
CIRCULAR No. 200.011.025 

FECHA: 01 de marzo de 2024 
PARA: 
Alcalde Municipal De Cota 
Dirección De Control Interno 
Dirección De Talento Humano 
Secretaria De Obras Públicas 
Secretaria De Desarrollo Social 
Secretaria Agropecuaria Medio Ambiente Y Desarrollo 
Económico 
Secretario De Salud 
Secretaria De Cultura Y Juventudes 
Secretaría De Educación 
Secretario De Planeación 
Secretaria De Hacienda 
Secretaria General y de Gobierno 
Comisaria De Familia 
Almacén Municipal 
Inspección De Policía 1 
Inspección De Policía 2 

ALCALDIA DE COTA 
11/03/2024 8:23:27 A. M. 
RADICADO: CO-4889 

S TODAS LAS DEPENDENCli 

desoacho@alcaldiacotagov.co 
controllalcaldiacota.gov.co 
talentolalcaldiacota.gov.co 
obras@alcaldiacota.gov.co 
social@alcaldiacota.gov.co 

desarrollo@alcaldiacota.gov.co 

saludaalcaldiacota.gov.co 
cultura@alcaldiacota.gov.co 
educacion@alcaldiacotagov.co 
planeacion@alcaldiacota.gov.co 
hacienda@alcaldiacota.gov.co 
gobierno@alcaldiacota.gov.co 
comisaria@alcaldiacotagov.co 
almacenlalcaldiacota.gov.co 
inspeccion1Ralcaldiacota.gov.co 
inspeccion2aalcaldiacotagov.co 

DE: MANUEL ALEXANDER MORA SOCHA 
Secretario General y de Gobierno 

ASUNTO: ACLARACIÓN RADICACIÓN DE DOCUMENTOS, ELABORACION DE OFICIOS Y 
USO DE CIRCULARES, EN LA VENTANILLA ÚNICA DE CORRESPONDENCIA. 

Reciban un cordial saludo en nombre de la secretaría general y de Gobierno, deseándoles los 
mejores éxitos en las labores que realizan. 

Teniendo en cuenta el cumplimiento de la -Ley 594 de 2000- Ley general de archivos, el - 
Acuerdo 060 de 2001- administración de comunicaciones oficiales, Ley 1712 de 2014- Ley de 
transparencia de la información y Ley 1755 de 2015 - Ley de derechos de petición, y el manual 
de producción de documentos administrativos. 
Se hace necesario recordar el debido proceso para la radicación de los documentos en el área 
de la ventanilla única de correspondencia, a continuación: 

1. La documentación emitida por todos los usuarios internos de la Alcaldía de Cota, debe 
estar conforme a los parámetros establecidos en el MANUAL DE PRODUCCIÓN DE 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - PRGD18-PRCO2- MNO1 — Versión 2. 
Por eso, se recuerda que el código va en la parte superior de documento, aplicando las Tablas 
de Retención Documental —TRD, de acuerdo a la identificación de los procesos y 
procedimientos y el consecutivo asignado por cada secretaria. 
Además, todos los documentos deben cumplir con: 

• Membretes, encabezado y pie de página autorizado y actualizado. 
• Cuadro de aprobación de firmas, 
• Adjuntos o anexos (si aplica) 

2. Conforme a la ley 1755 de 2015, en su artículo 16, solicita que todas las 
comunicaciones oficiales traigan todos los datos del destinatario y remitente completos, para 
evitar confusiones o traumatismos a la hora de la entrega o envió de la documentación, 
relacionados así: 

• Datos mínimos del solicitante o apoderado (si aplica): *Obligatorio* 
*Nombre y apellido completo. 
*Dependencias o secretarias. 
*Número de teléfono o contacto. 
*Dirección de correo electrónico - e-mail. (Verificar las direcciones correctas, para evitar 
que los correos reboten) 

Cabe aclarar que, si el documento no posee dicha información no puede ser recibida ya que, 
para la ventanilla única de correspondencia, es muy complejo entregar documentación externa 
sin los datos correctos y esto hace que tal vez existan errores y demora en las entregas. 
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3. Toda la documentación saliente o entrante desde o hacia la Alcaldía Municipal de Cota, 
obligatoriamente debe pasar por la ventanilla única de correspondencia, allí se genera un numero 
de radicado con el cual se va a verificar el documento, para hacerle su respectivo seguimiento y 
tramitación. De esta forma, si la documentación se enviara por correo electrónico, debe llevar 
también el Sticker de radicación, antes de enviarse o compartirse por medios digitales. 

Se recuerda que, el número de radicado CO, es único, no se pueden reservar consecutivos sin 
uso y tampoco alterar las fechas de dichos radicados, según acuerdo 060 de 2001 del AGN. 

4. La ventanilla única de correspondencia realiza dos (02) entregas al día, una en la 
mañana y una en la tarde; el horario de atención, es continuo. Se aclara que las 
comunicaciones oficiales que tengan citaciones a comité, reuniones, eventos, etc., deben venir 
con al menos cuatro días de anterioridad para que pueda ser entregada de manera pertinente 
y en los tiempos reglamentarios. 

Nota: "siempre llevar original y copia de la documentación a radicar". 

5. Toda la documentación debe ser entregada por medio de la planilla de correspondencia, 
es decir, nadie puede solicitar que "ellos mismos entregan el documento", ya que 
normativamente sólo el personal de la ventanilla única de correspondencia es quien debe 
entregar la documentación, por seguimiento y administración de las entregas de la 
documentación. 

6. Si se presentan errores en el envió de la documentación, y debe anularse el radicado, 
se debe realizar un oficio dirigido a la ventanilla única de correspondencia, solicitando la 
anulación del radicado en mención. En el caso que el documento ya haya sido entregado al 
área correspondiente, el oficio debe ir dirigido a dicha área solicitando no tener en cuenta la 
información. 

7. Conforme a la normatividad expedida por el Archivo General de la Nación- AGN, las 
circulares  son una herramienta administrativa, de carácter informativo con propósitos de 
informar, regular o establecer aspectos generales. El consecutivo de las circulares, lo asigna la 
ventanilla única de correspondencia. 

8. Por tal motivo y puntualmente, para las citaciones a Comités, Reuniones, Invitaciones y 
mesas de trabajo, etc.; si hay destinatarios internos y externos, se debe elaborar un oficio 
para todos los internos y un oficio para todos los externos. (Para elaboración del 
documento, ver MANUAL DE PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - 
PRGD18-PRCO2- MNO1 — Versión 2.) De igual manera, se solicita el consecutivo dentro de 
cada dependencia y se radica en la ventanilla única de correspondencia. 

9. La entrega de las circulares, se sigue manejando por medio del correo: 
circularesaalcaldiacota.00v.co, "el único fin que tiene este correo es, de forma digital las 
circulares que se radiquen". Así las cosas, solo deben existir la original y la copia de la circular, 
para que luego la ventanilla única de correspondencia proceda a escanear y enviar por medio 
de este correo anteriormente dicho, es válido aclarar que no es necesario imprimir la copia del 
documento. 

Lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes. 

Cordialmente, 

MANUEL ALEXADEI MORA SOC A 
Se retario Gen ral de Gobierno 

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE' FIRMA FECHA 

Elaborado por: Nayiret azari Delgado Ceballos - Con ista SGYG — 08-03-2024 
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