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1. INTRODUCCION
El presente Manual de Ventanilla Unica y Correspondencia de la E.S.E. Hospital San Jerdnimo de 
Monterla establece los lineamientos, procedimientos y controles para la administracidn de las 
comunicaciones oficiales recibidas, enviadas e internas de la entidad.

Este documento constituye la version 2.0 y ha sido actualizado en cumplimiento de las disposiciones 
del Acuerdo 001 de 2024 (Acuerdo Unico de la Funcidn Archivlstica) del Archivo General de la 
Nacion, y como respuesta a los hallazgos de la auditorfa de inspeccidn realizada por la Subdireccidn 
de Inspeccidn, Vigilancia y Control del AGN el 18 de septiembre de 2025.

La Ventanilla Unica de Correspondencia es el punto centralizado y obligatorio para la 
recepcion, radicacion y distribucion de TODAS las comunicaciones oficiales de la entidad, 
sin excepcion. Ninguna dependencia podra establecer canales paralelos de recepcion de 
correspondencia.

!
2. MARCO NORMATIVO
El presente manual se fundamenta en las siguientes normas:

Constitucibn Politica de Colombia, Articulos 8 y 72.
Ley 594 de 2000 - Ley General de Archives.
Ley 1437 de 2011 - Cbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo (CPACA).
Ley 1712 de 2014- Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica. 
Ley 1755 de 2015- Derecho fundamental de peticibn.
Ley 1952 de 2019 - Cbdigo General Disciplinario (Art. 115, reserva de actuaciones 
disciplinarias).
Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Decreto 1083 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcibn Publica.
Acuerdo 060 de 2001 del AGN - Pautas para la administracibn de comunicaciones oficiales.
Acuerdo 001 de 2024 del AGN - Acuerdo Unico de la Funcibn Archivlstica, Titulo 4, Capitulo 

• 2: Gestibn y trbmite de documentos, Articulos 4.2.1 al 4.2.10.
Resolucibn 348 de 2024 - Adopcibn del Manual de Ventanilla Unica de la E.S.E. Hospital 
San Jerbnimo.
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3. OBJETIVO Y ALCANCE
3.1 Objetivo General
Establecer los procedimientos y controles para la recepcion, radicacidn, distribucidn, seguimiento y 
conservacibn de las comunicaciones oficiales de la E.S.E. Hospital San Jerbnimo de Monteria, 
garantizando latrazabilidad, oportunidad y reserva de la informacibn.

3.2 Objetivos Especificos

Centralizar la recepcion y radicacibn de todas las comunicaciones oficiales a travbs de la 
Ventanilla Unica.
Asignar un consecutive general Cmico que garantice la trazabilidad de cada comunicacibn. 
Establecer el procedimiento para el tratamiento de correspondencia reservada.
Definir las responsabilidades de cada dependencia en la produccibn y recepcion de 
comunicaciones.
Garantizar la entrega oportuna de las comunicaciones a sus destinatarios.

3.3 Alcance

Este manual aplicaa todas las dependencias, funcionarios, contratistasy colaboradoresde la E.S.E. 
Hospital San Jerbnimo de Monteria. Comprende las comunicaciones oficiales en soporte fisico y 
electrbnico, incluyendo aquellas de carbcter reservado.

4. DEFINICIONES
Comunicacibn oficial: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de 
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado (Art. 
4.2.1, Acuerdo 001 de2024).

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carbcter privado que llegan a las entidades, a 
titulo personal, y no generan trbmites para las mismas.

Radicacibn: Procedimiento por medio del cual la entidad asigna un numero consecutive a las 
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o envio.

Registro: Procedimiento por medio del cual la entidad ingresa en sus sistemas manuales o 
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando 
datos como remitente, destinatario, asunto, anexos y fecha.

Ventanilla Unica: Dependencia encargada de gestionar de forma centralizada y normalizada los 
servicios de recepcibn, radicacibn y distribucibn dejaico/nunicaciones oficiales (Art. 4.2.2, Acuerdo 
001 de 2024). /
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Correspondencia reservada: Comunicaciones oficiales cuyo contenido esta protegido por reserva 
legal (disciplinarias, jurldicas, de control interno, entre otras). Se radican en la Ventanilla Unica pero 
su contenido no es accesible al personal de radicacidn.

Consecutivo general: Numeracion unica, ascendente e ininterrumpida que se asigna a cada 
comunicacidn oficial. No se podrdn reservar ndmeros, ni habrd numeros repetidos, enmendados o 
tachados.

\
!

.(•

5. ESTRUCTURA DE LA VENTANILLA UNICA!

5.1 Ubicacion

La Ventanilla Unica de Correspondencia se encuentra ubicada en el primer piso de la E.S.E. Hospital 
San Jerdnimo de Montena, con acceso directo al publico.

5.2 Horario de atencion

Lunes a viernes: 8:00 a.m. a 12:00 m. y 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Los documentos que lleguen fuera del horario de atencidn serdn radicados el siguiente dfa habil con 
la hora de recepcidn real, dejando constancia en la planilla.

5.3 Personal

La Ventanilla Onica cuenta con un (l)funcionario encargadode la recepcidn, radicacidny distribucidn 
de comunicaciones oficiales, bajo la supervisidn directa del Profesional Universitario - Jefe del Area 
de Gestidn Documental y Archivo.

5.4 Herramientas

La radicacidn se realiza mediante planilla manual (Formato FVU-01) y libro de registro, en tanto la 
entidad no cuente con un Sistema de Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo (SGDEA). 
Una vez se implemente el SGDEA, la radicacidn se automatizara conforms a lo establecido en el 
Decreto 1080 de 2015.

Elementos minimos: Sello radicador con numero consecutivo, fecha, hora, remitente, asunto, 
dependencia destinataria, anexos y firma de quien recibe.

i

6. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y RADICACION
6.1 Comunicaciones oficiales recibidas
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PASO 1 - Recepci6n: El funcionario de Ventanilla recibe la comunicacibn y verifica: competencia 
de la entidad, dates del remitente, direccibn de respuesta, asunto, anexos completes y estado de 
conservacibn del documento.

PASO 2-Ciasificaci6n: Determinasi es comunicacibn oficial (se radica), correspondencia personal 
(se entrega sin radicar) o publicidad/material informative (no se radica).

PASO 3 - Radicacion: Asigna numero consecutive mediante sello radicador. Registra en la Planilla 
de Radicacibn (Fcrmato FVU-01): numero, fecha, hora, remitente, asunto, dependencia destinataria, 
cantidad de anexos y lipo tie soporte.

PASO 4 - Constancia al peticionario: Se entrega al peticionario copia de la comunicacibn con el 
sello de radicacibn como constancia de recepcibn. Este paso es OBLIGATORIO.

PASO 5 - Distribucion: Se distribuye la comunicacibn a la dependencia destinataria mediante la 
Planilla de Distribucion (Fo'mato FVU-02), obteniendo firma de recibido del funcionario responsable.

6.2 Reglas de radicacibn

El consecutive general es ONICO para toda la entidad. Ninguna dependencia asignara su 
propio corsecutivo.
La nume-acibn inicia en uno (1) el primer dla hbbil de cada ano y es ascendente e 
ininterrumpida.
No se podrbn reservar numeros de radicacibn.
No habrb numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados.
Cuaido existan errores, se anularb el numero dejando constancia escrita con justificacibn y 
firma del Jefe de Archive.
Las tutelas y acciones judiciales se radican y entregan inmediatamente a la Oficina Juridica, 
sin esperar el horario normal de distribucibn.
Las comunicaciones anbnimas (sin firma ni identificacibn) se remiten sin radicar a la 
dependencia compstente.

6.3 Requisites para la recepcibn de paquetes y sobres

Toda comunicacibn oficial que ingrese a la Ventanilla Unica debera cumplir con los siguientes 
requisites minimos:

Ester dirigida a la E.3.E. Hospital San Jerbnimo de Monteria o a alguna de sus dependencias. 
ldentifioarclaramer:e el remitente (nombre, cargo, entidad, direccibn y telefono).
Indicar el asurto o referenda.
Los sobres y paque:es deben estar debii 
La Ventanilla NO recibira paquetes/O 
compromets la seguridad del personal

^lamente/fotulados y cerrados.
sobres/sin rotular, sin remitente o en estado que
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Procedimiento de Recepcicn y Radicacion — Ventanilla Unica

LI eg a la comunicacion]

I
Paso 1 • Recepcion 

Vorlttca rcmltcntc. asunio. anexos
t

I
no radlai Paso 2 ' Clasificaclon 

iQue :lpo de dooimento es?
Pci'sonal o 
publicidad /

X oflctal

Paso 3 * Radicacion 
Consecutivo + Planilla FVU-C1

roservada

I ordlnaria
Sobre sellndo: no nhrir

Paso 4 • Coustancia
Copia scUada al peUcionarlo I

Registra datos visibles 
“DOC.RESERVADO“I

Paso 5 - Dlstrlbuclon
Planflln ?VU*02 + lirmn reclbldo I

Entrcga sollado (FVU-03)I m.Lv. 30 niliuilos
Dependencia destinataria

»
Reglas que rompen el tlujo nonnal

* Tulelas y aecioncs Judlciales: su untregan cc innicdlato a Juridica. sin cspcrar herarlo.
* Anonlmos: se remiten sin radicar a ia dependencia competente.
* Fucra de horarto: sc radican cl slgulcntc- d a hdbtl con la bora real de reccpcidn.

Q Decision O No se radlcaQ Pasos del procedimiento O Ruta roservada

Figure 1. Flujc de recepcidr y radicefton df comunicecicnes oficieies.
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7. CORRESPONDENCIA ELECTROIMICA
Las comunicaciones oficiales recibidas a traves de correo electrcnico instilucional < 
correspondenciaese@esesanjeronirno.gov.co se considarai comuiicaciones oficiales y deben 
ser registradas por Is Ventanills Unica (Art. 4.2.3, Par&grafo 2, Acuerdo 0C1 de 2024)

7.1 Procedimiento

El funoionario de Ventanilla revisa diariamenfe el correo irstitucional cereral.
Las comunicaciones oficiales se regist'an en la Plankls de Radcaoidn con la irdicacion 
'ELECTRCniCC en el campo de soporte.
Se as gna numero de radicado / se mprime o arch va d g talmente a coTiunicac on.,
Se reenvia al correo de la dependencia destinataria coni ccpia si archive digital.

7.2 Correos de dependencias

Las comunicaciones que ileguen directamente a los correos institucionales de cada dependencia 
(ejemplo: discip inaric{aesesanjeron:mo gov.co jL'rdica.in^esesanjercni-no.gov.co) NO requieren 
pasar por la Ventanilla Unica; ya queiingresan directamente al'bjz.6n de la dependencia c-ompetente. 
Sin embargo, cada deoendencia es responssble de llevar sj propio registro interne de dichas 
comunicaciones.

Queda prohibidoa cualquier dependencia instruir a la Ventanilla Unica para que se abstenga 
de registrar comunicaciones oficiales que Ileguen al correo general de la entidad.

::
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Tratamiento de Correspondencia Electronica

r Llcga correo eloctronico

T
que buzon llego?

General vs. dependcncia

genera! dependenda
A

corTespondenclaese@esesanjeronImo.gov.co 
Revision diaria por Vcntanilia

discipllnarlo@/jurldlca.int@ ... 
Ingresa dirccto al buzon competence

I^ t
i

Radica como “ELECTRONICO"
Aslgna radlcado - Planilla FVU-01

No pasa por Ventanilla 
La dependenda lieva su registro Interne

1
linprime o archive dlgltalmente 

Reenvia a dependenda + copia archlvo

v > t
Comimicitcion gestionnda y imznbl

i

Prohibicion
Ninguna dependenda puede ordenar a Venlanilla no registrar correos oflciales del buzon general.

Figure 2. Flujo de tratamiento de correspondencia electrdnica.
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8. CORRESPONDENCIA RESERVADA
Se entiende por correspondencia reservada aquella cuyo contenido estci protegido por reserva legal 
tales como:

Actuaciones disciplinarias (Art. 115, Ley 1952 de 2019).
Documentos de control interno.
Comunicaciones de la Oficina Jundica con reserva procesal.
Cualquier otra comunicacidn que por disposicidn legal requiera tratamiento confidencial.

La reserva del contenido NO exime a la comunicacion de ser radicada por la Ventanilla Unica.
La trazabilidad institucional de la comunicacidn es independiente de la confidencialidad de su 
contenido.

8.1 Procedimiento de correspondencia reservada

PASO 1: La Ventanilla recibe el sobre o paquete cerrado. NO lo abre, NO lo escanea, NO lo 
fotocopia.

PASO 2: Registra en la Planilla de Radicacidn con los datos visibles externamente: numero de 
radicado, fecha, hora, remitente (si es visible) y en el campo de asunto se escribe: "DOCUMENTO 
RESERVADO - [Dependencia destinataria]".

PASO 3: Se entrega el sobre SELLADO directamente al funcionario responsable de la dependencia 
destinataria, dejando constancia en el Formato de Entrega de Correspondencia Reservada (Formato 
FVU-03) con: nombre de quien entrega, nombre de quien recibe, fecha, hora y firma.

PASO 4: La copia del formato FVU-03 reposa en la Ventanilla Unica como soporte de trazabilidad.

8.2 Prohibiciones

Queda prohibido a cualquier dependencia crear canales paralelos de recepcion de 
correspondencia que eviten la radicacion en la Ventanilla Onica.
Queda prohibido al personal de Ventanilla abrir, leer, escanear o reproducir el contenido de 
correspondencia identificada como reservada.
Queda prohibido retener correspondencia reservada en la Ventanilla por m£s de treinta (30) 
minutos despu6s de su radicacion.

8.3 Responsabilidad

El incumplimiento de la reserva legal por parte del personal de la Ventanilla Onica o de cualquier 
funcionario que tenga acceso a correspondencia reservada, acarrearS las responsabilidades 
disciplinarias y penales a que haya lugar. yi

Igualmente, el incumplimiento por parte de ojakfuier dependencia de la obligacibn de radicar sus 
comunicaciones a trav6s de la Ventanilla Unica/onstituye una falta contra la gestidn documental de 
la entidad y sera reportada al Comite Institucional ition y Desempeno.
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9. COMUNICACIONES INTERNAS
.Las comunicaciones internas entre dependencias se tramitaran mediante memorando interne con 
numeracidn propia de la dependencia productora. La Ventanilla Unica lievara registro de las 
comunicaciones internas que le sean entregadas para distribucidn.

Para las comunicaciones internas por correo electrdnico institucional, cada dependencia es 
responsable de conservar copia de las comunicaciones enviadas y recibidas como soporte de su 
gestidn.

!

10. DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Las comunicaciones oficiales producidas por las dependencias para destinatarios externos serdn 
entregadas a la Ventanilla Unica para su despacho, cumpliendo los siguientes requisites:

Estar firmadas por el funcionario autorizado.
Incluir los datos completes del destinatario (nombre, cargo, entidad, direccidn, ciudad). 
Adjuntar los anexos completes y debidamente foliados.
Elaborarse en original y copia. El original se envla al destinatario; la copia con constancia de 
envio reposa en la serie documental de la dependencia productora.

La Ventanilla asignar£ el numero de radicado de salida y registrar^ la comunicacidn en la Planilla de 
Comunicaciones Enviadas (Formato FVU-04).

s

1
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Despacho de Comunicaciones Oficiales de Salida

Dcpendencia produce comunicacion
WI

Requisites antes de entregar a Ventanllla
Firmndn por fnnclonarlo nutorlzndo 

Dates completes del destlnatarlo 
Anexos follndos • original y copia

I
Enlrega a la Ventanllla Onica

I
Aslgna radlcado de salida

Reglstra en Planilln FVU-04

Separa original y copia

original copia i

Se envia al destlnatarlo 
Original

Reposa en la dependencla
Copia con conslancia • soric documental

Trazabilidad
s

La copia con conslancia de envio es el soporte del tramite dentro de la serte documental productora.

Figure 3. Flujo de despacho de comunicaciones oficiales de salida.
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11. CONTROL Y SEGUIMIENTO
La Ventanilla Unica llevara los siguientes controles:

Planilla de Radicacidn de Comunicaciones R'ecibidas (Formate FVU-01) - Consecutive diario. 
Planilla de Distribucibn Interna (Formato FVU-02) - Con firma de recibido.
Formato de Entrega de Correspondencia Reservada (Formato FVU-03).
Planilla de Comunicaciones Enviadas (Formato FVU-04).
Informe mensual de comunicaciones radicadas, distribuidas y pendientes.

El Jefe del Area de Gestibn Documental y Archive realizarb seguimiento semanal al cumplimiento de 
los procedimientos establecidos en el presente manual y presentarb informe trimestral al Comitb 
Institucional de Gestibn y Desempefio.

12. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS
Todas las dependencias de la E.S.E. Hospital San Jerbnimo de Monterla son corresponsables del 
adecuado flujo de las comunicaciones oficiales. Se establecen las siguientes responsabilidades:

ResponsabilidadDependencia
Recibir, radicar, registrar, distribuiry controlar TODAS las comunicaciones oficiales.Ventanilla Unica
Supervisar la Ventanilla, verificar el cumplimiento de procedimientos, presentar 
nformes al Comitb.Jefe de Archivo

Entregar a la Ventanilla las comunicaciones para despacho. Recibir y firmar las 
comunicaciones distribuidas. Oar respuesta oportuna.

Todas las 
dependencias

Garantizar los recursos humanos, tecnolbgicos y presupuestales para el 
funcionamiento de la Ventanilla.Gerencia

Articular el manejo de PQRSD con la radicacibn en Ventanilla. Generar informes de
oportunidad.__________________________________________________ _
Remitir y recibir correspondencia resen/ada a travbs de la Ventanilla conforms al
procedimiento del Capitulo 8. 

Calidad

Control Intemo 
Disciplinario

13. PQRSD Y SU RELACION CON LA VENTANILLA UNICA
Las Peticiones, Quejas, Reclames, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que ingresen por la 
Ventanilla Unica de Correspondencia serein radicadas con su consecutive general y remitidas de 
manera inmediata a la Oficina de Calidad, dependencia encargada de su gestibn, seguimiento y 
respuesta conforme a la Ley 1755 de 2015.

La Ventanilla Onica NO es responsable del trSmite ni de la respuesta a las PQRSD, pero Si de su 
radicacibn y trazabilidad de entrega a la Oficina de Caljtiad.

Las PQRSD que ingresen por correoelectrbnipda pqrf@esesanjeronimo.gov.co serSn gestionadas 
.directamente por la Oficina de Calidad. / /
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14. CORRESPONDENCIA SOSPECHOSA - PREVENCION
El personal de Ventanilla debe identificar sobres o paquetes sospechosos. Se consideran 
sospechosos aquellos que presenten:

Peso excesivo o desproporcionado.

Ausencia de remitente.
Manchas, olores extraftos o humedad.

Exceso de sellos postales o avisos restrictivos.
Presencia de cables o elementos metaiicos visibles.

En caso de identificar un paquete sospechoso: NO abrirlo, aislar el Srea, informar inmediatamente al 
jefe inmediato y a las autoridades competentes (Policla Nacional).

i

15. FORMATOSANEXOS
Los siguientes formatos hacen parte integral del presente manual y deben ser utilizados 
obligatoriamente por la Ventanilla Unica: __________________
£6djgq;

Registro diario del consecutivo general de 
entrada

Planilla de Radicacidn de Comunicaciones 
RecibidasFVU-01

Control de entrega a dependencias con firmaPlanilla de Distribucibn InternaFVU-02
Control especial para documentos con reserva 
legal 

Formato de Entrega de Correspondencia 
ReservadaFVU-03

Registro del consecutivo general de salidaPlanilla de Comunicaciones EnviadasFVU-04
Estadisticas mensuales de la VentanillaInforme Mensual de Gestibn de CorrespondenciaFVU-05

CONTROL DE VERSIONES

l3Rl«T*Ig*T3*3 MT
Versibn inicial - Resolucibn 348/2024Sep 2024 Archivo
Actualizacibn integral conforme al Acuerdo 001/2024 y hallazgos de 
inspeccibn AGN (Sep 2025)
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