quien recibe la correspondencia por parte de la Empresa de Correo. 


3. FORMATO
Ver anexo formato Envío de correspondencia.                                

Este anexo se compone de 1 página.
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