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1. INTRODUCCION

El Instituto De Financiamiento, Promocioén Y Desarrollo De Ibagué “INFIBAGUE” busca
fomentar, promocionar y contribuir al desarrollo sostenible y con sentido social al municipio
de IBAGUE, con la participacion de entes gubernamentales, gremios econémicos y
comunidad en general, con el propésito de lograr el mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacion Ibaguerefia, a través de la prestacion del servicio de Alumbrado Publico, Aseo,
Administracion de las Plazas de Mercado, Parques y Zonas Verdes, Oficina de Micro
créditos y Administracion de Bienes Inmuebles del Municipio.

El Instituto se crea segun el Decreto Municipal N° 183 de 2001, se crea un establecimiento
plblico de orden municipal denominado INFIBAGUE, se ordena su fusion con la empresa
de servicios publicos de Ibagué ESPI - E.S.P ( https://n9.cl/nrbal ), ubicado en la ciudad de
Ibagué, departamento del Tolima; Barrio la Floresta, con carta de navegacion desde 2001.

El presente Manual de Ventanilla de Correspondencia y Documentos Organizacional tiene
como propdésito establecer los lineamientos, procedimientos y responsabilidades para la
correcta planeacion, produccién, gestién, tramite y organizacién segun el Decreto 1080 del
2015. Este manual busca garantizar un manejo eficiente, ordenado y seguro de los
documentos que son objeto de recepcidn por los canales de atencién al ciudadano de
INFIBAGUE, facilitando la trazabilidad de la informacion y asegurando que los procesos
administrativos se desarrollen con transparencia y eficacia tanto interno como externo.

Por consiguiente segun el Acuerdo 001 del 2024, Archivo General de la Nacién, los sujetos
obligados deben establecer, de acuerdo con su infraestructura, la ventanilla Unica que
gestione de manera centralizada y normalizada, independientemente si es manual o
automatizada, presencial o integrada a la sede electrénica, la recepcion, radicaciéon y
distribucion de los documentos, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo y control de los procesos de produccién, gestién y tramite, durante su ciclo de
vida.

Asimismo, el Instituto deben formular los procedimientos para la recepcion, radicacion y
distribucion de documentos en concordancia con los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente y demas documentos técnicos desarrollados por el Ministerio de las
Tecnologias y las Comunicaciones, en el marco de los lineamientos y estandares aplicables
a la Transformacion Digital Publica.

De igual forma la Ventanilla Unica cuenta con dos (2) personas debidamente capacitadas
y con los medios necesarios, que permite de manera oportunay agil la recepcion, radicacion
y distribucién, asi como controlar el trdmite de las comunicaciones de caracter oficial
mediante un mddulo sistematico de comunicaciones oficiales.

La Ventanilla Unica actualmente del Instituto cuenta con canales de recepcion de
documentos fisicos o electronicos, los cuales se encuentran: presencial, correo electrénico,
pagina web / formularios electrénicos, dejando constancia del nimero de radicado, la fecha
y hora de recepcién y envio, con el propésito de oficializar el tramite, cumplir con los
términos de respuesta que establezca la normatividad vigente y hacer seguimiento a todas
las actuaciones recibidas.
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Finalmente, el manual de correspondencia y documento organizacional esta dirigido al
personal encargado de la ventanilla de correspondencia, grupo de gestion documental y asi
como a todas las areas que interacttan directa o indirectamente con el manejo documental
y la creacion de los documentos oficiales y debera ser aprobado por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, difundido por el grupo de gestion documental y atencion al
ciudadano y publicado por la oficina asesora de ple nacion; el manual esta articulad a la
guia técnica colombiana (GTC 185-2009) ICONTEC que tiene como propdésito brindar
herramientas que faciliten la gestion documental en las organizaciones, con el fin de
simplificar y organizar la estructura de los documentos organizacionales.

2. OBJETIVO

Establecer las directrices y procedimientos estandarizados para la gestion eficiente,
oportuna y segura de las comunicaciones oficiales que ingresa y se envia del Instituto, a
través de la ventanilla de correspondencia, con el fin de garantizar un adecuado control
documental, facilitar la trazabilidad de la informacién y fortalecer la estructura de la
elaboracion de los documentos organizacionales mediante la GTC 185 ICONTEC.

3. ALCANCE

El Manual De Correspondencia Y Documentos Organizacional esta dirigido a todos los
servidores publicos y contratistas vinculados a INFIBAGUE, que tienen dentro de sus
obligaciones y funciones el servir a la ciudadania y tramitar la respuesta a las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias - PQRSD (Ley 1755 del 2015), de los
procedimientos interno del Instituto.

Asimismo, el manual esta articulado al Acuerdo 001 del 2024 capitulo 2 Gestion y tramite
de los documentos Archivo General de la Nacion sobre los lineamientos del manejo y
administracion de la Ventanilla Unica de Correspondencia y también estara articulado a la
Guia Técnica Colombiana GTC 184 — 2009 - ICONTEC, sobre la estandarizacion y creacién
de los documentos organizacionales (Carta, memorando, circulares, constancias,
certificados, actas)

Finalmente, este manual es el paso a paso para la recibo y despacho de las comunicaciones
oficiales del Instituto, de igual forma nos permite identificar el grado de responsabilidad de
los funcionarios para la firma de los comunicados externos y tramite de las comunicaciones
internas.

4. LINEAMIENTOS GENERALES

El Instituto De Financiamiento, Promocion Y Desarrollo De Ibagué “INFIBAGUE” estara
enfocado en dar cumplimiento a los siguientes lineamientos generales:

+ La Direccion Administrativa y a través del Grupo de Gestion Documental y atencién
al ciudadano, sera el responsable de actualizar el Manual de Correspondencia y
Documentos Organizacionales a la medida que se incorporen sistema de
informacion, se actualicen procedimientos internos o cambios normativos.

+ La Direccion Administrativa y a través del Grupo de Gestion Documental y atencién
al ciudadano debera presentar ante el Comité Institucional de Gestion y
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Desempefio, el presente manual, indicando el impacto positivo sobre su debida
implementacién y correcta difusion en todas las areas; sera aprobado, publicado y
difundido en la respectiva pagina web.

+ La Direccion Administrativa y el Grupo de Gestion Documental y atencién al
ciudadano debe asumir la responsabilidad de fijar las politicas y las estrategias
institucionales para la correcta difusion, explicacion y cumplimiento del presente
manual a todas las unidades administrativas del Instituto.

+ La Direcciobn Administrativa y el Grupo de Gestion Documental y atencién al
ciudadano y la oficina de Gestion Tecnoldgica y Transformacién Digital: Debe
asumir la responsabilidad de garantizar que la documentacion esté a disposicion de
los usuarios del sistema, mediante la administracién de la plataforma tecnol6gica
llamada modulo de ventanilla de correspondencia, y velar por el cumplimiento de los
requisitos funcionales y no funcionales.

+ Funcionarios Publicos y contratistas del Instituto: Deben asumir la responsabilidad
de garantizar que la documentaciéon estandarizada en el manual se implemente
debidamente en los procedimientos y esté a disposicién de los usuarios, mediante
la administracion de las tecnologias, con su debida organizacion técnica y
procedimientos exigidos por el Instituto.

+ Oficina de Control Interno de Gestion: Le compete vigilar que se cumplan los
procedimientos y las politicas que INFIBAGUE adopte para la recepcion, tramite y
andlisis de las respuestas de las PQRSD; verificando de igual forma, que la atencién
se preste de acuerdo a las normas legales vigentes, rindiendo al Instituto un informe
sobre el estado actual de las PQRSD.

+ Oficina de Control Disciplinario: Conforme a sus funciones, debe conocer, tramitar
y decidir los procesos de responsabilidad disciplinaria emanados o aperturados
como consecuencia de las quejas, reclamos, sugerencias, denuncias recibidas y
remitidas.

+ Finalmente, los demas procedimientos asociados con los tiempos de respuestas
para las PQRSD, protocolos de atencion, estandarizacién de canales, proteccion a
denunciantes y demas tramites los podemos consultar en el MAN-AC-001 MANUAL
ATENCION CIUDADANO publicado en INTEGRA pagina web de INFIBAGUE y
aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

5. CLASIFICACION COMUNICACIONES OFICIALES

El control de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas es fundamental para
garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad de INFIBAGUE. El Instituto establecio
unidad de correspondencia que gestionen de manera centralizada y normalizada los
servicios de recepcion, radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales.

Estas unidades deben contar con personal capacitado y medios tecnol6gicos necesarios

para garantizar el trdmite oportuno de la correspondencia. Ademas, se establece que las
comunicaciones oficiales deben ser radicadas con un nuamero consecutivo, dejando
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constancia de la fecha y hora de recibo o envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

El Acuerdo 001 de 2024 informa que los sujetos obligados deben disponer de sistemas
manuales 0 automatizados que permitan constatar la recepcién de los documentos por
parte de las personas competentes de su gestion y tramite, y disponer de servicios de alerta
para el seguimiento a los tiempos de respuesta. Esto asegura la trazabilidad y cumplimiento
de los plazos establecidos para la atencion de las comunicaciones

5.1 Comunicaciones oficiales recibidas

+ INFIBAGUE dispone de un mddulo de ventanilla automatizado para registrar el
recibo de las comunicaciones, lo que facilita el tramite de las comunicaciones, evita
la pérdida de informacion y asegura que cada comunicacion sea tratada dentro de
los plazos establecidos y sea direccionada a la unidad administrativa competente.

+ Las comunicaciones que ingresen al Instituto por cualquier canal o a través de los
correos electrénicos institucionales de los servidores publicos o contratistas,
conforme a las series y subseries registradas en las Tablas de Retencion
Documental, deben ser remitidas a la Ventanilla Unica o sede electrénica para ser
radicadas junto con sus anexos, verificando que la comunicacion cuente con los
datos de contacto para dar respuesta oportuna.

+ Una vez que se presenten fallas en el mddulo de ventanilla de INFIBAGUE, la
radicacion de las comunicaciones oficiales, debera recibirlas de manera mecéanica
implementando el sello fisico y registrandola en la base de datos o formatos fisicos,
cumpliendo la normativa Acuerdo 001 del 2024 y luego que se establezca el sistema
deberd registrar la informacion en el aplicativo.

+ Cada vez que se reciba un derecho de peticion que no esté firmado ni presente el
nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerara anénimo,
debera ser radicado y atendido conforme la ley 1755 de 2015 o la norma que la
modifique, complemente, sustituya o derogue.

+ Si la autoridad a quien se dirige la peticion no es la competente, se informara de
inmediato al interesado si este actla verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias
siguientes al de la recepcidn, si obré por escrito. Dentro del término sefalado
remitird la peticién al competente y enviara copia del oficio remisorio al peticionario
0 en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicara. Los términos
para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcion de la
Peticién por la autoridad competente. Articulo 21. Ley 1755 Del 2015

5.2 Comunicaciones Oficiales Enviadas
+ Las comunicaciones oficiales enviadas son fundamentales para el ejercicio de la
funcion puablica de INFIBAGUE, ya que son el medio por el cual responden

solicitudes, toman decisiones y mantienen informados a los ciudadanos y otras
partes interesadas.
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+ Las comunicaciones oficiales enviadas por parte de INFIBAGUE deben contener un
namero consecutivo Unico de radicado de salida, dejando constancia de la fecha y
hora de envio. Esto se realizara de manera controlada por la Ventanilla Unica, para
efectos de control de las comunicaciones oficiales enviadas, con el propésito de
oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la
Ley.

+ Elndmero de copias de las comunicaciones enviadas estara bajo la responsabilidad
de INFIBAGUE, cumpliendo los principios de economia, eficiencia y eficacia.

+ Las comunicaciones oficiales enviadas que no puedan ser entregadas a su
destinatario, deben ser direccionadas de forma inmediata al area competente para
que verifique lo correspondiente y se reinicie el trdmite, con el fin de garantizar la
entrega efectiva de las comunicaciones.

+ Las cartas o comunicaciones oficiales Externas deberan ser suscritas por el
Gerente, la Secretaria General, los jefes de las Oficinas y los Directores, en virtud
de sus competencias y atribuciones conferidas por el manual de funciones. No
obstante, se disponen excepciones en lo que respecta a las comunicaciones
externas que requieran respuesta a los entes de control 0 a los juzgados, las cuales
deberan ser suscritas, de manera exclusiva, por el representante legal.

5.3 Comunicaciones Internas

Las comunicaciones internas de caracter oficial son esenciales para el funcionamiento de
INFIBAGUE, ya que facilitan la coordinacion y ejecucion de las funciones asignadas. El
Acuerdo 001 del 2024 AGN, establece que las entidades deben establecer controles y
procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las comunicaciones
internas, utilizando codigos de las dependencias, numeracién consecutiva y sistemas que
permitan la consulta oportuna.

Esta disposicion busca asegurar que las comunicaciones internas sean gestionadas de
manera eficiente y que se pueda realizar un seguimiento adecuado a su tramite, asimismo
para llevar acabo una adecuada produccién documental y aplicacion de las tablas de
retencion documental en los archivos de gestion.

A continuacion, se presentan las clases de comunicaciones internas que seran producidas
por INFIBAGUE con su debida particularidad:

CIRCULAR INFORMATIVA: Es toda comunicacion que se origina como resultado de lo
establecido en los procedimientos administrativos de INFIBAGUE y de obligatorio
cumplimiento, con propdsitos internos meramente de caracter administrativo, para informar,
regular o establecer aspectos generales, que no estadn en los reglamentos internos del
trabajo; aspectos puntuales de la circular informativa en el Instituto:

+ La Circular informativa llevara una numeracién consecutiva anual por cada unidad
administrativa de mayor jerarquia, que sera asignada, distribuida y archivada por la
dependencia producida.

+ La circular informativa se elaborara para los siguientes asuntos: Para informar
disposiciones, normas, lineamientos, politicas, reuniones, comités y capacitaciones
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dirigidas a un grupo especifico o general de las unidades administrativas del
Instituto, asimismo a los ciudadanos y demas entidades publicas o privadas.

+ La Circular informativa Internas seran firmadas por: Gerente, Jefe Secretaria
General, jefes de las Oficinas y Directores. (Los grupos no estaran autorizados)

+ La Circular informativa Externas seran firmadas solamente por el representante
legal del Instituto.

+ En el presente manual se adjunta el disefio estructural de la circular informativa.

MEMORANDQ: Es la comunicacion escrita que tiene lugar entre las diversas
Dependencias, los memorandos también se utilizan para llamar la atencion, para notificar
una reunion o para felicitar al personal; aspectos puntuales del memorando en el Instituto

+ Los memorandos se elaboraran para los siguientes tramites: Para hacer entrega
oficial de un expediente de archivo a otra dependencia, expresar necesidades a los
lideres de procesos, reiterar alguno requerimiento o solicitud urgente, felicitar a los
empleados internos del Instituto, hacer llamados de atencion a los funcionarios o
contratistas del Instituto y corregir una situacién administrativa.

+ Los memorandos seran firmados por los lideres de cada dependencia del Instituto
incluyendo los grupos de trabajos.

+ El memorando es unatipologia documental de las Tablas de Retencion Documental,
debera estar archivado en los expedientes de archivo; NO son series y subseries
documentales.

+ En el presente manual se adjunta el disefio estructural del memorando

6. HORARIO DE ATENCION VENTANILLA UNICA

Calle 60 con Cra. 52 Edificio Cami Norte Barrio La Floresta- Ibagué. El horario de atencién
personalizada y deferentes medios alternos es:

LUNES A JUEVES: 7:00am a 12:00pm vy de 2:00pm a 5:00pm
VIERNES 7:00am a 3:00pm

Fuente: Resoluciéon de Gerencia No.027 del 26 de enero de 2024

7. RESPONSABILIDAD DE FIRMAS COMUNICACIONES

Las cartas o comunicaciones oficiales externas deberan ser suscritas por el Gerente, la
Secretaria General, los jefes de las Oficinas y los Directores, en virtud de sus competencias
y atribuciones conferidas por el manual de funciones. No obstante, se disponen
excepciones en lo que respecta a las comunicaciones externas que requieran respuesta a
los entes de control o a los juzgados, las cuales deberan ser suscritas, de manera exclusiva,
por el representante legal.

Los memorandos seran firmados por los lideres de cada dependencia del Instituto
incluyendo los grupos de trabajos.

La Circular informativa Internas seran firmadas por: Gerente, Jefe Secretaria General, jefes
de las Oficinas y Directores.(Los grupos no estaran autorizados)
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La Circular informativa Externas seran firmadas solamente por el representante legal del
Instituto.

Se precisa que, conforme al manual de funciones y competencias de la planta permanente,
en lo relativo a sus funciones comunes en el nivel jerarquico, los asesores, el Tesorero
General, los almacenistas, los profesionales especializados y los profesionales
universitarios no ostentaran la facultad para firmar comunicaciones oficiales externas. No
obstante, tendran un rol de apoyo en la elaboracion y revision de las mismas; con el fin que
los jefes inmediatos conozcan los tramites de su dependencia.

Nota: Se recomienda al Instituto crear un acto administrativo sobre los responsables para
las firmas de las comunicaciones oficiales.

8. MODULO DE RADICACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
Paso a Paso de las Comunicaciones oficiales recibidas: Se reciben los PQRSD a través

de los diferentes canales de atencion como: correo electronico, llamadas telefonica, portal
web y de forma presencial, radicandolos en el modulo de correspondencia.

a) Se inicia en el navegador ingresando el dominio interno IP http://10.1.1.3/CORRES/
y luego se procede a ingresar el usuario y contrasefia de la persona encargada.

(€ ) INFIBAGUE

Inicio de Sesion

Usuario:
|
Contrasena:

b) Se despliega una opcién de ingreso, donde se debe dar click en la imagen del
sobre, segun el circulo de color rojo.
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SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

Aplicacion:Recepcion De Documentos

Descripcion:Recepcion Y Asignacion De
Responsable De Documentos

¢) Procedimiento para recibir correspondencia

Modulo:Recepcion
| Modulos

INGRESO DE CORRESPONDENCIA

Inicio
< | Radicar Coresp Radicado Interno: Fecha:
2025 3247 2025-05-12

| Comun. Despachada  [NIT O Cedula Remitente:

ormes

Informes

Despachados Nombre O Razon Social: Direccion Telefono:

| satie

Email: Texto Anexos: Numero De Radicado:

Fecha Oficio : Fecha Vencimiento: Derecho De Peticion:
= 2025-05-28 [T

Quien Firma: (Cargo Quien Firma: Ciudad:

Dirigido A: ITipo Oficio: [Modo Recepcion
Selecciones uno..

Resumen Oficio:

Adjuntar Documento:

Examinar... | N - ingun archivo,

Ingresamos al médulo de correspondencia de INFIBAGUE.

Damos click en la opcion “RADICAR CORRESP” que se encuentra ubicada en el

panel izquierdo circulo rojo.

+ A continuacioén, ingresamos los datos de contacto del peticionario como: nimero de
cédula, nombre o razén social, numero telefonico, correo electronico, direccion,
ciudad, tipo de oficio, modo de recepcion, luego se especifica el asunto del PQRSD,
y, por ultimo, se direcciona a la dependencia responsable.

+ Posterior a ello, damos click en la opcién guardar (circulo rojo), generando un sticker

con los siguientes datos: Numero de radicado, fecha, hora, destino es la unidad

administrativa quien dara respuesta y nombre de la persona quien realizd la
radicacion; como se muestra en la siguiente imagen.

#
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INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO

& E— DE IBAGUE - INFIBAGUE

Radicado No: 20253246 Fecha: 2025-05-12 11:57:38
DESTINO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
RADICADO POR: MARIA ALEJANDRA VALLEJO

d) Control de correspondencia recibida y despachada, ingresamos a la opcion de
“Informes” ubicado en el panel izquierdo, a continuacion, se despliega una serie de
opciones; alli seleccionamos “Registro de movimientos” como aparece en la
siguiente imagen:

<« C QO B Noseguro &2 hitp://10.1.1.3/CORRES/recepcion/menu/index.php 0% P @ @ =

Modulo:Recepcion

| modutos INGRESO DE CORRESPONDENCIA

echa:
12025-05-12

Direccion Telefono:

Texto Anexos: [Numero De Radicado:

vision Fecha Vencimiento: [Derecho De Peticion:
i) 2025-05-25  |[7E|
Quien Firma: ICargo Quien Firma: ICiudad:

Dirigido A: Tipo Oficio: Modo Recepcion
‘Selecciones uno..

Resumen Oficio:

< >
Grupo de Gestion Tecnologica

+ Luego se visualiza el registro de la comunicacion recibida, donde podemos
observar: Numero de radicacion, la fecha de ingreso y vencimiento de
términos del oficio, estado del oficio, en este caso podemos encontrar tres
(3) opciones: ST (Sin Tramite), ET (En Tramite), T (Terminado), nombre de
quien firma el oficio, el asunto, dependencia a donde fue dirigido, DP (Si es
0 no un derecho de peticién) y por ultimo las observaciones, donde se divide
en 3 iconos:

e) LalLupa N’ : Podemos detallar el comentario
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Nombre / Razdn Social:
Telefono:

Numero De Radicado:
Numero De Folios:

DEPENDENCIA

Tipo:
Comentario :

Doc. Adjuntos:

DETALLE DEL COMENTARIO
Radicado: 20253207 Fecha: 2025-05-12
Fecha Oficio: 2025-05-12 Vencimiento: 2025-05-29

LINA PAOLA ORTEGON ARIAS
300 3662773

2025-05-12
Oficio

Solicitud Renovacion Contrato De Arrendamiento Stand No 18 Modulo 3

)

Memorando De Tramitacion

responsables

FUNCIONARIO FECHA ACTUACION RESPONSABLE

MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y
DOCUMENTOS ORGANIZACIONAL
Cdédigo: MAN-GD-005 Versién: 01

Vigente desde: 2025/07/21

Mail : LINAORT 17@GMAIL COM
Texto Anexos:
Depto - Mpio: Tolima - IBAGUE

| Grupo Gestion Recursos Fisicos

OFICIO

SARA LUCIA

2025-05-12 06:53:32

! DESCRIPCION | DIVISION FUNCIONARIO l

| NUMERQ'] RESPUESTA |

f) Flecha hacia la derecha “&: Cambio de Responsables, alli en la opcion de
Trasladar A; podemos seleccionar la dependencia responsable de proyectar la

respuesta al peticionario.

Radicado: 20253207 Fecha: 2025-05-12
Fecha Oficio: 2025-05-12 Vencimiento: 2025-05-29
Nombre / Razon Social: LINA PAOLA ORTEGON ARIAS
Telefono: 300 3662773 Mail : LINAORT.17@GMAIL.COM
Numero De Radicado: Texto Anexos:
Numero De Folios: 2025-05-12 Depto - Mpio: Tolima - IBAGUE
Tipo : Oficio
=}
Doc. Adjuntos: ‘
Comentario : SolicituW

QWM Ninguno

>

Responsable:

 Aceptar | Elminar

DEPENDENCIA FUNCIONARIO RESPONSABLE

‘ Grupo Gestion Recursos Fisicos

\ SARA LUCIA

| Si

g) Lapiz Editor &¥: Actualizacion de correspondencia, en este campo anexamos el
documento en formato PDF del PQRSD. Ingresando en la opcion de examinar.
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ACTUALIZACION DE CORRE SPONDENCIA

[Radicaso:
2253207

[Fecha:
20250512

[Hombra O Razon Saclal
sz

Nombre O Razon Soclal:
(INa PAOLA ORTEGON ARIAS

PARA CONTESTAR POR SU DESPACHO

ENTREVISTARSE CON PETICIONARIO Y RESOLVE
PARA SOCIALIZAR COM 50 COLABORADORES
APRUEBO SOLICITUD Y DESED SE TRAMITE

COORDINAR ESTE ASUNTO CON:
OTROS DETALLES:

Dirsceion: Talefono:
(CoRRERA 54 CON CALLE 10 300 3662773
[Email- Texio Ansxos- Humero De Radicado
LINADAT, 17 GHAIL COM
[Facha ofcio - Fecha Vancimisato: [Derscha De Palicion:
mmsos12 ) awsasm )
(Qulen Firma: (carga Quien Firma (Cludad:
LiNA PADLA CRTEGON ARLAS e
[Dirigido A- [Aaunto Ofclo
(500 Gestion Aecurses Ficas Solictuc
[Resumen Oficlo
Solicitud Renovacion contrato de
arrendamients stand Ne 18 Nodulo 3

Memarando Da Tramite

PARA SU CONOCIMIENTO TRATE CONMIGO EL ASUNTO

PREPARAR RE SPUESTA PARA MI FIRMA

PARA ESTUDIO Y CONCERTO PREVIO
INFORMARSE ¥ DEVOLVER A ESTE DESPACHO
ENTERE SE DEL ASUNTO ¥ ELABORE INFORME
PARA INFORMACION Y REMITIRLO A:

Dirigido A - [nmaunc

Responeabi:
Guandar Dirigido | Eliminar Dirigido
DEPENDENCIA FUNCIONARIO RESPONSABLE
Grupo Gesfion Recursos Fisicos SARA LUCIA E

Paso a Paso de las Comunicaciones oficiales envidadas: Se envian y controlan todas

las comunicaciones oficiales que seran enviadas a los peticionarios

a) En el panel del lado superior izquierdo damos click en la opcion “comunicacion
despachada” y visualizamos el campo general de correspondencia saliente.

« C

Meodulo:Recepcion
| modulos

F =

| Radicar Coresp

7.

>
‘ Despachados
| salie

Comun. Despachada
Ini0

O B8 Noseguro a2 http:

FECHA A
| ———————————4 ESTADO ‘ N. RADICADO | NOMBORERAZOH ASUNTO ‘
| RADICACION SOCIAL

10.1.1.3/CORRES/recepcion,

CORRESPONDENCIA SALIENTE

menu/ind

Dependencia } Selecciones uno..

[ Ver | Radicar

Grupo de Gestion Tecnologica

0% W

@
L]
]
n

b) En el item que tiene como nombre “dependencia’ seleccionamos el area o
departamento que ejecuto el oficio de salida y procedemos a dar click en “ver”, en
este campo se puede observar una barra indicadora que contiene unas categorias,
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estas son: numero, fecha de ingreso (en la cual se subi6 a la plataforma el oficio de
respuesta ), la fecha de radicacion (el dia que fue radicado el oficio para dar una
respuesta final al peticionario), el estado en el que se encuentra, el numero de
radicado (se genera una vez se da click en el botén de comando llamado “radicar”),
nombre o razén social (a quien va dirigida la respuesta) y el asunto (el contenido del
oficio emitido).

< C O A Noseguo 5 hiip

0% W ® @ O =

Modulo:Recepcién
| modulos
| =

| Radicar Coresp

| = mformes

| Comun. Despachada

FECHA NOMBRE / RAZON
>

Informes

Despachados

| satie

20256

2025-03-25

Registrado

DESPACHO - ALCALDIA DE
IBAGUE

[ CITACION AREUNIONDE LOS |
PROCESOS DEL IMPUESTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

20242

2024-02-27

Registrado

SECRETARIA DE
HACIENDA

TRASLADO POR COMPETENCIA
RAD 20240226

20241

2024-02-27

Registrado

SECRETARIA DE
HACIENDA

TRASLADO POR COMPETENCIA
RAD 20240226

20221350

2022-12-29

Registrado

RAD 3113 DEL 28-12-2022 210485

20221343

2022-12-29

Registrado

RAD 3108 DEL 28-12-2022 210270

20221342

2022-12-29

Registrado

RAD 3108 DEL 28-12-2022 210270

20221334

2022-11-29

Registrado

SUPERINTENDENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS

RESPTA RAD 20228704664271
DEL 02-11-2022

ol o (

20221257

2022-11-11

Registrado

CITACION PARA NOTIFICACION
AUTO DE LIQUIDACION N° 141
DEL 18 DE AGOSTQ DEL 2022 DE
LA DEUDA DEL IMPUESTO DE
ALUMBRADO PUBLICO. 23435

C

20221146

2022-10-24

Registrado

Cobro Y Normalizacién Cartera
Plazas De Mercado PLAZA DE LA
21CODIGO:210110

CITACION PARA NOTIFICACION
AUTO DE LIQUIDACION N° 047

v

Grupo de Gestién Tecnoldgica

¢) Continuando, se despliega un listado de oficios, en la parte izquierda se visualiza
un recuadro blanco (en este sefialamos el oficio que sera radicado), segun la

<« C O & Noseguro &2 on/menu/index.php 0% W @ =
Modulo:Recepcion
| Modulos CORRESPONDENCIA SALIENTE -
| Inkchy I]epemiencia DIRECCION FINANCIERA
| Radicar Coresp
| = Informes
G . Despachad: FECHA RAZ
| comie O ESTADO RADICADO | MOMBRE/RAZON ASUNTO
_, Informes _RADICACION _ |  soclaAL ]
Despachados [ CITACION A REUNION DE LOS |
| ‘ ) 20256 2025-03-25 Registrado [DESPACHO - ALCALDIA DE PROCESOS DEL IMPUESTO DE U
Salir IBAGUE
N ALUMBRADO PUBLICO
. SECRETARIA DE TRASLADO POR COMPETENCIA |~
20242 2024-02-27 Registrado HACIENDA RAD 20240226 (%]
. SECRETARIA DE TRASLADO POR COMPETENCIA |~
20241 2024-02-27 Registrado HACIENDA RAD 20240226 (%]
20221350 2022-12-29 Registrado RAD 3113 DEL 28-12-2022 210485 Q
20221343 | 2022-12-29 Registrado RAD 3108 DEL 28-12-2022 210270 \‘j
20221342 2022-12-29 Registrado RAD 3108 DEL 28-12-2022 210270 O
SUPERINTENDENCIA DE -
20221334 2022-11-29 Registrado SERVICIOS PUBLICOS RESPTADE":[JZZ_?%?;\J;];%AZH (%]
DOMICILIARIOS
CITACION PARA NOTIFICACION
AUTO DE LIQUIDACION N* 141 -
20221257 2022-11-11 Registrado DEL 18 DE AGOSTO DEL 2022 DE (]
LA DEUDA DEL IMPUESTO DE
ALUMBRADO PUBLICO. 23495
Cobro Y Normalizacién Cartera -
20221146 | 2022-10-24 Registrado Plazas De Mercado PLAZA DE LA (]
21 CODIGO:210110
CITACION PARANOTIFICACION
AUTO DE LIQUIDACION N 047 v
Grupo de Gestion Tecnolgica
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d) Luego en la parte derecha encontraremos un icono que tiene como figura una “lupa”
y es donde podemos visualizar que se carg6 en la plataforma el debido oficio de
respuesta en formato PDF. Segun como aparece en la siguiente imagen:

<« C O 8 Noseguro & hitp://10.1.1.3/CORRES/recepcion/menu/index.php 1w W @ 9 =
Modulo:Recepcion
| Modulos CORRESPONDENCIA SALIENTE A
I Ly Dependencia : DIRECCION FINANCIERA
Radicar Coresp m
| =» Informes
Comun. Despachad \ FECHA RAZO
| comn. Despachada —  ____{ EsTADO ‘ N. RADICADO ‘ NOMBREURSZON ‘ ASUNTO
, Informes | INGRESO | RADICACION SOCIAL
Despachados CITACION A REUNION DE LO§
| salir 20256 | 20250325 Registrado PG e " D€ PROCESOS DEL IMPUESTO DR
ALUMBRADO PUBLICO
} SECRETARIADE | TRASLADO POR COMPETENCIA |~
20242 2024-02-27 Registrado HACIENDA RAD 20240226 &
; SECRETARIADE | TRASLADO POR COMPETENCIA |~
20241 | 20240227 Registrado CRETARIA 0 POR CoP &
20221350 | 20221229 Registrado RAD 3113 DEL 28-12-2022 210485 [y
20221343 | 20221229 Registrado RAD 3108 DEL 28-12-2022 210270 [iG)
20221342 | 20221229 Registrado RAD 3108 DEL 28-12-2022 210270 [iG)
SUPERINTENDENCIA DE -
0221334 | 20221129 Registrado SERVICIOS PUBLICOS | RESPTARRD 20206RIE04T1 |2y
DOMICILIARIOS -

CITACION PARA NOTIFICACION
AUTO DE LIQUIDACION N* 141
20221257 2022-11-11 Registrado DEL 18 DE AGOSTO DEL 2022 DE
LA DEUDA DEL IMPUESTO DE
ALUMBRADO PUBLICO. 23495

[3)

Cobro Y Normalizacién Cartera
20221146 2022-10-24 Registrado Plazas De Mercado PLAZA DE LA
21CODIGO:210110
CITACION PARA NOTIFICACION
AUTO DE LIQUIDACION N* 047 Ir v

Grupo de Gesiion Tecnolégica

[3)

e) Une vez el &rea que reporté en la plataforma de ventanilla el oficio se contacta con
la lider de ventanilla, con el fin de informar que se realiz6 el cargue del oficio de
salida, se procede a elegir la dependencia pertinente, damos click en ver y en el
recuadro blanco seleccionamos el oficio que sera radicado, automaticamente se
despliega una ventana donde indica el nUmero y fecha de radicacion; como aparece
en la imagen:

Radicado No.: GG10 2212082 I

Fecha: 2025-05-13 14:31:24 w/INFIBAGUE

Nota: Se debe ajustar el cédigo de las comunicaciones oficiales.

f) Finalmente, se enumera el oficio de respuesta, el cual es enviado a la entidad
remitente desde el correo de correspondencia@infibague.gov.co , por correo
certificado o segun el canal que solicité el peticionario.
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9. ESTRUCTURA GENERAL PARA LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES

Este manual tiene como objetivo orientar a todos los funcionarios y contratista de
INFIBAGUE para la elaboracion de los documentos organizacionales con el fin de proyectar
una adecuada imagen corporativa, teniendo en cuenta aspectos generales como el estilo,
tipo de letra, margenes, el contexto y finalmente obtener una mejor gestion documental en
todo el Instituto; todos estos parametros estan de la mano con la Guia Técnhica Colombiana
ICONTEC la GTC 185 “Documentacion Organizacional”.

9.1 Cartas

Es una comunicacién escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se
emplearan para responder oficios, suministrar informacién y presentar solicitudes fuera de
la entidad. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el caso.
Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se
imprime(n) en papel con membrete, logotipo, con letra arial maximo 12 o minimo 11.

Margenes: Superior 3cm, izquierdo 3cm, inferior 2 cm y derecho 2 cm.

Paginacion: Se escribe el nUmero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho, De dos o cuatro interlineas debajo del nimero de
pagina se escribe el primer péarrafo de las paginas subsiguientes.

Cddigo: Consignar en la parte superior izquierda en un tipo de letra inferior al texto general,
debe consignar la nomenclatura de la dependencia y la codificacién segun la Tablas de
Retencién Documental del Instituto.

Ciudad y Fecha: Parte superior izquierda, en la oficina productora se anota el nombre de
la ciudad, dia en nimero / mes en letra /aiio en nimero.

Datos Destinatario: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas, en el posible
escriba los dos apellidos y nombre del destinatario, su cargo o perfil, la direccion, correo,
escribir el nombre de la ciudad aun tratandose de correspondencia local y escriba el nombre
del departamento o pais cuando va dirigida a otro lugar.

Asunto: Constituye la sintesis del tema de la carta, expresado maximo en 6 palabras, con
mayuscula inicial la primera letra y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.

Saludo: Ejemplo Apreciado Doctor Ramirez. Cordial saludo, sefiora Marina. (Cuando es
una mujer se saluda por el nombre y cuando es un hombre por el Apellido), ejemplos:

+ Apreciado sefior Botero Garcia:

+ Respetada sefiora Gloria Maria:
+ Cordial saludo, Doctor Martinez Orjuela:
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Texto: Se escribe a una linea entre renglones y a uno entre parrafos. Redactar el texto en
forma clara, breve, directa, sencilla y cortes, omitiendo temas personales y tratando solo un
asunto por carta.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma o frase de
cortesia terminada de un punto. Ejemplo: Atentamente, y/o Hasta una hueva comunicacion;
ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.
Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.

FEFEEEE

Datos Del Remitente: Nombre y apellidos en mayuscula sostenidas. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial de cada
palabra.

Anexos: Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo. (Folios 13) (1 CD)

Copias: Consignar el nombre de las dependencias o entidades que hicieron la solicitud.
Redactor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos.

Transcriptor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos

Reviso: Es el jefe inmediato de cada unidad administrativa y sera objetivo de firma por parte
del represente legal del Instituto.

+ La firma o autégrafo debe hacerse con boligrafo de tinta negra y con tinta insoluble.

9.2 Memorandos

Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en tamafo carta a
espacio sencillo, el cual se empleara para transmitir informacién dar orientaciones, dar
pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la gestién de la
entidad; se imprime(n) en papel con membrete, logotipo, con letra arial maximo 12 o minimo
11.

Margenes: Superior 3cm, izquierdo 3cm, inferior 2 cm y derecho 2 cm.
Paginacion: Se escribe el nUmero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho, De dos o cuatro interlineas debajo del nimero de

pagina se escribe el primer parrafo de las paginas subsiguientes.

Encabezado: Se escribe con mayuscula sostenida, centrado y negrilla.
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Cddigo: Consignar en la parte superior izquierda en un tipo de letra inferior al texto general,
debe consignar la nomenclatura de la dependencia y la codificacion segun la Tablas de
Retencion Documental del Instituto.

Ciudad y Fecha: Parte superior izquierda, en la oficina productora se anota el nombre de
la ciudad, dia en nimero / mes en letra /aiio en nimero.

Para: Se debe escribir en linea continua el primer nombre, primer apellido y el cargo.
De: Se debe escribir en linea continua el cargo de quien envia el memorando

Asunto: Constituye la sintesis del tema del memorando, se debe expresar en
maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.

Texto: Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes;
omitiendo temas personales y tratando solo un asunto por memorando.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma o frase de
cortesia terminada de un punto. Ejemplo: Atentamente, y/o Hasta una nueva comunicacion;
ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Muchas gracias por su amabilidad y répida accion.
Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.

FEEFEEEF

Datos Del Remitente: Nombre y apellidos en mayuscula sostenidas. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. Sin el cargo ya que esta relacionado en DE.

Anexos: Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo. (Folios 13) (1 CD)

Copias: Consignar el nombre de las dependencias (Ejemplo copia talento humano Historia
laboral)

Redactor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos.
Transcriptor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos

Reviso: Es el jefe inmediato de cada unidad administrativa y sera objetivo de firma por parte
del represente legal del Instituto.

+ La firma o autégrafo debe hacerse con boligrafo de tinta negra y con tinta insoluble.
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9.3 Circulares Informativas

Comunicacion interna o externa de caracter general informativa o normativa, con el mismo
texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la institucién, asi
como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun. Las circulares
internas se elaboran en papel tamafio carta con logotipo o membrete

Margenes: Superior 3cm, izquierdo 3cm, inferior 2 cm y derecho 2 cm.

Paginacion: Se escribe el nUmero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho, De dos o cuatro interlineas debajo del nimero de
pagina se escribe el primer parrafo de las paginas subsiguientes.

Cdédigo: Consignar en la parte superior izquierda en un tipo de letra inferior al texto general,
debe consignar la nomenclatura de la dependencia y la codificacién segun la Tablas de
Retencién Documental del Instituto.

Titulo y Numero: Se escribe con mayuscula sostenida centrado y negrilla y el numero de
3 digitos consecutivos por cada afio, ejemplo: 001 — 002 etc.

Ciudad y Fecha: Parte superior izquierda, escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe
la fecha dia en nimero /mes en letra /afio en numero. (Aplicar negrilla)

Para: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o juridicas, con mayuscula
sostenida. (No aplicar negrilla)

Asunto: Contribuye la sintesis de la circular, expresando maximo en 6 palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar, sin negrilla.

Texto: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en
forma clara, breve, sencilla y cortes y tratando solo un asunto por Circular.

Despedida: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma o frase de
cortesia terminada de un punto. Ejemplo: Atentamente, y/o Hasta una nueva comunicacion;
ejemplos:

Atentamente,

Cordialmente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracion.

Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.
Para nosotros es un gusto servirle.

Hasta una nueva comunicacion.

FEEFEEEF

Datos Remitente: Nombre y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial.

Redactor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos.
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Transcriptor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos

Revisé: Es el jefe inmediato de cada unidad administrativa y sera objetivo de firma por parte
del represente legal del Instituto.

+ La firma o autégrafo debe hacerse con boligrafo de tinta negra y con tinta insoluble.

9.4 Certificados y Constancias

Certificados: El certificado es un documento de caracter probatorio, publico o privado, que
segura la veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento
acompanado de formalidades y necesarias para la validez de un acto judicial, juramento,
ceremonia, normay requiere registro notarial). Con base en el hecho o acto que se prueba,
pueden emitirse certificados de:

Calificaciones obtenidas de las evaluaciones desempefio del Instituto.

Créditos, paz y salvos, resultados de pruebas entre otros.

Tiempo laborado por parte del funcionario o contratista en el instituto.

Documento oficial que acredita un hecho comprobado con validez legal o
administrativa

-+

Constancias: la constancia es un documento de caracter probatorio, que no requiere
solemnidad, puede ser personal y segun el hecho o acto se puede clasificar en constancias
para:

Tiempo de servicios actual del funcionario o contratista activo
Salarios u honorarios del funcionario o contratista activo
Clases de trabajo actual del funcionario o contratista activo
Jornada laboral

Cumplimiento de comisiones

Comportamiento del trabajador

FEFEEFE

Margenes: Superior 3cm, izquierdo 3cm, inferior 2 cm y derecho 2 cm.

Paginacion: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior
de la hoja, contra el margen derecho, De dos o cuatro interlineas debajo del nimero de
pagina se escribe el primer parrafo de las paginas subsiguientes.

Cdédigo: Consignar en la parte superior izquierda en un tipo de letra inferior al texto general,
debe consignar la nomenclatura de la dependencia y la codificacion segun la Tablas de
Retencion Documental del Instituto.

Ciudad y Fecha: Parte superior izquierda, escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe
la fecha dia en nUmero /mes en letra /afio en nimero.
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Titulo: Se escribe con mayuscula sostenida centrado y negrilla, iniciando con el nombre de
la unidad administrativa y luego el del Instituto.

Hace Constar: La palabra HACE CONSTAR va en mayuscula sostenida en negrilla,
centrado y con dos puntos.

Certifica: La palabra CERTIFICA va en mayuscula sostenida en negrilla, centrado y con
dos puntos.

Texto: Cada parrafo del texto se inicia con la conjuncién que, escrita en mayuscula inicial,
en el primer péarrafo debe incluirse el tratamiento, nombre completo del solicitante, nimero
de identificacion, expedicibn en mayuscula sostenida y negrilla; luego se especifica el
motivo por el cual se expide la certificacion o la constancia.

En el ultimo péarrafo se especifica el motivo pro el cual se expide la certificacion o la
constancia

Datos Remitente: Nombre y apellidos en mayulsculas sostenidas. No utilizar negrilla,
subrayar o centrar.

Redactor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos.
Transcriptor: Es el funcionario o contratista que apoya el Instituto en diferentes procesos

Revisé: Es el jefe inmediato de cada unidad administrativa y sera objetivo de firma por parte
del represente legal del Instituto.

+ La firma o autégrafo debe hacerse con boligrafo de tinta negra y con tinta insoluble.

+ Los certificados y constancias se deben elaborar segun la facultad legal y funcional
de las dependencias. (Revisar manual de funciones y procedimientos.
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9.5 Mensajes Electronicos Institucionales

Los correos electronicos institucional de INFIBAGUE, tendran las siguientes directrices:
4+ Tramitar comunicaciones oficiales internas entre unidades administrativas

+ Los correos electronicos institucionales seran administrados por cada una de las
unidades administrativas legalmente constituidas en la estructura orgénica
funcional.

+ Las dependencias que cuenten con un numero mayor de funcionario por éarea,
evaluaran si es necesario la creacion de otros correos, pero con dominio
institucional.

+ Los correos de las unidades administrativas NO tendran la facultad de responder
comunicaciones oficiales externas a ciudadanos peticionarios o entes de control;
todo se debe canalizar al correo institucional de INFIBAGUE:
correspondencia@infibague.gov.co

+ Los correos electronicos institucionales tendran la siguiente estructura de firma
parametrizada: Nombre completo en mayuscula en negrilla, cargo cada palabra con
la primera letra en mayuscula, Dependencia o grupo cada palabra con la primera
letra en mayuscula, teléfono y extension, finalmente el logotipo de INFIBAGUE; todo
en tipo de letra arial 12 y 11.

+ Para el caso del correo institucional externo correspondencia@infibague.gov.co ,
tendra la siguiente estructura: Nombre de la entidad, direccion, teléfono, correo,
ciudad y logotipo.

+ Los funcionarios al finalizar su contrato laboral, deberan hacer entrega oficial de
toda la informacion electrénica que ha sido objeto de tramites administrativos, de lo
contrario se reportaran ante los entes de control. (Ya que la informacién es de la
Institucion)

+ Los funcionarios NO deberan utilizar los correos electrénicos para actividades
personales.

+ Los funcionarios NO deberan reportar a los ciudadanos, empresas, entidades de
control los correos institucionales de las areas para tramite administrativos;
solamente el Unico correo autorizado es: correspondencia@infibague.gov.co
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10. NOMENCLATURA Y CODIFICACION

Se presenta la estructura organica funcional aprobada mediante el ACUERDO DE
CONSEJO DIRECTIVO N° 004 DE 2024 (noviembre 14 de 2024), que es la base
fundamental para poder identificar la nomenclatura de las dependencias y sus respectivos
cbdigos segun las tablas de retencién documental version 2025; la nomenclatura tendrd un
maximo de letras de 5 metadatos y minimo 2.

PARAGRAFO 2. La siguiente sera la representacion grafica y/o Organigrama de la Estructura
Organizacional del Instituto:

CONSEJODIRECTIVO

___________________ Revisoria Fiscal

GERENCIA GENERAL

onmo-um oudpumso ! Oflcunas Asesoras
B 3 —

20

Gestion " lonesy
pReacicl Transformacion m;lul Participacién

Ciudadana
- SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
A[é'rﬁf:fl%'zs‘)f;fn“ﬂ:}'&?ﬁs DIRECCION FINANCIERA PROMOCION Y DESARROLLO DIRECCION ADMINISTRATIVA
: EMPRESARIAL

R ofldnl_,gio_Cnntrol inu'ri'lé"
S5 ~da Gestidn

Gerencia General GG 100
Oficina Control Disciplinario OCD 101
Oficina de Planeacion oP 102
Gestion Tecnologl_ca y Transformacion GTTD 103
Digital
Comunicaciones y Participacion Ciudadana CPC 104
Oficina de Control Interno de Gestion OCIG 105
Oficina de Gestion del Riesgo OGR 106
Secretaria General SG 107
Direccién Operativa (_Jle Actividades DOAT 110
Transitorias
Direccion Financiera DF 120
Direccion Financiamiento Prqmomon y DEPD 130
Desarrollo Empresarial
Direccion Administrativa DA 140
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11. ARCHIVO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

+ La ventanilla Gnica de INFIBAGUE, lleva acabo el registro del consecutivo de
radicacion de las comunicaciones oficiales enviadas emitidas por las diferentes
areas, de manera fisica en el archivo (De manera secuencial anexamos los oficios
de respuesta en carpetas llevando la foliacién correspondiente); como copia de
respaldo, ya que la original estaran en los expedientes de las areas segun las Tablas
de Retencion Documental.

+ La ventanilla unica de INFIBAGUE, recepcionar las diferentes PQRS allegadas de
manera presencial, verbal, telefénica y por correo electrénico, las cuales se radican
en el mddulo de correspondencia y el documento fisico se digitaliza a través del
escaner guardandolo en formato PDF y la ubicacion del archivo/carpeta “SCANER”
en el equipo de computo de la ventanilla Unica.

+ Los documentos originales (PQRS) se entregan al area responsable, para que los
funcionarios lo archiven en cada expediente correspondiente.

+ Por otro lado, cuando se presentan fallas en el sistema de informacién y/o médulo
de correspondencia para la radicacion de las comunicaciones oficiales, la entidad
dispone de un sello de radicacion con sus respectivos formatos para poder continuar
con el procedimiento de tramite de la correspondencia. (FOR-GD-024 — FOR-GD-
025)

Instituto De Financiamiento,

Promocion Y Desarrollo De Ibagué
-~ 01 ENE 2024
\-- INHBAEUE Ventanilla de Correspondencia

Recibido Por:
Radicado: Hora:
Tramitado a: Folios

IBAGUE - TOLIMA

Sello oficial ventanilla de correspondencia.
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