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UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

CIRCULAR No 001 de 2014

Bogota D.C., 20 de marzo de 2014

PARA: TODAS LAS DEPENDENCIAS
DE: RECTORIA
Asunto:  Uso Sistema Gestion Documental Orfeo y Correspondencia.

Reciban mi saludo especial y mis mejores deseos de éxito en sus actividades laborales y personales.

Es grato informarles que ya se encuentra en funcionamiento el Sistema de Gestion Documental Orfeo; por tanto, para utilizar de
manera eficiente esta valiosa herramienta, es necesario dar cumplimiento a los siguientes aspectos:

Uso del sistema de gestién documental Orfeo, Todos los memorandos internos y oficios externos deben ser elaborados y contar
con fos numeros de radicado asignados por el Sistema de Gestién Documenta! Orfeo. Dichas documentos serdn reasignados por el
Rector, la Secretaria General, las Vicerrectoras, los Jefes de Dficina y de Division, y los Decanos y Docentes con funciones de Direccion.

Radicacion de correspondencia, Toda 'a correspondencia institucional debe ser radicada en la ventanilla dnica, ubicada en la
Recepcion de la sede principal. En consecuenciz, la correspondencia que llegue a 1as otras sedes de la universidad debe dirigirse a
este direccion.

Envia de correspondencia externa. Los documentos institucionales que vayan fuera de la universidad, deben estar registrados en el
Sisterna de Gestion Documental Orfeo; en este caso, e! drea de correspondencia generard fa planilla de envio para los mensajeros

externos.

Gracias por su apoyo y trabzjo en equipo para coadyuvar a consotidar ef sistema.

Atentamente,

CARLOSVALBERTO CORRY\LES MEDINA
Rector

Proyectd: Erika Lucero Villarued

Aprobé: Carmen Eliana Caro Nocua %<
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