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( O 1 OCT 20 í4 )

Por el cual se adopta la Ventanilla Única del Proceso de Correspondencia
en la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO E.S.E. IMSALUD.

EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO E.S.E. IMSALUD

En uso de sus facultades legales y,

CONSIDERANDO

Que, el Decreto 2150 de 1995 en su articulo 32, establece que para la recepción
de documentos, solicitudes, y atención de requerimientos, los despachos públicos
deberán disponer de oficinas o ventanillas únicas en donde se realice la totalidad
de la actuación administrativa, que implique la presencia del peticionario.

Que, la Ley 594 de 2000, en su artículo 21 establece que en las entidades
públicas deberán elaborar programas de gestión documental pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicación, deberán observarse
los principios y procesos archivisticos.

Que, el Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nación, "Por el cual se establecen pautas para la Administración de las
Comunicaciones oficiales en las entidades públicas y privadas que cumplen
funciones públicas", en su articulo 30. Contempla que las entidades deberán
establecer de acuerdo a su estructura, la unidad de correspondencia que gestione
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepción, radicación y
distribución de sus comunicaciones oficiales, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestión documental y
los programas de gestión de conservación, integrándose a los procesos que se
llevaran en

Que, en cumplimiento del Decreto 1599 de 2005 la Empresa Social del Estado
E.S.E. IMSALUD de la ciudad de San José de Cúcuta, se encuentra en proceso
de continuidad y sostenimiento del "Modelo Estándar de Control Interno", por lo
que ha acordado "Adoptar la Ventanilla Única" en concordancia con el
subsistema de control de gestión y sus componentes información y comunicación
pública.
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Que, a la fecha en la oficina de correspondencia de la Empresa Social del Estado
E.S.E. IMSALUD, se realiza la recepción, radicación, conservación, consulta y
distribución de las comunicaciones oficiales que ingresan a la E.S.E., se radican
a través del módulo de correspondencia del programa TNS, este les asigna un
numero consecutivo y se realiza la distribución pertinente al destinatario y la
correspondencia interna es entregada directamente entre oficinas.

Que, se hace necesario una vez adoptada la ventanilla Unlca, que la
sistematización que realiza, haga seguimiento a las comunicaciones que ordena
el Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de .Ia Nación, y
asi tener una mayor eficiencia en términos de productividad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Ventanilla Única en la oficina de
Correspondencia de la Empresa Social del Estado E.S.E. IMSALUD, de acuerdo
al documento anexo denominado "MANUAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA".

ARTICULO SEGUNDO: El horario de la Ventanilla única será de 7:00 a.m. a
11:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m., de conformidad con el articulo décimo
quinto del Acuerdo 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nación. En caso de ser necesaria modificación del horario por disposición del
Comité Interno de Archivo de la Institución, este deberá fijarse en un lugar visible
al público

ARTICULO TERCERO: Todas las comunicaciones oficiales y demás documentos
que se generen y lleguen a la Empresa Social del Estado E.S.E. IMSALUD,
deberán ingresar por la ventanilla única.

Las comunicaciones oficiales y demás documentos que salgan o ingresen a la
Empresa Social del Estado E.S.E. IMS.l\LUD, deberán ser revisadas por el
funcionario público responsable de la ventanílla única, quien verificara los anexos,
el destinatario, los datos del remitente, y dirección donde debe ser enviada la
respuesta. Cumplido lo anterior, se procederá a la radicación del mismo.

Una comunicación que no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerará anónima y debe ser remitida sin
radicar al servidor público competente, quien determinará las acciones a seguir.

PARAGRAFO: Los documentos entregados en la Ventanilla Única que tengan
carácter reservado de conformidad con la Ley, o de confidencialidad, la oficina de
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registro único de
en los términcs

Correspondencia comunicará esta situación al destinatario y dejará la anotación
en el formato radicador.

En caso de advertir alguna situación extraña o irregular en el documento o
paquete y que pueda poner en riesgo la seguridad o integridad de las personas
encargadas de la recepción de los documentos, la oficina de Archivo comunicara
al superior inmediato quien dará aviso al destinatario de tal situación y a las
autoridades respectivas para que se encarguen de lo pertinente.

La Empresa Social del Estado E.S.E. IMSALUD podrá adoptar las tecnologías
que permitan registrar la imagen de las personas que realizan el proceso de
radicación de los documentos, e incorporara un plan de capacitación para los
servidores públicos responsables de la Ventanilla Única y de la recepción y salida
de documentos.

PARAGRAFO PRIMERO: La correspondencia entendida en los términos del
artículo segundo del Acuerdo No. 060 de 2001 del Consejo Directivo. del Archivo
General de la Nación, que llegue a título personal citando o no el cargo del
funcionario, no genera ningún tipo de trámite.

PARAGRAFO SEGUNDO: Se exceptúan de ingreso por la Ventanilla Única,
aquellos documentos que por disposición Legal o Reglamentaria deben ser
radicados en la Secretaria de Gerencia.

PARAGRAFO TERCERO: Los derechos de petición, así como los documentos
provenientes de autoridades judiciales serán remitidos, el mismo día de su
radicación a la Gerencia, quien los remitirá al servidor público a quien estén
dirigidos, y si no se especifica el servidor público, la Gerencia delegara al
funcionario idóneo para dar respuesta al mismo si así lo considera.

La Gerencia y la oficina de correspondencia establecerán un
Derechos de Petición que permita el seguimiento y control
establecidos por la Ley.

ARTíCULO CUARTO: Las quejas, reclamos y sugerencias que los ciudadanos
formulen con el cumplimiento de la misión del hospital y con relación al desarrollo
y la conducta que de uno o varios servidores en el desarrollo de sus funciones, el
S!AU, será el encargado de recepcionarlas.

PARAGRAFO: Se debe crear el mecanismo por parte de SIAU de seguimiento y
oportuna respuesta a los requerimientos de los ciudadanos y a la trazabilidad del
documento al interior de la E.S.E., igualmente para el requerimiento formal.
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ARTICULO QUINTO: El encargado de la oficina de correspondencia llevará una
estadística semestral de las comunicaciones oficiales y demás documentos
recibidos y enviados por la Ventanilla Única, y rendirá informe ante el Comité
Interno de Archivo en reuníón ordinaria.

ARTICULO SEXTO: La Gerencia adoptará las medidas presupuestales y
administrativas que sean del caso, para asegurar los recursos para tecnología y
capacitación de los servidores públicos responsables de la Ventanilla Única.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolución rige a partir de la fecha de su
publicación.

ARTICULO OCTAVO: Remitir las copias de rigor.

COMUNIQUESE y CUMPLASE

Dada en San José de Cúcuta, a los .D.1 OCT 2014
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DE:

PARA:

FECHA:

ASUNTO:

MEMORANDO

SERGIO ERNESTO GARZON WILCHES, ASESORJURíDICO EXTERNO,

DOCTOR, HERNANDO JOSE MORA GONZALEZ, GERENTE E.S.E.
"IMSALUD"

OCTUBRE 1 DE 2014

RESOLUCiÓN POR LA CUAL SEADOPTA LA VENTANILLA ÚNICA DEL
PROCESO DE CORRESPONDENCIA EN LA EMPRESASOCIAL DEL
ESTADOE.S.E.IMSALUD.

Me permito regresar o Usted RESOLUCiÓN POR LA CUAL SEADOPTA LA
VENTANILLA ÚNICA DEL PROCESO DE CORRESPONDENCIA EN LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO E.S.E. IMSALUD, en atención a que se
ajusta a la normatividad vigente sobre el particuiar, y en tal sentido
puede ser firmada por su spacho.

E.S.E.IMSALUO
GERENCIA

L -
REClillQOpOR'74; 3, 2 ~.
HORA" O B OC I 2014
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