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1. Aspectos Generales

a. Introducciéon

El Programa de Gestion Documental - PGD del Hospital Regional de Sogamoso esta enmarcado
en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo, Ley 1712 de 2014 — Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién, de conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de
2015 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion de documentos.

Como instrumento archivistico le sirve al Hospital para facilitar el control, acceso y administracion
de la documentacion y preservacion de la memoria institucional, acorde con las buenas practicas y
normatividad vigente.

La estructura del PGD esta basada en cada uno de los elementos establecidos por el Archivo
General de la Nacién en el “Manual implementaciéon de un programa de gestion documental -
PGD ano 2014” y describe cada uno de estos elementos, asi como los demas aspectos y
actividades que desarrolla el Hospital Regional de Sogamoso de conformidad con su contexto y
realidad misional, administrativa y legal.

Es importante establecer el PGD en el Hospital Regional de Sogamoso para indicar las directrices
sobre el cédmo se ejecutan las actividades relacionadas con la administracién de la documentacion
que produce y recibe en desarrollo de sus funciones.

El Programa de Gestibn Documental se desarrolla a partir de la politica de gestion documental
definida como: el instrumento mediante el cual se realizaran las actividades para la eficiente
administracion fisica y electrénica de los documentos, con el fin de que sirvan de base para la
toma de decisiones, como mecanismo de prueba del desarrollo de los objetivos misionales y
garantia de la preservacion de la memoria institucional.

b. Alcance

El PGD est4 encaminado al mejoramiento de la atencion de los requerimientos documentales de
los usuarios del Hospital Regional de Sogamoso, la racionalizacion y simplificacién de los tramites,
la reduccién de copias innecesarias, la conservacion y preservacion del patrimonio documental de
la entidad.

Este PGD establece los lineamientos de la gestibn documental para todos los documentos
producidos y generados por el Hospital y sus dependencias asi como para la documentacion
conservada de anteriores administraciones y aplica para todo tipo de documentacion
independientemente de su soporte. Ademas se aplicara a la informacién de planos, documentos
de archivos gestion, documentos archivo central e historias clinicas.
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c. Publico al cual esta dirigido

El PGD esta dirigido a los servidores publicos de la entidad en el desarrollo de sus funciones y
obligaciones; a otras entidades en cuanto a los procesos de reportes e informes; a usuarios
externos, comunidades indigenas y afrodescendientes, entes de control y demas usuarios
relacionados con requerimientos de radicacion de comunicaciones oficiales, el manejo de
peticiones, quejas y reclamos, el envio de comunicaciones oficiales, las consultas en los archivos
de gestion, central e histérico.

d. Requerimientos para el desarrollo del PGD
1. Normativos

Las normas aplicables a la Gestion Documental en el Hospital Regional de Sogamoso se
relacionan a continuacion, sin perjuicio de las normas que le puedan ser aplicables segun sea
el caso:

e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo

e Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

o Ley 1474 de 2011 — Normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica

e Ley 1581 de 2012 — Disposiciones generales para la proteccién de datos personales

o Decreto 019 de 2012 — Normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica

o Decreto 2364 de 2012 — Reglamenta articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
electrénica...

e Decreto 2482 de 2012 — Establece los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion

e Decreto 2609 de 2012 — Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se distan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las entidades del Estado.

e Decreto 2693 de 2012 - Establece lineamientos generales para la estrategia de
Gobierno en Linea...

o Directiva Presidencial 004 de 2012 — Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica cero papel en la Administracion Publica
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e Acuerdo AGN 005 de 2013 - Criterios bésicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcién de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

o Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

e Decreto 1080 de 2015 — Decreto Reglamentario del Sector Cultura

e NTC-ISO 15489-1 Gestién de documentos. Parte I: Generalidades

o GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana. Gestibn de Documentos. Parte 2
Guia.

¢ NTC-ISO 30300: Sistemas de gestion de registros: fundamentos y vocabulario

e NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos

2. Econémicos

El Hospital Regional de Sogamoso asignara los recursos necesarios para la implementacion y
sostenimiento del PGD, se incluirdn en cada vigencia las partidas necesarias en los rubros
especificos creados para la Gestion Documental. Lo anterior podra evidenciarse en el Plan
Anual de Adquisiciones, el Plan Institucional de Capacitacién, asi como en los Planes
Operativos Anuales

3. Administrativos

Para la implementacién del PGD se cuenta con el Comité Interno de Archivo, el responsable
de gestibn documental (Subdireccion Administrativa), el responsable del archivo, el
responsable del Sistema de Gestion de Calidad, el responsable de la Oficina de Control
Interno, los funcionarios encargados de la produccién y recibo de informacién responsables de
la aplicacion de procesos archivisticos, archivo central, los equipos de cédmputo de cada una de
las dependencias, insumos como carpetas — ganchos plasticos — cajas de archivo.

4. Tecnoldgicos

El Hospital cuenta con una infraestructura tecnoldgica adecuada para la administracién de la
documentacion producida y recibida desde su creacion hasta su disposicion final, con el objeto
de facilitar los diferentes procedimientos relacionados con la Gestién Documental de la entidad.

5. Gestion del cambio

Con el fin de mitigar el impacto de los cambios que genere la implementacién del PGD se
plantearan las acciones necesarias para informar, divulgar, capacitar e involucrar a los
funcionarios implicados. Estas acciones estardn a cargo de las areas de Talento Humano,
Control Interno y Gestién Documental.
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Las capacitaciones requeridas para el tema especifico de Gestion Documental se incluiran en
el Plan Institucional de Capacitacion — PIC-.

Todo cambio se realizara de forma planificada y sus resultados seran evaluados y
socializados.

2. Lineamientos para los procesos de la gestién documental

El Hospital Regional de Sogamoso cuenta con el proceso documentado de Gestion
Documental, junto con los procedimientos que se relacionan a continuacion:

a. Planeacién de la Gestién Documental:

e OBJETIVO: Garantizar la adecuada implementacién de la gestion de documentos
referida a los tiempos de permanencia de la informacién en cada etapa del ciclo
vital de los documentos a fin de facilitar el manejo, custodia, consulta y control de
la produccion documental del Hospital Regional de Sogamoso.

e ALCANCE: Inicia desde la revisibn normativa, asi como la identificacién de las
series y subseries documentales y termina_en la transferencia documental al
archivo central y aplicacion de politicas de seguridad de la informacion.

e RESPONSABLE: Lider de Archivo
e DEFINICIONES:

o Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que
constituyen una Unidad Archivistica.

o Tablas de retencion documental: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna un tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

o Tipos documentales: (Unidad documental simple) unidad minima que
relne todas las caracteristicas necesarias para ser considerada

documento.

o SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
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1.
2.

o Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

o Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del
conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con
el tramite de cada asunto.

o Unidad Archivistica: Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

DESARROLLO:

Inicio

Realizar revision de la legislacion estipulada por el AGN, las normas técnicas
colombianas y los estandares de buenas practicas internacionales para el
desarrollo y aplicacién de cada uno de los procesos de la gestion documental.
Contextualizar la gestion documental de acuerdo con la estructura organico-
funcional, procesos, la plataforma estratégica, las obligaciones y compromisos
de la entidad.

Indagar si la entidad ha formulado y aplicado disposiciones internas que regulen
la gestion documental con el propdsito de mantenerla actualizada.

Elaborar un diagnéstico integral a fin de identificar entre otros, los instrumentos
archivisticos existentes en la entidad tales como: cuadros de clasificacion
documental - CCD, tablas de retencibn documental —TRD-, inventarios
documentales, mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad y elaborar o actualizar
los que sean requeridos para gestionar adecuadamente los documentos.
Establecer el Sistema Integrado de Conservacion conformado por el Plan de
Conservacion Documental (documentos analogos) y el Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo (documentos digitales) de la entidad.

Formular las directrices de la transferencia de documentos que deben ser
preservados a largo plazo.

Aplicar las politicas de seguridad de la informacion de la entidad y definir las
tablas de control de acceso (perfiles) requeridos para los procesos y actividades
de la gestién documental.

Fin
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b. Produccion: Elaboraciéon de Documentos Comerciales:

Se formul6 el Manual de elaboracion de documentos comerciales. (Anexo a)

c. Gestion y tramite: Manejo de Comunicaciones Oficiales; Manejo de comunicaciones

entre dependencias; Préstamo de Documentos; Manejo de Historias Clinicas.

Manejo de Comunicaciones Oficiales:

OBJETIVO: Optimizar el flujo, manejo y organizacion de la informacién
proveniente de otras entidades, asi como las comunicaciones enviadas a otras
entidades desde el Hospital Regional de Sogamoso.

ALCANCE: Inicia desde la radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas
de una persona natural o juridica hasta el recibido por parte de la dependencia
encargada 0 envio de una comunicacion oficial con destino a una persona
natural ¢ juridica.

RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Correspondencia

DEFINICIONES: Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas

o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad, independientemente del medio utilizado.

Distribucién de comunicaciones Oficiales de Origen Externo:
Actividades tendientes a garantizar que los documentos recibidos de
personas naturales o juridicas lleguen a su destinatario o dependencia
interesada.

Envio de Comunicaciones Oficiales desde el Hospital Regional de
Sogamoso a personas naturales o juridicas: Actividades encaminadas a
garantizar que las comunicaciones oficiales originadas en las
dependencias que hacen parte del Hospital Regional de Sogamoso lleguen

a su destinatario de manera ordenada y organizada.

Recepcion de comunicaciones Oficiales de Origen Externo: Conjunto de
operaciones de verificacion y control que el Hospital Regional de Sogamoso
debe realizar para la admisién de documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.
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DESARROLLO:
Inicio

El funcionario encargado de la Unidad de Correspondencia siempre que
reciba una comunicacion de origen externo deberd verificar que los
documentos estén completos, que correspondan con lo anunciado y que
sean de competencia del Hospital para efectos de su radicacion y registro
con el proposito de dar inicio a los trAmites correspondientes. Debe tenerse
en cuenta que la informacion puede ser recibida en fisico, via fax, via correo
electrénico y/o cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo
con los avances tecnoldgicos.

Para la radicacion del documento se debera asignhar un nimero consecutivo
a los documentos en los términos establecidos en el articulo 2° del Acuerdo
060 de 2001 del AGN, dejando constancia de la fecha y hora del recibido o
de envio.

Se ubica el rétulo de radicacion en la parte superior derecha del oficio
diligenciando los espacios.

Se realiza el registro manual en el Libro de Radicacion y Control,
identificando la dependencia de acuerdo con la competencia.

Una vez clasificadas las comunicaciones se realiza el enrutamiento de
documentos a la dependencia competente y se remite, tomando firma de
recibido en el Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas y Reparto
(Asignado).

Para las comunicaciones oficiales que se remitirAn desde las dependencias del
Hospital se procedera asi:

7. Se recepciona el documento proveniente de la dependencia que desea

enviar alguna comunicacion.

8. Dependiendo del tipo de envio (oficio, caja, entre otros), se determina el

medio de distribuciéon, es decir, correo tradicional, fax correo electrénico,
entre otros.

9. Se realiza el registro del envio, dejando constancia del mismo (colillas de

envio, reportes, etc.)

10. Se diligencia el Registro Comunicaciones Oficiales Enviadas de Caracter

Externo.

11. Fin
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Manejo de Comunicaciones entre dependencias:

OBJETIVO: Optimizar el flujo, manejo y organizacién de las comunicaciones entre
dependencias del Hospital Regional de Sogamoso.

ALCANCE: Inicia desde la radicacion de la comunicacion por parte de una
dependencia del Hospital hasta el recibido por parte de la dependencia
encargada 0 envio de una comunicacion oficial con destino a una persona natural
0 juridica.

RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Correspondencia
DEFINICIONES:

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado.

Distribucion de comunicaciones Oficiales de Origen Externo: Actividades
tendientes a garantizar que los documentos recibidos de personas naturales o
juridicas lleguen a su destinatario o dependencia interesada.

Envio de Comunicaciones Oficiales desde el Hospital Regional de Sogamoso a
personas naturales o juridicas: Actividades encaminadas a garantizar que las
comunicaciones oficiales originadas en las dependencias que hacen parte del
Hospital lleguen a su destinatario de manera ordenada y organizada.

Recepcion de comunicaciones Oficiales de Origen Externo: Conjunto de
operaciones de verificacion y control que el Hospital debe realizar para la
admision de documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

DESARROLLO:

1. Inicio

2. Elfuncionario encargado de la Unidad de Correspondencia siempre que reciba
una comunicacion oficial de origen interno debera verificar que los
documentos estén completos, que correspondan con lo anunciado y que sean
de competencia de la respectiva Oficina para efectos de su radicacion y
registro con el proposito de dar inicio a los tramites correspondientes. Debe
tenerse en cuenta que la informacién puede ser recibida en fisico, via fax, via
correo electrénico y/o cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de
acuerdo con los avances tecnoldgicos.

3. Para la radicaciéon del documento se debera asignar un nUmero consecutivo a
los documentos en los términos establecidos en el articulo 2 del Acuerdo 060
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de 2001 del AGN, dejando constancia de la fecha y hora del recibido o de
envio.

4. Se ubica el rétulo de radicacion en la parte superior derecha del oficio
diligenciando los espacios

5. Se diligencia manualmente el Registro de Comunicaciones Oficiales Recibidas
- Oficinas, identificando la dependencia de acuerdo con la competencia

6. Una vez clasificadas las comunicaciones se realiza el enrutamiento de
documentos a la dependencia competente y se remite, tomando firma de
recibido.

7. Para las comunicaciones oficiales que se remitiran entre dependencias del
Hospital se procedera asi:

8. Se recepciona el documento proveniente de la dependencia que desea enviar
alguna informacion.

9. Se diligencia el formato de Registro de Comunicaciones Enviadas- Oficinas,
por parte por parte de las dependencias interesadas.

10. Fin

Préstamo de Documentos:

OBJETIVO: Garantizar a los funcionarios y entidades que lo requieran, el acceso
a la informacién contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a
obtener copia de los mismos.

ALCANCE: Inicia desde el diligenciamiento del formato de préstamo de
documentos hasta el registro de la devolucién del documento.

RESPONSABLE: Lider de Archivo
DEFINICIONES:

Préstamo de documentos de archivo: Acceso a un documento o grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto que constituyen una
Unidad Archivistica.

Tablas de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tipos documentales: (Unidad documental simple) unidad minima que retne todas
las caracteristicas necesarias para ser considerada documento.
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Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Unidad Archivistica: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdanica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion
de un mismo asunto.

DESARROLLO:

1. Inicio.

2. Los funcionarios del Hospital que requieran préstamo de documentos del
Archivo Central, deberan diligenciar el formato Solicitud de Documentos de
Archivo Central.

3. Una vez recibida la solicitud de préstamo de documentos, el encargado del
archivo tendra diez (10) dias para dar respuesta, si pasado ese término no se
ha dado respuesta al peticionario, se entenderda, para todos los efectos
legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, el
Hospital ya no podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y
como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias
siguientes. (Art 14 Ley 1437 de 2011). Segun el articulo 29 de la Ley 1437 de
2011, las copias en ningun caso podran tener un precio superior al valor de la
reproduccion, los costos de las copias correrdn por cuenta del interesado en
obtenerlas.

4. Tomando en consideracion el paragrafo del articulo 14 de la Ley 1437 de
2011, “cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticiéon en los
plazos sefialados, la autoridad debera informar de inmediato -y en todo caso
antes del vencimiento del término sefialado en la ley- esta circunstancia al
interesado expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dard respuesta, el cual no podra exceder el
doble del inicialmente previsto”.

5. El encargado del archivo debera utilizar el formato denominado “testigo” como
testimonio del traslado de la documentacion para tener registro del retiro del
material solicitado, para facilitar la ubicacion rapida del lugar donde debe ir el
documento una vez reintegrado.

6. Si se trata de una solicitud de informacién entre dependencias del Hospital, la
dependencia productora debera contar con un registro donde se evidencie:
fecha del préstamo, identificacién del expediente, numero de folios, nombre y
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cargo de quien retira el expediente, término para su devolucion y fecha de
ingreso. Una vez vencido el plazo para la entrega, el responsable de la
dependencia productora deberd exigir la devolucibn inmediata de los
documentos.

7. Fin

Manejo de Historias Clinicas:

OBJETIVO: Proteger, almacenar, organizar y salvaguardar las historias clinicas
institucionales y propender por el buen manejo de las mismas facilitando el
acceso.

ALCANCE: Inicia con la apertura de historias clinicas para usuarios nuevos o
con la recepcion y resolucion de solicitudes para el acceso al expediente clinico
y termina con la recepcidn de las historias clinicas para proceder a su archivo.

RESPONSABLE: Lider de Archivo
DEFINICIONES:

HISTORIA CLINICA. Es un documento médico-legal que surge del contacto
entre el profesional de la salud (médico, podédlogo, psicélogo, asistente social,
enfermero, kinesidlogo, odont6logo) y el paciente donde se recoge la
informacién necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

EVENTO ADVERSO. Es aquel que genera dafio al paciente, después de que
éste ingresa a una institucién médica.

SOLICITUD DE CREACION: Al generarse la necesidad de creacion de un tipo
documental que contribuya a los objetivos del proceso, se hace necesario hacer
solicitud formal ante el administrador de la documentacion con el fin de tener
control sobre las tipologias producidas y su adopcion por cada dependencia.

ARCHIVOS DE GESTION: En los que se relne la documentacion en tramite en
busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

DESARROLLO (Historias Clinicas de Urgencias)
1. Inicio: Recepcién de historias clinicas por parte de facturacién-urgencias.
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A

2. Verificar que la historia clinica cuente con documentos y coincida con los
nombres asignados a la misma.

3. Los documentos son concordantes con la historia clinica? En caso afirmativo
se ordena por numero de identificacion y se contintia con las pasos 4y 5. En
caso_negativo Se devuelve el paquete de informaciéon al personal de
facturacion, se informa como evento adverso al area de Calidad y finalmente
el auxiliar de facturacion busca y corrige la documentacién contenida en la
Historia Clinica para comenzar nuevamente desde el numeral 1.

4. Dirigir al Archivo de Gestion de Historias Clinicas.

5. Archivar en la correspondiente historia clinica. Existe historia clinica del
paciente en el archivo de gestion?. En_caso afirmativo se Archiva la
correspondiente historia clinica en su respectiva carpeta. En_caso negativo
se abre historia clinica y se archiva. FIN. NO: Devolver el paquete de
informacion al personal de facturacion.

6. Fin

DESARROLLO (Historias Clinicas de Consulta Externa)
Agendamiento de consulta por cada especialidad o sobrecupo de consultas.
Se buscan las historias clinicas agendadas y se agrupan por especialidad.
Se entregan las Historias Clinicas a la Jefe de Consulta Externa
Se verifican las Historias Clinicas frente a la agenda por especialidad.
Las Historias Clinicas corresponden al total de consultas agendadas y
sobrecupos?. En _caso afirmativo se entregan las Historias Clinicas a cada
auxiliar de Enfermeria en el consultorio segln especialidad, se recopilan las
Historias Clinicas posterior a la consulta realizada; se recogen las Historias
Clinicas verificando con la “Agenda por especialidad verificada de entrega”; se
separan los soportes relacionados con la consulta efectuada, se fotocopian los
soportes relacionados con la consulta y para adjuntar a las cuentas por cada
entidad; se entrega al funcionario los originales de soportes para su
correspondiente archivo. En caso negativo se establece si el usuario es nuevo,
si lo es, se adjunta la Evolucién de la consulta y se crea la Historia Clinica y se
archiva en el lugar respectivo. Si el paciente no es nuevo, debe verificarse que el
numero de identificacién corresponda con los nombres y apellidos; corregida la
inconsistencia, se retoma el procedimiento desde el numeral 3.

DESARROLLO (Historias Clinicas de Hospitalizacion)

Recibir por parte de la Jefe de Enfermeria de cada servicio las Historias Clinicas
de pacientes de alta de la institucion.

Se verifica que la Historia Clinica este completa de acuerdo a la hoja de Control
de Armado de Historias Clinicas.
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3. La Historia Clinica estd completa? En caso afirmativo se organiza la Historia

Clinica de acuerdo a la Hoja de Control y se archiva; en caso negativo se informa
a la Jefe de Enfermeras del Servicio el o los documentos faltantes, se revisa y se
busca los documentos faltantes de la Historia Clinica, se entregan al auxiliar de
archivo los documentos faltantes y se reinicia el procedimiento.

d. Organizacion: Aplicacién Tablas de Retencién Documental

OBJETIVO: Garantizar los tiempos de permanencia de la informacién en cada
etapa del ciclo vital de los documentos a fin de facilitar el manejo, custodia,
consulta y control de la produccion documental del Hospital Regional de
Sogamoso.

ALCANCE: El procedimiento va desde la realizacion de la capacitacién en cuanto
a la adecuada implementacion de las TRD por parte de la dependencia
responsable hasta la transferencia documental al archivo central.
RESPONSABLE: Lider de Archivo

DEFINICIONES:

Tablas de retencién documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tipos documentales: (Unidad documental simple) unidad minima que retne todas
las caracteristicas necesarias para ser considerada documento.

Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Unidad Archivistica: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdanica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién
de un mismo asunto.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad

Archivistica.
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DESARROLLO

10.

11.

Inicio

Una vez aprobadas las Tablas de Retenciébn Documental, mediante Acto
Administrativo se ordena su aplicacién a cada dependencia; para ello, se debe
haber surtido capacitacion.

Se debera convocar a los funcionarios de cada dependencia para capacitarlos
en cuanto a la adecuada implementacion de las TRD.

La organizacién de los documentos en las diferentes fases de archivo se hara
con fundamento en las TRD.

Cada Jefe de dependencia o0 su secretario toma la TRD correspondiente y
verifica cuales son las series y subseries documentales que por funcién les
corresponden. Se debe tomar en cuenta que una serie se identifica por estar
escrita en mayusculas sostenidas y negrilla (ejemplo: CIRCULARES); las
subseries por su parte, estan escritas en mayuscula inicial y negrilla (ejemplo:
Circulares Informativas).

Se aplica el instructivo de rotulacion de expedientes para garantizar la debida
organizacion de la informacion.

Se toman los tiempos de retencién de cada serie y subserie documental para
aplicar bien sea en el archivo de gestion o archivo central, segun corresponda.
En lo relacionado con el archivo de gestién, se aplica el tiempo de retencién y
de acuerdo a la disposicién final de la serie 0 subserie se transfiere al archivo
central o se procede a eliminar directamente por el funcionario encargado en
cada dependencia; para este caso de eliminacion directa por parte del
funcionario responsable de la informacién, deberiq elaborarse Acta de
Eliminacion respectiva donde se relacione especificamente cada serie vy
subserie con la cantidad de folios a eliminar, dicha acta debera estar firmada
por el jefe de la oficina y el jefe de archivo.

Para la documentacién que pasa a Archivo Central de acuerdo con la TRD, de
deberd realizar la preparacion fisica de la documentacion, asi: limpieza de la
documentacion, eliminacion de material metalico, identificacion de material
afectado por biodeterioro, revision y foliacion, ubicacion en unidades de
conservacion (cajas) y diligenciamiento del formato Unico de inventario
documental (FUID — AGN)

Se hace la entrega fisica en el archivo central, dejando constancia en el
formato de inventario con las correspondientes firmas de elaborado, entregado
y recibido, cuyo documento original reposara en Archivo Central y una copia
reposara en la dependencia que remite.

Fin
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e. Transferencias primarias:

OBJETIVO: Recibir, verificar y transferir la documentacion con el objeto de evitar
acumulacién de archivos en cada oficina productora de la Entidad.

ALCANCE: Inicia con Actividad 11 procedimiento CPSI 07 y termina con la
ubicacion la informacién en el espacio correspondiente dentro de la Infraestructura
de Archivo.

REPONSABLE: Lider de Archivo

DEFINICIONES:

Transferencias documentales primarias. Es la operacidbn que se realiza para
trasladar los documentos que han cumplido su trdmite en los Archivos de gestion
y deben ser conservados en el Archivo Central para su posterior consulta.
Formato Unico De Inventario Documental. Instrumento donde se identifican: La
entidad remitente, entidad productora, unidad administrativa, oficina productora,
objeto, n° de hoja, registro de entrada (afio, mes, dia y n° de transferencia); n° de
orden, cédigo, nombre de las series, sub-series o asuntos, fechas extremas
(inicial-final); unidades de conservacion (cajas, carpetas, tomos, otros); n® de
folios, soporte, frecuencia de consulta (alta, media o baja); notas, nombre, cargo,
firma, lugar y fecha de quien elabora, entrega y recibe el inventario documental.
Principios archivisticos. Son los principios de la organizacion archivistica, que se
refieren al origen y al orden original de los documentos los cuales estan dados por
la oficina productora de los mismos.

Procesos archivisticos. Comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Infraestructura de Archivo. Concierne no solo al depdsito de almacenamiento sino
también a la estanteria donde se ubica la documentacion para su respectiva
consulta, conservacién y custodia.

DESARROLLO

1. Realizar visita en las fechas establecidas.

2. Verificar el cumplimiento de los principios y procesos archivisticos

3. Verificar que los documentos hayan cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.

4. Realizar el cotejo con el formato Unico de Inventario Documental y la
informacion a transferir en presencia del funcionario de la oficina productora.

5. Si la documentacion cumple con los principios y procesos archivisticos, se
realiza la transferencia al archivo central.

6. Escanear y enviar copia del Formato Unico de Inventario Documental al
funcionario/colaborados a través de correo electronico.
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7. Ingresar la informacion a la base de datos en el formato Unico de Inventario
Documental sistematizado.

8. Ubicar la informacibn en el espacio correspondiente dentro de la
infraestructura de Archivo.

9. FIN

10. Si la documentacion no cumple con los principios y procesos archivisticos,
devolver la documentacién hasta cumplir con los lineamientos.

11. Realizar observaciones a que haya lugar.

12. Realizar ajustes respectivos de acuerdo a las observaciones.

13. Reprogramar nueva fecha para transferencia documental primaria. Y Volver al
numeral 2.

Disposicion de documentos:

OBJETIVO: Determinar el destino final de los documentos como resultado de la
valoracién con miras a la conservacion permanente, a su eliminacién, seleccién
por muestreo y/o microfilmacion.

ALCANCE: Inicia desde la identificacion de las series y subseries documentales
por parte de la dependencia responsable hasta la transferencia documental al
archivo central.

RESPONSABLE: Lider de Archivo

DEFINICIONES:

AC: Archivo Central

AG: Archivo de Gestion

Tablas de retencién documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigha un tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipos documentales: (Unidad documental simple) unidad minima que redne todas
las caracteristicas necesarias para ser considerada documento.

Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Unidad Archivistica: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién
de un mismo asunto.
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Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica.

DESARROLLO

Inicio

El encargado del archivo central realiza cotejo de la informacion relacionada en el
FUID con la informacién que se encuentra almacenada en las cajas transferidas.
Se toma la TRD para determinar donde debe dejar ubicados los expedientes,
bien sea archivo central o archivo historico.

Se almacena la informacion en la correspondiente unidad de conservacion (Caja)
y se asigna signatura topografica para facilitar su posterior consulta.

Si la TRD determina en su disposicion final SELECCION: se procede a tomar
MUESTRAS (operaciébn por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente); lo seleccionado se
ubica en la correspondiente unidad de conservacién y se asigna signatura
topogréfica.

Si la TRD determina en su disposicion final MICROFILMACION o
DIGITALIZACION se procede a verificar los equipos disponibles para cada caso y
se efectia la actividad correspondiente, dejando evidencia clara del
procedimiento efectuado, segun los criterios archivisticos emanados por el AGN;
esta informacion deberd encontrarse en Back Up's que deberdn reposar en el
archivo central. Siempre que se realicen este tipo de operaciones reprogréficas,
debera adicionalmente llevarse a cabo procesos de migracion de la informacion a
soportes actuales segun los avances tecnolégicos para garantizar la
perdurabilidad en el tiempo.

En el caso de la documentacién sobrante en el proceso de SELECCION, es
decir, la informaciébn que serd eliminada, debera diligenciarse el FUID vy
elaborarse Acta de Eliminacién firmada por el jefe de oficina y jefe de archivo o
Comité Interno de archivo segun sea el caso. La documentaciéon debera ser
picada en todos los casos antes de entregar para proceso de reciclaje, esto se
realiza con el objeto de preservar la seguridad y confidencialidad de la
informacién del Hospital.

Una vez realizadas las actividades anteriores, se debera actualizar el FUID de
acuerdo a esta disposicion final.

Fin
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g. Preservacion a largo plazo: Alimacenamiento y conservacion de archivo documental.

OBJETIVO: Garantizar que la informaciéon almacenada en el Archivo Central
pueda ser consultada de forma agil y oportuna en base a la aplicacion de los
parametros establecidos por la normatividad legal vigente en materia de
almacenamiento, consulta y conservacion de archivo documental.

ALCANCE: Inicia con Actividad 9 Procedimiento CPSI-08 o Actividad 12
Procedimiento CPSI - 09 y termina con Ubicar la informacién en la estanteria
respectiva.

RESPONSABLE: Lider de Archivo

DEFINICIONES:

Tipologia o series documentales. Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre
otros.

Infraestructura de Archivo. Concierne no solo al depdsito de almacenamiento sino
también a la estanteria donde se ubica la documentacion para su respectiva
consulta, conservacién y custodia.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento donde se
identifican: La entidad remitente, entidad productora, unidad administrativa, oficina
productora, objeto, n°® de hoja, registro de entrada (afio, mes, dia y n° de
transferencia); n°® de orden, cddigo, nombre de las series, sub-series 0 asuntos,
fechas extremas (inicial-final); unidades de conservacion (cajas, carpetas, tomos,
otros); n° de folios, soporte, frecuencia de consulta (alta, media o baja); notas,
nombre, cargo, firma, lugar y fecha de quien elabora, entrega y recibe el inventario
documental.

DESARROLLO:

1. INICIO

Actividad 9 Procedimiento CPSI-08 o Actividad 12 Procedimiento CPSI — 09.

3. Analizar el tipo de informaciéon a almacenar de acuerdo a la seccion, sub-
seccion y tipologia o series documentales.

4. Diligenciar la informacion contenida en cada caja de acuerdo al Formato Unico
de Inventario Documental en medio magnético.

5. Ubicar la informacion en la estanteria respectiva.

6. FIN

N
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h. Valoracion: Aplicacion Tabla de Valoracion Documental; Elaboracion Tabla de
Valoracion Documental.

Elaboracién Tablas de Valoracién Documental:

OBJETIVO: Organizar la documentacion del fondo acumulado del Hospital Regional
de Sogamoso desde su creacion hasta la Gltima reestructuracion.

ALCANCE: Inicia desde la reconstruccion de la historia institucional hasta el registro
ante al Archivo General de la Nacion.

RESPONSABLE: Lider de Archivo

DEFINICIONES:

Fondos Acumulados: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y
conservacion.

Tablas de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. (para archivos desde la ultima reestructuracién en
adelante)

Tablas de Valoracion Documental: listado de series 0 asuntos a los cuales se asigna
tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como a su disposicién final.
(para fondos acumulados)

Tipos documentales: (Unidad documental simple) unidad minima que retne todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada documento.

Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el trdmite de cada asunto.

Unidad Archivistica: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica.

DESARROLLO:

1. Inicio
2. Se debe proceder a elaborar una reconstruccién de la historia institucional del
Hospital Regional de Sogamoso, donde se evidencie los antecedentes, creacion,
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desarrollo, organizacion, cambios estructurales y demas datos que se consideren
relevantes.

3. Se interviene el fondo acumulado con el objeto de seleccionar la informacién para
poder diligenciar adecuadamente el FUID.

4. Se elabora la propuesta de tabla de valoracién documental, teniendo en cuenta la
estructura organizacional de cada periodo abordado; el cédigo se asignara
siguiendo el orden jerarquico de dependencias y el orden alfabético de las series
0 asuntos.

5. La propuesta de TVD debera presentarse ante el Comité Interno de Archivo para
su discusion y aprobacion.

6. De no presentar ninguna modificaciébn o habiéndose resuelto cualquier inquietud
frente a su elaboracion y aprobacion final, debera remitirse al Consejo
Departamental de Archivos para la emision de concepto técnico.

7. Una vez emitido el concepto técnico, se procede a tomar en consideracion lo
preceptuado por el Consejo Departamental de Archivos y de proceder a enviar al
Archivo General de la Nacién para su respectivo registro.

8. Si pasados 90 dias después de presentarse ante el Consejo Departamental de
Archivos sin que éste se haya manifestado, se asume que no existe objecion
alguna relacionada con la elaboracion y aprobacion de la TVD y se procede
entonces a enviar al Archivo General de la Nacion para su respectivo registro.

9. Se procede a aplicar la TVD.

10. Fin

Aplicacién Tablas de Valoracion Documental:

OBJETIVO: Organizar las diferentes series y subseries que deben ser conservadas,
asi como depurar la documentacion que hace parte del fondo acumulado,
contribuyendo a la disminucién del volumen de informacion.

ALCANCE: Inicia desde la identificacion de las series y subseries documentales por
parte de la dependencia responsable hasta la disposicion final de los documentos.
RESPONSABLE: Lider de Archivo

DEFINICIONES:

Fondos Acumulados: Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y
conservacion.

Tablas de retencién documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigha un tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos. (para archivos desde la Ultima reestructuracion en
adelante)
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N

5.
6.

Tablas de Valoracion Documental: listado de series 0 asuntos a los cuales se asigna
tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como a su disposicién final.
(para fondos acumulados)

Tipos documentales: (Unidad documental simple) unidad minima que reune todas las
caracteristicas necesarias para ser considerada documento.

Series documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los
tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Unidad Archivistica: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica.

DESARROLLO:

Inicio

Se toma la TVD y se identifican las series y subseries documentales

Se organizan los documentos previamente clasificados teniendo en cuenta las
unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los documentos
al interior de cada unidad de conservacion (carpeta, legajo, tomo, libro, entre otros),
correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

Se realiza depuracién (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de
archivo)

Se separa la documentacion afectada biolégicamente, dejando el respectivo testigo.
Se realiza foliacion:

Definicion: Operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en enumerar
correlativamente todos los folios de cada unidad documental solo por su cara recta. Esta
actividad, imprescindible en los procesos de organizacién archivistica, tiene dos finalidades
principales: controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta,
legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta Gltima como respeto al principio de orden
original y la conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica. En
tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa.
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Requisitos:

Materiales:

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el
principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que
dieron lugar a su produccion. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas
antigua.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracién consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.
En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares,
resoluciones) la foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta,
tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos, historias
laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus
expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la
foliacion se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera.

Se debe realizar foliacion utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. Otra
alternativa es el uso de boligrafos (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este
elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoria
de los casos por las maquinas reprograficas. Tampoco con sellos numeradores mecanicos,
ya que la tinta produce oxidacion al papel acelerando su deterioro.

Actividades gue se deben realizar para foliar:

Se debe numerar de forma consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.
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No se debe foliar utilizando ndmeros con el suplemento A, B, C, o bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registra el
numero correspondiente en la cara recta del folio (primera cara de la hoja).

Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del
folio, en el mismo sentido del texto del documento.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porgue se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas - guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de
notas del instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado: tamafio, colores, titulo, asunto, fecha y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material
se dejara constancia mediante un testigo de su lugar de destino y en este se
indicard la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que se encuentran
se numeraran como un solo folio. En el area de notas se debe dejar constancia
del titulo, afio y nimero total de paginas. Si se opta por separar este material se
hard la correspondiente referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a esta se le escribira su respectivo nimero de folio, dejando en el area de
notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento
foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto, y fecha de los
mismos.

Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando
lapiz se mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un numero para
cada una de ellas. En el &rea de notas del formato o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento folio: tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias
se encuentran adheridas a una hoja (para adherir documentos o fotografias a
una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido), a esta se le escribird su
respectivo nimero de folio, dejando constancia en el area de notas del formato
de control o de consulta de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al
igual que otras caracteristicas; si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares,
deben colocarse en un sobre de proteccidn y se hara la foliacion al sobre antes
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o

10.
11.

12.
13.

14.

de almacenar el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de
notas del formato de inventario o de consulta del contenido del sobre: cantidad,
tamario, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

e En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia, legajos,
tomos, libros de contabilidad, entre otros), que ya vienen empastados, foliados
y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de control sin
necesidad de refoliar a mano. De todos modos debe registrarse en el area de
notas del formato de control de consulta, la cantidad de folios o paginas que
contiene.

e Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora,
se dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad de conservacion no
haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una, debera refoliarse
toda la unidad de conservacion.

e Sjexisten errores en la foliacién, esta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones.

¢ No se deben enumerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados)
gue se encuentren en tomos o legajos, pero si dejar la constancia en el &rea de
notas del formato de inventario.

¢ No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando estos cumplen
una funciéon de conservacion como: Aislamiento de manifestaciéon de deterioro
biolégico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar
migracién de tintas por contacto.

¢ No se deben foliar documentos distintos al papel (casetes, discos digitales - CD,
disquetes, videos, etc.) Pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad
documental a la que pertenecen en el area de notas del inventario. Si se opta
por separar este material se hara la correspondiente referencia cruzada.

Se retira el material metalico

Se almacena la documentacién en buen estado, dentro de carpetas y cajas

Se ubica las cajas en la correspondiente estanteria y se asigna sighatura
topografica

Se diligencia el FUID de la documentacién que ha sido objeto de organizacion

Se toma la documentacion que de acuerdo a la TVD debe ser eliminada y se
registra el FUID.

Se realiza la eliminacién mediante Acta firmada por el Comité Interno de Archivo.

La documentacién debera ser picada en todos los casos antes de ser entregada
para proceso de reciclaje, esto se realiza con el objeto de preservar la seguridad y
confidencialidad de la informacién del Hospital Regional de Sogamoso.

Fin
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3. Fases de implementaciéon del PGD

El Programa de Gestion Documental del Hospital Regional de Sogamoso sera implementado a
través de la Oficina de Control Interno y en armonia con cada una de las dependencias de la
entidad. Se estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo, las cuales deberan incorporarse
al Plan Anual de Adquisiciones, Plan Operativo y Plan Institucional de Capacitacién.

e Acciones sugeridas para la implementacion:
o Corto Plazo:

O

o

Realizacion de Transferencias Documentales primarias: incluye capacitacion
y acompafiamiento.

Depuracion Historias Clinicas

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental: incluye capacitacion y
acompafiamiento.

Mediano Plazo:

Organizacién Archivo correspondiente a los afios comprendidos entre 2005 y
2015 (Anterior TRD)

Implementacion Tablas de Valoracion Documental al fondo acumulado
ubicado en el archivo central

Identificacion de Archivo Histérico y organizacion del mismo (antes de 2005)

Aplicacion de metodologia para eliminacion segun Acuerdo 004 de 2013 del
Archivo General de la Nacion.

Largo Plazo:

Formulacion Plan Institucional de Archivos —PINAR-
Formulacion Sistema Integrado de Conservacién —SIC-
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4. Programas Especificos:

a. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos: Se refiere a la
definicién de instrumentos y recursos requeridos para la estandarizacion y normalizacion de
documentos electrénicos, de acuerdo con la normatividad relacionada y en cumplimiento de
disposiciones de caracter legal en todos los niveles de gobierno, ejemplo de esto es la
Directiva Presidencial Cero Papel.

Para realizar una adecuada formulacion de este programa, debe tomarse en consideraciéon
como minimo lo siguiente:

>

A\ YVVV VY

YV V V

Determinar la herramienta tecnolégica a crear para el manejo de la informacién.
Determinar el tipo de soporte

Determinar la frecuencia de consulta

Identificar las posibles formas de consulta a futuro

Determinar los medios de conservacion y preservacion de la informacién

Realizar revision normativa con el objeto de que el programa sea concordante con
la ley y que tenga suficiente soporte probatorio en los casos que se requiera.
Determinar de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental a qué Serie o
Subserie documental pertenece.

Identificar a que Proceso y procedimiento corresponde y su codificacion.

Elaborar un cronograma de implementacion del programa

Elaborar matriz de seguimiento

Elaborar formato de acciones de mejora al programa

b. Programa de documentos vitales o esenciales: Es un programa que permite identificar los
documentos indispensables para el funcionamiento del Hospital Regional de Sogamoso,
particularmente para estandarizar las acciones a realizar ante una eventual situaciéon de
desastre; debe incluir como minimo:

>

Actividades de identificacion, evaluacidon, recuperacion, disponibilidad,
aseguramiento y preservacion de los documentos

Directrices para la continuidad del trabajo ante un siniestro

Actividades necesarias para proteger la informacion vital del Hospital en caso de
una eventual situacion de desastre.

Actividades necesarias para la reconstruccién de la informacién que permita
reanudar las labores y la continuidad del objeto fundamental del Hospital.
Elaboracién de controles relacionados con la eficacia de las medidas de proteccién
instauradas.

Creacion de mecanismos de seguridad para restringir el acceso a documentos que
contengan datos confidenciales.
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» Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a

las sedes del Hospital.

» Disposiciones orientadas a garantizar la proteccion de la documentacién asi como
su salvaguarda, evitando su pérdida, adulteracion, sustraccion y/o falsificacién.

c. Programa de gestion de documentos electrénicos: Se busca con este programa dar
cumplimiento a la normatividad relacionada con los documentos electronicos, de igual
forma se pretende optimizar los espacios fisicos dispuestos para la conservacion de la

integridad, inalterabilidad,

disponibilidad, seguridad y conservacion de los documentos electronicos durante todo su

documentacion garantizando la autenticidad,

ciclo de vida.

d. Plan institucional de capacitacién: dentro de los deberes de toda entidad publica se
establece la formulacién de un Plan Institucional de Capacitacién anual, este debe
formularse a partir de las guias que los entes nacionales como el Departamento Nacional
de Planeacion y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica han disefiado y que
presentan toda una metodologia para su elaboraciéon. La Gestion Documental debe contar
con procesos de capacitacion permanentes, solo de esta forma podra implementarse
adecuadamente cualquier proceso tendiente a mejorar la calidad en los servicios y

particularmente al adecuado manejo de la informacién.

e. Programa de auditoria y control: Este programa se refiere principalmente al relevante papel
gue juega la Oficina de Control Interno y Gestidn de Calidad referido al fortalecimiento de la
cultura del autocontrol y autoevaluacion con el objeto de cumplir a cabalidad con cada uno
de los procesos y procedimientos formulados e implementados por el Hospital Regional de
Sogamoso a fin materializar tanto a la Mision, Vision como los Objetivos Institucionales.

5. Armonizacion con los Planes y Sistemas de Gestiéon de la Entidad

El Hospital Regional de Sogamoso viene implementando el Sistema de Gestién de Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno —MECI-, su armonizacién con la Gestion Documental y en
particular con el Programa de Gestibn Documental se da de manera automatica dadas las
caracteristicas y naturaleza de cada uno de los modelos en mencién, es decir, en cuanto a los
procedimientos de gestibn documental se tiene un criterio comin en cuanto al modelo de
operacion por procesos que transversaliza tanto la Gestion de Calidad como Modelo Estandar de
Control Interno; de otra parte, las guias, manuales, instructivos, formatos, normogramas, entre
otros deben pasar en primera instancia por control de Calidad y Control Interno para su aprobacién

asi como para su posterior implementacion y seguimiento.




HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO | CODIGO:
E.S.E FECHA:
MANUAL DE PROCESOS & VERSION: 01
PROCEDIMIENTOS Pagina:
PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION
Programa de Gestion
documental
I1l. Anexos
a. Manual de Elaboracion de Documentos Comerciales
b. Diagnostico de gestion documental
c. Mapa de procesos de la entidad
d. Presupuesto proyectado implementacion acciones a corto, mediano y largo plazo




HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO

cODIGO:

E.S.E FECHA:
MANUAL DE PROCESOS & VERSION: 01
PROCEDIMIENTOS Pagina:

PROCESO

SISTEMAS DE INFORMACION

Programa de Gestion
documental

Anexo a. MANUAL DE ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES

MANUAL DE ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES
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1. RECOMENDACIONES GENERALES

1.1 CARACTERISTICAS PARTICULARES DEL TEXTO
1.2 CARACTERISTICAS GENERALES DEL TEXTO

2. ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES
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2.2 MEMORANDO
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2.8 INFORMES
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OBJETIVO
Estandarizar la elaboracién de documentos en todas las dependencias del Hospital Regional de Sogamoso
para conservar la imagen, estética y buena presentacion de la documentacion.

ALCANCE:
Inicia desde la socializacion del Manual de Elaboracién de Documentos Comerciales a los funcionarios
hasta la inclusién de la evaluacién de la implementacién de dicha normatividad en las auditorias internas.

RESPONSABLES:
Lider de Archivo, funcionarios
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1. RECOMENDACIONES GENERALES

1.1 CARACTERISTICAS PARTICULARES DEL TEXTO

e Papeleria: La correspondencia que produzca el Hospital Regional de Sogamoso (cartas, memorandos,
circulares, constancias y certificados) se elaborard en la papeleria establecida: juego de original y las
copias que se necesiten.

e Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacion.

e La presentacion debe ser impecable sin borrones ni repisados.

e Eltipoy el tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto (se recomienda el tipo ARIAL, TAHOMA
O VERDANA de tamafio 12.)

e La impresién debe garantizar y mantener la nitidez del documento.

e El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresién que se utilice. Para
impresora laser el gramaje de las copias debe ser igual al del original (75 gramos).

e Latinta negra para firmar garantiza la nitidez en el proceso de microfilmacion.
e La transmision de un documento via fax se realiza en papel térmico el cual es por su composicion es

susceptible de deterioro poniendo en riesgo la informacién alli contenida. Para garantizar la permanencia
de la informacion contenida en papel térmico se debe fotocopiar.

e El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacién y conservacion del
documento por lo tanto nunca deben afectarse los documentos con este procedimiento.

e El uso de grapas, clips y otros elementos metélicos aceleran el deterioro del documento. Una forma de
evitar el contacto directo sera emplear una tirilla de papel entre el documento y el gancho.

1.2 CARACTERISTICAS GENERALES DEL TEXTO

1.2.1 Uso de mayuUsculas y mindsculas

- Las palabras escritas en mayuscula sostenida no se dividen.

- Es conveniente tildar las vocales escritas en mayUscula sostenida, cuando asi lo requieran.

- Se utiliza mayuscula sostenida para resaltar algin dato. No se debe exagerar su uso.

- En espafiol, se escriben con mindscula los dias, los meses, los puntos cardinales y las estaciones del afio,
excepto después de punto y al comienzo de parrafo.

- Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas, lugares, empresas, nombres de
cargos y dependencias.
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- Se debe distinguir el nombre propio del término genérico. Ejemplo:

Nombre Propio Termino Genérico
Banco de la Republica Gracias a su banco nuestra empresa
Gerente General Habra reunion de gerentes
Departamento de Compras Se le encargaréd a dicho departamento

Nota: el margen derecho puede ser balanceado o justificado
1.2.2 Escritura de niUmeros

Al escribir un valor numérico con el simbolo de una unidad de medida, estos se separan por un espacio en
blanco. Luego de un simbolo no debe escribirse signo de puntuacion, salvo por regla ortogréafica, en cuyo
caso se deja un espacio de separacion entre el simbolo y el signo de puntuacién. Estos dos elementos no
pueden escribirse en renglén separado. Ejemplo: 1 m, 1 g, 1 cm.

Unidad de medida Simbolo
Metro lineal m
Metro cuadrado m2
Kilogramo Kg
Kilémetro Km
Hectémetro Hm
Decametro Dm
Centimetro cm
Milimetro mm
Tonelada t
Gramo g
Miligramo mg

Los ndimeros de cuatro cifras que representan afios no se separan con espacios ni con punto.
Ejemplo: Afio 1996

Cuando en un texto se escribe la fecha completa, se representa en orden de dia, mes y afio.
Ejemplo: La reunion se celebrara el 12 de agosto de 2005.

Cuando se escribe en forma numérica abreviada, se representa en orden de afio, mes y dia.
Ejemplo: 2009-04-28

Las cifras que representan dinero no se separan con espacio sino con coma en los decimales; con punto
para las unidades de mil y apdstrofe para las unidades de millén. El signo de pesos va unido a la cifra.
Ejemplo: $5°678.450,00.

Nota: no es necesario incluir las expresiones moneda corriente (m/cte) ni moneda legal (m/l).

Cuando se escriben en columna cifras con decimales y cifras enteras, los decimales de estas Ultimas se
representan con ceros y no con la letra “0” minuscula, ni con el signo igual (=). Ejemplo:
$435.342'872.960,50

402.127,00
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La escritura eventual de niumeros dentro de un texto se efectlia de la siguiente manera: Del uno al nueve en
letras y del diez en adelante en cifras.
Ejemplo: Hemos enviado a imprimir dos plegables con un total de nueve hojas cada uno.

Cuando estos numeros hagan parte de un rango o de una serie, se escriben en cifras.
Ejemplo: La poblacion que se va a evaluar comprende nifios entre los 8 y los 12 afios.

Para grados, porcentajes y proporciones, se utilizan cifras aunque sean menores de 10.

Ejemplo: 8°, 5% escala 1:1000

Cuando sea necesario expresar cantidades en letras, se tiene en cuenta que desde el dieciséis al
veintinueve se escribe una sola palabra, del treinta y uno en adelante en tres palabras.

16 = dieciséis
17 = diecisiete

18 = dieciocho
19 = diecinueve
20 = veinte

21 = veintiuno
22 = veintidos
23 = veintitrés
24 = veinticuatro
25 = veinticinco
26 = veintiséis
27 = veintisiete
28 = veintiocho
29 = veintinueve
30 = treinta

31 =treintay uno

32 =treinta y dos

33 =treintay tres

34 =treinta y cuatro
35 =treinta y cinco
36 =treinta y seis

37 =treinta y siete
38 =treinta y ocho
Ejemplos variados del
treinta y uno en
adelante:

43 = cuarenta y tres
48 = cuarenta y ocho
56 = cincuenta y seis

Para los documentos legales, los nimeros se escriben en cifras y letras. La cifra se puede expresar en
primer término en letras o nimeros, pero conservando la opcion elegida a través de todo el documento.

centavos)

4,80 (cuatro metros con ochenta centimetros)

$1.500,80 (un mil quinientos pesos con ochenta|Un mil quinientos pesos con ochenta centavos

($1.500,80)
Cuatro metros con ochenta centimetros (4,80 m)

Los numeros telefénicos se separan por grupos y con espacios; el indicativo entre paréntesis ().

Ejemplo: (091) 250 20 39

Los nimeros de cédula se representan en cifras de miles separadas con punto (.) y si la poblacion no es una
capital, se afiade el nombre del departamento entre paréntesis ().

Ejemplo: C.C. 32.397.330 de Medellin
Cédula 19.825.367 de Honda (Tolima)

Los numeros del NIT. Se representan en cifras de miles separadas por punto (.) se deja un espacio antes
del dltimo digito que es de la verificacion, chequeo o control.

Ejemplo: NIT 850.210.636 1
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Hora: Para la denominacién de hora local se utiliza el modelo internacional de 24 horas.

Manana

Tarde

00:01= un minuto después de la media noche
00:30= 30 minutos después de la media noche
01:00= una de la mafiana

02:00= dos de la mafiana

03:00= tres de la mafiana

04:00= cuatro de la mafiana

05:00= cinco de la mafiana

06:00= seis de la mafiana

07:00= siete de la mafiana

08:00= ocho de la mafiana

09:00= nueve de la mafana

10:00= diez de la mafiana

11:00= once de la mafiana

12:00= doce de la mafiana

13:00= una de la tarde
14:00= dos de la tarde
15:00= tres de la tarde
16:00= cuatro de la tarde
17:00= cinco de la tarde
18:00= seis de la tarde
19:00= siete de la noche
20.00= ocho de la noche
21:00= nueve de la noche
22:00= diez de la noche
23:00= once de la noche
24:00= medianoche

Nota: se expresa la cifra procedida de la palabra
horas.

Ejemplo: Reunién de las 14:00 a las 16:00 horas

1.2.3 Trascripcion textual de documentos

Para destacar la transcripciéon de un texto se deja una sangria de cuatro espacios a la izquierda y cuatro a la
derecha (alineacion equivalente al procesador de texto).

Las comillas indican inicio y finalizacion, asi como continuidad en los parrafos de una transcripcién completa.
Los puntos suspensivos indican existencia de texto que no es necesario incluir. Ejemplo:

- Transcripcién de un texto completo: Transcribimos a continuacién el texto de un articulo tomado de la
revista ICONTEC, Normas y Calidad:

“El empaque, ese primer contacto con el producto y su potencial consumidor, consubstancial con la
imagen y el impacto que este pueda causar con las etapas de la comercializacion, es un elemento
determinante en la aceptacion del producto”.

“Porque el empaque no es solamente el resultado de final de poner un embalaje. Es un proceso que
implica una accion, cuidadosamente coordinada con el disefio, con sus condiciones inherentes y con sus
calidades intrinsecas. Su funcion es decisiva en las ventas, en los costos, en la aceptacion y finalmente en
las ganancias”.

“Asi que el desarrollo del producto tiene que ir paralelamente con el desarrollo del empaque utilizado, si se
quiere una aceptacion integral de este que es, sin lugar a dudas, el objeto de todo fabricante.”



HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO | CODIGO:

E.S.E FECHA:
MANUAL DE PROCESOS & VERSION: 01
PROCEDIMIENTOS Pagina:

PROCESO

SISTEMAS DE INFORMACION

Programa de Gestion
documental

1.2.4 Denominaciones femeninas y profesionales

Los titulos y cargos correspondientes a damas se escriben en su respectiva forma femenina, como lo

establece la Real Academia de la Lengua.

Cargos

Titulos

Alcaldesa
Asistenta
Consulesa
Decana
Gerenta
Gobernadora
Jueza

Jefa

Ministra
Presidenta
Rectora
Revisora Fiscal
Secretaria General
Subgerenta
Tesorera
Vicepresidenta
Vicerrectora

Abogada

Administradora de Negocios
Administradora de Empresas
Arguitecta

Bacteridloga

Bidloga Marina
Comunicadora Social
Contadora Publica

Geologa

Fisica Nuclear

Ingeniera

Medica

Microbidloga

Odontéloga

Sicologa

Trabajadora Social
Disefiadora Textil

Nota: los cargos y titulos deben llevar mayusculas inicial o mindscula, segin se trate de nombre propio o

termino genérico.

Ejemplos:

Nombre Propio

Termino Genérico

Alicia Vargas, Ingeniera
Vendra la Ingeniera Alicia Vargas

Maria Castro, Jefa de Planeacion
Se encargara a la jefa

1.2.5 Abreviaturas

- En el texto de las cartas comerciales es incorrecto el uso de abreviaturas. Deben colocarse las palabras
completas (doctor, usted, sefior, sefiora, factura, cuenta y otros).

- Se exceptian de las que forman parte del nombre o razén social de una empresa si asi las tienen

registradas.

- Cuando se conoce que una persona utiliza un nombre o apellido abreviado.

- En los tratamientos en las lineas de encabezado y de copia. Ejemplos:

Cia. Colombiana de Modas S.A.

Rojas Hermanos Ltda.

Compaiiia Internacional de Tejidos S.A.
Oscar de J. Echavarria M.

Copia: Dr. Humberto Lloreda Manotas.
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2. ELABORACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES
2.1 CARTA
2.1.1 Definicién
Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones comerciales entre empresas y personas naturales;
igualmente, en las relaciones laborales las empresas y sus empleados (vacaciones, licencias, invitaciones a
cursos, llamados de atencién...)
2.1.2 Requisitos

7

% Margenes

Superior: entre 3cmy 4 cm
Inferior: entre2cmy 3cm
Lateral izquierdo: entre 3cmy4cm
Lateral derecho: entre2cmy 3 cm

Encabezados de las paginas subsiguientes entre 2 cmy 3 cm.

« Estilo: Para los documentos comerciales que se elaboran en la entidad se adopta el estilo bloque
extremo, el cual tiene como caracteristica que todas las lineas parten del margen izquierdo.

< Zonas

- Zona 1: Espacio destinado para la impresién del logotipo y el NIT del HOSPITAL REGIONAL DE
SOGAMOSO.

- Zona 2: Espacio destinado para la impresion de direccion, apartado, direccion electrénica, fax, teléfono,
NIT (opcional), ciudad y pais. Ocupa entre 1,5 cmy 2 cm desde el borde inferior de la hoja y horizontalmente
puede abarcar todo el ancho del papel.

- Zona 3: Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario imprima el sello del
registro o la fecha de recibo del documento.

2.1.3 Partes y Distribucién (ver figura 1)

% Numero (referencia): La numeracion es consecutiva seguin lo establece el Codigo de Comercio. Se
realizara de 2 a 3 interlineas de la margen superior de la carta dejando primero el codigo asignado a la
oficina, seguido por un guion (-) ira la serie / o0 subserie a la cual corresponde, finalmente un punto para
el consecutivo Ejemplo: 0102-01-01.002.

Acuerdo N° 060 de 2001: Articulo XI, las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran
en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva
de la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia
reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de
retencion documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de
copias adicionales.
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7
*

Fecha: Los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio se escriben de dos a tres
interlineas del niumero (referencia) y en forma completa, en orden de dia, mes (en mindscula) y afio sin
separarlo con punto.

Ejemplo: Sogamoso, 16 de marzo de 2009

« Datos del Destinatario: Los datos del destinatario se dirigen en forma personalizada, es decir, a un
funcionario especifico, si es imposible obtener el nombre, se envia a la jefatura responsable.

A partir de la ciudad y la fecha, se dejan cuatro a seis interlineas segun la extension de la carta. Estos datos
pueden ocupar hasta ocho lineas, sin sobrepasar la mitad del escrito y a interlineacion sencilla, de la
siguiente forma:

- Tratamiento o titulo académico, con mayuUscula inicial.

Ejemplos: Sefior, Sefiora, Doctor, Monsefior, Licenciado, Ingeniero, Coronel.

- Nombre del destinatario: Se ubica en la segunda linea en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial; de
preferencia se escriben los dos apellidos. No se utiliza negrilla.

Ejemplos: Sefior: LUIS CASTANEDA LONDONO
Senor: Luis Castafieda Londoio

Nota: al responder una comunicacion, se respeta el nombre de la misma forma como aparece en el
documento recibido.

- Cargo: Se escribe con mayuscula inicial.
Ejemplo: Gerente General

Los nombres de cargos demasiado extensos, pueden repartirse en dos lineas para guardar armonia con los
datos restantes. No se efectla separacion silabica.

Ejemplo:

Sefior

EDUARDO SUAREZ RICO
Jefe de Mercadeo de
Operaciones Nacionales

- Empresa: Se anota en la linea siguiente al cargo, con la denominacion mas ampliamente conocida, es
decir, razdn social, o sigla o acrénimo, asi:

En caso de nombre completo, la escritura se efectiia con mayuscula inicial y respetando las denominaciones
Ltda., S.A. y otras que pueda contener la razon social.

Las siglas compuestas por la letra inicial de cada palabra de la razén social, se escriben en mayudscula
sostenida. Con punto o no, segun lo haya registrado la institucion.
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Ejemplos:

A.J.P. (Alberto Jiménez Pino)
ISS (Instituto de Seguros Sociales)

Los acrénimos conformados por varias letras extractadas del nombre completo de la razon social se
escriben con mayuscula inicial. Si se desea destacar el acronimo, puede digitarse en mayuscula sostenida.

Ejemplos:

SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje)
ICONTEC o Icontec (Instituto Colombiano de Normas Técnicas)
CADES o Cades (Centro Administrativo del Secretariado Colombiano)

- Direccién o apartado: Se utiliza una de las dos. En la carta se escribe la misma direccion que se registra en
el sobre. Se dejan cuatro espacios en computador entre el nimero de la calle y el nimero de la puerta, o se
emplea opcionalmente la abreviatura de nimero (N°). No se abrevian las palabras calle, carrera, avenida y
demas.

Ejemplo:

Sefior

GERMAN CIFUENTES CEBALLOS
Jefe Servicio de Informacién
Manufacturas Restrepo Ltda.
Carrera 65 135-85

Nota: como se sefala en el ejemplo, los primeros digitos de la placa de la puerta (135) corresponden a la
calle; los siguientes, en este caso (85) se refieren a la distancia en metros de la esquina a la puerta. Estos
ultimos se unen con guion (-).

El apartado se anota como un solo nimero. En este caso no se escribe la direccion.
Ejemplo:

Ingeniero

José Miguel Castillo Valencia
Jefe de Proyectos
Construcciones Ltda.
Apartado 50943

- Nombre de la ciudad: Se identifica la ciudad por su nombre, aun tratdndose de correspondencia local.
Ejemplo para destinatario local:

Bogotd, 22 de julio de 1996

Doctor

GUILLERMO GARCIA SANCHEZ
Director de Talento Humano
Universidad de Desarrollo Tecnolégico
Calle 57 No. 43-19

Santafé de Bogota D.C.
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Nota: D.C. se escribe solamente en los datos del destinatario, se omite en la fecha.
Ejemplo para destinatario en otra ciudad:

Ingeniera

BEATRIZ HELENA CAICEDO V.
Gerenta de Produccion

Quimica Nacional Ltda.

Carrera 26 63-32

Santiago de Cali, Valle del Cauca

- Pais. Sila carta va dirigida al exterior, se anota el nombre del pais en la misma linea de la ciudad o en la
linea siguiente, dependiendo de la extension de los datos. Ejemplos:

Sefior

MICHEL MAURIAC
Président-Directeur General
AMSDE

26 aveneu de Verdun
33089 Bordoux-Cedex
Francia

Sefior

Andrés Urrestra R.
Director Administrativo
La Nacional de seguros
Casilla 1289

Quito, Ecuador

Nota: cuando se utiliza sobre con ventanilla, tanto el nombre de la ciudad como el nombre del pais se
escriben con mayuscula sostenida

« Asunto: Constituye la sintesis del tema de la carta, expresada en maximo cuatro palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar. Ejemplo:

Asunto: Vencimiento poéliza 489637

Se pueden suprimir articulos, conjunciones o preposiciones, sin afectar el sentido. Se anota contra el
margen izquierdo en estilo bloque extremo. Se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando
no hay saludo independiente y a dos cuando lo hay.

+ Saludo o vocativo. Para las damas se acostumbra el nombre y para los caballeros, el apellido. Se puede
elegir cualquiera de las siguientes opciones:

- Como saludo independiente se escribe a tres interlineas de los datos del destinatario cuando no hay asunto
y a dos, cuando lo hay. Ejemplo:

Apreciado sefior Botero:
Apreciada ingeniera Gloria:
Sefora Ministra:
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Cordial saludo sefior Martinez:

- Como parte inicial del texto se escribe de cuatro a seis interlineas de los datos del destinatario, o a tres del
asunto. Ejemplo:

Tenemos el gusto de saludarla, ingeniera Lucia, y de acuerdo con...
Con agrado lo saludamos, sefior Suéarez, y le comunicamos...
Respetuosamente los saludamos y confirmamos...

Con nuestro cordial saludo adjuntamos...

« Texto: Se escribe a una interlinea entre renglones y a dos entre parrafos. Inicia de cuatro a seis
interlineas de los datos del destinatario, cuando no hay asunto ni saludo independiente, o a tres
interlineas, cuando los hay.

Se tiene en cuenta lo siguiente:

- El texto se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortes; de preferencia, se expresa en primera
persona del plural (nosotros) porque representa a un grupo empresarial, asi se trate de un Unico firmante.
- En lo posible se trata de un solo tema por carta.

- En las comunicaciones comerciales se omiten los temas personales.

- En las cartas comerciales se utiliza tratamiento de usted.

o

% Paginas subsiguientes. Se tiene en cuenta lo siguiente:
- La calidad, el color y el tamafio del papel deben ser los mismos en todas las hojas.
- Se emplean hojas de la misma calidad, color y tamafio de la primera.

- El encabezado se ubica de 2 cm. y 3 cm. del borde superior de la hoja en papel en blanco o a dos
interlineas del logotipo o la razén social, con mayuscula inicial y el nUmero de la pagina contra el margen
derecho.

- El primer pérrafo se inicia de dos a cuatro interlineas del encabezado.

- En el caso de que se termine la pagina antes de finalizar un parrafo completo, se deja minimos dos
renglones en esta y dos en la siguiente.

- La ultima pagina debe contener, como minimo, el parrafo de cierre antes de la despedida.

« Despedida. Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto, tanto en estilo bloque
extremo, como en estilo bloque. Se presentan dos alternativas:

- Despedida breve seguida de coma (,):

Atentamente, cordialmente, sinceramente,

- Despedida con frase de cortesia terminada en punto (.):
Agradecemos su gentil colaboracion.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta.
Muchas gracias por su amabilidad y rapida accion.

Para nosotros es un gusto servirle.

Nota: se emplea una alternativa por carta.
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% Remitente: El nombre se sitla de cuatro a seis interlineas de la despedida y en concordancia con el
nombre del destinatario, se escribe en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial. El cargo se anota
en la linea siguiente, con mayuscula inicial, sin centrar. Estas lineas parten del margen izquierdo.

El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado. Ejemplo:

JORGE PINEDA CALLE
Jefe de produccion

Jorge Pineda Calle
Jefe de produccién

En el caso de dos firmantes, sus datos se pueden distribuir uno bajo el otro o en pareja. En caso de mas de
dos firmantes, si el nUmero es impar, el Gltimo se centra.

% Lineas especiales.

- Anexo o anexos: Si se requieren, se detallan en el texto. Al final de la carta, a dos interlineas del firmante,
se anota la palabra Anexo o Anexos, seguida de dos puntos (). A dos espacios se enuncia la cantidad; de
preferencia se clarifican el nimero de hojas o el tipo de anexo. Ejemplo:

Anexo: uno (10 hojas)
Anexos: tres (dos disquetes y un cheque)
Anexos: tres (nueve hojas)

- Copia: A dos renglones del firmante o de la linea de anexos (si la hay), contra el margen izquierdo, se
escribe la palabra Copia, si se requiere, sin abreviar y seguida de dos puntos (:). A dos espacios (alineacion
equivalente para el procesador de texto), se relacionan los destinatarios, asi: tratamiento, nombre, cargo y
empresa, pero si se dirige a un funcionario de la misma entidad, se omite la empresa. Se utiliza
interlineacion sencilla. Ejemplo en lineas separadas de cada uno:

Copia: Sr. Julio Montoya Arango. Gerente AMS
Sr. Carlos Salazar Gomez. Gerente Nacional de Textiles S.A.
Dr. Bernardo Murcia V. jefe de Aseguramiento de Calidad, COPAV

Ejemplo en linea seguida:

Copia: Sefores Juan Diaz Pérez, Director Técnico; Jairo Ruiz Cano, Director de Talento Humano; Cesar
Arenas; Jefe de Produccion.

Las copias fijas para el archivo y el consecutivo no se enuncian, por ser reglamentarias de la Entidad.

- Identificacion del transcriptor. A dos interlineas del firmante o del ultimo rengl6n escrito se anota el
nombre con mayuUscula inicial e inicial del apellido de la persona responsable de transcribir el documento.
Se recomienda emplear letra mas pequefia y en caso de nombre compuesto, es conveniente escribir uno de
los dos. Ejemplos:

Pablo S.
Maria R.

Nota: Si la persona que firma es la misma que escribe el documento, no se necesita identificacion del
transcriptor.
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Cuando la persona que redacta es diferente a la que firma, sitla su rdbrica contra el margen inferior
izquierdo, en la copia para el consecutivo de correspondencia.

2.1.4 Cartade un solo parrafo

Para la estética y armdnica distribucién en carta de un parrafo, es posible sobrepasar los limites de las
medidas convencionales, de la siguiente manera:

e Se pueden dejar tres interlineas entre el margen superior y el numero; otras tres entre el nimero y la
fecha.

e El maximo de seis interlineas para iniciar los datos del destinatario.

o El parrafo se escribe a interlineacion de uno y medio o dos entre renglones y el doble de lo elegido para
la despedida.

e Las lineas especiales se pueden separar con tres interlineas.
Nota: no se cambia la interlineacion sencilla para los datos del destinatario ni del firmante.
2.1.5 Visto Bueno
Para las cartas que requieren visto bueno, se tiene en cuenta lo siguiente:
En distribucién vertical se ubica contra el margen izquierdo, de cuatro a seis interlineas del cargo del
firmante. La abreviatura de visto bueno (Vo. Bo.) Se escribe seguida del nombre del funcionario responsable,
en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial, en concordancia con el firmante y el destinatario. A una

interlineacion se indica el cargo, con mayuscula inicial alineado con la primera letra del nombre. Ejemplo:

Vo. Bo. Guillermo Céardenas Lozano
Jefe Division Recursos Humanos

Nota: el Vo. Bo. Se puede distribuir en pareja con el firmante.
2.1.6 Plegado de la Carta

El doblez es diferente, segun se trate de guardar el documento en sobre convencional (rectangular) o sobre
con ventanilla asi:

e Doblez de la carta para sobre convencional (rectangular). Se lleva el borde inferior de la hoja hasta
aproximadamente 3 cm o 4 cm arriba de la mitad; se efectla el primer doblez y se trae el borde superior
de la hoja hacia abajo, dejando una pestafia de un centimetro; después se hace el Ultimo doblez. Se
inserta en el sobre, de forma que al extraerla quede en posicion de lectura.

e Eldoblez de la carta para sobre con ventanilla, se hace de acuerdo con las dimensiones del sobre y con
la posicién de la ventanilla.
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Entre

3y4dcm
—>

Entre 3cm.y 4 cm

2 a 3 interlineas
-------- namero (referencia)

-------- ciudad de origen y fecha
4 a 6 interlineas

———————————————— Titulo o tratamiento
———————————————— Nombre Destinatario
———————————————— Cargo

--------------- Empresa
———————————————— Direccion
---------------- Nombre de la ciudad

.......... Asunto:

2 interlineas
2 interlineas
.................. Despedida,

4 a 6 interlineas

Nombre del Remitente
Cargo
2 interlineas

Anexo:

2 interlineas

Copia:

2 interlineas

Identificacion del Transcriptor

Maximo 8 lineas

Entre 2cmy 4 cm I

Entre

2y3cm
«—>
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2.2 MEMORANDO
2.2.1 Definicién

Comunicacion escrita de caracter interno de una empresa, que se utiliza para transmitir informacion,
orientaciones y pautas a las dependencias locales.

2.2.2 Requisitos
Se aplican los establecidos para la elaboracion de cartas.

2.2.3 Zonas y Distribucién
e Zona 1: Espacio destinado para ubicar el logo, sus medidas son de 14 cm. horizontales desde el borde
izquierdo de la hoja y entre 3y 4 cm. verticales desde el borde superior.

e Zona 2: Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario estampe el sello de
registro o la fecha de recibo del documento.

% Denominacidon del documento. A partir del margen superior, de dos a tres interlineas se ubica la
palabra MEMORANDO, en mayuscula sostenida y centrada.

% Nudmero (referencia). La codificacién se realiza igual que para las cartas de acuerdo con lo descrito en
el numeral 2.1.3.

« Fecha. Los datos del nombre de la ciudad de origen y la fecha de envio, se escriben de dos a tres
interlineas del niumero (referencia) y en forma completa, en orden de dia, mes (en mindscula) y afio sin
separar con punto. Ejemplo:

Santafé de Bogotéa, 16 de marzo de 2009

®,

<+ Encabezamiento.
Partes del encabezamiento

- A tres interlineas de la fecha, contra el margen izquierdo se ubica la preposicién PARA. En mayuUscula
sostenida seguida de dos puntos (;). Al frente se anotan los datos del destinatario con mayuscula inicial.

- A dos interlineas de la preposicién PARA se ubica la preposicion DE, en mayUscula sostenida, seguida de
dos puntos (:). Al frente se anotan los datos del remitente, con mayuscula inicial.

- A dos interlineas de la preposicion DE se ubica el vocablo ASUNTO, en mayuscula sostenida seguida de
dos puntos (;). Al frente se anota la sintesis del documento sin exceder de cuatro palabras y con mayudscula
inicial.

Nota: los vocablos PARA, DE y ASUNTO puede ir impresos o digitados (puede utilizarse negrilla para
resaltar). La informacién correspondiente se tabula a dos espacios de la palabra asunto.

7

« Asunto: constituye la sintesis del tema del memorando, expresada en maximo cuatro palabras. Con
mayuscula inicial.

« Diligenciamiento de los datos del destinatario y del remitente.

Se pueden presentar asi:
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Alternativa 1:

Destinatario. Tratamiento, nombre y cargo. Este Gltimo separado por coma.

Remitente. Nombre y Cargo, separados por coma.

En este caso se omite al final del texto el nombre mecanografiado del remitente y solo aparece su firma. No
se traza raya alguna para delimitar la firma.

Ejemplo:

PARA: Doctor Luis Silva L. Secretario General
DE: Guillermo Daza B., Director Seccional
ASUNTO: Reserva Presupuestal

Alternativa 2:
Destinatario.  Tratamiento, nombre y cargo. Este Gltimo separado por coma.

Remitente. Cargo y dependencia a cargo

En este caso. La firma del remitente aparece sobre el nombre mecanografiado al final del texto, con
mayuscula inicial y conservando el estilo elegido.

Ejemplo

PARA: Sefiora Claudia Rodriguez O., Secretaria General
DE: Jefe Oficina Juridica

ASUNTO: Contrato 475

Alternativa 3
Destinatario.  Cargo y dependencia o cargo
Remitente. Cargo y dependencia o cargo

En este caso, la firma del remitente se coloca sobre el nombre mecanografiado al final del texto, con
mayUscula inicial y conservando el estilo elegido.

Ejemplo:

PARA: Jefe Division

DE: Jefe de Contabilidad
ASUNTO: Ajustes al presupuesto

Nota: en los datos del encabezamiento se puede hacer uso de abreviaturas, cuando un renglon es
insuficiente

EJEMPLO COMPLETO:

PARA: Doctor German A. Puentes G., Coordinador General de Informacién y Documentacion en
Plasticos

DE: Maria Clara Calle Bernal, Secretaria General
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EJEMPLO ABREVIADO:
PARA: Dr. German A. Puentes G., Coordinador Gral. Inf. y Doc. Plasticos

DE: Maria Clara Calle B. Secretaria General

7

« Remitente o destinatario no titular. Si la persona a quien se dirige o quien remite, ocupa el cargo en
forma provisional se hace la aclaracién correspondiente escribiendo entre paréntesis y con mayudscula la
letra (E) seguida de punto. Ejemplo:

PARA: Doctor Edgar Gomez Betancourt. Rector
DE: Decano Facultad Ingenieria Civil (E)
% Texto

Caracteristicas:

- Se inicia de tres a cuatro interlineas del ASUNTO, contra el margen izquierdo. Se deja una interlinea entre
renglones y dos entre parrafos.

- Se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés. Se expresa en primera persona del singular o
del plural (nosotros)

- En lo posible se trata solo un tema por memorando

- En los memorandos se utiliza tratamiento de usted

- Es importante que el memorando no presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.
- La presentacién debe ser impecable, sin borrones ni repisados.

7

% Paginas subsiguientes

Se tiene en cuenta lo siguiente:

- Se emplean hojas de la misma calidad, color y tamafio del papel de la primera hoja

- El encabezado se ubica de 2 cm a 3 cm del borde superior de la hoja en papel en blanco o a dos interlineas
del logotipo o razén social, con mayuscula inicial. Esta constituido por la linea de identificacion contra el
margen izquierdo y el nimero de la pagina contra el margen derecho,

La linea de identificacibn contiene tratamiento y nombre del destinatario, opcionalmente con la fecha
abreviada o el nimero (referencia); codigo de dependencia y nimero; o nombre de la dependencia.
Ejemplo:

Margen Izquierdo Margen Derecho
Doctor Fabio Tobé6n Londofio 08-03-16 2
Sefiora Nohora Patricia Vela Otalora 41234 2
DA — 1000 2
Grupo Logistico 2

- El primer parrafo de las paginas subsiguientes se inicia de dos a cuatro interlineas del encabezado.
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- En caso de que se termine la pagina antes de finalizar un parrafo completo, se deja como minimos dos
renglones en esta y dos en la siguiente.
- La Ultima pagina debe contener como minimo, el parrafo de cierre antes de la despedida.

« Despedida. La expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto, contra el margen
izquierdo. Se puede presentar con una expresién breve seguida de coma (,) o con frase de cortesia
terminada en punto (.). Tal como se expresa en la carta.

Ejemplos:
Cordialmente,
Agradezco que transmita esta informacion al personal de su dependencia.

+ Remitente. Cuando se aplican las alternativas 2 y 3 en el encabezamiento, el nombre del remitente se
escribe de cuatro a seis interlineas de la despedida, con mayuscula inicial.

e Si se utiliza estilo bloque extremo, esta linea parte del margen izquierdo; en estilo bloque, del centro del
escrito hacia la derecha.

e El funcionario responsable firma encima del nombre mecanografiado, de preferencia con tinta negra.

e En caso de dos firmantes, los nombres se pueden distribuir uno bajo el otro o en pareja, en primer lugar
el de mayor jerarquia.

« Lineas especiales. Se aplica lo establecido en la carta para anexos, copias o identificacion del
transcriptor.

% Aspectos Generales

Memorando con el mismo contenido para diferentes destinatarios

Se elabora el contenido del memorando, dejando en blanco la linea del destinatario para diligenciarla
individualmente con el mismo tipo de letra, una vez reproducido el documento matriz.

Nota: el memorando no se dirige a un grupo, es personalizado.

% Visto Bueno

Para los memorandos que requieren visto bueno, se tiene en cuenta lo establecido en el numeral 2.1.5 para

elaboracién de Cartas Comerciales.

« Tamafio Opcional
Si se desea, se puede disefiar papeleria de memorando en tamafio pequefio.
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2.3 ELABORACION DE SOBRES COMERCIALES

2.3.1 Definicién

Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.
2.3.2 Clasificacion

De acuerdo con su aplicacién comercial, se clasifican asi:
- Sobre oficio (con ventanilla o sin ventanilla)

- Sobre para tarjeta

- Sobre de manila

De acuerdo con su destino se clasifican en:

Local

Nacional

Internacional

2.3.3 Distribucion de los datos en el sobre

e Partes. Para su distribucion él se visualiza en tercios y se distribuye de la siguiente manera:

- El tercio Izquierdo se emplea para anotaciones tales como: CONFIDENCIAL, PERSONAL, CONTIENE
DISQUETE, CONTIENE VIDEOCINTA, CONTIENE CINTA MAGNETICA, CONTIENE MUESTRAS, entre
otras, las cuales se ubican centradas en la parte inferior del primer tercio.

- El tercio central se utiliza para ubicar los datos del destinatario.

- El tercio derecho es para uso exclusivo de la oficina de correo.

2.3.4 Datos del Remitente

Se aplica la misma de zonas empleada en el disefio de la papeleria para correspondencia (ver numeral
2.1.2)

2.3.5 Datos del Destinatario
Los datos del destinatario se ubican centrados en el segundo tercio, sin sobrepasarlo y de acuerdo con el
tamafio del sobre, su distribucién debe ser armonica. Se dirige en forma personalizada; si es imposible

obtener el nombre, se envia al cargo del directivo responsable.

Estos datos se escriben a interlineacion sencilla y pueden ocupar hasta ocho renglones, de la misma forma
como se describe para la carta. Ejemplo:
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e Tratamiento o titulo académico. Se escribe con mayuUscula inicial. Ejemplo:

Sefior

o Nombre del destinatario. Se ubica en la segunda linea con mayuscula inicial; de preferencia se escriben
los dos apellidos. No se utiliza Negrilla. Ejemplo:

Juan Sebastian Rincén Paez

e Direccion o apartado. Se utiliza una de las dos.

La direccién consta de una de las siguientes palabras: calle, carrera, avenida, transversal diagonal o
circunvalar, entre otras, sin abreviar y con su respectivo ndmero; a continuacién el numero de la puerta. Se
dejan tres espacios en computador entre el nimero de la calle y el de la puerta 0 se emplea opcionalmente
la abreviatura de nimero (N°). Se prescinde del signo nimero (#).

Los primeros digitos de la placa de la puerta corresponden a la calle, carrera y demas; los siguientes se
refieren a la distancia en metros de la esquina a la puerta. Estos dltimos se unen con guion (-). Ejemplo:

Sefior
Alfredo Naranjo Grijalbo
Jefe Centro de Comercio y Servicios

GOBERNACION DE BOYACA
Calle 51 57-70

En la linea de direccién, cuando sea necesario, se especifican claramente nimeros o letras de oficina, piso,
interior, bloque, local, entre otros.

Si hay letras dentro de la nomenclatura, estas se escriben en mayuscula, unidas al nimero puesto que estas
forman un solo componente. Ejemplo:

Calle 50A 40S-25

Sila nomenclatura incluye Norte, Sur, Este, Oeste, Bis 0 nombres, es indispensable escribirla en forma
completa. Ejemplos:

Calle 12 1-17 Este. Bloque G. Oficina 505
Carrera 261 D75-48

Manzana 23, Casa 1
Urbanizacioén Villa del Prado

Carrera 462 No0.43 Sur-30
Bloque 17 Apartamento 1308

Nota: para asegurar la entrega del sobre, la direccién debe escribirse clara y completa de acuerdo con la
nomenclatura de cada ciudad, preferiblemente separados por coma (,).

El apartado se anota como un solo nimero. En este caso no se escribe la direcciéon. Ejemplo:
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Ingeniero

José Miguel Castillo Valencia
Jefe de Proyectos
Construccion Ltda.

Apartado 50943

e Destino. Puede ser local, nacional o internacional.

Local. Cuando el destino es la misma ciudad de origen, se escribe el nombre de la ciudad, de preferencia en
mayuscula sostenida. Ejemplo:

Licenciado

Guillermo Garcia Sanchez

Director de talento Humano
Universidad de Desarrollo tecnolégico
Calle 57 No. 43-19

PEREIRA

Nacional. Cuando el destino es una ciudad diferente, pero dentro del mismo pais, los nombres de la ciudad y
del departamento se escriben separados por coma (,) y de preferencia en mayUscula sostenida. Ejemplo:

Doctor Sefiora

Fabio Arias Campos Agustina Palomino Trejos
Gerente General Presidenta

Asesorias financieras S.A. Junta Accion Comunal
Diagonal 44A 41-74 Vereda Altagracia
SINCELEJO, SUCRE La Virginia, Risaralda

Internacional. Se tiene en cuenta:

- La escritura de los datos, en el idioma oficial del pais de destino o en inglés, a interlineacion sencilla.

- El nombre del destinatario, en mayUscula sostenida o con mayuscula inicial.

- El pais de destino, se anota en el mismo renglén de la ciudad o en el siguiente, dependiendo de la
extension de los datos, de preferencia en mayuscula sostenida y en espafiol para asegurar el despacho.
- En la direccién se respetan la nomenclatura y los términos del pais de destino tales como casilla, cajon,
P.O., Box, Postfash, entre otros. Ejemplos:

Sefiora
Mr. Ralph Geere Erika Neuwald
General Manager Obteilungsleister
IBM International VOLKSWAGEN
22 Marion Ave. Hartsdale 6450 Manau
New York 10530 Grinap St 3 0618
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA FRANKFURT, ALEMANIA

2.3.6 Aspectos Generales

Se recomienda que el sobre coincida en el color, calidad y disefio con la papeleria y si se utilizan sobres de
manila que lleven el membrete.
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Para el disefio de sobres grandes, se deben respetar las zonas, con la posibilidad de aumentar sus medidas
horizontales y verticales, en armonia con el tamafio.

El tamafio del sobre, para envio de anexos, debe permitir guardarlo sin dobleces.

Para una mejor distribucién en los sobres de manila, a partir del tamafio carta, se recomienda escribir los
datos del destinatario en mayuscula sostenida, dejando interlineacién de uno y medio.

La impresién o escritura de los datos tanto del remitente como del destinatario, en sobres de manila, puede
hacerse en sentido vertical u horizontal, en este Gltimo caso se ve la solapa hacia el lado derecho.

En los datos del remitente, como Ultima linea, se debe escribir el nombre o codigo de la dependencia
remitente.

Cuando se utilizan servicios especiales de correo, se puede escribir el nimero telefénico del destinatario en
el renglén anterior a la ciudad y del remitente como Ultima linea de los datos.

Al utilizar etiqueta, esta se adhiere centrada en el segundo tercio del sobre y se recomienda que tenga el
tamafo apropiado para escribir los datos completos del destinatario. Si la extension de las lineas sobrepasa
el tamafio del rotulo, los datos se pueden agrupar. Ejemplo:

Sefior Felipe Sol6érzano
Gerente inversiones Ltda.
Calle 29 49-21 Oficina 305
Barrancabermeja, Santander

La solapa del sobre se sella por completo, cuidando que el pegante no se adhiera al documento que
contiene. El sobre no debe cerrarse con grapas ni elementos metalicos.

Sefiora:

LAURA OBREGON LOPEZ
Jefa de Programa
Comercio y Servicios
CADES

Carrera 30 50 -20
MEDELLIN; ANTIOQUIA



HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO | CODIGO:

E.S.E FECHA:

MANUAL DE PROCESOS & VERSION: 01

PROCEDIMIENTOS Pagina:

PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION
Programa de Gestion
documental

SOBRE DE MANILA
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2.4 CORREO ELECTRONICO

2.4.1 Definicion: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes rapidamente
mediante sistemas de comunicacién electrénicos. Por medio de mensajes de correo electrénico se puede
enviar, no solamente texto, sino todo tipo de documentos.

2.4.2 Partes:

e Para: Una o varias direcciones de correo a las que ha de llegar el mensaje, separadas por coma o
punto y coma.

e Campo CC (Con Copia): quienes estén en esta lista recibirdn también el mensaje, pero veran que no
va dirigido a ellos, sino a quien esté puesto en el campo Para. Como el campo CC lo ven todos los
gue reciben el mensaje, tanto el destinatario principal como los del campo CC pueden ver la lista
completa.

e Campo CCO (Con Copia Oculta): una variante del CC, que hace que los destinatarios reciban el
mensaje sin aparecer en ninguna lista. Por tanto, el campo CCO nunca lo ve ningln destinatario.

e Asunto: Descripcion corta que vera la persona que lo reciba antes de abrir el correo

e El propio mensaje. Puede ser solo texto, o incluir formato, y no hay limite de tamafio

e Adjuntar Archivo: Permite transportar datos informaticos de cualquier tipo mediante el correo.

e Enviar: Proceso mediante el cual el mensaje contacta al servidor de correo mediante un lenguaje
conocido como protocolo y le transfiere el correo y finalmente da la orden de envio

e Guardar Ahora: Se utiliza para guardar en el momento el mensaje.

e Eliminar: Descartar el mensaje.

e Comprobar Ortografia: Se utiliza para verificar la correcta gramatica.

e Barra de Herramientas: Se encuentran iconos con las funciones: negrita, cursiva, subrayado, fuente,
tamafio, color de texto, color para resaltar, vinculo, lista numérica, lista con vifietas, aplicar menos
sangria, aplicar mas sangria, comillas, alineacion a la izda., alineacion a la drcha., alineacién centro,

eliminar formato.
2.4.3 Aspectos Generales:
e El mensaje se redacta en letra ARIAL N° 12.
e Eltexto se redacta en forma clara, breve, directa y cortés.
e El saludo para las damas sera por el nombre y para los caballeros por el apellido.
e Se deberan omitir lo temas personales.

e Ser utiliza siempre el tratamiento de usted.


http://es.wikipedia.org/wiki/Electr%C3%B3nica
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato
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e Eltexto se iniciard a dos interlineas del saludo.
¢ Alfinalizar el mensaje debera contener despedida como expresion de cortesia.

e Al final del mensaje debera contener los datos del remitente (teléfono, extension, fax,) donde el
destinatario le pueda localizar en un momento dado.

e Las comunicaciones oficiales enviadas por correo electrénico deberan incluir el siguiente mensaje:
“La informacién contenida en esta comunicacién es confidencial y solo puede ser utilizada por la
persona natural o juridica a la cual estd dirigida. Si no es el destinatario autorizado, cualquier

retencion, difusion, distribucién o copia de este mensaje, se encuentra prohibida y sancionada por la
ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviar y borrar el mensaje recibido inmediatamente.

2.5 FAX

Con el fin de especificar los datos basicos que se deben tener en cuenta para enviar un fax, se establece el
siguiente formato asi:

FECHA:

PARA:
DE:

ASUNTO:

No. FOLIOS:
FIRMA:

Este formato diligenciado se debe enviar antes del documento y archivar con la tirilla del Fax.
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2.6 CERTIFICACIONES

2.6.1 Definiciones
e Certificacion: Instrumento que asegura la veracidad de un hecho.

e Certificado: documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho (acontecimiento acompafiado de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial,
ceremonia, juramento o norma)

e Constancia: documento de caracter probatorio en el que se describen hechos o circunstancias que no
requieren solemnidad.

2.6.2 Clasificacion
De acuerdo con el hecho o acto que se prueba las certificaciones se clasifican en:
Constancia para:

- Tiempo de servicio

- Experiencia

- Salarios u honorarios

- Clase de trabajo

- Jornada laboral

- Cumplimiento de comisiones

- Comportamiento del trabajador

- Otorgamiento de sello de calidad

Certificado para:

- Calificaciones obtenidas dentro de periodos académicos

- Diploma conferido por una institucion y documento que establece un privilegio o premio
- Asistencia a congresos, cursos y seminarios

- Registro civil o parroquial de nacimiento, de matrimonio y de defuncion
- Documentos de identidad

- Aseguramiento de calidad

- Becas, donaciones y extensiones

- Créditos, préstamos u otras transacciones comerciales

- Relacién de retenciones de impuestos

- Paz y salvos

- Resultados de examenes médicos

2.6.3 Partes de las certificaciones

Los certificados y las constancias se elaboran en papel con membrete y sus elementos se distribuyen de la
siguiente manera:

e Numero (referencia). Es opcional llevar un control de expedicion, el nimero se ubicard de dos a tres
interlineas del margen superior y segun el estilo elegido. Le puede anteceder el codigo de dependencia.



HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO | CODIGO:

E.S.E FECHA:

MANUAL DE PROCESOS & VERSION: 01

PROCEDIMIENTOS Pagina:

PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION
Programa de Gestion
documental

Las entidades educativas estan obligadas a numerar las certificaciones en forma secuencial.

e Fecha. Los datos de la ciudad de origen y la fecha de expedicién se escriben de dos a tres interlineas del
namero (referencia) y en forma completa, en orden de dia, mes (en minlscula) y afio sin separarlo con
punto. Ejemplo:

Popayan, 15 de noviembre de 1997

e Cargo: El cargo de la persona responsable se anota en mayuscula sostenida, precedido de los articulos
El o Lay de tres a cuatro interlineas de la fecha. Ejemplo:

LA JEFA DE LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
o Identificacion. Las expresiones CERTIFICA o HACE CONSTAR, seguidas de dos puntos (;) se escriben

de tres a cuatro interlineas del cargo, centradas y en mayuscula sostenida. (Puede utilizarse negrilla para
resaltar). Ejemplo:
EL SECRETARIO GENERAL

HACE CONSTAR:

e Texto. De tres a cuatro interlineas de la identificacion y contra el margen izquierdo se inicia el texto con la
conjuncién Que, a la que le siguen los datos del solicitante que pueden ser:

- Tratamiento nombre completo del solicitante, en mayUscula sostenida, y el nimero del documento de
identidad.

- Razén social de una empresa y NIT

Ejemplos:

Que el sefior HUGO DE LA ROCHA MONTOYA, con cédula de ciudadania 70.048.946 de...

Que a INDUSTRIAS PLASTICAS S.A. con NIT 890.900-5, se le retuvo...

Se emplea interlineacion de uno y medio o dos entre renglones, y el doble entre parrafos, dependiendo de la
extension del texto.

En el dltimo parrafo se especifica el motivo por el cual se expide la certificacién y, de preferencia, incluye el
destinatario. Ejemplos:

- Esta constancia se expide para ratificar su asistencia a la reunion.
- Este certificado se expide para ser presentado al Inurbe, con el fin de solicitar un crédito de vivienda.

e Firmante. El nombre de la persona responsable se escribe en mayulscula sostenida, de cuatro a seis
interlineas del ultimo renglén del texto y en estilo bloque.

En el caso de dos firmantes sus datos se pueden distribuir uno bajo el otro o en parejas. En caso de més de
dos firmantes, si el nimero es impar, el Gltimo se centra.

e Transcriptor. A dos interlineas del firmante y contra el margen izquierdo se anota el nombre (con
mayuscula inicial) e inicial del apellido, de la persona responsable de transcribir el documento. Se
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recomienda emplear letra mas pequefia y en caso de nombre compuesto, es conveniente escribir uno de
los dos.

EL JEFE DE COMERCIO Y SERVICIOS Y
LA COORDINADORA DE REGISTRO Y CERTIFICACION

2.6.4 Paginas Subsiguientes
Si las certificaciones requieren mas de una hoja, se tiene en cuenta lo siguiente:

- Se emplean hojas de la misma calidad, color y tamafio de la primera.

- El encabezado se ubica entre 2cm. y 3cm. del borde superior de la hoja en papel en blanco a dos
interlineas de logotipo o de la razén social, con mayuscula inicial.

- El primer pérrafo se inicia de dos a cuatro interlineas del encabezado.

2.6.5 Aspectos Generales
e Papeleria Especial. Los Diplomas, asi como los certificados como los certificados de asistencia a cursos

y seminarios, se elaboran en el papel que para tal efecto se ha establecido previamente. El papel
membreteado se emplea para certificaciones de rutina.

2.7 ACTAS

2.7.1 Definiciones
e Acta: Documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una reunion.
e Acta no registrada: Documento que constituye la memoria de reuniones o actos administrativos.

e Acta registrada: Documento que corresponde a reuniones de consejos y juntas directivas. Que obligan a
cumplir condiciones especificas de la entidad competente.

2.7.2 Requisitos
e Margenes
Superior: entre 3cmy 4 cm.
Inferior entre 1.5cm. Y 2 cm.
Lateral Izquierdo  entre 2cm. Y 3 cm.
Lateral derecho entre 1.5cm. Y 2 cm.
Encabezado de las paginas subsiguientes entre 1 cmy 2 cm.
2.7.3 Aspectos generales:

e Las actas de Junta Directiva se numeran de manera consecutiva y sin interrupcion.

e Las demas actas se inicia numeracion cada afio y cada dependencia tiene su propio consecutivo.
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En el campo de participantes o invitados, se escribe la relacion de nombres con mayulscula inicial, a
interlineacion sencilla. El cargo que desempefia cada uno en la reunion se separa del nombre con coma (,)
y se sigue el orden jerarquico establecido para la reunion. En caso de igual jerarquia, en orden alfabético por
apellidos.

Ejemplo en orden jerarquico:

PARTICIPANTES O INVITADOS: Ingeniero Eduardo Casas Burgos, Presidente
Arquitecta Teresa Pefia B., Vicepresidenta

Nota: El tratamiento es opcional; su uso u omision se aplica a todos.
Ejemplo de igual jerarquia

PARTICIPANTES O INVITADOS Rubén Acosta Z.
Patricia Campos P.

Ejemplo con funciéon coman:

PARTICIPANTES O INVITADOS Miembros del Consejo Estudiantil
Pedro Mufoz H. Presidente
Sofia Camargo, Secretariado

- En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia y pertenecientes a diferentes empresas
se sigue el orden alfabético por entidades. Ejemplo:

PARTICIPANTES O INVITADOS Representantes de empresas
Oscar Javier Solano, ANDES. LTDA.
Jesus Alberto Alcazar J., Internacional S.A.
Elba Betancur R., Mundial de Vestidos S.A.

- En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunién, el orden alfabético se aplica
por dependencias. Si hay varias personas de una misma dependencia se anotan en orden jerarquico.
Ejemplo:

PARTICIPANTES O INVITADOS: Jefes de Division
Carlos Amaya G., Administrativa
Maria Campos R., Financiera

Nota: En caso de igual jerarquia, se sigue orden alfabético por apellidos.

Cuando varias personas tienen una misma denominaciéon de cargo dentro de la reunién, se podran enunciar
con subtitulo comun, (negrilla opcional) que se ubica frente a la palabra participantes o invitados, con
mayuscula inicial y seguido de dos puntos (:) Ejemplo:

PARTICIPANTES O INVITADOS: Consejeros Principales:
Ernesto Alzate Garcia
Martha BermUdez Martinez

Representaciones. En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva la representacion
de otra.
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Se aclara cuando una persona asiste por derecho propio y ademas lleva la representacion de otra. Dicha
persona se anota dos veces: como asistente y como representante. Ejemplo:

PARTICIPANTES O INVITADOS: Mario Restrepo, Secretario
Mario Restrepo, en representacion de Alberto Gonzalez, Vocal

- Cuando los asistentes pasan de 15 se elabora una lista aparte, que se incluye como primer anexo en el
acta y se especifican asi:

ASISTENTES: Lista adjunta (120 personas)

e Ausentes: Para el caso de actas de Junta Directiva, contra el margen izquierdo, con mayusculas y
seguida de dos puntos (:) se anota la palabra AUSENTES, si los hay, de 1.5 a 2 interlineas del ultimo
nombre. Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no. Ejemplo:

AUSENTES: Pedro Noriega R., Secretario (con justificacion)
Javier Suéarez Q., Delegado (sin justificacion)

e Orden del dia. Contra el margen izquierdo, se enumeran los temas motivo de la reunién, con mayuscula
inicial, identificAndolos con niumero arabigo.

Si el tema requiere de dos o mas renglones, el segundo y subsiguientes se escriben contra el margen

izquierdo a interlineacién sencilla. Entre temay tema se dejan 1,5 a 2 interlineas.

e Desarrollo. Contra el margen izquierdo se inicia el primer tema identificAndolo con nimero arabigo y
escritura en negrilla si se desea.

A dos interlineas del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto correspondiente escrito a interlineacion
sencilla entre renglones y doble entre péarrafos.

El primer tema puede ser verificacién de quérum o lectura, discusion y aprobacién del acta anterior.

En el tema “lectura, discusion y aprobaciéon del acta anterior” se indica si fue aprobada, o se anotan las
modificaciones que se presenten.

e Compromisos y recomendaciones: Si se programa una nueva reunién, se anotan la fecha y hora de la
préxima reunién. En caso de cambio de sede se indica el lugar. Ejemplo:

COMPROMISOS Y RECOMENDACIONES: La proxima reunién se realizar4 en la oficina de la sucursal de
Barranquilla el 17 de abril de 1996, a partir de las 09:00 horas.

e Firma de asistentes: El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayulscula inicial.
El cargo anota a interlineacién sencilla del nombre, con mayuscula inicial y sin centrar. Los nombres y
cargos de los firmantes autorizados se reparten de manera que la mayor jerarquia quede contra el
margen izquierdo y quien le sigue, en el mismo renglén hacia la derecha. Ejemplo:

MANUEL CHACON CORREA JUAN CAMILO VELEZ CANO
Presidente Secretario

En caso de varios firmantes, sus nombres se escriben de cuatro a seis interlineas uno del otro, distribuidos
por pares. Si el nimero de formas es impar, la Gltima se centra.
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Toda acta lleva las firmas de los responsables de las cuales minimo dos aparecen en la pagina donde
finaliza el texto.

En el posible caso de necesitar varias hojas para firmantes, se escribe la expresién “pasan firmas”, seguida
de dos puntos (:) Sobre el margen inferior y contra el margen derecho.

2.7.4 Redaccion

- Se redactan en tiempo pasado.

- Ningun parrafo del acta se inicia con gerundio.

- Las actas se pueden presentar en hojas sueltas o en libros que se destinen para el efecto.

- Toda acta expresa lo tratado en una reunién sin describir detalles intrascendentes. Los péarrafos deben ser
concisos, claros y que hagan énfasis en las determinaciones tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa se

anotan las discrepancias.

- Se indica el nombre de la persona que presenta una mocion, pero no es necesario anotar el nombre de
guienes se adhieren a ella.

- Cuando sea necesario mencionar la intervencion de uno de los asistentes, se hace con su nombre
completo.

- Cuando haya lugar a votaciones, se indica el nimero de votos emitidos a favor, en contra y en blanco. En
caso de nombramientos, se registran los resultados y los nombres completos.

- En caso de acta registrada, se escribe el nombre de la persona que de acuerdo a los estatutos debe
presidir la reunién, asi como la persona que actia como secretario de la misma.

- En caso de acta no registrada, es preciso que quede constancia de quien preside la sesion y de quien
actlia como secretario.

- En actas registradas y en las que por seguridad se considere conveniente, el presidente coloca su rubrica
en la parte inferior izquierda de cada hoja.

e Anexos: Cuando en una reunién se presentan documentos que sustentan una informacion, estos se
detallan en el desarrollo y se adjuntan en el acta. A dos interlineas de los firmantes, contra el margen
izquierdo, se escribe la palabra Anexo o Anexos, seguida de dos puntos (:) Y con mayudscula inicial. A
dos espacios la cantidad. Ejemplo:

Anexos: Veinticinco (25)

e Transcriptores: Si se desea establecer la responsabilidad del transcriptor, la identificacion se escribe
contra el margen izquierdo, a dos interlineas de las firmas o del enunciado de Anexos si los hay. Se
anota el nombre con mayuscula inicial. Ejemplo:

Martha C.
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Nota: Se emplea letra mas pequefia, pero que permita leer el nombre del transcriptor.

2.8 INFORMES

2.8.1 Definicion

Documento que describe o da a conocer el estado de cualquier actividad, estudio o proyecto.

2.8.2 Requisitos

e Margenes

SUPERIOR entre3cmy4cm
INFERIOR entre1.5cmy2cm
LATERAL IZQUIERDO entre2cmy 3 cm
LATERAL DERECHO entre 1.5y 2 cm

Encabezados de las paginas subsiguientes entre 1 cmy 2cm.

2.8.3 Clasificacion: Los informes se clasifican asi:
- De acuerdo con los requerimientos de la entidad: en periodos y esporadicos.

- De acuerdo con el nimero de hojas: en cortos, hasta la pagina numero 10 y en extensos, a partir de la
pagina numero 11.

Nota: Cuando el informe se imprime por las dos caras de la hoja, se unifica la medida de los margenes
izquierdos y derecho a 3 cm. En computador se trabaja en paginas paralelas, convirtiéndose el margen
izquierdo en interno y el derecho en externo.

2.8.4 Cubierta (opcional). Presenta la informacién béasica del documento. Al utilizarla, debe contener los
datos suficientes para que el lector sepa con exactitud a que informe se refiere, sin necesidad de
abrirlo. Puede ser reemplazada por la portada. Incluye los siguientes elementos basicos:

- Razén Social.

- Titulo del informe y subtitulo, si lo hay.

- Numero de cédigo o identificacién: se emplea el cédigo de la oficina productora seguido de un ndamero
consecutivo cuando se trata de informes periédicos dentro de un recuadro.

7506-002

2000-002

Es posible agregar otros elementos que se consideren necesarios, pero evitando que la cubierta se vea
aglomerada.
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2.8.5 Portada

De libre diagramacidn en estética, tamafio de letra, escritura en mayusculas sostenida o no, dibujos y otros.
Si reemplaza a la cubierta, es la fuente principal de informacion y constituye la primera pagina del informe.
Adicional a los elementos de la cubierta, contiene los siguientes datos:

- Nombre de dependencia, area, grupo, comité, entre otros.

- Nombre de la persona que elaboran el informe.

- Ciudad de origen del informe en cualquiera de las siguientes opciones:
- Fecha completa (dia, mes, afio): Sogamoso, 16 de marzo de 2007
Mes y afio: Tunja, marzo de 2007

Afo: Bucaramanga, 2006

2.8.6 Tabla de Contenido.

Se coloca inmediatamente después de la portada. Contiene los titulos de: Capitulos, Subdivisiones,
principales del cuerpo del informe, material complementario y su respectivo nimero de pagina. Para su
elaboracién se tiene en cuenta lo siguiente:

El titulo TABLA DE CONTENIDO o CONTENIDO se escribe en mayusculas sostenida, centrado a 5 cm del
borde superior. La relacion se inicia de dos a cuatro interlineas del titulo.

Si la columna de paginacién se titula con la abreviatura pag. Esta constituye la primera linea después del
titulo, y la relacién comienza a dos interlineas.

- Numerales: Se ubican contra el margen izquierdo. Igualmente, contra el mismo margen, los titulos que no
llevan numeral como: Glosario, introduccién, bibliografia, indice, conclusiones y recomendaciones.

- Titulo de cada capitulo y subdivisiones: Los titulos de los numerales de primero y segundo niveles se
escriben con mayusculas sostenidas, los titulos de la subdivision de tercer nivel con mayudscula inicial. Se
determina una tabulacién a dos espacios del tercer nivel médxima subdivision que aparece en la tabla de
contenido.

- La Tabla de Contenido se escribe a dos interlineas entre titulos. Cuando alguno de ellos ocupe mas de un
renglon, el segundo y los subsiguientes se escriben a una interlinea y comienzan debajo de la primera letra
del anterior.

- NUmero de pagina. Se tabula el margen derecho, frente al tema o subtema que le corresponde.

Nota: Es opcional rellenar con puntos el espacio sobrante entre los titulos y el nimero de pagina.

- Tablas. Figuras (ilustraciones) y anexos: Cuando el informe los requiera, estos se pueden enunciar al
final de la tabla de contenido o en listas separadas.

Cuando la relacion se efectla al final de la tabla de contenido, cada uno de los titulos se ubica centrado, en
mayusculas sostenida, de dos a cuatro renglones después de la Ultima linea.

Para ambos casos, la primera linea de escritura se inicia de dos a cuatro renglones del titulo, contra el
margen izquierdo correspondiente. El nimero de la pagina se escribe en el mismo rengldn, contra el
margen derecho.
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2.8.7 Glosario (Ultimo elemento de la materia preliminar)
Si el informe requiere una explicacién de términos, o siglas, para facilitar su interpretacién, se elabora un
glosario en orden alfabético.

El titulo GLOSARIO se escribe en mayusculas sostenida a 5 cm del borde superior de la hoja.

De dos a cuatro interlineas se ubica el primer término en mayuUscula sostenida contra el margen izquierdo
seguido de dos puntos (:) Y después de dos espacios sé digita la definicion con mayuUscula inicial; Si ésta
ocupa mas de un renglén, el segundo y los subsiguientes se escriben a una interlinea sin dejar sangria.
Entre términos se dejan dos interlineas.

2.8.8 Informe Extenso:

e Cuerpo del informe: Constituye la parte central del documento y est4 conformada por introduccion, ndcleo
del informe, conclusiones y recomendaciones (opcional).

- Introduccién. El informe extenso lleva una introduccién que plantee brevemente el alcance, los objetivos
del trabajo y el enfoque general. Como no hace parte del texto principal, no tiene numeracion sino titulo.

La palabra INTRODUCCION se escribe con mayuscula sostenida, centrada y a 5 cm del borde superior de
la hoja. La primera linea de escritura se inicia de dos a cuatro renglones del titulo; las subsiguientes, a
interlineacion de uno, uno y medio o dos.

- Ndcleo del informe. EIl nicleo del informe. Se puede dividir en capitulos y estos a su vez, en subdivisiones
gue correspondan a un tema completo. Para su desarrollo se tiene en cuenta lo siguiente:

Escritura del texto: Se redacta en forma impersonal (se proyecta, se estudio...) y los parrafos comienzan
contra el margen izquierdo. La primera linea de escritura de cada capitulo se inicia a dos a cuatro renglones
del titulo. Queda a libre criterio escribir a interlineacién de uno o uno y medio. Entre parrafos se deja el
doble de la interlineacién elegida.

Capitulos: Cada capitulo tiene un titulo (division de primer nivel) que lo identifica, el cual se escribe en
mayuscula sostenida, centrado y a 5 cm del borde superior, precedido por el numeral correspondiente. El
titulo no lleva punto final.

Los titulos de las subdivisiones de segundo nivel se escriben en mayulsculas sostenida, contra el margen
izquierdo; el texto se inicia al doble de la interlineacién elegida. Los titulos de las subdivisiones de tercer
nivel se escriben contra el margen izquierdo, con mayuscula inicial; el texto se inicia al doble de la
interlineacion elegida.

Los titulos de las subdivisiones de cuarto nivel (si los hay) se escriben contra el margen izquierdo, con
mayuscula inicial. A dos espacios se continla el texto, en el mismo renglén.

Nota: Los titulos no pueden resaltarse con negrilla o escribirse con otro tipo de letra.

Cada titulo puede iniciar en hoja aparte o continuar en la misma pagina del anterior. Si se escoge esta
segunda opcién se tiene en cuenta lo siguiente.

El Titulo se ubica de cuatro a seis renglones de la Ultima linea del capitulo que antecede, y el texto comienza
de dos a cuatro del titulo.
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e Numeracion e identificacion de paginas. La paginacién del informe administrativo debe efectuarse de la
siguiente manera:

Se utiliza numeracién arabiga consecutiva. La pagina uno corresponde a la portada. Cuando el informe se
imprime por ambas caras de la hoja, las paginas derechas llevan los nimeros impares. Se procura que no
gueden péaginas izquierdas en blanco.

Nota: No se adicionan paginas tales como: 4bis, 7a

e Paginas subsiguientes: Se utiliza papel de la misma calidad, color y tamafio de la primera hoja, sin
impresidn o papel especial de segunda hoja. Estas paginas llevan un encabezado constituido por la
linea de identificacion y el nUmero de pagina, que se ubican entre 2 cmy 3 cm del borde superior de la
hoja, asi:

- Cddigo o titulo del informe: Contra el margen izquierdo y con mayuscula inicial puede ir el cédigo o el
namero del informe, o el titulo que se resume si es extenso. Contra el margen derecho. El nimero de la
Péagina. Ejemplo:

Margen lzquierdo Margen Derecho
Informe Propuesta Salarios 2
Bases Plan -Desarrollo 2

La escritura del texto se inicia de dos a cuatro interlineas del encabezado.

e Numerales: Cuando se requiera numerar capitulos y subdivisiones se emplean nimeros arabigos,
procurando no sobrepasar el cuarto nivel.

En las figuras se puede observar que la colocacién de punto () va después del primer nivel y entre los
digitos que designan las subdivisiones. El punto se omite al final del dltimo digito, a partir del segundo nivel.

Se puede utilizar los literales, guiones, vifietas, con uso moderado. Si el autor los requiere se procede asi:

Al emplear el guion, este se escribe contra el margen izquierdo y a dos espacios se inicia el texto; al utilizar
literales, la letra debe ser mindscula, seguida de punto (.) Contra el margen izquierdo y a dos espacios se
inicia el texto, a partir de la segunda linea y subsiguientes es opcional conservar la misma sangria o retomar
el margen izquierdo. Ejemplos:

Nota: Se utiliza como minimo las dos primeras letras del alfabeto.
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Al emplear vifietas, estas se colocan contra el margen izquierdo y el texto conserva la sangria si hay mas de
un renglén. Ejemplos:

X<

e Figuras y Tablas: Cuando el informe requiere figuras y tablas estas aparecen después de ser
mencionadas, de ser posible, en la misma pagina.

e Citas: En caso de que el autor requiera citar conceptos escritos o verbales, propuestas y otros, se
tienen en cuenta las siguientes recomendaciones:

La cita breve de los de cinco renglones, se digita entre comillas, en la misma linea del texto.

Cuando la cita ocupa més de cinco renglones, se toma como insercion en el texto y se deja una sangria de
cuatro espacios a ambos lados, que se conserva hasta el final y se escribe una interlinea sin comillas. Se
separa del texto por dos interlineas.

Las citas se identifican en el texto con nimero (superindice o namero arabigo entre paréntesis). El uso de
uno de las dos formas de identificacion se conserva a través de todo el documento.

La referencia de la cita se escribe al pie de la pagina separada por una linea horizontal de aproximadamente
12 rayas continuas, trazada desde el margen izquierdo a dos interlineas del Gltimo renglon del texto. La
escritura se efectla bajo la raya a interlineacion sencilla, inmediatamente después del ndmero.

Cuando la referencia ocupa dos 0 mas renglones, el segundo y los subsiguientes se inician contra el margen
izquierdo, a interlineacién sencilla. Entre una referencia y otra se dejan dos interlineas.

¢ Nota de pie de pagina. Se utilizan cuando el autor desea aclarar un dato o ampliar una idea indicandolas
en el texto con asterisco (*). En caso de presentarse mas de una nota en la misma pégina, cada una se
identifica con uno o dos 0 mas asteriscos consecutivos, no a través del documento sino por pagina.

Las notas de pie de pagina, se escriben separadas del texto por una linea horizontal de aproximadamente
12 rayas, trazadas desde el margen izquierdo después del ultimo renglon del texto y separada de este por
dos interlineas. El asterisco se coloca contra el margen izquierdo a un renglén de la linea divisoria y el texto
se escribe inmediatamente después del asterisco.

Cuando la nota de pie de pagina ocupa mas de dos renglones, los subsiguientes se indican contra el
margen izquierdo, a interlineacion sencilla. Entre una nota y otra se dejan dos interlineas.

Cuando una aclaracion es comun a varios enunciados, se marca con asterisco a cada término. Ejemplo:
En el texto: 1SO*, Icontec*; Covenin*

En la Nota al pie de pagina:
®Instituto de normalizacién
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e Conclusiones y recomendaciones. El propésito de las conclusiones es presentar un juicio critico y
razonado del andlisis de los resultados del estudio, de manera directa, clara, concisa y logica; El objetivo
de las recomendaciones es proporcionar consejeros para que se decida un curso de accion.

Las conclusiones son obligadas. Las recomendaciones no siempre se requieren, pero si el autor las

considera convenientes se pueden incluir. Si es mas de una, se sugiere numerales. Para la prestacion se

tiene en cuenta lo siguiente:

El titulo, CONCLUSIONES, se escribe en mayuscula sostenida, centrado, a 5cm del borde superior. La
primera linea de escritura se inicia de dos a cuatro renglones del titulo.

Si se incluyen recomendaciones se tendra en cuenta lo siguiente:

El titulo CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES, se escribe en mayuscula sostenida, centrado a 5 cm
del borde superior.

La primera linea de escritura se inicia a cuatro renglones del titulo.

Se puede combinar las conclusiones y las recomendaciones en el mismo parrafo, o tratarse en parrafos
independientes.

e Firma

El informe administrativo extenso debe ser formado por el autor o autores, en la pagina donde terminan las
conclusiones, o en donde finalizan las recomendaciones, cuando las hay.

De cuatro a seis renglones del ultimo parrafo, se anota el nombre en mayusculas sostenida. El cargo, a una
interlinea del nombre, con mayulsculas inicia y sin centrar.

Nota: Si son necesarias varias firmas, estas se ubican a criterio de los autores una debajo de la otra o por
parejas. En el segundo caso si el nUmero de firmas es impar la Gltima se centra.

- Rubrica: De acuerdo con el tema, por seguridad, el autor o los autores colocan su rdbrica en cada una de
las hojas del informe, en la parte inferior izquierda la tinta negra para la firma garantiza la nitidez de la firma.

- Transcriptor: Si se desea establecer la responsabilidad del transcriptor, su identificacion se escribe a dos
interlineas del firmante. Se anota el nombre (con mayuUscula inicial) e inicial del apellido. Se emplea letra
mas pequefia. Ejemplo:

Sonia M

Gerardo R.

e Informe Extenso. Material Complementario

Esta conformado por anexos, bibliografia e indice.
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e Anexos. Es necesario, cuando se trata de material que impide la prestacién ordenada y l6gica dentro del
cuerpo del informe, como ciertas ilustraciones, fotografias, planos, entre otros. Para su presentacion
se tiene en cuenta lo siguiente:

La palabra anexo se escribe centrada, en la parte superior de la hoja, con mayuscula inicial y seguida de las
letras mayusculas inicial y seguida de las letras mayusculas del alfabeto, empezando por la A y omitiendo
las letras I, O, CHy LL. En el caso de que el nimero de anexo sea mayor de las 26 letras del alfabeto, se
utilizan nimeros arabigos en lugar de letras. Ejemplo:

Anexo A. Fotografia Aérea

Anexo 1. Fotografia Aérea

Cuando el tamafio o caracteristica del anexo obliguen a que este se presente separado del informe
(maqueta, libro y otros), en hoja aparte se escribe GUnicamente, la identificacién, siguiendo las indicaciones
del numeral anterior.

e Bibliografia. Cuando el informe la requiera se siguen las siguientes indicaciones:
El titulo BIBLIOGRAFIA Se escribe centrado, a 5cm del borde superior, maydsculas sostenida. La primera
linea de escritura se inicia de dos a cuatro renglones de este titulo.

Cada referencia bibliografica como lo muestra los siguientes ejemplos:

- Referencia bibliografica de otro informe:
GUITIERREZ CARDONA, Oscar. Andlisis ocupacional. Santafé de Bogota: oficia de Estudios y Evaluacion,
1991.p.25-52

- Referencia bibliografica de un articulo:

SAMBLER, Ricardo. Contra la corriente. En: Clase Empresarial. Santafé de Bogota No. 24 (mayo 1995);
p5-15

- Referencia bibliogréafica de carta y entrevista.

CARTA de Federico Gomez, Presidente de la compafiia de la compafiia Colombina de Tabaco. Medellin, 4
de agosto de 1993.

ENTREVISTA con Caros Suarez, Viceministro de Educacién Nacional de Colombia. Santafé de Bogota, 20
de agosto, 1992.

Nota: Téngase en cuenta que al utilizar el simbolo de dos puntos (:) En referencia, se deja un espacio antes
y otro después.

e indice. Cuando un informe lo requiere, este se presenta al final, como Gltima parte del material completo.
El titulo INDICE se escribe centrado. A 5 cm. Del borde superior, en mayusculas sostenida. La primera
linea de escritura, se inicia de dos a cuatro renglones de titulo.

El indice se puede organizar de manera alfabética o cronoldgica para facilitar la consulta de trabajo.

Después de cada termino se coloca una coma (,) y de igual manera se separan por coma los nameros de
las paginas donde es posible efectuar la consulta. Ejemplo.
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ANTIOQUIA, 10, 25, 32, 37, 40

CUNDINAMARCA, 9, 19, 30, 34

2.8.9 Informe Corto

Consta de las partes que se explican a continuacién. EIl autor puede utilizar cualquier elemento del informe
extenso que estime conveniente.

e Encabezamiento. EIl informe corto no lleva portada sino encabezamiento que se distribuye de la
siguiente manera:

- Razdén Social. Se ubica entre 3cm. Y 4 cm. Del borde superior, contra el margen izquierdo y en
mayusculas sostenida, cuando se utiliza papel que no la tiene impresa.

- Dependencia. A interlineacién doble, bajo la razén social se escribe el nombre de la dependencia origen
del informe, con mayuscula inicial y contra el margen izquierdo.

- Numero o cédigo. En caso de requerir nimero o cédigo de identificacion, este se ubica sobre el mismo
renglén de la dependencia, contra el margen derecho, asi:

HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO
Subdirecciéon Administrativa 2000-023

- Titulo. A cuatro interlineas de la dependencia se escribe el titulo del informe, centrado y en mayusculas
sostenidas.

- Fecha: A cuatro renglones del titulo, contra el margen izquierdo, se escribe la palabra FECHA, en
mayuscula sostenida, seguida, de dos puntos (:). Al frente se anotan la ciudad y la fecha completa, CON
MAYUSCULA INICIAL.

- Autoria de informe. A interlineacién de uno y medio o dos debajo de la fecha, contra el margen izquierdo
y en mayusculas sostenida, se escribe una de las siguientes expresiones, seguida de dos puntos (:),
ELABORADO POR. PREPARADO POR, RESPONSABLE. Al frente se anotan el o los nombres
correspondientes, con mayuscula inicial. Los datos de la fecha y la autoria se tabulan a dos espacios de la
expresién mas larga.

En caso de varios autores, se tienen en cuenta que si hay autor y coautor, aparecen en este orden; si estan
en igual condicion de autoria se relacionan por alfabético de apellido.

- Objeto. El informe corto lleva un objeto, para describir en breve el propdsito del mismo y se presenta asi:
de dos a cuatro interlineas del encabezamiento se escribe la palabra OBJETO, seguida de dos puntos (),
en mayuscula sostenida y contra el margen izquierdo. A dos espacios de este enunciado, se expresa la
finalidad del informe con mayuscula inicial. En caso de requerir mas de un renglén, el segundo y los
subsiguientes retornan contra el margen izquierdo.

- Escritura del texto. Un informe corto generalmente consta de un capitulo Unico, que de requerir numeral,
todos se escriben contra el margen izquierdo. Silos numerales llevan titulo se escriben asi:
Los del primero y segundo nivel, en mayusculas sostenida.
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Los del tercer nivel, con maydscula inicial.
Es usual que el cuatro nivel sea una explicacion que no necesita titulo.

Si el informe corto contiene dos 0 mas capitulos, para su presentacion se tienen en cuenta las indicaciones
establecidas referentes a texto y numeracion e identificacién de paginas, paginas subsiguientes, numerales,
figuras y tablas, citas y notas de pie de pagina.

- Conclusiones (opcional). En caso de incluirlas se procede asi: la palabra CONCLUSION o
CONCLUSIONES se escribe en mayuscula sostenida, contra el margen izquierdo de dos a cuatro interlineas
del dltimo renglon del texto. La primera linea de escritura se inicia de dos a cuatro renglones del titulo.

- Firma. EIl informe administrativo corto debe ser firmado por el autor o los autores en la pagina en que
finaliza el cuerpo del informe. El nombre se anota en mayuUsculas sostenidas de cuatro a seis renglones del
ultimo parrafo. El cargo a una interlinea del nombre con mayuscula inicial.

Nota: Si son necesarias varias firmas, estas se reparten a criterio de los autores una debajo de la otra o por
parejas; En el segundo caso, si el numero de firmas es impar, la Gltima se centra.

- Rubrica. De acuerdo con el tema, por seguridad, el autor o autores pueden colocar su rabrica en cada una
de las hojas del informe, en la parte inferior izquierda. La tinta negra para firmar garantiza la nitidez del
proceso de microfilmacion.

- Transcriptor. Si se desea establecer la responsabilidad del transcriptor, su identificacion se escribe a dos
interlineas del firmante. Se anota el nombre (con mayuscula inicial) e inicial del apellido. Se emplea letra
igual al texto.

- Aspectos Generales.
Documento remisorio. Se recomienda presentar los informes administrativos con un documento remisorio:
carta si es externo y memorando, si es interno.
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Entre 3cmy4cm

Entre

3y4dcm

SISTEMA DE INFORMACION DE EMPLEO

INFORME CONSOLIDADO

ENERO - OCTUBRE

Tunja, 2003

Entre2y 3cm

Entre

2y3cm
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Esquema para la elaboracién de CUBIERTA

Entre 3cmy4cm I

5 cm'del borde del papel

GLOSARIO

Entre
3y4dcm

2 a 4 interlineas

ACCESO: Operacion de lectura o escritura de datos de las...

«— » CLAVE: El campo de los datos utilizados para de busqueda.

se trabaja en los documentos,

PLANTILLA: Tipo especial de documentos que proporciona las
herramientas basicas y el texto para la creacion del documento.

VENTANA: Area rectangular de la pantalla en la que se visualizan y

Entre 3cmy4cm I

2y3cm
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Entre 3cmy4cm I

5 cm del borde del papel

1. PRIMER NIVEL (TITULO)
2 a 4 interlineas

1.1 SEGUNDO NIVEL

Entre
3yd4cm 2y3cm
¢ > 1 A 1.5 ¢ >

1.1.1 Tercer nivel (titulo)




Entre 3cmy4cm

HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO E.S.E.

BRINDAMOS SERVICICS CON CALIDAD ¥ CALIDEZ... FENSAMNDO EN 5U SALUD

Entre

3ydcm

5 cm del borde del papel

1.

TITULO DEL CAPITULO UNICO
2 a 4 interlineas

1. PRIMER NIVEL (TITULO)

Doble de la interlinea

1A15

doble interlineacion elegida para el texto

1.1 SEGUNDO NIVEL (TITULO)

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)

www.hospitalsogamoso.gov.co
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Anexo b: Diagnéstico Integral de Gestion Documental

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

FECHA ELABORACION DE DIAGNOSTICO: OCTUBRE DE 2015.
OA. IDENTIFICACION

A.1 DATOS DEL ARCHIVO

DENOMINACION O NOMBRE DEL ARCHIVO: HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

NIT: 891.855.039-9

FECHA DE CREACION: 16 DE OCTUBRE DE 1872.
DIRECCION: CALLE 8 N°112-43

CORREO ELECTRONICO: talentohumano@hospitalsogamoso.gov.co

PAG WEB: www.hospitalsogamoso.gov.co
MUNICIPIO: Sogamoso

DEPARTAMENTO: Boyacé

NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO

ENTIDAD U OFICINA PRODUCTORA NIVEL TIPO

NACIONAL DPTAL MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL | HISTORICO

GRAL

OTRO

E.S.E. HOSPITAL REGIONAL DE X
SOGAMOSO

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)

www.hospitalsogamoso.gov.co
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Sistema de Archivo de la entidad:
Centralizado: Central: General: X Satélites:
Especializados: Otros: No de Depésitos: 2

Observaciones:

e Se manejan de manera independiente todas las historias clinicas de la entidad.
¢ Ninguno de los depdsitos contiene informacion completamente organizada.

A.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

1. Nombre: HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO

2. Nivel: Nacional Departamental: X Municipal: Distrital:
Extranjero:
3. Sector: SALUD

4. Organismo al que pertenece: MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION
SOCIAL

5. Carécter de la Entidad
Publica: X Privada: Mixta:
Privada/funciones publicas:

Privada/ Interés cultural: Familiar: Personal:
Otras

6. Ubicaciébn en la estructura del estado (rama): EJECUTIVA (Sector
Descentralizado por servicios: Empresas Sociales del Estado)

7. Fecha de Creacioén de la Entidad: 16 DE OCTUBRE DE 1872. Acto
Legal: No se encontro.

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
www.hospitalsogamoso.gov.co
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Observacion: Se encontré que el Hospital San José de Sogamoso mediante el
Decreto Ley 056 de 15 de enero de 1975 por el cual se reglamentaron las
Entidades adscritas al Sistema Nacional de Salud (SNS) se convirti6 en Entidad
de Asistencia Publica.

8. Direccion: Calle 8 N° 1123- 43 Teléfono: (098) 7702201- 7702202
9. Fax: (098) 7702203

10. Municipio: Sogamoso

11. Tiene regionales y sucursales: Si:  No: X Especifique:

12. N° de Dependencias: 30

13. Mision de la entidad: “Somos una Institucion prestadora de servicios de salud
de caracter publico, de mediana complejidad, con un talento humano idoneo,
Optima infraestructura y tecnologia, brindando servicios con estandares superiores
de calidad, para contribuir al bienestar de nuestros usuarios, sus familias y el
entorno con responsabilidad social”.

14. Representante Legal:

Nombre: JULIO CESAR PINEROS CRUZ

Profesién: Medico General
Cargo: Gerente

Tiempo en el Cargo: Julio de 2012

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
www.hospitalsogamoso.gov.co



-z

.-H’

HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO E.S.E.

BRINDAMOS SERVICICS CON CALIDAD ¥ CALIDEZ... FENSAMNDO EN 5U SALUD

A.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1 Jefe del Archivo

Nombre: GILBERTO GONZALEZ RUIZ
Profesion u Oficio:
Cursos Capacitacion:
. Existe en el organigrama de la entidad la seccion o division de archivo:
Sl NO: x
. Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo:
Sl NO: x
. El responsable ¢ esta dedicado de tiempo completo al archivo?
Sl x NO:
. Cargo que ocupa el responsable del archivo.
Tiempo en el cargo: 18 meses
Tiempo en la entidad: 36 afios
6. A que dependencia pertenece el archivo central de la entidad:
Subgerencia Administrativa y Financiera.
7. Jefe inmediato del responsable del archivo:
Nombre: Armando Ochoa Camargo
Cargo: Lider de proceso de Talento Humano
8. Presupuesto anual del archivo:
Propio:
Asignado por la dependencia: Segun necesidades: X Otro

Aproxime la cantidad de presupuesto anual: $

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
www.hospitalsogamoso.gov.co
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9. A que necesidades se asigna el presupuesto de archivo:

BRINDAMOS SERVICICS CON CALIDAD ¥ CALIDEZ... FENSAMNDO EN 5U SALUD

Material de consumo: Si Mantenimiento: No
Personal: No Capacitacion: No

Reprografia. No Equipos: No
Preservacion:  No Organizacion: No

Otros:

10. EIl archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos para
produccion, trdmite y disposicion final de la documentacion:

Sii X No:

Especifique: Si tiene incidencia, ya que cuando se van a realizar compras de
suministros, solicitan al archivo las especificaciones técnicas de los materiales.

11. Existe manual de funciones: Esta en proceso de elaboracion.
Entidad: Si: X No: Archivo: Si: No: X

12. Las responsabilidades del encargado del archivo ¢estan determinadas por el
manual?

Si: X No:

En caso contrario especifique quién asigna sus funciones:
13. Existe manual de gestién documental: Si: No: X
14. El archivo ¢ Esta organizado segun el manual? Si: No: X

¢, Desde cuando se aplica el manual?

¢,Contempla aspectos de preservacion? No
15. ¢ Existe Tabla de Retencion Documental? Si: X No:
16. ¢ Existe Tabla de Valoracion Documental? Si No: X
17. ¢ Existe un reglamento de Archivo? Si: X No:

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
www.hospitalsogamoso.gov.co
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18. ¢ Existe Comité Interno de Archivo? Si: X No:
Acto Administrativo y fecha:

Observacion: Mediante Resolucién 001 de 02 de enero de 2004 se cre6 el Comité
de Archivo y actualmente se encuentra en proceso de modificacion.

19. Numero de personas que trabajan en el archivo: 1

Profesional (P): Técnico (T): x Asistencial (A):
P | T | A | Capacitaci6 | Nombrad | Asignad | Tiemp Vinculacién Dedicacion Tiempo
n 0 0 0 Contrat | Plant | Complet | Medi | Parcia
o] a 0 0 I
X X 18 X X
meses
Observaciones:

e El Manual de Funciones de la Entidad se encuentra en proceso de
actualizacion.

e Las Tablas de Retencibn Documental se encuentran en proceso de
actualizacion.

e Las Tablas de Valoracibn Documental se encuentran en proceso de
elaboracion.

e La contratista designada para el Archivo cumple diferentes funciones entre
las cuales esta atender consultas, tarea que absorbe la mayor parte de su
tiempo.

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
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1. Presta servicios internos de:

BRINDAMOS SERVICICS CON CALIDAD ¥ CALIDEZ... FENSAMNDO EN 5U SALUD

A. 4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

Consulta: Si: X No: Asesoria: Si: No:
Otro:
Fotocopia: Si: No: X Microfilm: Si: No:
Otro:
2. Presta servicios externos de:
Consulta: Si: X No Asesoria: Si: No X Otro
Fotocopia: Si: X No Microfilm: Si No: X Otro

3. Tipo de Consulta
Manual: X Automatizado Otro

Tiene sala de consulta: No
Promedio de consulta: Mensual: X Anual
Tipo de usuario: Clientes Internos y Externos.
4. Asesorias: No aplica
Impartidas N°: Motivo:
Oficina/entidad
5. Otros servicios que presta el archivo: Especificar si son internos o externos
Microformas: No Fotografia: No Grabaciones: No
Internet: No
Automatizacion de archivos: No
Digitalizacion: No

Observaciones: Para el servicio de consulta a las diferentes dependencias de la
Entidad se prestan la informacion en original.

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
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B.1 EL EDIFICIO

BRINDAMOS SERVICICS CON CALIDAD ¥ CALIDEZ... FENSAMNDO EN 5U SALUD

B. INFRAESTRUCTURA DEL EDIFICIO

1. Epoca de construccion: 1969

2. Funcion original: Hospital San José de Sogamoso

3. Contexto dinamico: Humedad Relativa (H:R)(promedio):
Temperatura:(promedio):

4. Contexto urbano: Norte Sur Oriente

Occidente Centro: X
5. Nivel del Edificio: Seis niveles
6. Tipo de Construccion: Convencional, Estructura en concreto y mamposteria
7. Estado del Inmueble: Bueno
8. Espacios que conforman la entidad:

Primer Piso: Subgerencia Cientifica
Area de Consulta Externa
Area de Imagenes Diagnosticas
Area de Mantenimiento
Area de Urgencias
Medicina Legal
Laboratorio de Patologia
Rehabilitacion

Laboratorio Clinico

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
www.hospitalsogamoso.gov.co
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Farmacia

Patologia
Epidemiologia
Servicios Generales y Lavanderia
Cocina
Nutricion
Facturacion
Auditoria Medica
Almacén
Estadistica (Archivo Historias Clinicas)
Sistema de Informacién y Atencién al Usuario
Trabajo Social
Cirugia Programada
Segundo Piso: Coordinacion de Enfermeria
Salas de Cirugia
Esterilizacion
Tercer Piso: Pediatria

Restaurante Internos

Cuarto Piso: Ginecologia
Docencia y Servicio
Lectura de Citologia

Coordinacion Servicios Generales

Quinto Piso: Medicina Interna

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
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Calidad

Capilla
Coordinacion de Enfermeria
Coordinacion de Hospitalizacion
Habitacién Internos

Sexto Piso: Gerencia

Subgerencia Administrativa

Control Interno

Revisoria Fiscal

Planeacion

Contabilidad (Cartera y Presupuesto)
Tesoreria

Sala de Juntas

Juridica

Talento Humano

Sala de Conferencias

9. Existen planos arquitectonicos: Si Planos técnicos. Si

10.Observaciones: En las instalaciones no se encuentra un espacio adecuado
para la disposicién del archivo, ni se cuenta con elementos de medicién de
factores de deterioro de la documentaciéon (Humedad Relativa, temperatura,
Ventilacion, lluminacion y contaminantes atmosféricos).

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
www.hospitalsogamoso.gov.co
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1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio:

BRINDAMO S SERVICICOS CON CALIDAD Y CALIDEZ... PENSANDO EN 5U SALUD
N° de planta: 1 Sétano: Mezanine:  Area total del archivo:

B.2 EL ARCHIVO

2. Cuantos depositos tiene el archivo: Dos (2) Construidos: Ninguno

Adecuados: Asignados: X Tomados:
Son Suficientes: No

Especifique: La produccion de documentacion es mayor al de los espacios
asignados.

Los depdsitos son asignados teniendo en cuenta la produccion documental
establecida por las TRD: No

Especifique: La mayoria de la informacién conforma un fondo acumulado

3. Con que éarea cuenta el archivo:

Administrativa: No Descripcion/ Clasificacién: No Reprografia: No
Limpieza: No Consulta: No
Bafio: No Cafeteria: No Conservacion: Si
Otros:
4. Todas las areas del archivo estan en el mismo espacio: Si: X No:

Especifique: La bodega destinada para conservacion de archivos en su mayoria
contiene informacién del Area Administrativa y solo cuenta con un espacio para
conservacion.

5. El area de los depositos esta separada de los demas: Si: No: X
Como esta separada:
Tiene llave: Si  Quien la Maneja: Ximena Diaz (Contratista).

6. Los depdésitos dan a la calle: Si: No: X

7 Condiciones de seguridad:

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
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La bodega destinada para conservacion de archivos del Area Administrativa

BRINDAMOS SERVICIOS CON CALIDAD Y CALIDEZ... PEN SANDO EN 5U SALUD
cuenta con un candado.

8. Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes: Si
No: X

Especifique: Los diferentes soportes (papel, CD, DVD, videos, casetes) se
encuentran dentro de la informacion producida por cada dependencia.

9. En que mobiliario se almacenan series como: historias laborales, historias
clinicas, actas, resoluciones y contratos:

e Archivador Metdlico
e Estanteria Metélica: X

Nota: Gran parte de la informacién se encuentra almacenadas en cajas, y algunas
de ellas estan ubicadas en estanteria metalica.

Calle 8 No0.11° 43 Teléfono (098) 7702201 - 02 Fax (098) 7726048 Sogamoso (Boyaca)
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B.3 INSTALACIONES DEPOSITO
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1. Poseen los depdsitos iluminacion natural: Si: X

ELEMENTO NUMERO MATERIAL CONTROL ABIERTA SELLADA DETERIORO

Cortinas | Persianas Hora Laboral | Ocasional Si No Rota Otro
24 Hrs

Ventanas

Claraboyas

Puertas Metalica X X

1
Malla
2. Poseen los depdsitos iluminacion artificial: ~ SI: X No
Incandescente: N° de Focos: Diferenciada: Encendida:

Hora Laboral:

Fluorescente: X N° de Focos: 3 Diferenciada: Encendida:
Hora Laboral:

Observaciones: Ocasionalmente se utiliza la iluminacion artificial.
3. Ventilacién Natural dada por:

Ventanas: Puertas: X Rejillas:
Otros:

4. Ventilacién artificial dada por:

Ventiladores: X Encendida: 24h: Horario Laboral:
Ocasional: X

Aire Acondicionado: Encendida: 24h: Horario Laboral:
Ocasional:

Otros: Encendida: 24h: Horario Laboral:
Ocasional:

5. Los depositos cuentan con sistemas de regulacion de:
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R: No Tipo: Medicion de condiciones
ambientales:
Temperatura: NO Tipo: Humedad relativa: NO Equipo y

puntos de medicion:

Ventilacion: No Tipo lluminacioén: Equipo vy
puntos de medicion:

lluminacién No Tipo
Filtro de Aire:  No Tipo
Observaciones:
6 .La entrada de polvo se da por: Puerta
Hay tapetes: No Cada cuanto se limpian y como:

Hay cortinas: No Cada cuanto se limpian y como:
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B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO
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1. Existe un plan de prevencién de desastres para la entidad

Si: X No: Escrito: X

Para el archivo: Si: No: X Escrito:
El edificio posee detector de incendios: SI: X No:
Tipo:
N° de detectores en el area del archivo: NO: X
Funcionan: Si: No: X
Labor de Mantenimiento: Si: No:
El edificio posee extintores: Si: X
No: Tipo:
N° de extintores en el area del archivo: 1
Funcionan: Si: X No:
Labor de mantenimiento: Si: No:
Cuales:
2. Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastres: Si:
X No

Tipo: Bomberos y Estacion de Policia

3. Cuenta con Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sl.

4. Con brigadas: Si

o

Mapa de Riesgos: Si

6. Planes de Evacuacion: si

7. Seializacion: Si
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8. Vigilancia: Si

9. Hay alguna dotacién especial para los funcionarios del archivo o para
funcionarios que trabajan con documentacion: Si: No: X

10. Relacione los numerales 6 al 12 con el archivo: Para los archivos no se tiene
dispuesto Plan de Evacuacién, sefalizacion ni se tiene claridad sobre cuél es
la documentacion que se le debe dar prioridad en caso de desastre. En cuanto
a la limpieza de instalaciones se realiza diariamente.

11. Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastres: No
Con agua: No
Con fuego: No

Observaciones: No hay un plan especifico para el manejo de la documentacion en
caso de una eventual emergencia.

12. Mantenimiento Limpieza

MANTENIMIENTO EQUIPOS Y MATERIALES

FRECUENCIA

Anual | Semestral | Mensual

Otro

Diario Escoba — Trapero — Balde — Jab6n — Desinfectante -
Deposito Guantes
Ocasional Brochas — Bayetilla — Alcohol

Documentacion

Observaciones: Actualmente se realizo limpieza a la documentacion.

13. Se realizan atenciones de control microbiol6gico en areas y/o documentacion:
Si
Método, frecuencia, productos: Fumigacion, trimestral, Quimicos.
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14.Inspeccion deposito

ELEMENTO | MATERIAL | ESTADO DE CONSERVACION

Otros
Grietas | Humedad | Ataque insectos
Baldosa No SI

Pisos

Muros Ladrillo Si Si

Techos Concreto No No
Divisiones No tiene
Bajantes: a la vista: Sl NO: X Grietas: Sl NO: X
Conductos de energia Sl NO: X Deterioro  Sl: NO: X
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1. Fechas extremas de la documentacion: 1947 - 2012
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C.1. ALMACENAMIENTO

Cantidad de unidades de conservacion:

Total: Aproximadamente: 50.000 (carpetas)
2. Tecnologia de la documentacion Papel SI: X NO: Anélogo SI:
NO: X Digital SI: NO: X
3. Tiene planos  SI: X NO:

4. Como se almacenan y consultan los planos: Se encuentran debidamente
doblados segun las normas arquitectonicas.

5. Como se almacenan y consultan las fotografias: Hasta la fecha no se aplica
ningun criterio especial para su conservacion y consulta.

6. Las unidades de conservacion para la documentacion con soporte papel se
encuentra en

Cajas SI: X NO: Carpetas SI: X NO: Libros SI: X NO: Legajos
SI: NO: X A/Z SI: X NO: Paquetes SI: X NO:

Otros: X  Especifique: Tomos y Sobres de manila.

7. Hay documentacion fotografica en sobres: Si

8. Hay documentos en:
Soportes de microfilm: NO

Soportes de cinta magnética: NO
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Soportes disco oOptico: NO
Soportes disquetes: SI
Soportes negativos: NO
Soportes diapositivas: Sl
Soportes CD Sl

9. Metros lineales de la documentacion total Aproximadamente 850 metros
lineales

10. Promedio de folios por unidad de conservacion: Por Carpeta: 200 aprox.
AZ: 400 aprox.

11.Describa la seguridad de los documentos: La documentacion no cuenta con
mecanismos que garanticen la integridad de los expedientes.

12.La documentacién se encuentra ubicada en
Estanteria: X Archivadores: X
Planotecas: No Otros: X

Especifique: Cajas

13. Tipo de estanteria
Cerrada: No Metal: Madera: Otros

Abierta: Si Metal: X Madera: Otros

14. Disposicion de la estanteria en el depoésito
Paralela a los muros: Si Distancia promedio: 5 — 10 cm.
Perpendicular a los muros: No Distancia promedio:
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Distancia promedio entre estantes: 60 cm. aprox.
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15. Disposicion de la documentacion en la estanteria

Vertical: X Horizontal:

16. Almacenamiento de los archivos de gestion
Especifique: Estanteria y archivadores pequefios de gaveta.

17. Como se almacenan los documentos contables. Se disponen en carpetas y
cajas de archivo

18. Las historias laborales: Se encuentran almacenadas en archivadores
metalicos.

19. Las actas y resoluciones: Se encuentran en carpetas y posteriormente se
almacenan en estantes metalicos.
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C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Esta organizada la documentacion: Si No: X
Clasificacion
Orgénica Funcional Procedencia Tematica
Asunto Autor Otro
Ordenacion
Alfabética Numeérica
Alfanumérica Cronoldgica
Otro

Descripcion: Debido a la escasa capacitacion a los funcionarios se carece de
herramientas técnicas sobre el adecuado manejo a la informacién y el
cumplimiento a la normatividad.

2. Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacion de la informacion:

Si: X No:
Guia: Total: Parcial: Catalogo:
Total: Parcial:
Indice: Total: Parcial: Inventario: X
Total: X Parcial:
3. Cuenta con instrumentos de control: Si: X No:
Guia: No Inventario: Si Catalogo: No indices: No

Libros de Registro: X  Cuadros de Clasificacion: Si
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4. El archivo funciona como el archivo central de la entidad: Si: X
No:

5. Estan regulados los procedimientos de produccion: Si:
No: X

6. Se hace seguimiento al tramite: Si: X
No:

7. Tiene el archivo cronograma de transferencia Si:
No: X

Con instructivo: Si:

No: X

8. Ha elaborado el archivo Tabla de Retencién Documental: Si: X No:

Estan Aprobadas: Si Acto

Administrativo de Aplicacion:

La entidad se reestructuro después de la TRD: No Actualizaron las TRD:
Se esta en proceso de actualizacion

9. Han hecho depuracién y eliminaciéon natural previa la transferencia:  Si:
No: X

10. Se ha hecho Eliminacién: Si Con Actas: Si De que
material: Libros de Cuentas

11.Han tenido perdida de documentacion: Cuando: Ocasionalmente Porque:
Por falta de control en la documentacion.
12. Se ha elaborado valoracién: Se estd en proceso de elaboracién de las TVD

Con tablas de valoracion: Si
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C3 PRESERVACION DOCUMENTAL
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1. En el archivo hay presencia de
Hongos: Sl Roedores: NO Insectos: Sl

Otro:

2. Se hacen tratamientos de conservacion al archivo.
Si: No: X Preventivos : Correctivos

3. Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral relacionada con las
condiciones en las cuales se encuentra la documentacion: Sl.

Especifique: Enfermedades de las vias respiratorias por exposicion al polvo de
la documentacion

Se emplea algun tipo de dotacién de seguridad ocupacional: Si: No: X

4. Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para los
funcionarios que trabajan con la documentacion:
Si: X No: Tipo

5. Se hace limpieza de la documentacion antes o conjunta con los procesos de
organizacion archivistica:
Si: X No:

Describa el proceso: Anterior a intervenir la documentacion se realizan tareas
de aspirado a la informacion.

7. Se prepara fisicamente la documentacion para las transferencias.

Primarias. Si: No: X

Secundarias. Si: No: X
8. Se ha implementado el sistema integrado de conservacion de archivos: Si
No: X
9. Se han hecho programas de conservacion: Si No: X

Tipo: Especifiqgue materiales y procedimientos
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10. Cuenta con asesorias para adelantar acciones de conservacion: Si: No:

BRINDAMO S SERVICICOS CON CALIDAD Y CALIDEZ... PENSANDO EN 5U SALUD
X Tipo:

11. Se realiza algun tipo de intervencién directa a los documentos especifique los
materiales: Si: X No:

Actualmente se desarrolla actividades tendientes a valorar la informacién
correspondiente al Fondo Acumulado y de esta manera establecer la disposicion
final de la informacion. Se realizo limpieza de los expedientes mediante el uso de
aspiradoras, brochas cerda suave, bayetilla y alcohol antiséptico.

12. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacién: Si: No: X
Tipo:

13. El archivo ha normalizado los materiales empleados para la produccion
documental e incide en su compra:

Papel Tipo: No Carpeta Tipo: No Cajas Tipo: Ref. X 200
Ganchos Legajadores tipo: Plastico

Clips Tipo: No Boligrafo Tipo: No Estanteria Tipo: No
Archivadores Tipo: NO Otros

14. Con qué y como se hace la foliacion documental: Lapiz mina negra HB o B,
atendiendo lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

15. ¢ Se hace empaste o encuadernacion: No

16. El archivo ha normalizado la produccién de los documentos en cuanto a
margenes. No formatos otras.

Explique: Actualmente se esta trabajando en la formulacion del Programa de
Gestion Documental (PGD) el cual contiene la Produccién de la informacion.

17. Se legajan los expedientes perforandolos: Si Tipo
18. Utiliza Clips: metalicos: Si Plasticos
19 Usa cinta pegante: Si Cual:

20. Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de conservacion
preventiva: No
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21 Monitoreo de condiciones ambientales: Si
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22 Encuadernacion: No
23 Limpieza: Si  Otros Enumere

Observaciones: Hasta el momento las transferencias documentales se han
realizado sin organizar los expedientes.
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C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO
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1. En qué lugar fuera del archivo de la institucion se encuentra ubicada otra
documentacion: Bodega ubicada en el centro comercial “Metro” que esta a un
costado del Hospital, destinada para la conservacion de Historias Clinicas y
Facturacion.

2. Motivo por el cual se halla separada: Por falta de espacio

3. Quien es el responsable:
Por parte del Archivo: Gilberto Gonzalez.

Por parte de la institucion: Doctor José GOmez Acosta — Subgerente
Administrativo

4. Fechas Extremas de la documentacion:
5. La documentacion se encuentra organizada: Si: X No:

Observaciones: Las Historias Clinicas se encuentran organizadas; pero las
cajas de facturacion no han sido intervenidas.

6. Se ha realizado seleccién descarte de la documentacion: Si: No: X

7. De esta documentacion se presta servicio de:
Consulta: X Reprografia: Otros:

Especifique:
8. Caracteristicas de los soportes: (soportes): Papel
9. Cantidad de unidades de conservacion:
Total: Aproximado:
10. La documentacion se encuentra en:
Cajas: X Carpetas: X Libros: X
Legajos: A-Z: X Otros

11. La Documentacién se encuentra ubicada en:
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Estanteria: X Archivadores. Planotecas
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Piso: X

Especifique: La documentacién que por espacio no es posible ubicarla en
estanteria se deja almacenada en cajas y se encuentra ubicada en el piso.

14.Se hace mantenimiento a:
La coleccion:  Si: No: X Cada cuanto y como:

El Deposito: Si: X No: Cada cuanto y como: Cuando se
requiere del servicio por algun dafio.

15. Describa las condiciones de deposito:
La bodega destinada para la conservacién de Historias Clinicas se encuentra

fuera de las instalaciones del Hospital

Es una bodega adaptada para conservar la serie documental Historias
Clinicas.

Presenta filtraciones de agua y el espacio es insuficiente para el volumen de
informacion alli almacenado

Cuenta con 3 puertas, cinco ventanas, un bafio y un area de conservacion.

La bodega destinada para la conservacion de Historias Clinicas cuenta con una
chapa en la puerta y por encontrase dentro de las instalaciones de una empresa
privada se cuenta con vigilancia las 24 horas.

Ventilacién dada por ventanas

La serie documental Historias Clinicas se archiva por nimero de identificacion
pero internamente no se aplica el principio de orden original.
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Inspeccion deposito

ELEMENTO MATERIAL

ESTADO DE CONSERVACION
Otros
Grietas Humedad Ataque insectos
Mineral / Baldosa No Si
Pisos
Muros Ladrillo No Si
Techos Teja Si Si Goteras
Divisiones No tiene
Bajantes: a la vista: Sl NO: X Grietas: Sl NO: X
Conductos de energia Sl NO: X Deterioro Sl NO: X
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CONCLUSIONES

El diagnéstico general realizado arroja datos de suma importancia dentro de la
proyeccion hacia la implementacion de una Optima Gestion Documental al interior
del Hospital Regional de Sogamoso.

Se identifica que buena parte de la informacion del archivo central no se encuentra
debidamente organizada de acuerdo con los principios archivisticos y la
normatividad relacionada.

Los funcionarios en general requieren de procesos permanentes de capacitacion
para desarrollar adecuadamente lo que les compete dentro de la organizacién
documental.

Dentro del Organigrama de la entidad no se encuentra visible el area de Gestién
Documental.

Dentro del presupuesto de la entidad se identifica que los recursos destinados a
Gestién Documental se encuentra dirigido en su mayor parte a la adquisicion de
materiales de consumo de las dependencias.

No existe un Manual de Gestién Documental.

Las Tablas de Retencion Documental se encuentran en proceso de actualizacion;
se observa que algunos funcionarios no tienen claridad acerca del Area a la cual
pertenecen, lo cual puede generar traumatismos a la hora de implementar las
Tablas de Retencién Documental.

Las Tablas de Valoracién Documental se encuentran en proceso de formulacion y
aprobacién; se espera que con la implementacion y aplicacion de este instrumento
se logre depurar un importante porcentaje de documentacién que se encuentra
represada y ocupando gran volumen de espacio.

El Hospital adolece de instrumentos adecuados para la conservacion de
documentos (termo higrometro, luxémetro, entre otros).

Se logr6 establecer que la produccién documental del Hospital supera la
capacidad de almacenamiento actual.

Le estanteria donde se encuentra la informacibn no cuenta con las
especificaciones técnicas Optimas para el manejo de documentacion. (archivos
rodantes).

El Hospital cuenta con los planes y programas adecuados para enfrentar
eventuales desastres naturales tales como incendios, movimientos sismicos, entre
otros.
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Se ha identificado que el volumen del Archivo Central del Hospital es de
aproximadamente 850 metros lineales de archivo, es decir, 50.000 carpetas
aproximadamente.

Se observa que aun se mantiene la utilizacién de AZ y sobres de manila para
conservar documentos.

En cuanto a la seguridad de los documentos del Archivo Central, no se cuenta con
mecanismos adecuados para garantizar la integridad de los expedientes, de otra
parte no se tiene organizada la informacibn de acuerdo con los criterios
archivisticos.

Las Transferencias Documentales no se pueden realizar de manera adecuada por
la saturacion de los espacios dispuestos para el Archivo Central, por tanto no se
cuenta con un cronograma de transferencias.

Parte de la informacion del Archivo Central presenta hongos, insectos y acaros, lo
cual redunda directamente en la alteracion de la salud de las personas que
manipulan la informacion y de otra parte se pone en riesgo la integridad de la
informacion alli depositada.
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Anexo c MAPA DE PROCESOS DEL HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO

ﬁ e MAPA DE PROCESOS
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Anexo d PRESUPUESTO PROYECTADO PARA LA IMLEMENTACION DE LAS ACTIVIDADES A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO

PRESUPUESTO PROYECTADO PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS ACTIVIDADES A CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO

CORTO PLAZO

Realizacion de Transferencias Documentales $15.000.000
primarias: incluye capacitacion y

acompafamiento.

Depuracion Historias Clinicas $10.000.000
Aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental: incluye capacitacién %

acompafamiento.

MEDIANO PLAZO
Organizacion Archivo correspondiente a los A calcular
afios comprendidos entre 2005 y 2015 (Anterior
TRD)
Implementacion Tablas de  Valoracion $40.000.000
Documental al fondo acumulado ubicado en el
archivo central
Identificacion de  Archivo  Histérico vy $10.000.000
organizacion del mismo (antes de 2005)
Aplicacion de metodologia para eliminacion $2.000.000
segun Acuerdo 004 de 2013 del Archivo
General de la Nacién.

LARGO PLAZO
Formulacién Plan Institucional de Archivos — $10.000.000
PINAR-
Formulacién Sistema Integrado de $10.000.000

Conservacion —SIC-
TOTAL INVERSION APROXIMADA $97.000.000
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