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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para brindar los canales de informacién que permitan la interaccion

de la informacion de manera puntual, eficaz y veraz de la correspondencia enviada y recibida en
el Instituto.

2. Alcance

Inicia con la recepcién del documento, contempla las actividades para la admision y envié de la
correspondencia, finaliza con la entrega y/o envio y el archivo de los documentos.

3. Definiciones

Se refiere a la ciudadania, entes distritales, gubernamentales, entre

Cliente externo - s :
otros, que radican documentacion para ser tramitada.

Cliente interno Son todas las areas que generan correspondencia del Instituto.

Es una declaracion, una nota, un informe que comunica
una informacioén para su conocimiento publico. El comunicado puede
Comunicado ser elaborado por una persona, una empresa, una organizacion o un
gobierno y suele ser difundido a través de los medios de comunicacion
masiva.

Todas aquellas comunicaciones que estan dirigidas a sus publicos
Comunicacion externa | externos, con el fin de mantener o perfeccionar las relaciones publicas
y asi proyectar mejor la imagen corporativa de la organizacion
Eloficioes un tipo dedocumentoque sirve para comunicar
disposiciones, consultas, ¢rdenes, informes, o también para llevar a
Oficio cabo gegt,iones de acuer_do_s, de inyitacién, de felicita_cién, de
colaboracién, de agradecimiento, etcétera. Estas redacciones se
utilizan en instituciones como: ministerios, embajadas, municipios,
oficinas de gobierno, entre otras

4. Documentos de referencia y normatividad

Acuerdo No. 12 de 2006 “Por el cual se modifica el acuerdo No. 10 de 2001, que crea el fondo
municipal de cultura en el municipio de Cajica, se crea el Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Cajica y se dictan ofras disposiciones”

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 1755 del 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

Ley 1712 de 2014” Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 060 del 2021 “por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”

Resolucion 095 del 2021 por medio de la cual se crea y adopta la ventanilla Unica de atencion al
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usuario

5. Responsables del procedimiento

Contratista ventanilla (nica
Técnico administrativo

6. Relacion de formatos y anexos

AP-GAC-MN-001 MANUAL DE ATENCION AL CIUDADANO

7. Descripcién de las actividades del procedimiento

No.

Descripcion de la actividad

Responsable

Area

Cargo

Punto de control y/o
Registro

Recibir documento en fisico:

Se recibe el documento original, se
diligencia en el software los datos
del remitente y fecha

Se recibe la solicitud por medio del
correo electrénico
pars@culturacajica.qov.co

Nota: de recibir una solicitud a
cualquier otro de los correos
institucionales esta debera ser
redirigida al correo
pars@culturacajica.qov.co

Atencién al
ciudadano

Contratista
de ventanilla
Unica

Software de ventanilla
Unica

Correo institucional

Asignar consecutivo

Se asigna un consecutivo para el
documento recibido.

Nota: La correspondencia recibida
es archivada en la carpeta
conforme tablas de retencién
documental.

Atencion al
ciudadano

Contratista
de ventanilla
Unica

Verificar que el
consecutivo asignado
No se encuentre
repetido.

Entregar comunicado:

Se asigna y envia por medio del

Todas las
areas

Funcionarios,
contratistas

Correo institucional
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correo institucional la
correspondencia a los funcionarios
o colaboradores de acuerdo a su
competencia.

Tramitar y emitir respuesta a
ventanilla dnica:

con los lineamientos de archivo y
tablas de retencion documental.

. . ‘ Todas | Funcionarios,
4 Se da respuesta al comunicado por das 1as . Decreto 1755 de 2015
: areas contratistas
parte del area competente al
correo pars@eculturacajica.gov.co
Asignar consecutivo de salida:
. S . Contratista :
3, El contratista de ventanilla anica Atencion al de ventanilla Software e ventanilla
asignara el consecutivo de ciudadano Sl Unica
correspondencia enviada.
Entregar respuesta:
. S s Contratista Correo institucional.
ventani : .
o | Roontatts e veterle IS | Ancimmg | deventanile | Radicado e
e P P Unica documento
fisico o electrénico.
Archivar documentos:
hivan los docume .
Searcalvaria ) n_tgs . Contratista
i, generados durante la ejecucién del | Atencidn al deventanilé
presente procedimiento de acuerdo | ciudadano Gl

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tipo de Cambio
28/11/2014 01 Se crea el documento
13/05/2020 02 Se actualizan las actividades del procedimiento y
responsables _l
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Se actualizan las actividades del procedimiento
unificando procedimiento de correspondencia

25/04/2022 03 fisica y electrénica y cambio de codificacién de
proceso.
CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y apellidos Firma Cargo
: , = Técnico
Elaboré: Daniel Baena administrative
/],

Reviso: Miguel Ricardo Quiroga Responsable SGC (OPS)

Aprobé: Shirley Jiménez W Profesional Universitario
Adopté: Héctor Moncada W Director Ejecutivo
/ |
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