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MANUAL DE VENTANILLA UNICA
EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE
DOSQUEBRADAS - EDOS

1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Para la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, es muy
importante cumplir con la normatividad concerniente al Programa de Gestidon
Documental especificamente en la implementacion de la Ventanilla Unica de
Correspondencia ya los lineamientos de la politica Cero Papel en la administracion
publica, por tal razén y en aras de garantizar la aplicacion de la normatividad
archivistica expedidapor el Archivo General de la Nacion, exactamente el Acuerdo
060 de 2001 “Por medio del cual se dictan pautas para la administracion de
comunicaciones oficiales”,y la Directiva Presidencial Nro. 04 del 03 de abril de 2012
“Eficiencia Administrativay lineamientos de la politica cero papel”’. Implementaremos
el siguiente manual.

1.2 OBJETIVO

Gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucion de los documentos por medio del software de gestion
documental, de tal manera que se contribuya a la reduccion de tiempos para entrega,
envio, recepcion y busqueda de documentos y al desarrollo del Programade Gestion
Documental de la entidad, integrandose a los procesos que se llevaranen los
archivos de gestion, central e historico.

1.3 ALCANCE

Este Manual de Ventanilla Unica esta dirigido a todos los funcionarios y/o areas de
la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, se aplicara en
la administracion de todos los documentos y niveles de archivo de la entidad y debe
ser ejecutado por todos los servidores publicos y contratistas de EDOS, haciendo
referencia a la entrega de documentos internos que se han de distribucion externa.

Facilitando esta manera los mecanismos de participacion ciudadana.
3
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2. FUNCIONES DE LA VENTANILLA UNICA DOCUMENTAL

¢ Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacion
sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS vy vigilar que la labor se cumpla
dentro de ladebida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

e Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene
acceso y los asuntos de su competencia.

e Proponer métodos, procedimientos e incorporacion de nuevas tecnologias, que
permitan modernizar y agilizar los procesos en las unidades de correspondencia.

e Prestar asesoria en materia de administracion de las comunicaciones oficiales a
las dependencias que lo requieran.

¢ Informar oportunamente a las dependencias competentes, sobre el vencimiento
de los términos para dar respuesta a los trdmites y solicitudes realizadas por
personas nhaturales y juridicas.

e Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando
los principios archivisticos.

e Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores
gue acudan a la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, a fin
de entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacién sobre el trdmite de su
requerimiento.

e Contar con personal calificado dentro de la Entidad para el manejo de Lenguaje
de Sefas, para dar una excelente atencién a las personas con discapacidad
auditiva.

2.1. ASPECTOS GENERALES Y DEFINICIONES

El Manual de Ventanilla Unica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
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Dosquebradas — EDOS, sera desarrollado bajo los siguientes principios:

Proteccion del medio ambiente: EDOS esta orientado a la eficiencia
administrativa y a los lineamientos de la politica cero papel, para contribuir de esta
manera a una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz.

Transparencia: La informacion que proporciona la Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas — EDOS, siempre es veraz, verificable, precisa y de facil
accesibilidad parael ejercicio del control ciudadano y asi respaldar todas las
actuaciones administrativas y de los servidores publicos.

Tecnologia: La Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS
pondra enpréactica la innovacién del software del Programa de Gestién Documental
deconvertir, almacenar, proteger, procesar, transmitir y recuperar la informacién
parael desarrollo tecnoldgico de la entidad.

Capacitacion: La Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS
establece lineamientos que permitan una constante capacitacion en cuanto al
correcto uso del software y el procedimiento del manejo del manual de ventanilla
anica.

2.2. DEFINICIONES

Archivo electronico: Es una herramienta que permite almacenar un conjunto de
documentos de forma electrénica, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion, para garantizar asi su disponibilidad, legibilidad y accesibilidad a largo
plazo.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones y documentos de caracter
privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanezca en
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estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Radicacion de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio el cual,
las entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibido o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente
de radicado el documento.

2.3 PROPOSITO PRINCIPAL

Centralizar y normalizar mediante los servicios de verificacién, recepcion,
radicacion, registro y distribucion de las comunicaciones oficiales externas recibidas
y enviadas que por razones administrativas o asistenciales que se producen en la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS.

2.3.1 BENEFICIOS QUE TRAE LA UTILIZACION DEL SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL.

Procesos y Servidores mas eficaces y eficientes
Optimizacion de los recursos

Eliminar la duplicidad de documentos

Disminuir los tiempos de localizacién de archivos
Aumento de la productividad

Buenas practicas de Gestion Documental

Mejorar el acceso a la informacion de la entidad

Reducir las necesidades de espacios de almacenamiento
Disminucion de costos asociados a la administracion de papel, tales como
almacenamiento e insumos.

Disminucion del riesgo de pérdida de la informacion

e Facilita la prevencion y mitigacion de la informacion
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2.3.2 SOPORTES LEGALES Y POLITICAS INSTITUCIONALES

La Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, tiene por objeto establecer las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado, por
intermedio del Archivo General de la Nacion.

El Acuerdo 060 de 2001 expedida por el Archivo General de la Nacién establece
las pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,

El Articulo 3 del Acuerdo 060 de 2001 expedida por el Archivo General de la
Nacion las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la
Ventanilla Unica de Correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de verificacion, recepcién, radicacion y distribucidon de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo
del Programa de Gestion Documental y los Programas de Conservacion,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de (Gestion, Central e
historico).

Directiva Presidencial Nro. 04 del 03 de abril de 2012 “Eficiencia Administrativa
y lineamientos de la politica cero papel en la administracién publica.”

3. ADMINISTRACION COMUNICACIONES OFICIALES
3.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS EXTERNAS

RECIBIDAS: Son las comunicaciones que ingresan a través de la Ventanilla Unica
de correspondencia, ala Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas
— EDOS, como entidad y a las personas que presten sus servicios en la entidad en el
ejerciciode las actividades propias de EDOS, a través del correo o de manera
personal. Comprende entre otras, oficios, informes, fax, correo electrénico, etc.

En la Ventanilla Unica de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas, se recibe la documentacion externa, verificando la competencia,
firmas, los anexos, el destinatario y los datos de origen del ciudadano o entidad que
las remite, direccion donde se deba enviar respuesta, teléfono o celular y asunto
correspondiente.
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Se consideran oficiales las comunicaciones que sean recibidas, enviadas y
radicadas en la Ventanilla Unica de Correspondencia a través del software de
gestién documental; por lo tanto ningn empleado de EDOS puede recibir o distribuir
correspondencia a través de otras oficinas o dependencias.

La recepcion de todas las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad, con
fecha, hora'y nombre de quien recibe, previo a ello se hace una revision y seleccion
para determinar su caracter personal, general, oficial, si estd completa la
informacion y sitiene sus anexos, se procede a radicar en consecutivo.

El registro y Radicacion de las comunicaciones oficiales, se registran de la siguiente
manera: fecha, nombre, persona natural o juridica, cédula o Nit, direccion, teléfono,
correo electrénico, objeto de la peticion (tutela, demanda, Acciones Populares entre
otras) y fecha de vencimientos.

La respuesta oportuna de las comunicaciones que se reciben proyecta una buena
imagen y contribuye a que nuestra gestion sea eficaz y la imagen de la entidad sea
cada vez mejor.

3.2. TIEMPO DE RESPUESTA A LAS COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS EXTERNAS:

De acuerdo a los términos de ley y con relacion al Manual de Derechos de Peticidon
(resolucion No. 263 de 2017). La Direccibn General determinara a quien le
corresponde el tramite de dicha respuesta, si por alguna razon la elaboracién de la
respuesta requiere de mas tiempo, se informard mediante oficio, como lo establece
la norma (ley 1755 de 2015, paragrafo del articulo 14).

Radicar las respuestas dadas a las comunicaciones oficiales y a las diversas
solicitudes realizadas por la entidad, entregadas para firma del Director (a) y
posterior notificacién y despacho.

Las comunicaciones oficiales de la Entidad se clasificardn en comunicaciones
oficiales enviadas, recibidas e internas y se les definirh como a continuacion se
indica:

Las comunicaciones oficiales recibidas se clasificaran en reservada o confidencial.
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3.3 COMUNICACIONES RESERVADAS O CONFIDENCIALES

RECIBIDAS: Son las comunicaciones que ingresan a través de la Ventanilla Unica
de Correspondencia, dirigidas a la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS como entidad y a las personas que presten sus servicios en
el ejercicio de las actividades propias de EDOS y cuyo contenido debe ser conocido
Unicamente por el destinatario. Esta correspondencia so6lo se definira asi, cuando el
sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria de confidencial o
reservado, por lo tanto éste tipo de comunicaciones unicamente sera radicada en el
aplicativo de Gestion Documental y se escaneara Unicamente cuando el destinatario
del documento asi lo indique.

En este punto se consideran a las invitaciones publicas, las cuales se reciben en la
Ventanilla Unica de correspondencia en sobre sellado, el cual debe ser revisado en
presencia de la persona que lo entregd. Una vez se verifica que el sobre este
debidamente sellado, se procede a radicar en este sin abrirlo, mediante formato
publicado en la intranet, para ser entregado directamente al Comité Evaluador
(Director General).

3.3.1. COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

ENVIADAS: Son las comunicaciones dirigidas a los usuarios externos, entidades
publicas y privadas a través de la Unidad de Correspondencia en el ejercicio de las
actividades propias de EDOS, las cuales son elaboradas, proyectadas
autométicamente desde el aplicativo de Gestion Documental; estas
comunicaciones son distribuidas de forma personal (mensajero externo de EDOS),
correo fisico (empresas de mensajeria), correo electrénico.

La documentacion para despachar sera entregada por los funcionarios directamente
en la oficina de correspondencia para hacer el respectivo tramite, en la copia y
original se consignara el dia, fecha, hora y numero de recibido, luego se procedera
a su envio.

3.3.2 CORRESPONDENCIA PERSONAL

Son aqguellas comunicaciones que se reciben en la Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas — EDOS, a titulo personal y cuyo contenido interesa
Gnicamente al destinatario. Esta correspondencia sélo se definira asi, cuando el
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sobre o empaque que la contiene haga explicita la categoria de personal.
Comprende entre otros, documentos bancarios, tarjetas, invitaciones, etc. Esta no
se podra recibir en la Ventanilla Unica de Correspondencia, por lo tanto no se radica,
y no genera ninguntramite, ni responsabilidad para la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS. La Ventanilla Unica de correspondencia
no recibira ninguna correspondencia o documento de tipo personal.

3.3.3. RECEPCION Y RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

La recepcion de las comunicaciones oficiales enviadas se hara siempre a través de
la Ventanilla Unica de Correspondencia ubicada en la Empresa de Desarrollo
Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, en el aplicativo de Gestion Documental.

3.3.4 HORARIO DE ATENCION VENTANILLA UNICA

El horario normal es de lunes a jueves de 7:00 am a 4:00 pm en jornada continua y
viernes de 7:00 am a 3:00 pm jornada continua.

3.3.5 TRAMITE DE DOCUMENTOS

Todas las comunicaciones oficiales que ingresen ala Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas — EDOS, deben ser radicadas en la Ventanilla Unica de
Correspondencia a través del aplicativo de Gestion Documental, en ésta area se
identificard y asignara tanto el tramite como la dependencia responsable de iniciar y
orientar el proceso con el fin de dirigirlas correctamente y se cumplira el siguiente
procedimiento:

Cada uno de los funcionarios de la ventanilla Unica de EDOS, tiene asignado un
usuario y clave de acceso en el aplicativo de Gestion Documental, con el objetivo
de evidenciar la trazabilidad de los documentos generados y recibidos de manera
externa e interna.

3.3.6 OPCIONES DE LA RADICACION DE CORRESPONDENCIA EN EL APLICATIVO
DE GESTION DOCUMENTAL

Existen cuatro formas de radicar un documento de correspondencia en el aplicativo
de Gestion Documental, a continuacion se explica cada una:

10
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3.3.7 CORRESPONDENCIA GENERANDO SELLO

Esta opcion permite generar el sello de radicacion de forma rapida (Sin diligenciar
la informacién que contiene el documento). Verificar paso a paso del software de
Gestion Documental - Contenido 1 Proceso de Correspondencia en Intranet.

3.3.8 CORRESPONDENCIA PENDIENTE POR REGISTRAR

En este buzdn se ubican todos los documentos que se hayan generado de forma
rapida. Con el fin de proceder a diligenciar la informacién a cada uno.

Verificar paso a paso del software de Gestion Documental — Contenido de
correspondencia en intranet.

3.3.9 REGISTRO DE CORESPONDENCIA

Al hacer clic en esta opcion, se visualiza el formato para radicar la correspondencia
de forma completa. Verificar paso a paso del software de Gestion Documental -
Contenido 1 Proceso de Gestor Correspondencia en Intranet.

3.3.10 REGISTRO DE EMAIL

Esta opcion permitira radicar documentos desde el correo electronico. Verificar paso

a paso del software de Gestion Documental - Contenido 1 Proceso de Gestor de
Correspondencia en Intranet.

4. MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES

e Sobre, paquete o envio postal recibido en la Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas — EDOS, sera revisado y se tomaran medidas
especiales conaquellas comunicaciones que presenten, entre otras, las
siguientes sefales sospechosas:

e Sobres o empaques con alambres, cuerdas o papel metalico que sobresalga.

11
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Sobres 0 empaques con manchas de aceite o decoloraciones.

Sobres 0 paquetes sin remitente

e Correspondencia en la cual sélo figura como destinatario el cargo, sin nombre
e Exceso de avisos o de sellos postales.

e Paquetes amarrados con cables o presencia de cables.

e Verificar la correcta identificacion tanto del remitente como del destinatario

e Revisar la(s) firma(s) del documento y la copia idéntica al original presentado,
cuando fuere el caso.

e Verificar la cantidad de anexos que acompafian la comunicacion y dejar
constancia del nUmero como parte integral del radicado

¢ Mediante el aplicativo de gestion documental, asignar el radicado a cada
comunicacion recibida.

La correspondencia personal - extractos bancarios, telegramas, notificaciones
judiciales, invitaciones, etc., los folletos, las publicaciones periddicas (revistas) y el
material bibliogréafico (libros) que no constituyan una suscripcién institucional no
daran lugar a ningun tipo de tramite por parte la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de Dosquebradas — EDOS, no se radicaran, seran puestas en un casillero que
se designara para que el interesado acceda a ellas.

Cuando una comunicacion no esté firmada ni presenta el nombre del responsable
o responsables de su contenido, se considerard anénima; no obstante, se radicara
y sera remitida mediante imagen digital y fisico a la oficina de su competencia, quien
determinara las acciones a seguir.

Teniendo en cuenta que el aplicativo de gestion documental, cumple la funcion de
asignar numero de consecutivo Unico tanto a comunicaciones recibidas como a
enviadas se prohibe la utilizacién de cualquier nimero consecutivo paralelo al
asignado por el aplicativo.

12
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4.1 VENTANILLAS DE RADICACION

Todas las personas que presten sus servicios en la entidad y proyecten un
documento en el ejercicio de las actividades propias de EDOS, seran los
responsables de asignar el cédigo de la dependencia o area consecuentemente con
el asignado por las Tablas de Retencibn Documental y con lineamientos del
Programa de Gestién Documental.

5. En la Intranet de EDOS encontraran el ingreso al aplicativo de Gestion
Documental y los diferentes manuales donde especifican el paso a paso
del funcionamiento del aplicativo de Gestibn Documental.

- Sistema de Administracién Integral de Informacion (SAIA)

Link para su ingreso: http://intranet.edos.gov.co/

€ > C A Noesseguro | intranetedos.gov.co 2 % ®» 0O Q H

De interes general | Sistema de Calidad | Calidad EDOS | Memoria institucional y del conocimiento | Soporte TIC |  Directorio

Intranet Institucional
EDOS | Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas
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6. ACERCA DEL MANUAL

El presente Manual constituye una guia para la aplicacién de criterios uniformes a
los problemas y situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades
administrativas.

Este Manual no podra contener en forma exacta y detallada las respuestas a todos
los problemas que se presenten en el desempefio de las actividades de cada
dependencia y/o area de la Entidad.

El Manual de Ventanilla Unica de Correspondencia y el aplicativo de Gestion
Documental, permite modificaciones que con el transcurrir del tiempo, la experiencia
y la necesidad se irdn dando.

El Manual de Ventanilla Unica de Correspondencia y el aplicativo de Gestion
Documental puede incorporar guias a manera de anexos los cuales se iran
implementando a medida que las caracteristicas del software asi lo permitan.

Los jefes de las dependencias, coordinadores y lideres de proceso, seran los
responsables de la difusion, aplicacion y cumplimiento de las normas de Ventanilla
Unica de Correspondencia y el aplicativo de Gestién Documental, asi como de su
utilizacion.
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La difusion, supervision, control y asesoria en materia de Ventanilla Unica de
Correspondencia y el aplicativo de Gestion Documental, seran responsabilidad del
Subgerente Administrativo y Financiero (a) y del funcionario encargado del
procedimiento de Ventanilla Unica.

7. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

http://www.homo.gov.co/sites/default/files/archivos/Manual%20Unidad%20de%20
Correspondencia.pdf

http://www.santasofia.com.co/ss/phocadownload/Gestion-documental/Manual-
Ventanilla-Unica-Correspondecia-y-Software-de-Gestion-Documental-GD080-R4-
MO1-VERSIONO02-2014.pdf
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