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POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA
DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE

LA GERENTE DE LA ESE HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE
En uso de sus facultades legales especialmente las conferidas por la Resoluciéon No. 0017
de 2015 y Acta de Posesion No. 672, emanada por la Gobernacion del Guaviare y

CONSIDERANDO

Que la ESE Hospital San José del Guaviare requiere gestionar de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribuciéon de las comunicaciones

oficiales escritas, de tal manera que se contribuya al desarrollo del Programa de Gestion
Documental.

Que es necesario dar cumplimiento con lo contemplado por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién mediante el acuerdo 060 de 2001, el cual contempla que las
entidades deben establecer la unidad de correspondencia gue gestione de manera

centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones.

Que mediante resolucién 894 se cred el grupo de trabajo interno de Gestion Documental
con propdsito de contribuir a la organizacion de las tablas de retencién documental,
transferencia de documentos histéricos y organizacion de documentos.

Que mediante resolucién 895 se le asignaron funciones de coordinacion del grupo de
gestion documental al auxiliar administrativo cédigo 407, grado 03.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Crease la oficina de Ventanilla Unica de Correspondencia (VUC)
como unidad accesoria y de apoyo a la Gestién Documental de la E.S.E. Hospital San
José del Guaviare

ARTICULO SEGUNDO.- Objetivo. Gestionar de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales, de tal
manera que se contribuya al desarrollo del Programa de Gestion Documental de la

entidad, integréandose a los procesos que se llevaran-en los ‘9rchivos de gestion, central e
historico :

ARTICULO TERCERO.- Funciones. La ventanilla Unica sera responsable de desarrollar
las siguientes actividades:
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* Recibir, radicar registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacién
sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y
vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en
orden consecutivo.

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

¢ Proponer metodos, procedimientos y propender por la incorporacion y uso de
nuevas tecnologias, que permitan modernizar y agilizar los procesos de
Correspondencia.

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

¢ Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento. .
de términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes presentadas por los
ciudadanos.

¢ Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando el
derecho de turno. '

* Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados, maternas y adultos
mayores, que acudan a la Ventanilla Unica de Correspondencia con el fin de
entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacién sobre el tramite de su
requerimiento.

* Atencion de consultas sobre el estado del tramite solicitado.

Servicio alerta: Uno de los mas importantes, consiste en el recordatorio de
comunicaciones recibidas, para dar respuesta oportuna a las solicitudes y velar por
el cumplimiento del derecho de turno.

ARTICULO CUARTO: Administracion- La Administracion y control de la Ventanilla Unica
de Correspondenciz estara a cargo de la seflora Beatriz Elena Rodriguez Ramirez
identificada con cédula de ciudadania N° 32.017.288 la cual desemperia el empleo de la
Auxiliar Administrativo cédigo 407, grado 03 de la E.S.E Hospital san José del Guaviare.
ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San José del Guaviare a los,

OVEIDA PARRA NOVOA
Gerente
ESE Hospital San José del Guaviare

%F‘mvectﬁuulio Ivan Moreno Acosia
Reviso/Jefferson Alonso Castro/Asesor Juridico Externo

an Jose Del Guaviare, Calle arrera - B. La Esperanzz
TEL: (98) 5840045 — 5840168 FAX: 5840531 — 5841243
Pagina web - www.hospit jose.

Correo Electrénico — esensjg@hotmail.com



