(< COLOMBIA ARCHIVO
( POTENCIA DE LA GENERAL
. DE LA NACION
V' D A COLOMBIA

Bogota, Colombia, 7 de mayo de 2024

NUMERO 135

TEMA DE CONSULTA
Ventanilla Unica

PROCESO: Gestion y tramite
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No.
158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la
Nacidn y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"(...) la Direccion de Gestién Documental se encarga del proceso de recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones internas y externas a fin de
garantizar la adecuada radicacion de todas las comunicaciones que ingresan y
salen de la entidad, esta radicacion es controlada a través del Sistema de Gestion
Documental (...)

Sin embargo la Direccion de Atencion a la Ciudadania (...), justifica que el
proceso de radicacion de correspondencia en las taquillas de radicacion de la
Administracion Departamental, debe de ser asumido por esta dependencia,
debido a que es un medio de contacto con el ciudadano, para lo cual es
importante indicar que la Direccion de atencion a la ciudadania no cuenta con
personal cualificado en gestion documental y administracion de archivos, y
desconoce toda la normatividad vigente indicada por el Archivo General de la
Nacion para este proceso, accion que puede generar incumplimientos de las
normas archivisticas sobre el control y la administracion de la informacion.

En este sentido y teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 060 del 2001
y demas normas reglamentarias en materia de gestion documental, solicitamos
al Archivo General de la Nacion - AGN concepto técnico que pueda avalar la
viabilidad a lo expuesto anteriormente, dado que dicha accion no permitiria a la
Unidad de correspondencia de la Direccion de Gestion Documental, controlar el
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proceso de radicacion que deben garantizar las entidades publicas y las privadas
qgue cumplen funciones publicas.”

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que
se presentan a esta entidad, se resuelven de manera general, abstracta e
impersonal, de acuerdo con las funciones conferidas en el ejercicio de las
atribuciones de direccion y coordinacion de la funcion archivistica del estado
colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000 y se circunscribe a
hacer claridad en cuanto al texto de las nhormas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate
y emite su concepto, cifiégndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. VENTANILLA UNICA

Con el propdsito de responder a la consulta, nos referimos al Acuerdo 001 de
20241, dado que en su articulo 4.2.1. establece el deber en el que se encuentran
las oficinas de gestion documental o quien haga sus veces de establecer los
criterios y controles para el seguimiento y tramite de los documentos que se
generan en las entidades, como se transcribe a continuacién:

Articulo 4.2.1. Proceso de gestion y tramite de los documentos. Las
oficinas de gestiéon documental o quien haga sus veces, deben establecer los
criterios y controles para el seguimiento de la gestion y tramite de los
documentos que se producen o ingresan a la entidad y adoptar acciones para
la adecuada recepcion, registro, vinculacién a un tramite, distribucién, con
su respectiva descripcion (metadatos) que garanticen la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos durante todo el
ciclo vital, en relacion con el sistema de gestion de documentos o sistema de
gestion de documentos electronicos de archivo.

De igual forma, la citada norma determina el deber en que se encuentran las
entidades de establecer la ventanilla unica que gestione de manera centralizada
y normalizada la recepcion, radicacién y distribucidén de los documentos, como
se puede leer en el articulo 4.2.2. presentado a continuacion:

Articulo 4.2.2. Ventanilla Unica. Los sujetos obligados deben establecer,
de acuerdo con su infraestructura, la ventanilla Unica que gestione de manera
centralizada y normalizada, independientemente si es manual o
automatizada, presencial o integrada a la sede electrénica, la recepcion,

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 [en linea]. (29, febrero, 2024)
[consultado el 23, abril, 2024]. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones. Diario Oficial. 10, abril, 2024. no. 52.723. Disponible en Internet:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/.
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radicacion y distribucion de los documentos, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo y control de los procesos de
produccion, gestion y tramite, durante su ciclo de vida.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben formular los procedimientos para
la recepcidn, radicacidon y distribucidon de documentos en concordancia con
los lineamientos establecidos en la normatividad vigente y demas
documentos técnicos desarrollados por el Ministerio de las Tecnologias y las
Comunicaciones, en el marco de los lineamientos y estandares aplicables a
la Transformacion Digital Publica.

Paragrafo 2. La Ventanilla Unica deberéd contar con personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan de manera
oportuna y agil la recepcion, radicacion y distribucién, asi como controlar el
tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de
mensajeria interna y externa y sistemas de informacién, que faciliten la
atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan
a la observancia plena de los principios que rigen la administracion publica.

Paragrafo 3. La Ventanilla Unica debe habilitar los canales béasicos de
recepcion de documentos fisicos o electrénicos, en cualquier soporte, medio
o formato, entre los cuales se encuentran: presencial, correo electrénico,
pagina web, formularios electronicos, sedes electrénicas o sistemas de
informacién, dejando constancia del nUmero de radicado, la fecha y hora de
recepcidon y envio, con el propodsito de oficializar el tramite, cumplir con los
términos de respuesta que establezca la normatividad vigente y hacer
seguimiento a todas las actuaciones recibidas. Si al momento de la recepcion
de documentos, la Entidad receptora cambia el formato o el soporte, debera
dar aplicacion a lo dispuesto en el Capitulo 3 “reproduccion de documentos
por otros medios técnicos”, del Titulo 6 del presente Acuerdo.

RESPUESTA

De acuerdo con lo expuesto se concluye que los sujetos obligados al
cumplimiento de la Ley 594 de 2000, segun lo dispuesto en el Acuerdo 001 de
2024 deben establecer la ventanilla unica, la cual gestione de manera
centralizada y normalizada lo referente a la recepcion y radicacién de los
documentos producidos, recibidos y tramitados por la entidad.

Ademas de lo anterior, se dispuso que dicha ventanilla Unica debe contar con
personal suficiente y debidamente capacitado y, asi mismo, disponer de los
medios necesarios para realizar de manera oportuna y agil la recepcién,
radicacion, distribucién y control del tramité de las comunicaciones de caracter
oficial.

En ese sentido, para el caso expuesto es pertinente aclarar que el area que
cumple las funciones de ventanilla tnica en la entidad motivo de consulta debe
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mantener su responsabilidad sobre la radicacién de las comunicaciones oficiales
que se reciben y envian en la entidad, de manera que se asegure el control sobre
el proceso de produccidn, gestién y tramite de los documentos de archivo.

De otra parte, segun lo establecido en el articulo 4.2.1. del Acuerdo 001 de 2024,
citado en el literal A del presente concepto, se recomienda a la entidad que, a
través de su oficina de gestion documental o quien haga sus veces, establezca
los criterios y controles para el desarrollo de los procesos de produccién, gestion
y tramite de los documentos de archivo, de manera que las solicitudes que se
reciban en el drea de atencién al ciudadano se radiquen conforme lo establecido
en la normatividad vigente.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe
considerarse dentro de los parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de
Procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del
Titulo II, Derecho de Peticién, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos

Anexos: No aplica

Copia: No aplica

Proyecto: Eliana Paola Barragan Murillo - Contratista — Subdireccién del Sistema Nacional de
Archivos.

Reviso: Sonia Marcela Hernandez Navas - Profesional Universitaria — Subdireccion de Politica y
Normativa Archivistica.

Archivado en: 600.09.04 CONCEPTOS / Conceptos Técnicos.
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