CONCEJO
MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

RESOLUCION No. 180 DEL. 2014

“Por medio de la cual se crea la ventanilla tnica en el Concejo Municipal de
Villavicencio y se dictan otras disposiciones”

EL PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en la Ley 136 de 1994 y
los Acuerdos Municipales 002 de 2008 y 182 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto Ley 2150 de 1995, en su articulo 32 establece que para la recepcion de
documentos, solicitudes y atencién de requerimientos, los despachos publicos deberan
disponer de oficinas o Ventanillas inicas en donde se realice la totalidad de la actuacion
administrativa que implique la presencia del peticionario.

Que la Ley 594 de 2000, en su articulo 21 establece que en las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion documental, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y
procesos archivisticos.

Que el Acuerdo No. 060 de 2001, del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
“Por medio del cual se establecen pautas para la administracion de las Comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas” en especial en su articulo 3
contempla que las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcién, radicacion y distribucidn de sus comunicaciones oficiales, 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, Centrales e Histéricos.

Que el Concejo Municipal de Villavicencio mediante Resolucion No.005 de 2010 creo el
centro de Acopio de Documentacion (CAD), adscrito al Archivo del Concejo municipal,
cuya finalidad es recibir, distribuir y llevar el control de la correspondencia, derechos de
peticion, quejas y reclamos que ingresen y salgan oficialmente de la Corporacion y que
el mismo funciona actualmente.

Que de acuerdo con la Resolucidon No.164 del 2013 “Por medio de la cual se Establece el Manual
Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos de la Planta de Empleos del Concejo

Municipal de Villavicencio” |la entidad cuenta con el cargo Auxiliar Administrativo - Ventanilla
Unica, quien a la fecha realiza las funciones de recepcion, radicacion y distribuciones de
las comunicaciones oficiales que ingresan a la Corporacién a través de la Planilla de
registro de comunicaciones oficiales y el formato de seguimiento a contestacion de
comunicaciones externas.

Que el Concejo Municipal de Villavicencio dentro de su Sistema integrado de Gestion —
SIG cuenta con el Procedimiento Tramite de comunicaciones oficiales (PR-GD-03-V1), el
cual establece las pautas para la recepcion, radicacion e ingreso a la base de datos de
las comunicaciones oficiales externas, asi como los lineamientos para la distribucion de
las mismas dentro de la entidad y el envio de comunicaciones generadas dentro de la
Corporacion. .
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Que la Resolucion 014 de 2013 “Por medio de la cual se establece la jornada laboral para los
funcionarios del Concejo Municipal de Viltavicencio”, modificada por la Resolucién No. 177 del
2014, establece el horario de atencién al puablico y radicacién de correspondencia de
lunes a viernes 7:30 a.m a 4:00 p.m. en jornada continua.

RESUELVE

ARTICULO 1°. Crear la ventanilla tinica del Concejo Municipal de Villavicencio, que se
encargara de gestionar de manera centralizada y normalizada, la recepcién, radicacion
y distribucién de las comunicaciones oficiales de la entidad. La ventanilla dnica
pertenecera al proceso de Gestion documental y procedera conforme a la version vigente
del procedimiento de Tramite de comunicaciones oficiales.

ARTICULO 2°, El Horario de atencién de la ventanilla Gnica serd el estipulado en el
Articulo 2 de la Resolucién No.014 de 2013, modificada con la Resolucion No. 177 de
2014, el cual debera ser fijado en un.lugar visible y de facil acceso para los ciudadanos,
en cumplimiento de lo estipulado en el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo
general de la Nacién.

Paragrafo: Cuando existan circunstancias especiales que modifiquen el horario de
atencion al publico, este debera ser fijado en un lugar visible.

ARTICULO 3°. Todas las comunicaciones oficiales y demas documentos que lleguen al
Concejo Municipal de Villavicencio deberan ingresar por la ventanilla Gnica.

Paragrafo: Se exceptian del ingreso por ventanilla nica aquellos documentos que por
disposicion legal o reglamentaria deben ser radicados en la Secretaria General del
Concejo Municipal.

ARTICULO 4°. Las comunicaciones oficiales y demas documentos que ingresen al
Concejo Municipal de Villavicencio, deberdn ser revisados por el funcionario publico
responsable de la ventanilla unica, quien verificara los anexos, el destinatario, los datos
del remitente y direccién donde debe ser enviada la respuesta. Cumplido lo anterior,
procedera a la radicacion del mismo conforme a lo establecido en el Procedimiento
Tramite de comunicaciones oficiales (PR-GD-03-V1).

Paragrafo: La correspondencia, entendida en los términos del art. Segundo del Acuerdo
060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacidn que llegue a la Corporacién a
titulo personal citando no el cargo del funcionario, no generar4 ningan tipo de tramite.

ARTICULO 5°. Cuando los documentos entregados en la ventanilla Gnica tengan caracter
reservado de conformidad con la Ley o de confidencialidad, el funcionario responsable
de la ventanilla Gnica comunicara esta situacién al destinatario y dejara la anotacién en
la planilla de registro de comunicaciones oficiales.

ARTICULO 6° En caso de advertirse cualquier situaciéon irregular o extrafia en el
documento o paquete que pueda poner en riesgo la seguridad o la integridad fisica de
los funcionarios y/o servidores publicos de la Corporacién, el funcionario encargado de la
ventanilla dnica comunicard la situacidn a la Secretaria General y dard aviso a las
autoridades respectivas para lo pertinente.

ARTICULO 7°: Las Peticiones, Quejas y Reclamos que se presenten a nombre de la
Corporacion o de algin Funcionario o Servidor puablico, serén gestionadas a través de la
Calle 40 No. 32-38 Teléfono (038) 6626295

presidencialconcejodevillavicencio.gov.co
Villavicencic — Meta

2

=<




CONCEJO
MUNICIPAL DE
L M VILLAVICENCIO

RESOLUCION No. 180 DEL 2014
ventanilla Unica siguiendo el Procedimiento Atencion al ciudadano y PQR (PR-GD-04-
V2).

ARTICULO 8°: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de expedicion y deroga
las demas disposiciones que le sean contrarias y especificamente la Resolucion No.005
de enero de 2010.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Se expide la presente a los quince (15) dias del mes de octubre del afio dos mil catorce
(2014)

g

MIGUEL GIOVANNI BELT KNORR M g;r QUEZ LQPEZ
Presidente Secretatia General
Concejo Municipal de Villavicencio Concejo Municipal de Villavicencio

-
Proyecto: Ma};‘&%ﬁlésquez Lopez
LLZ.
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