


PROTOCOLO DE ATENCIÓN 
VENTANILLA ÚNICA DE 

CORRESPONDENCIA Y BUZÓN



Las comunicaciones pueden ser enviadas a la Oficina Nacional a la siguiente 
dirección: Carrera 68ª # 24b -10 Edificio Plaza Claro Torre 3 Piso 6, Bogotá. 

Horario de atención de lunes a viernes de 7:30 a.m a 4:30 p.m
En Gerencias Seccionales, Oficinas Locales, Puertos, Aeropuertos o pasos 

Fronterizos la encuentra en la pagina web.  

El ICA ha establecido procedimientos que garantizan el procesamiento eficiente y efectivo de
los documentos recibidos, así como su correcta gestión, seguimiento y control, de acuerdo
con el manual de archivo y correspondencia.
La ventanilla única de correspondencia es un canal de comunicación a través de cual los
usuarios interactúan con la entidad, presentando solicitudes de trámites, servicios y PQRSD en
formato físico.

El horario de recepción de documento debe estar claramente visible para 
los usuarios y se debe informar a través de diversos medios de 

comunicación, como la pagina web y carteleras.
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