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2. OBJETIVO
OBJETIVO PRINCIPAL

Desarrollar lineamientos especificos por medio de los cuales se puedan aplicar de manera eficaz las herramientas de comunicacion internas y externas destinadas al manejo y flujo
eficiente de la documentacién existente en la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar herramientas que permitan el desarrollo efectivo del procesamiento de radicacion de la documentacion que ingresa a la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.
Capacitar al personal de la Institucién sobre las herramientas para la gestion de la informacion y comunicaciones empleadas por el Hospital.

Generar una cultura comunicacional que permita el efectivo flujo de informacién al interior y hacia el exterior de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.

Desarrollar herramientas para el efectivo manejo y control de la correspondencia interna y externa de la Institucion.

Determinar las normas y procedimientos que se deben tener en cuenta para la clasificacidn y organizacion del acervo documental de la Entidad.

Estandarizar registros y descripcion documentales, a fin de contar con bases de datos y sistemas automatizados que faciliten el acceso y control de la documentacion.

Fijar politicas que permitan normalizar y racionalizar la produccién y manejo de la documentacion de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.

Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de los documentos producidos y recibidos por la ESE Hospital Universitario de La Samaritana, en desarrollo de sus
funciones.

3. ALCANCE
3.1. DESDE: El inicio del ciclo vital de un documento, es decir desde que se genera la necesidad de informar.

3.2. HASTA: Su disposicion final.
3.3. APLICACION: Va dirigido a todos los trabajadores que hacen parte de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana y sus Unidades Funcionales.
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4. DEFINICIONES:

Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios (legajos, argollados, empastes, medios magnéticos, entre otros.

Comunicacion: “Transmision de sefiales mediante un codigo comun al emisor y al receptor.” Real Academia de la lengua Espariola.

Comunicaciones: Son todos aquellos escritos formales recibidos o producidos en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independiente del medio utilizado.
Comunicaciones Externas: Hacen referencia a los documentos elaborados con destino a entidades externas.

Comunicaciones Internas: Hacen referencia a todos aquellos documentos elaborados con la intencién de informar o solicitar de otra dependencia de la Institucién.

Comunicacion Organizacional: La comunicacion es la accion estratégica que le permite a la organizacién proyectar su imagen, posicionar sus productos, alinear a sus colaboradores en
funcion de los objetivos del negocio, lograr el entendimiento entre los diferentes publicos con que interactia y obtener optimos niveles de productividad y eficiencia en beneficio de los
resultados del negocio. Universidad Javeriana, Suérez Sanz Carlos Enrique, 2006.

Correspondencia: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan o se envian a una entidad publica, privada o a titulo personal. No todas generan tramites para las
instituciones.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el gjercicio de sus funciones, registrado en una unidad de informacion o en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
medios magnéticos, fotografias, entre otros).

Identidad Corporativa o identidad visual (IVC) es la publicacion fisica de la marca. Hace referencia a los aspectos visuales de la identidad de una organizacién. Referencia atributos
como historia de la empresa, proyectos, es decir, cdmo se hacen las cosas: Logotipo y elementos de soporte, generalmente coordinados por un grupo de lineamientos que se recogen en
un documento de tipo Manual Corporativo donde se refleja la imagen de marca.

Informacion: Comunicacion o adquisicion de conocimientos que permiten ampliar o precisar los que se poseen sobre una materia determinada. (Real Academia de la lengua Espafiola).
Imagen: es un conjunto de significados por lo que llegamos a conocer al Hospital a través de la cual los colaboradores describen, recuerdan y relacionan. Resultado de interacciones de
creencias, ideas, sentimientos e impresiones. Dowling. 1996.

Oficio: Son todos aquellos escritos formales recibidos o producidos en desarrollo de la razén de ser de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana y de las funciones asignadas
legalmente a cada uno de los servidores publicos de la entidad.

Logotipo: El logotipo (comunmente llamado logo) es el elemento grafico que identifica al HUS y o distingue como marca institucional, debe cumplir con ser: legible, escalable,
reproducible, distinguible y memorable.

Manual: Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. Real Academia de la lengua Espafiola.

Marca: Es un conjunto de atributos, que definen e identifican un servicio, diferenciandolo del resto de los productos existentes.

Radicar: Asignacién de un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de los documentos producidos por cada oficina en ejercicio de sus funciones, agrupados en series (Temas) subseries (Subtemas) con
sus correspondientes tipos documentales (Documentos) que integran un expediente, a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

5.1. Directrices:

e Los lineamientos establecidos en este Manual son de caracter obligatorio para todas las unidades que conforman la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.

e El Manual de Gestion Documental y Comunicaciones es una herramienta de gestion administrativa con la cual se implementan fundamentos basicos para el tratamiento,
organizacién, desarrollo de la informacidn y comunicacion a la comunidad en general.

Estado de documento: VIGENTE
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

e El Hospital de acuerdo a la normatividad vigente asume la comunicacion e informacién como bienes publicos, le otorga un caracter estratégico orientado hacia el fortalecimiento
de la identidad institucional y la expansién de la capacidad productiva de los miembros de la entidad, para lo cual las acciones comunicativas se ejecutaran de acuerdo con
parametros establecidos en los procesos.

o  El Hospital establecera controles para el manejo de informacion privilegiada que es reserva de la entidad, evitando su uso mal intencionado por parte de los funcionarios o
cualquier externo.

o ElHospital debera establecer dentro de sus procesos mecanismos de contacto permanente con los diferentes grupos de interés y su implementaciéon permitira que la informacién

llegue al receptor de manera integral, oportuna, actualizada, clara, veraz y confiable, efectuando un tratamiento adecuado bajo politicas efectivas de produccién, manejo y

circulacion de la informacion.

Cada oficina sera responsable de las comunicaciones que genere y del tramite a que haya lugar.

Recibir y/o despachar la correspondencia de la unidad administrativa de forma centralizada

Registrar la entrada y salida de la correspondencia conforme a las herramientas de descripcion utilizadas.

Garantizar la toma de decisiones, rendicidn de cuentas, transparencia de acciones y acceso a la informacion de los usuarios.

Ser confiable cuando su contenido refleja en forma clara y completa las acciones y hechos por las que fueron elaborados conforme a la razén de ser de La ESE Hospital

Universitario de La Samaritana.

5.2. INTRODUCCION

La ESE Hospital Universitario de La Samaritana de acuerdo a su razén de ser, desarrolla actividades que enmarcan un proceso del cual se desprenden acciones cotidianas, a la vez
quienes las ejecutan suponen el conocimiento de la comunidad hospitalaria en general, sin embargo esa percepcion no siempre es real por lo que se requieren mecanismos de difusion que
hagan llegar dicha informacién a los grupos de interés y del mismo modo su retroalimentacion.

De alli la importancia de establecer mecanismos formales que permitan la interaccion comunicativa, entre la ESE Hospital Universitario de La Samaritana y su comunidad interna y externa,
ademas que promuevan los mecanismos de participacion a todos los niveles bajo un modelo estandarizado acorde con la dindmica normal y su cultura.

La diversidad de intereses dentro de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana genera mensajes, con codigos de interpretacion de acuerdo a las variadas formas de percepcion de
cada individuo, condicionadas a la formacion; estableciendo relaciones de comunicacion informal, para lo que la Institucion debe proponer un sistema de unificacion de codigos adaptados a
la cultura de la comunidad Samaritana basada en criterios éticos que promuevan una sana comunicacion formal. Es asi como los clientes internos alinean sus objetivos con la plataforma
estratégica de la Institucién, los usuarios y sus familias reciben informacién oportuna y veraz, los proveedores confian en la alianza estratégica realizada con la organizacién, las
autoridades y la alta direccién tienen claridad del rumbo de la Empresa Social del Estado.

5.3. COMPONENTE MANEJO Y CONTROL DE LA INFORMACION

De acuerdo a lo planteado en el manual de implementacion Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005, en la seccion del subsistema de control de

Estado de documento: VIGENTE
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

gestion, el componente de informacién hace alusion al conjunto de elementos de control, conformado por datos que al ser ordenados y procesados adquieren significado para los grupos de
interés de cada entidad, asi mismo, éste componente garantiza la base de la transparencia de la actuacion publica a través de mecanismos como la rendicién de cuentas a la comunidad y
el cumplimiento de obligaciones de informacion.

Valores Primarios. Son los que conservan los documentos mientras presten un servicio administrativo a la Institucion productora, reduce la incertidumbre y aumenta el conocimiento con
respecto a eventos internos y externos que suceden en la entidad, sustenta la toma de decisiones.

Valores Secundarios. Elemento de Control, conformado por el conjunto de datos que se originan y/o procesan al interior de la Entidad Publica, provenientes del ejercicio de su funcion. Se
obtienen de los diferentes sistemas de informacién que soportan la gestién de la Entidad Publica.

Sistemas de Informacién. Conformado por el conjunto de recursos humanos y tecnolégicos utilizados para la generacion de informacion, orientada a soportar de manera mas eficiente la
gestién de operaciones en la Entidad Publica.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

5.4, RECEPCION DOCUMENTAL

5.4.1. Toda la correspondencia que llegue a la ESE Hospital Universitario de La samaritana, debe ser recepcionada en la Oficina Central de Archivo y Correspondencia, bajo ninguna
circunstancia los funcionarios deben recibir documentos u otros envios en sus areas de trabajo; si se suscita la urgencia y se requiere la recepcion de una documentacion por un funcionario
independiente a la Oficina Central de Archivo y Correspondencia debera remitirla en la mayor brevedad posible para su recepcidn y radicacién formal con el fin de dar cumplimiento eficaz y
eficiente a los trdmites requeridos de conformidad con la normatividad vigente.

5.4.2. La recepcion y envio documental se hara a través de una sola ventanilla, con el fin de establecer trazabilidad, seguimiento y control. Se debe verificar que toda correspondencia que
se reciba en sobre cerrado venga dirigido a la ESE Hospital Universitario de la Samaritana, se abre, se radica y se coloca niumero de radicado emitido por el sistema de gestion documental
(aplicativo), se entrega al portador de la correspondencia.

5.4.3. A toda comunicacion que sea recibida se le debe poner nimero de radicado emitido por el sistema de gestién documental (aplicativo). La Oficina Central de Archivo y
Correspondencia solo se hace responsable de toda la correspondencia que en ella se recepciona.

5.4.4. La correspondencia radicable es aquella que trata de asuntos relacionados con la ESE Hospital Universitario de La Samaritana y que requiere respuesta, se le asigna un nimero
consecutivo para su control emanado del sistema de gestion documental (aplicativo). En este grupo se incluyen otros envios recibidos que ameriten control para su seguimiento y
respuesta. Cabe anotar que la correspondencia debe contener como minimo los siguientes campos:

o  Fecha (de recibido)
o Destinatario o dependencia a quien viene dirigido.
e Asunto o nombre del contrato o proyecto al cual pertenece.

Estado de documento: VIGENTE

o = - =
Fec.hf"l,d? R pamr_gie k2 Tipo de copia: N Tabla de Retencion: Pagina 4 de 27
revision: fecha de elaboracion.




P MANUAL
@ HUS PROCESO GESTION DE LA INFORMACION W/

‘Calidad

HOSEAL N [NOMBRE: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONES O e

foos st dtvets [CODIGO DEL DOCUMENTO: | 01GIS03-V2 05GC05-v2

5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

5.4.5. La correspondencia no radicable es aquella que es de tipo informativo como catalogos, invitaciones, folletos, hojas de vida, revistas etc.

5.4.6. Toda correspondencia que venga dirigida a nombre de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana, sera abierta en la Oficina central de Archivo y Correspondencia, a excepcion
de aquellos que por ley deba darsele un tratamiento especial y/o aquellos que se exoneren por parte de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.

5.4.7. Cabe anotar que solo se dara recepcion la correspondencia que venga dirigida a nombre de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana, dado que no se recibird documentacion
personal de ninguna indole teniendo en cuenta la razén de ser de la Entidad.

5.4.8. La oficina central de Archivo y Correspondencia, clasifica y organiza la correspondencia recibida de acuerdo a donde va dirigida, se distribuye en medio digital por el sistema de
gestién documental (aplicativo) a cada una de las diferentes dependencias para su tramite (En el puesto de radicacion se debe contar con el equipo de radicacion, impresora térmica, pistola
lectora de codigo de barras, scanner y el sistema de gestion documental (aplicativo)).

De acuerdo al tipo de comunicacion escrita recibida se debe tener en cuenta lo siguiente:

o  Sies mensajeria y correo tradicional: Sticker de radicado emitido por el sistema de gestién documental (aplicativo) y/o sello de la Oficina Central de Archivo y Correspondencia en
el caso que se requiera.

e Sies fax: Corresponde a recepcion centralizada y para oficializar la recepcién se debe imprimir en papel Bond entre 75 y 90 g/m2 y entregarse en la en la Oficina Central de
Archivo y Correspondencia para ser registrado en el sistema de gestion documental (aplicativo).

o Sies por pagina Web: Corresponde a recepcion descentralizada y para tramites en linea y envi6 centralizado se debe imprimir. De acuerdo a lo establecido por el Manual de
Métodos y Procedimientos del Grupo de Correspondencia y Archivo, del Archivo General de la Nacién, Resolucidn N° 278 de 1998. Entregarse en la en la Oficina Central de
Archivo y Correspondencia para ser registrado en el sistema de gestion documental (aplicativo).

5.4.9. Realizar control y seguimiento de la documentacion que se recibe o0 genera en La ESE Hospital Universitario de La Samaritana.
5.5. ACTIVIDADES DE LA OFICINA CENTRAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
5.5.1. Verificar y radicar documentacidn original y copia de ingreso de los datos en el sistema de gestion documental (aplicativo) destinados para el control de correspondencia.

5.5.2. Ingreso de documentos originales y copias (si las hubiere) en los sobres (si los destinatarios son externos tanto urbano como nacional o internacional) el funcionario de la Oficina
central de Archivo y correspondencia debe:

o Entregar el sobre debidamente diligenciado al funcionario encargado del correo para su respectivo tramite.
e Si es urgente se envia con el mensajero externo, se le entrega copia para la toma del recibido y posterior se realiza el cambio de imagen para soportar la entrega a la
dependencia remitente, para su archivo correspondiente.

Fecha de pr6xima  Cuatro afos a partir de la N°
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

e  Seregistra en la planilla de registro de correspondencia producida para que haga parte del control de envios.
5.6. DIRECTRICES PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL
5.6.1. NOTA INTERNA FORMATO 05GIS42

Es un formato preimpreso de caracter interno, que se diligencia a mano, cuyo objetivo es transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite, entre las dependencias de la ESE
Hospital Universitario de La Samaritana y sus funcionarios.

Para su infermacidn
Favor dar concepto
Informar por escrito
Encargarse del asunto

Dar respuesta v enviar copia
Favor tramitar

Archivar

Enterarse y devolver

ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA @| HU 5
b vl GESTION DE LA INFORMACIGN AL TR
\5{ sy yol NOTA INTERNA N° e o iy i
Fecha: 05GIS42-V1
De:
Para:
Asunto y/o solicitud (Margue con una X)
Urgente Enviar proyecto de respuesta

otro ;Cudl? Diligenciar y devolver
Observaciones:
Firma: Recibido:
Fecha:
Hora:

*Formato Nota interna

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR LA NOTA INTERNA

Fecha de préxima
revision:

Cuatro afios a partir de la N°

Estado de documento: VIGENTE fecha de elaboracion. Tipo de copia:
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

PARTES DE LA NOTA INTERNA:

FECHA: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y afio.

DE: Nombre de la dependencia que remite la nota.

PARA: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.

CUADRO DE OPCIONES: Seleccionar y marcar con (X) donde corresponda.
OBSERVACIONES: Describa brevemente las observaciones que considere pertinente.
FIRMA: Sélo podré ser firmada, por el Jefe de cada area.

DATOS DE RECIBO: Consignar los datos del funcionario que recibe la misma.

EJEMPLO DE NOTA INTERNA

P GESTION DE LA INFORMACION
o ol NOTA INTERNA N°

ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA @| ] 1 [J 5

Fecha: 10 de febrero de 2013 05GI542-V1

De; Ing. ALFREDQ TELLEZ - SUBDIRECTOR DE SISTEMAS

Para:  Tec, CARLOS ANDRES RUIZ - TECNICO OPERATIVO

Asunto y/o solicitud (Marque con una X)

Enviar proyecto de respuesta
Dar respuesta v enviar copia
Favor tramitar

Urgente

Para su informacion
Favor dar concepto
Informar por escrite Archivar

Encargarse del asunto Enterarse y devolver

otro ;Cudl? Diligenciar y devaolver

Observaciones: solicito comedidamente crear usuario para el funcionario

YESEMIA GARCIA ANDRADE en Dindmica Gerencial

Firma: Recibido:

Fecha:

Hora:

Fecha de proxima  Cuatro afios a partir de la

Estado de documento: VIGENTE o .
revision: fecha de elaboracion.
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS
5.6.2. MEMORANDO FORMATO 05GIS16

Es una comunicacion escrita de caracter interno. Debe elaborarse en papel bond tamafio carta a espacio sencillo, letra times new roman o candara 11 puntos, el cual se empleara para
transmitir informacidn, orientaciones, pautas, hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la gestién de la Entidad.

MIEM ORANDD

“HAL_F

PARA:

DE:

ASUNTO:

*Formato Memorando
o — - =
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

Original: Dependencia remitente
Se asigna por el sistema de gestion documental (aplicativo)
Tamaiio del formato: Carta
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR MEMORANDO FORMATO 05GIS16
MARGENES: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos a tres centimetros del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del niimero de
pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DEL MEMORANDO
RADICADO: Numero consecutivo de radicado emanado del sistema de gestién documental (aplicativo).
CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y la fecha.

DATOS DEL DESTINATARIO: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en mayUsculas sostenidas el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la linea siguiente
escribir el cargo.

DE: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la dependencia productora.

ASUNTO: Constituye la sintesis del tema del memorando. A continuacion de dos tabulaciones, debe expresarse en maximo 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar.
TEXTO: Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando sélo un asunto por memorando.
DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (, ) (Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colaboracién.).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial.  El
remitente es el Jefe de Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segun lo autorizado por la respectiva dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.

Fecha de pr6xima  Cuatro afos a partir de la N°

Estado de documento: VIGENTE o . Tipo de copia: Tabla de Retencion: Péagina 9 de 27
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

NOTA: La firma o autografo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

EJEMPLO DE MEMORANDO
WEMORANDD

bl R s gk

PARA: Cochom CimnaMaganks Gania Femandez
Dire:choms Adm st

DE: Mirha Cecia Risfo Méndez
Lider Gesfitn Coauments

ASUNTD: Selickud e=paci fisce pam bedege de frchin

Ce maners sbmie me permile soficker =u colsboecn e I asgnacin de espaco fisce de bodegs p
nzenmccn de acpore dowmeniel de e enfided

normatuidad archiistics vigene

Fgradezoo sy colsbomcin

Hhenimenie,

MARTHA CECLIA RBNOMENDEZ
Lider Gesfitn Coauments

fim e Fewes Vrraata -G

Cicha molickud == hace bamds en s Ley 55 de 200, bmiende & cuerbs que no s da ampimient &

s

Tamaiio del formato: Carta.

Estado de documento: VIGENTE

Fecha de préxima
revision:

Cuatro afios a partir de la

fecha de elaboracién. gy de eyl
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Tabla de Retencion:
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

5.6.3. CIRCULAR FORMATO 05GIS17

Es una comunicacién interna o externa de caracter general informativa o normativa, con el mismo texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucién, asi
como las normas generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun. Las circulares internas se elaboran en papel tamafio carta papel membrete y logotipo, las cuales seran firmadas
por el Gerente General de la ESE Hospital Universitario de la Samaritana.

ESE HOSPTAL UNIVERSTTARIO DE LA SAM ARITANA

CIRCULAR Na

SRED_

Bege OC, T de chiine de 2013

Colabaradares Empresa Sacialdel Estado Hospital Universitasio de La Samaritam
Dimctice: mam o Mango de Carsderas Iz fomciomibes

Zenmoane,

*Formato Circular tamafo Carta

Fecha de pr6xima  Cuatro afos a partir de la N°

Estado de documento: VIGENTE . iy Tipo de copia: Tabla de Retencion: Péagina 11 de 27
revision: fecha de elaboracién.
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION DE CIRCULAR FORMATO 05GIS17
MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del nimero de
pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DE LA CIRCULAR
RADICADO: Numero consecutivo de radicado emanado del sistema de gestion documental (aplicativo).
CIUDAD Y FECHA: Escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe la fecha.
TEXTO: Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por Circular.
DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma ( , ) (Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto ( . ) (Agradecemos su gentil colaboracién.)
DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en maytsculas sostenidas. No utilizar negrilla, ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial.
ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.
DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.

NOTA: La firma o autografo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

EJEMPLO DE CIRCULAR

Fecha de pr6xima  Cuatro afos a partir de la N°

Estado de documento: VIGENTE o . Tipo de copia: Tabla de Retencion: Péagina 12 de 27
revision: fecha de elaboracion.




MANUAL

EHUS [proceso

GESTION DE LA INFORMACION

HOSPITAL UNIVERSITARIO NOMBRE.
DE LA SAMARITANA .

GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONES

T yo!

FErrppresa Social del Estado CODIGO DE L DOCU M ENTO:

01GIS03-v2

05GC05-V2

5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

ESE HOSPTAL UNNVERSMARIDDE LA SAMARTANA

CIRCULAR REGLAMENTARIA Mo,

FLatl e k]
Begel DT 12 de mayo de 207
PARA: Colaboradones Empreca Socialded Bxtado Heospital Uninercinrio delLa Samarisam
DE: Gerenca
ASUNTO: Dimcrices ma & mode Carpens hettmciongies de Archino

Dando cumpimimbc = b Lay genersl de Zechive 54 de 2000 == recuesds s obigaicdedad e el uso exdusie de
B CATEE? REMUGCASES Of SRAC ACATAEAIET dEntT del CACEAMmEts WERER - VI CUSIUUE LEL
ACERVD DOCUMENTAL.

En cumpimiento al proosdimissts 3= levmrms & @bo suditons inbena dondie == remgerin bdes 2 A7 que =e
ancunben an leadfenmnben iress da s antided

Lfenimment,
JAVIER FERMANDDMANCERA GARCIA
resie
Fwal  Cars Margari Garch Fardrces- Do scmrisiea

Fromci. BarfaCeca Rais Mirces - Frowacnal en B aln Geakln Dom e

*Formato de circular tamafio carta

Estado de documento: VIGENTE

Fecha de préxima
revision:

Cuatro afios a partir de la
fecha de elaboracién.

Tipo de copia:

NO

Tabla de Retencion:
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

5.6.4. CARTA FORMATO 05GIS15 HOJA MEMBRETE

Es una comunicacion escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se emplearan para responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la Entidad.
Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el caso. Unicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se imprime(n) en papel con
membrete y logotipo.

i
Sogotz, 30 de septiembne de 2043
DESTINATARID
CARSO
RAZON SOTIAL DE LA BWMPRESA DONDELABORA
DIRECOION
TELEFOMO
QUDAD
ASUNTD:
TEXTO:
DESPEDIDA
NOMBERE
CARGO
AMERD :-3": IONAL|
*Formato Carta
o = - =
Estado de documento: VIGENTE Fec.hf”l,d? R parur_gie E Tipo de copia: N Tabla de Retencion: Péagina 14 de 27
revision: fecha de elaboracion.
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DE CARTA FORMATO 05GIS15 HOJA MEMBRETE
MARGENES: Superior 5 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

PAGINACION: Se escribe el nimero de pagina entre dos y tres centimetros del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlineas debajo del nimero de
pagina se escribe el primer parrafo de la(s) pagina(s) subsiguiente(s).

PARTES DE LA CARTA
CIUDAD: En la oficina productora se escribe el nombre de la ciudad.

DATOS DEL DESTINATARIO: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas, en lo posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir el nombre de la ciudad aun tratandose
de correspondencia local. Escriba el nombre del departamento o pais cuando va dirigida a otro lugar.

ASUNTO: (Opcional) Constituye la sintesis del tema de la carta, expresado maximo en 6 palabras, con mayuscula inicial y sin subrayar. Se coloca al margen izquierdo de la hoja.
SALUDO: (Opcional) Ejemplo: Apreciado doctor Ramirez.

TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortesa, omitiendo temas personales y tratando sélo un
asunto por carta.

DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,) (Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboracién.).

DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea siguiente con mayuscula inicial. El remitente
es el Jefe de Dependencia (Oficina, Divisidn, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario de Comité) segun lo autorizado en Manuales de Métodos y Procedimientos de la respectiva
dependencia.

ANEXOS: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

DATOS DEL TRANSCRIPTOR: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.

NOTA: La firma o autografo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.

Estado de documento: VIGENTE

o = - =
Fec.hf"l,d? R pamr_gie k2 Tipo de copia: N Tabla de Retencion: Pagina 15 de 27
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EJEMPLO CARTA

Alcoreser por tmor

.-.-: ':-”-E"'l-“- !:| :|:E|i\]i-|!:!-||. ||

Bogota D.C, 230e 3gEto o2 2015

Docior

LIS FERNANDO SIERRAESO0OEAR

CoNminator GRJp0 ASSINTE Taonca AnVETCoS

ARCHNO GEMERAL DE LA NACDN JORGE PALACDS PRECIADD
Cugdad

Comiial Sdudo

D= MaN=E 3ITNE ME DI IS gue EBN00 CUTIIMETD 3 05 COMDTMSE DgURms e s
33=1En03 lonca 1avads 3030 & i3 30 e juno de 2017, Senan Dgeia IE SgUamss SYaTss, 351

1. Elaborar Tauas o2 VEOEGn DOGMENE - Modemee & 2077, BN GUamo 3 3 Salormsdn od
METUMED ATAVEICD S2 N@ Iaade 3 a0 o008 aESENGas BoGs oon @ Consn
Denstamental Be ACNvG Sonce 52 Nan deinion CETTISCS [ & 50000 08la crvaldadm
gl irETUmeND jane sopones)

2, Elaborar Programa de Gesion Documental FGD — Moviembe de 2017 Se lleo 3 cam
SMOSCion por pEte 02 O0E o2 ANNvG B |3 2itiad e 3ein o diE 20 o2 juie 02 20%
Acta Mo, 06 C, puiicado enls pagna Wb de 5 entided de Tuemo 3l nomaiidad Woame

3. Elaborar Diagnaeico Inmagal de ACnive - AQER 29 d2 D17 Sellavo & b0 SpmdTion P
ETE o= COMitE 02 ANNWD 02 I3 Sniosd en $aSion B diF 24 08 30050 02 207 AcE Mo
[ANEED SO00MES] DUTICEN0 N8 DN WD 02 3 ntiB 02 U0 518 NOTETS Mo

Por ot pane s land & Cab0 MO0t de TENECION &N & Fommdanto Unoo o Reoode de Avances 0213
GestonFURAS I, por parte de (3 00N o2 Conil Mo, 52 CUSTE COn MHmE de mediados & mes
a2 3l 322015 [Ene Spns)

o aimante,

DlAKA MARGARTA GARCIA FERNANDED
CORECTIRA ICMN STRATAG

e

SFormarist Tanevn Sons e Sien
S Cin S aiemms S emr S,

Estado de documento: VIGENTE

Fecha de proxima
revision:
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS
5.6.5. RESOLUCION
Acto procesal emanado por un tribunal, mediante el cual se resuelve una controversia originada entre las partes, asi mismo puede autorizar u ordenar el cumplimiento de medidas
especificas.
&HUS
RESCLLC ER R0 oa
Estado de documento: VIGENTE Fec.hf”l,d? préxima  Cuatro afios a partir_gie E Tipo de copia: i Tabla de Retencion: Péagina 17 de 27
revision: fecha de elaboracion.
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DE RESOLUCION
MARGENES: Superior 3 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.
Se debe diligenciar en fuente Arial Narrow, tamafio 11, espacio sencillo.
PARTES DE LA RESOLUCION
ENCABEZADO: Se diligencia el numero correspondiente a la resolucion y el tema tratado de la misma.
NUMERO: Consecutivo de la misma, que sera asignado por la Direccion Administrativa (Nimero consecutivo e inicia con 001 cada vigencia).
CONSIDERANDO: Constituye el contenido de la resolucidn, la razén de ser de la misma.
RESULEVE: Directrices emanada de lo que se quiere establecer al interior de la entidad.
CIUDAD Y FECHA: Escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe la fecha.
NOTA: La firma o autégrafo debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra.
NUMERACION Y CUSTODIA DE LA RESOLUCION
1. La numeracién inicia con el nimero 001, al comienzo de cada vigencia.

2. Numerar la Resolucion en estricto orden consecutivo de acuerdo con la fecha de produccion del documento, una vez este debidamente firmada y cumpla con las
disposiciones establecidas para tal efecto.

3. La numeracion debe ser clara, consecutiva, sin enmendaduras, sin repetir ni omitir nimeros
4, El consecutivo, no debe contener o utilizar suplementos como A,B,C, Bis, entre otros.
5. En caso que se presenten errores en la numeracion, se dejara constancia por escrito, con la firma del Director Administrativo.

Fecha de pr6xima  Cuatro afos a partir de la N°

Estado de documento: VIGENTE o . Tipo de copia: Tabla de Retencion: Péagina 18 de 27
revision: fecha de elaboracion.
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS
6. Se debe incluir la palabra ANULADO en su orden, en caso de anular un nimero consecutivo.
7. No reservar nimeros.
8. No conservar actos administrativos sin firma, puesto que carecen de validez.
9. La funcion de numerar, archivar y custodiar las Resoluciones originales, esta asignada a la Direccion Administrativa conservando uniformidad en la documentacién.
10. El uso de papel reciclado NO esta permitido, las Resoluciones son documentos de conservacion total.
Ejemplo RESOLUCION

*Formato de Resolucién tamafio carta
5.6.6. ACTA DE COMITE FORMATO 05GC18

Documento que durante una reunion es escrito por una persona presente en la misma, a través de la cual se registran aquellos temas que han sido tratados, también las conclusiones o
acuerdos que han resultado adoptados luego de dicho comité.

Fecha de pr6xima  Cuatro afos a partir de la N°

Estado de documento: VIGENTE o . Tipo de copia: Tabla de Retencion: Péagina 19 de 27
revision: fecha de elaboracion.
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ES.E I::il;:l;:N‘IVVEHSITARIODELAS“:::A:I-ZN:““, OHLS ; o * REVI?:::DN.‘DET}:JRM%DE:J::MITE’ANTERIOFLAW: j
*Formato Acta de Comité

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DE UN ACTA DE COMITE

El diligenciamiento de este formato puede hacerse en digital 0 a mano. Se debe tener en cuenta que se realiza a mano el formato no puede llevar enmendaduras y las hojas adicionales
deben estar foliadas, diligenciar en tinta negra.

PARTES DE UN ACTA DE COMITE
ENCABEZADO: Predeterminado por el formato.
Estado de documento: VIGENTE Feghg,dg préxima  Cuatro afios a partir_gie k2 Tipo de copia: A Tabla de Retencion: Pagina 20 de 27
revision: fecha de elaboracién.
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

COMITE: Debe escribirse el nombre completo del comité segun se haya nombrado.

FECHA Y HORA: Se coloca la fecha del dia que se lleva a cabo la reunién, la hora en que se da inicio y la hora en que finaliza.

LUGAR: Se escribe el nombre del &rea en donde se realiza la reunién.

INTEGRANTES E INVITADOS: Se debe diligenciar con nombres completos.

ORDEN DEL DIA: Se debe describir de manera concreta los temas a tratar.

REVISION TAREAS COMITE ANTERIOR: Se debe diligenciar todos los campos en el orden en que se encuentren en el acta inmediatamente anterior.

OBSERVACIONES FRENTE AL CUMPLIMIENTO DE TAREAS: Se describe de manera porcentual el cumplimiento de las tareas y novedades y requerimientos nuevos a las mismas.
DESARROLLO DE LOS TEMAS PROPUESTOS: Se registran los temas tratados durante el comité segun lo definido en el orden del dia.

TAREAS DEFINIDAS DURANTE EL COMITE: En cada celda, se registra una tarea. En caso de no cumplir con las tareas del comité anterior, éste vuelve y se registra
hasta que se cumpla.

PROXIMO COMITE: Se registra la fecha en la cual se programa o propone el préximo comité. Si no se cuenta con la fecha precisa se puede registrar “Por definir”.

CIERRE DEL COMITE: En constancia firman presidente y secretario del comité quienes validan asistencia de los registrados y la informacién asignada en el formato.

Estado de documento: VIGENTE

NO
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

EJEMPLO ACTA DE COMITE

AcTADE camTENC dmars carmecuvs det acia

S5E HOSATAL UMVESTAZIOD ELA SAMASITARA o H L(\

+  AEWSEN OF TATSASDRLCOM TEANTEIIGE

. camFaMmEas

Sagreance g ey s T

258 CLUMPL MEMTE - sast cumpimians

FRchuma cawTE

HojaNs3dey

56.7. ACTA DE REUNION FORMATO 05GC38 - V2

Tiene como finalidad evidenciar qué ha ocurrido durante una reunion y de esta manera validar dicho encuentro.

Fecha de proxima

Estado de documento: VIGENTE P
revision:

Cuatro afios a partir de la

fecha de elaboracién. gy de eyl
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

o H U S HOSPITAL UNNVERSITARIO DE LA SAMARITANA 5
L AL GESTION DE LA CALIDAD e
A SARLARIEALA ACTA DE REUNION
R AR Mo

e

FECn HORA DEMICD

e R AL

QBIETIVD DELA REUMON
TEMAS ATRATAR
2
2
4
REVEENINDE COMPADMER0R ACTA NTEROR: MD MO BRLICA CI
EVALUACION DEL
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2
3
4
PORCENTAJE D CUMPUMIENTO
Scthfdien CuToien T (0 e St croedE)
Hajale Ll

[bEzasRoLLO DE LOS TEMAS ATRATAR

- c FECHA DE
2 CONPRONEDE RESPOMBABLE | o et ER

EWALLACHIN DELA EFECTIMOAD OF LA REUMIGH.
CALIFICACOM DE LAREUMGM

OBIEAVACIONES WO COMEN AROE

1 2 3 4 3

[Fus DELOS AT ENTES A LA REUNON

NIMERE COMALETD CARAT YO ACTAVIDAD

EEUTY

Ko 3de3

*Formato de Acta

PARTES DE ACTA DE REUNION

REUNION: Debe diligenciarse el motivo por el cual se realiza el encuentro.

ACTA No.: Se diligencia el numero consecutivo correspondiente al acta de la reunién a realizar.

LUGAR: Se escribe el nombre del area en donde se realiza la reunion.

FECHA Y HORA: Se coloca la fecha del dia que se lleva a cabo la reunién, la hora en que se da inicio y la hora en que finaliza.

Estado de documento: VIGENTE

Fecha de préxima
revision:

Cuatro afios a partir de la
fecha de elaboracién.

Tipo de copia:
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5. RELACION DE LOS PROCEDIMIENTOS E INTERACCION ENTRE ELLOS

tratar.

HORA FINAL: Se debe colocar la hora

REVISION DE COMPROMISOS ACTA ANTERIOR:

EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA REUNION:

FIRMA DE LOS ASISTENTES A LA REUNION

TEMAS A TRATAR: Se debe escribir en orden teméticas de la reunion.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS DURANTE LA REUNION:

OBJETIVO DE A REUNION: Debe describirse lo que se pretende obtener en acuerdo o aclaracién con dicho encuentro.

DESARROLLO DE LOS TEMAS A TRATAR: Estructura general de lo ocurrido en la reunion, cada uno de los sucesos que se llevan a cabo y son propuestos en los temas a

Estado de documento: VIGENTE

Fecha de préxima
revision:

Cuatro afios a partir de la
fecha de elaboracion.

Tipo de copia:
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GESTION DE LA CALIDAD

AGTA DE REUNION
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Publicaciones en carteleras:

5.7. MEDIOS DE COMUNICACION

Deben realizarse de conformidad con los estandares establecidos en el manual de identidad corporativa, teniendo en cuenta que la periodicidad es de una a dos semanas promedios en
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publicacién variando de acuerdo a la trascendencia del tema a tratar.

Boletines internos:
Deberan ser realizados de conformidad con los pardmetros establecidos en el manual de identidad corporativa, ademéas deberén llevar la aprobacién de Gerencia para su realizacién y
divulgacion.

Actos Administrativos:
De acuerdo al documento a realizar se debe cefiir al papel membrete y plantilla unificada para este fin.

Encuestas:
Deben ser elaborados por el area que desea consultar y aprobados por la Oficina de Planeacion y Garantia de la Calidad, para poder proceder a realizar la consulta.

Anuncio por altavoces y/o perifoneo:
Se emitiran mensajes Unicamente institucionales que guarden requisitos tales como unidad en los criterios de formulacion, puntuales, claros, que se cifian a la cultura organizacional.

Servicio telefénico (Call Center):
Se establece un cddigo de atencion y cortesia telefénica que debe ser aplicado por todo el personal del Hospital, listados actualizados de extensiones y nimeros telefénicos directos con el
fin de hacer eficiente y eficaz la atencion a los clientes internos y externos de la ESE Hospital Universitario de La Samaritana.

Red interna de television:
Se emitirdan mensajes, videos, imagenes debidamente avalados por la Gerencia de acuerdo al concepto emitido por el area de comunicaciones, guardando los criterios del uso de imagen
institucional de conformidad con el manual de identidad corporativa.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO JUSTIFICACION
Se modifica de acuerdo a la implementacion del Sistema de Gestion
01 2211212015 N/A Documental adoptado por la ESE Hospital Universitario La Samaritana
Objetivos especificos 1. Se adicionan objetivos especificos
02 17/12/2018 Inclusion directrices para la produccion 2. Se adicionan directrices para la produccién documental de la
documental entidad.
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