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1. OBIETIVO

Garantizar la recepcién, radicacion, registro y distribucion de las comunicaciones oficiales externas
recibidas, dirigidas al Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi (IGAC), con el fin de dar respuesta a las
partes interesadas en los tiempos establecidos por ley e institucionalmente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos y direcciones territoriales, inicia con la recepcion de la
comunicacion oficial externa recibida, continua con la radicacidn, revisidon y finaliza con la distribucién
de la comunicacién oficial externa enviada a la parte interesada cuando aplique.

3. DEFINICIONES

°  Comunicacién Oficial: La recibida o producida en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
a una entidad, independiente del medio utilizado.

° Comunicacién Externa Recibida: Agrupa los documentos emitidos por personas o entidades
externas con destino a dependencias del IGAC.

° Correspondencia Personal o Privada: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan
a las entidades, a titulo personal. No generan trdmites para el Instituto.

°  Distribucion Interna: Proceso mediante el cual se clasifica y distribuye la documentacién radicada
entre las diferentes dependencias del IGAC a nivel nacional.

°©  Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

° Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

° Radicacién: NUmero consecutivo asignado a la comunicaciéon recibida o enviada, indicando
fecha y hora de recibo o envio, con el propdsito de oficializar un trédmite o cumplir con los términos
de vencimiento que establece la ley. Estos términos se cuentan a partir del dia siguiente hdabil de
radicado el documento.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 LEGALES

Leyes

= Ley 2094 de 2021: “Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan ofras
disposiciones”.

= Ley 1952 de 2079: “Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario™.

» Ley 1755 de junio de 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”.

» Leyestatutaria 1616 de 2013: "Por la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno
ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad”.

»  Ley 1618 de 2013: "Garantiza y asegura el ejercicio efectivo de los derechos de las personas con
discapacidad”.

* Ley 019 de 2012: “La Administracién Publica estd llamada a cumplir sus responsabilidades vy
cometidos atendiendo las necesidades del ciudadano con el fin de garantizar la efectividad
de sus derechos”.

= Ley 1437 de 2011: “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

» ley 1474 de 2011: “Estatuto anticorrupcion, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad
del control de la gestion publica”.

o
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» Ley 962 de 2005: Dicta disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios pUblicos.

» Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivo”.

= Ley 594 de 2000: Tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del Estado".

= Ley 527 de 1999: Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electréonico y de las firmas digitales, y establece las entidades de certificacién y dicta otras
disposiciones.

°  Decretos.

= Decreto 846 de 2021: “Por el cual se modifica la estructura del Instituto Geogrdfico Agustin
Codazz".

= Decreto 2623 de 2009: Cred el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano donde se plantean
los lineamientos que tienden al mejoramiento de canales de atencién al ciudadano, modelos
de gestién para las dependencias encargadas del servicio y planes de capacitacién para
servidores publicos que lleven a cabo tareas de atencidn al ciudadano. Que la Ley 489 de 1998
art. 32 establece que todas las entidades y organismos de la administracién publica tienen la
obligacion de desarrollar su gestidn acorde con los principios de democracia participativa y
democratizacién de la gestidén publica.

°  Resoluciones.

= Resolucién 1040 de 2023: “Por medio de la cual se expide la resolucién Unica de la gestidn
catastral multipropdsito™.

= Resolucion 1055 de 2012: Se modifica parcialmente la resolucion 70 del 4 de febrero de 2011.

= Resoluciéon 342 de 2017: "Por la cual se reglamenta el trdmite interno del derecho de peticién
del Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi”.

= Resolucién 642 de 2017: "Por medio de la cual se establecen los pardmetros para el
funcionamiento de las Ventanillas Unicas, en los municipios para la recepcién de documentos,
solicitudes y atender requerimientos al Instituto Geogrdfico Agustin Codazzi- IGAC".

° Acuerdos.
= Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién establece pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas vy las privadas que cumplen funciones
publicas.
= Acuerdos vigentes del Archivo General de la Nacién, por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

°  Circulares.
= Circular vigente por la cual se informa sobre el contrato con la empresa de correos y sus
condiciones.
= Circular vigente por la cual se establecen las firmas responsables de los trdmites de
correspondencia.
= Circular vigente sobre recepcidén y envio de correspondencia.

4.2 DE PROCEDIMIENTO

El IGAC cuenta con diferentes canales de comunicacién presenciales (ventanillas de atencion al
ciudadano), virtuales (contanctenos@igac.gov.co y judiciales@igac.gov.co) y telefdnicos para facilitar
la comunicacién directa con las partes interesadas.
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En el canal de teléfono no se generan radicados, se orienta a la parte interesada sobre el proceso que
debe realizar para radicar su tfrdmite a la entidad.

Las comunicaciones oficiales que ingresen a la institucion deberdn ser radicadas y revisadas, para
verificar la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen de la parte interesada que las
remite, direccidn donde se deba enviar respuesta o notificacidn y asunto correspondiente, si es
competencia de la entidad, se procederd a la radicacion de este.

Las comunicaciones oficiales externas recibidas deben ser radicadas en el Sistemma de Gestion
Documental vigente en la entidad.

Los tramites de conservacion catastral son radicados en el Sistema Nacional Catastral (SNC)

No se reservan nUmeros de radicacién, ni habrd nimeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeraciéon serd asignada en estricto orden de recepcién de los documentos; cuando la
parte interesada presente personalmente la correspondencia, se le entregard de inmediato su copia
debidamente radicada.

Cuando la correspondencia no se encuentre firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables del contenido, se considera andnima, debe ser dirigida a la dependencia o direccion
territorial responsable del asunto, radicada, donde se determinard las acciones a seguir una vez se
tenga la respuesta deberd ser remitida a la Oficina de Relacién con el Ciudadano para ser publicada
en la cartelera, quienes determinardn las acciones a seguir.

Las comunicaciones oficiales de asunto (Peficiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Sugerencias,
Felicitaciones) son radicados a la oficina o direccion territorial competente e involucrada en la
respuesta, posteriormente se deberd dar copia a la Oficina de Relacion con el Ciudadano, para el
seguimiento del asunto.

La recepcidn de material (revistas, libros, invitaciones, periddicos, folletos, publicaciones, cuadros,
fotografias, obsequios y muestras de estudios de suelo) que no se puedan radicar, debe ser informado
por correo electrénico al drea involucrada de destino, diligenciando el formato “Planilla Recepcidn y
Entrega de Correspondencia”.

En las ventanillas de atencién al ciudadano vy los puntos de recepcidén de documentos externos, no se
recibe correspondencia personal o privada de servidores pUblicos y contratistas de la entidad.

Los sobres sellados deben ser abiertos para revisar, verificar la competencia, los anexos, el destino vy los
datos de caracterizacion de la parte interesada que los remite para posteriormente radicar los
documentos que se contenga. Aquellos confidenciales por indicaciones de quien lo enfrega NO
pueden ser abiertos, serd informado a la dependia y se entregard de manera personal con el formato
“Planilla Recepcidén y Entrega de Correspondencia”.

Cuando existan errores en la radicacién, se podrd realizar anulacidn de las comunicaciones oficiales
externas recibidas, dejando constancia y/o respectiva justificacion del proceso, en el sistema de
correspondencia institucional.

5. DESARROLLO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O PUNTOS DE
(Dependencia) REGISTRO (o{e]\] | {e]"
1. Hacer la | Entregan la solicitud a la entidad: | Partes Inferesadas. Solicitud de la | Verificar los
solicitud. ° Peticiones parte interesada. | requisitos minimos
° Quejas
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ACTIVIDAD

Recepcion, Radicacién y Atencidn de Solicitudes de
las Partes Interesadas al IGAC

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cédigo:
PC-GDO-01

DOCUMENTO O

Version:

1

PUNTOS DE

(Dependencia)

REGISTRO

(o{e]\] ] {e]

° Reclamos segun la solicitud
° Denuncias a radicar.
°  Sugerencias
° Felicitaciones
°  Tramites
° Correspondencia externa
En los horarios y canales
establecidos:
°  Ventanilla de
correspondencia.
° Correo
contanctenos@igac.gov.co
° Correo
judiciales@igac.gov.co
°  Telefénico.
2. Solicitar el | Envian la solicitud a radicar a la | Responsable de la | Comunicacién
radicado. subdireccién  Administrativa y | administracién de la | oficial  externa
Financiera al proceso de Gestién | cuenta recibida.
Documental indicando: contanctenos@igac
° El asunto o fipo de tramite .gov.co
° la dependencia, direccién
territorial o entidad (Oficina de Relacién
con el Ciudadano)
para la respectiva radicacién
segun corresponda. Responsable de la
administracion de la
cuenta
judiciales@igac.gov.
co
(Oficina asesora
Juridica)
3. Radicar las | Recibe las solicitudes de las partes | Responsable de la | Comunicacion Todo lo que las
solicitudes. interesadas. ventanilla Unica. oficial externa | partes
recibida. intferesadas
Radica en el sistema de | (Subdirecciéon alleguen al IGAC
correspondencia de la entidad la | Administrativa y | Numero de | debe ser recibido
solicitud recibida. Financiera — Gestion | radicado. y radicado.
Documental.
Los tramites de conservacién | Direcciones Verificar que la
catastral son radicados en el | territoriales) documentacién
Sistema Nacional Catastral. se dirja al IGAC,
en caso de no ser
Cuando la solicitud se invoca en asi devolver de
forma verbal, diligencia el forma inmediata.
formato vigente de “Recepcidn
de peticiones, quejas reclamos y En caso de que la
denuncias”. parte interesada
insista en la
Diligencia en el sistema que radicacion de la
corresponda la caracterizacion solicitud con la
de la parte interesada, el tipo de informacion
tfrdmite y el asunto incompleta asi se
hard, dejando
Asigna la  dependencia o constancia de los
direccién territorial requisitos o
correspondiente. documentos
faltantes.
Si el trdmite tiene abogado que
actua con poder de Para la
representacion debe registrarlo correspondencia
en la radicacién. recibida por las
empresas de
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ACTIVIDAD

Recepcion, Radicacién y Atencidn de Solicitudes de
las Partes Interesadas al IGAC

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cédigo:
PC-GDO-01

DOCUMENTO O

Version:

1

PUNTOS DE

En los casos que aplique digitaliza

la documentacién y asigna al
radicado respetivo.

Las solicitudes radicas que no
corresponda a la dependencia o
direccién fterritorial donde se
radico, son asignadas por el
sisfema de respectivo de la
entidad a la dependencia o
direccion territorial competente
para su atencién con toda la
documentacion  digitalizada 'y
adjunta en el radicado.

Las solicitudes recibidas que no
son competencia del IGAC son
radicadas a la Oficina de
Relacién con el Ciudadano para
ser frasladas a la enfidad
competente dejando evidencia
por no competencia del IGAC

Una vez radicada la informacion,
el sistema generard de forma

automdtica el nUmero del
radicado o constancia de
radicacion el cual se debe

entregar a la parte interesada.

(Dependencia)

REGISTRO

CONTROL
mensajeria en
sobre sellado con
destino  errado,
serd recibida vy
dirigida  a la
Oficina de
Relacién con el
Ciudadano,
donde realizard
el proceso de
fraslado por no
competencia del
IGAC.

Informar a la
parte interesada
el numero de
radicado, la
dependencia

asignada  para
futuras consultas.

4, Distribuir la
documentacion
fisica radicada.

Diligencia la Planilla Recepcidn y
Enfrega de Correspondencia
para la documentacion fisica que
se distribuye en el IGAC.

Entrega en la dependencia, al
personal designado, la
correspondencia fisica radicada,
dejando constancia de recibido
en la Planilla Recepcidn y Entrega
de Correspondencia.

del
de

Responsable
reparto
correspondencia.

(Subdireccién

Administrativa y
Financiera — Gestién
Documental.
Direcciones

territoriales)

Comunicacién
oficial externa
radicada.

Planilla
Recepcidén y
Enfrega de
Correspondenci
a

5. Asignary verificar | Reciben el radicado y asigna | Directores, Comunicacién sLasolicitud es de
responsable alas | inmediatamente al responsable | subdirectores jefes | oficial  externa | su competencia?2
solicitudes. del drea de resolver el | de oficina. radicada.

requerimiento en el término SI: Confinuar con
establecido porla ley. Servidor publico o la siguiente
conftratistas actividad.
asignado en el
Sistema de NO: Asigna al
correspondencia, drea responsable
Centro de reparto de atender la
de correspondencia solicitud.
(CDC)
(Sede central.
Direcciones
territoriales)

6. Revisar las | Revisa que la solicitud y la | Servidor publico o | Comunicaciéon Verificar los
solicitudes informacién que se anexa | contratistas oficial  externa | procedimientos
radicadas. cumpla con la informacién | responsable del drea | radicada. segun el tfipo de

minima requerida. asignado de tramitar solicitud para dar
la respuesta. respuesta en los

En caso de que sea necesario términos previsto

responde a la parte intferesada la | (Sede central. por la ley y la

informacién faltante, para | Direcciones entidad.
territoriales)
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ACTIVIDAD

Recepcion, Radicacién y Atencidn de Solicitudes de
las Partes Interesadas al IGAC

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cédigo:
PC-GDO-01

DOCUMENTO O

Version:

1

PUNTOS DE

(Dependencia)

REGISTRO

CONTROL

medio de envidé de la
comunicacién, para que esta sea
distribuida. (Correo electrénico,
mensajeria, entrega en puntos de
atencion).

asignado de tramitar
la respuesta.

(Sede central.
Direcciones

completarla  en el  término °  Trémite de
establecido, segun la solicitud. Peticiones,
Prepara la  informacién a Quejas,
suministrar verificando el plazo Reclamos,
que posee para dar respuesta. Sugerencias
y Denuncias.

° Procesos
judiciales.

° Procedimien
fos
misionales
para la
atencién de
framites.

7. Responder las | Genera la comunicacion oficial | Servidor publico o | Borrador de la | Verificar el uso de
solicitudes. de respuesta a la parte | contratistas comunicacion las plantillas

interesada, en el sistema al cualle | responsable del drea | oficial de | institucionales

aplique, para la revisidon vy | asignado de tramitar | respuesta. vigentes en los

aprobacion del director, | larespuesta. sistemas de la

subdirector o jefe de oficina. entidad.

(Sede central.

Deja la ftrozabiidad de la | Direcciones Asegurar que la

actividad, para relacionar e | ferritoriales) respuesta esta

identificar el radicado externo enlazada al

recibido con su respectiva nUmero de

respuesta (externo enviado) radicado
recibido.

8. Aprobar la | Revisa y aprueba la | Directores, Comunicacién sAprueba la
respuesta las | comunicacion de  respuesta | subdirectores jefes | oficial de | respuesta?
solicitudes. mediante firma en el en el sistema | de oficina. respuesta.

al cual le aplique. SI: Continua con
(Sede central. la siguiente
Direcciones actividad N° 9.
territoriales)

NO: Devolver la

comunicaciéon

informando  las

observaciones a

realizar. Actividad

N° 7.

9. Finalizar el | Al momento de generar la | Servidor publico o | Comunicacién La
frdmite  de las | respuesta  selecciona en el | contratistas oficial de | documentacién
solicitudes. sistema al cual le aplique, el | responsable del drea | respuesta. electrénica o)

digital reposa en
los sistemas de
radicacion

dispuestos por la
enfidad para las

territoriales) respectivas
Clasifica y conserva las solicitudes consultas y
recibidas  fisicamente, para trazabilidad de la
consultas de la dependencia. respuesta.

10. Notificar En los casos que aplique y segun | Servidor publico o | Comunicaciéon

respuesta de las | el tipo de solicitud envia la | contratistas oficial de

solicitudes. respuesta o noftificacidn  al | responsable del drea | respuesta.
solicitante a la direccién de | asignado de tramitar
notificacién. la respuesta.
En los casos que se requiera | (Sede central.
enviar correspondencia fisica la | Direcciones
actividad se realiza con los | territoriales)
responsables de las ventanillas,
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ACTIVIDAD

Recepcion, Radicacién y Atencidn de Solicitudes de
las Partes Interesadas al IGAC

Cédigo:

PC-GDO-01 1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

(Dependencia)

DOCUMENTO O
REGISTRO
generando las guias de envio
para su distribucion.

Para los destinos de Bogotd de la
sede central seran distribuidas
con el mensajero autorizado por

Version:

Vigente desde:
24/11/2023

PUNTOS DE

CONTROL

la entidad.

11. Realizar Consolidan mensualmente las | Jefe de oficina. Informe del
seguimiento del | solicitudes generadas en el sistema de
estado de las | sistema de correspondenciadela | Servidor publico o | correspondencia
solicitudes. entfidad verificando el | contratista

cumplimiento de los términos | asignado. Informe del
legales y determinando el estado estado de las
en que se encuentra cada una. (Oficina de Relacién | PQRDSF.

con el Ciudadano)

12. Implementar Generan las estadisticas segun lo | Directores, Acciones de
acciones de | requierala entidad. subdirectores  jefes | Mejora.
Mejora. de oficina.

Con base a los resultados

presentados en los informes y en | Equipos de frabajo.
caso de ser necesario se

implementan las acciones de | (Sede central.
mejora para corregir  las | Direcciones
desviaciones detectadas y | territoriales)
mejorar los resultados

presentados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. FORMATOS ASOCIADOS
Planilla Recepcidén y Entrega de Correspondencia

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION

°  Se adopta como versién 1 debido a la actualizacién de la Cadena de Valor en Comité
Institucional de Gestién y Desempeino del 3 de marzo del 2023, nuevos lineamientos
frente a la generacién, actualizacién y derogacién de documentos del SGI.

° Hace parte del proceso de Gestion Documental.

° Se actudliza el procedimiento ‘“Recepcidon, Radicacién vy Distribucién de
Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas”, cédigo PC-COR-01, version 1, a
procedimiento “Recepcién, Radicacion y Atencién de Solicitudes de las Partes

24/11/2023 Interesodgs al IGAC™", cédigq PC-GDO-Q], version 1. . o 1

° Se actualiza el formato “Planilla Recepcién y Entrega de Correspondencia”, cddigo FO-
COR-PC01-01, versidn 1 a formato del mismo nombre, cddigo FO-GDO-PCO01-01, version
1.

°  Serevisay gjusta, objetivo, alcance y definiciones

°  Se validan las politicas de operacion.

° Se establece un nuevo desarrollo del procedimiento para garantizar que todas las
solicitudes sean radicadas con sus respectivas asignaciones y traslados.

°  Seelabora el flujograma.

°  Se adopta como version 1 debido a la actualizacién del Mapa de Procesos en Comité
Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos lineamientos frente a la generacion,
actualizacién y derogacién de documentos del SGI.

° Se qgjusta el documento segin la nueva Estructura Orgdnica aprobada por Decreto 844

19/11/2021 del 29 de Julio del 2021. 1

° Hace Parte del proceso Gestion Documental del subproceso Gestion de
Correspondencia.

° Se actudliza el procedimiento “Recepcién, Radicacién vy Distribucion de
Correspondencia Externa Recibida”, cédigo PC-GDO-05, versién 1 a procedimiento
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Recepcion, Radicacién y Atencidn de Solicitudes de
las Partes Interesadas al IGAC

(07.Y,1:1[e]

Cédigo:
PC-GDO-01

Version:
1

Vigente desde:
24/11/2023

“Recepcion,

Radicacién y Distribucion de Comunicaciones Oficiales

Recibidas”, cddigo PC-COR-01, version 1.
°  Se actudliza el formato “Planilla Recepcidn y Entrega de Correspondencia”, cédigo FO-
GDO-PC05-01, versién 1 a cédigo FO-COR-PC0O1-01, versién 1.
°  Organizacién de las politicas de operaciéon acorde al Sistema de Gestibn Documental
vigente en la entidad.

VERSION

Externas

ELABORO Y/O ACTUALIZO

Nombre:
Equipo de Arquitectura de
Procesos

Cargo:
Oficina
Planeacion.

Asesora de

Nombre:
Equipo de
Documental

Gestion

Cargo:
Subdireccion Administrativa y
Financiera.

REVISO TECNICAMENTE

Nombre:
Natalia
Penafort

Elizabeth Plata

Cargo:

Profesional Especializado
Subdireccién Administrativa y
Financiera Gestidn
Documental.

Nombre:
Equipo de
Documental

Gestion

Cargo:
Subdireccién Administrativa y
Financiera.

REVISO
METODOLOGICAMENTE
Nombre:
Laura
Barbosa

Isabel  Gonzdlez

Cargo:
Contratista Oficina Asesora
de Planeacién.

Nombre:
Carlos  Rafael
Contreras
Cargo:
Contratista Oficina Asesora
de Planeacién.

Gonzdlez

APROBO

Nombre:
Camila Gutiérrez Barragdn

Cargo:
Subdirectora Administrativa
y Financiera
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