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1. INTRODUCCION

El Acuerdo 060 de 2001 establece que segun la estructura organica, debe existir
una unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones de manera que éstas contribuyan al desarrollocdel Programa de
Gestion Documental y los programas de conservacion, inte%iiﬁdbse a los

|smr 0.

procesos que se llevaran en los archivos de gestion, central

Igualmente ofrecer una metodologia clara, herramienta{'\“im sl ante ya que las
comunicaciones juegan un papel fundamental en la institucion y es necesario

ofrecer a los usuarios una respuesta efectiva, agi veraz, garantizando los
derechos constitucionales y respetando los principjgsf% ivisticos.

“Los documentos facilitan el conocimiento de,ﬁnl“@s}t@/ pasado y en general de

todas las épocas de la historia de un pais”. Q/

AN
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera centralizada los servicios de recepcion, radicacion, registro,
clasificacion, distribucion y disposicion final de la informacion, dgmgnera gue se
. ., A\ .
contribuya al desarrollo del Programa de Gestion Documental de 1a entidad,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivo -gestion, central e

historico. )

2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS Vv

- . N o .

% Fijar los pasos metodolégicos de recepcion reﬁl;stro, radicacion, registro,
clasificacion vy distribucion de las comuni 'Q%QSQ/bficiales gue se reciben y
despachan en el hospital. Q —

« Normalizar los procesos Yy proce@@os que permitan la adecuada
produccion, recepcion, radicaciénwi ro, clasificacion, distribucion vy

[

disposicion final de los documentos& nera la institucién.
« Establecer lineamientos que p \l(nltan un efectivo control y adecuada utilizacion
de la informacion tramitada per ??redf(és electronicos.
(( \

s Presentar recomendaciones%)éﬁéas para el manejo de la informacion.

(
\

¢ Instruir a los funcio arb;s//sdbre los procedimientos en cuanto al manejo de las
comunicaciones oficiales.
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3. UNIDAD DE CORRESPONDENCIA DENTRO DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

Como se menciona en la introduccion, la Unidad de Correspondencia, es la unidad
administrativa encargada de gestionar de manera centralizada los servicios de
recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones oﬂmaJes que tramite la
entidad. // ~

3.1 FUNCIONES DE LA VENTANILLA UNICA DOCUMEN;,,,\V

consulta sobre todas las comunicaciones 0f|C|aIe; resen o salgan de la
entidad y vigilar que la labor se cumpla dentro a debida reserva, con
oportunidad y en orden consecutivo. \\ //

) —

Guardar estricta reserva sobre la informacion ‘a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia.

Proponer métodos, procedimientos € incorporacion de nuevas tecnologias, que
permitan modernizar y agilizar los p;cx:% en la unidad de correspondencia.

Recepcionar, radicar, registrar, distribuir, conserv&L bijindar el servicio de

Brindar asesoria en materia de- adﬁmfétramon de las comunicaciones oficiales a
los funcionarios que lo reqweraQ

N> /
Informar oportunamente alas dependenmas competentes, sobre el vencimiento de
términos para dar res ues alos tramites y solicitudes realizadas por personas
naturales o juridicas.

Radicar y tramlt%r | omunicaciones con celeridad, imparcialidad y respetando

los principios ar IVI)SIC S.
Y
/ A

3.2 REOIBQ@E LAS COMUNICACIONES OFICIALES

La respuesta oportuna de las comunicaciones que se reciben proyecta una buena
imagen y contribuye a que la gestion sea efectiva y veraz.

Los propédsitos de establecer y divulgar las normas fundamentales sobre los
procedimientos que se siguen en el hospital a través del Centro Administrativo de
Documentos con relacién al manejo de las comunicaciones son:
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Asegurar el rapido tramite de las mismas

Mantener el control efectivo sobre el tramite y la respuesta

Unificar y facilitar el proceso de archivo

Garantizar una circulacién interna agil y eficiente

Proyectar buena imagen corporativa mediante la respuesta oportuna de las
solicitudes. =

ASANENENRN

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas reci * producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legamente a los fun ionarios del Hospital
San Juan de Dios, Empresa Social del Estado de Rion\e\\ 0, independiente del

medio utilizado y van unidas a un tramite. \/\V
VAR

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan al hospital a titulo personal, citando Tnp\ |-"cargo del funcionario y no
genera ningun tramite para la entidad. 7

)
)

Y

En el CAD se recibiran Unicamente | unicaciones que conciernan a la

Las comunicaciones que se recibe{ﬁiﬁ\ es de mensajerias externas, personas
naturales o funcionarios del hospitéL S}éﬁ‘someten a un proceso de verificacion de
datos por parte de las funci,dﬁ%ir\l?a‘s’i/ﬂel CAD, si cumplen con la informacién
necesaria, se determina si ‘iar\neﬁf:an registro y radicacion, igualmente si la
informacion es interna, se veri%é;fcfue esté con las copias necesarias, los anexos
y los datos del destinatar@cempletos, luego de este procedimiento, se registra en
planilla de Excel donde se consigna la procedencia, asunto o contenido, nimero
de folios, guia de correq, \éxos, destinatario, tipo de entrega si fue personal, fax,
e-mail u otro, radic Qg > tramita al interesado.

Las comunicaci /nes\\;de caracter privado, con sellos de confidencialidad, no se
abren y par;;l;s:tj ntréga se registran en formato de Entrega de Comunicaciones
por Areas, (donde el responsable de la oficina o el auxiliar administrativo firma
como constancia‘de recibo; las demas comunicaciones que lleguen a la entidad
en sobre cerrado se abren, seleccionan, radican y tramitan.

Las revistas, folletos y demas comunicaciones de caracter informativo como
plegables o publicidad, no se radican.

El hospital tiene establecido a través de memorando que la correspondencia
personal no se recibe en el CAD, ésta sera entregada por las empresas de
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mensajeria directamente al funcionario interesado o en la direccibn de su
residencia.
3.3 RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Es el procedimiento por el cual se ingresa en sus sistemas a\tit\gg?n'atlzados las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando los siguie té%d@tos:

Si se trata de comunicaciones recibidas, se llenan los.campos de nuimero de
radicado consecutivo, fecha del documento, nimero ‘de’ radicacion externo,
nombre de la persona y/o entidad remitente, codigo-de dependencia que recibe,
anexos, tiempo de respuesta (si lo amerita), resumen- nto, naturaleza, tipo y
medio de recibo del documento; después de tena”r‘;/est%pinformacién se graba y se
genera el rétulo identificador que contiene fec &W de radicacion, codigo de
dependencia receptora y codigo de archivo /del. expediente donde quedara

archivado después del tramite final. &
Los términos de vencimiento de algunas comunicaciones, empiezan a contar a

partir del momento en que se radica o] nto.
N
Si se trata de comunicaciones enviadas, se llenan los campos de registro, fecha
de envio, dependencia que remite, nombre del destinatario, resumen del asunto,
anexos, codigo de la carpeta (donde se archivara la copia de recibo y medio de
envio; igual que el anterior, sé\ger:féra el rétulo con los datos del destinatario y el
codigo de archivo donde z\se;di,s,pondré el documento.
\ v

ervara nimeros de radicacioén interna o externa.

En ningun caso el C

34  DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES
o~ \\7? :
El CAD tiene horario de atencion de las 07:30 a las 18:00 horas en jornada

continua. S\esrggjrjz)en documentos hasta las 15:00 horas para entregarlos el mismo
dia. Las que se reciban después de esa hora, quedaran para el dia siguiente.

Se efectuaran dos recorridos, uno en la mafiana y otro en la tarde, pero si se trata
de comunicaciones urgentes, inmediatamente lleguen, se radicaran y entregaran
inmediatamente.

El envio de las comunicaciones externas y la facturacién urbana, se entregara al
mensajero a las 07:30 horas debidamente registrada en planilla de Control de
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Mensajeria con hora de salida y en cada entrega el mensajero debera hacer
colocar la hora de entrega; cuando éste regrese con los recibidos, se verificara
gue corresponda lo entregado con lo recibido.

Lo mismo ocurre con el mensajero que realiza diligencias en Medellin a quien
desde el dia anterior se le registran éstas en planilla similar y debera responder
por los recibidos completos. // ~7

En ningldn caso la oficina de correspondencia reservara nume s\)de radicacion
interna o externa. ‘

Para el caso de las comunicaciones y facturacién que se\déﬁpécha por correo, el
Hospital tiene contratado el servicio de mensajeria con terceros, 4-72 Servicios
Postales Nacionales S.A. y Envia Colvanes S.A.S. V7 N

3.5 TAREAS DE MENSAJERIA EXTERN

» Entregar la documentacion en las d@s entidades y recoger insumos o
documentacion cuando se amerite%% do registro de cada una de las
diligencias en planilla de Control de& jeria establecida.

» Realizar los tramites de af|I|a0|0n y pagos de seguridad social, consignaciones,
y demas en bancos y fondos de%enéélones cesantias, AFP, etc.

» Tener pleno conocimiento déja//nomenclatura del &rea urbana y de Medellin,
para el cobro de cheques recoleccion de extractos bancarios, entrega de
comunicaciones, fctu a(é’éri etc. y si desconoce alguna direccion, estar

respectivos | rec@ oS y estar disponibles para colaborar con la entrega de
documentos@n gf area administrativa y asistencial en las instalaciones del
hospltal 4 O

3.6 MANEJO DE LAS COMUNICACIONES

El CAD llevara control de movimiento de la informacién, con el fin de asegurar la
ubicacion de los documentos a través de software establecido para ello, realizando
el tramite adecuado al descargar y cargar los documentos a las dependencias
competentes o0 en el expediente o carpeta correspondiente. Al entregarse a la
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dependencia requerida, serd a través de registro en planilla de Entrega de
Comunicaciones por Areas donde firmaran el recibido.

3.7 TIEMPO DE RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

Toda solicitud debe ser contestada dentro de los tlempqs//establemdos
especialmente si proviene de una autoridad del gobierno. El C wamltara a quien
le corresponda el tramite de dicha respuesta; si por alguna razon la elaboracién de
la respuesta requiere de mas tiempo, es conveniente que se-tot las previsiones
pertinentes y se solicite en forma escrita a la entidad comp)éfteﬁte mas tiempo de
respuesta. Dicha respuesta llegard con las copias requeridas y la solicitud
respectiva adjunta, de lo contrario sera devuelta a /aefj\ roductora.

\ \

N\
3.8 PRECAUCION PARA EL MANEJO D AS (}OMUNICA CIONES

Debido a que algunas manifestaciones@r rismo dentro de las empresas
llegan por medio de sus comunicaciones; se hace necesaria la implementacion de
ciertas medidas para evitar atentados terroristas contra cualquier funcionario de la
entidad siguiendo los siguientes pasps\\

Identificar sobres o paquete;sso%peéhosos

Sobres o paquetes sin remi ente\

Paquetes sucios, manchados: o-con colores extrafios
Exceso de avisos 0 de Sellos postales

Palabras restrictiva // -

h\k:ables 0 presencia de cables

YVVVYVYYY

quete con estas caracteristicas se aislard y se averiguara
su procedencia, po\< ningln motivo se debe abrir, inmediatamente llamar a
expertos en/expib§Jyps 0 a organismos en el area de seguridad.
~APIRSI
L9
3.9 COMUNICACIONES ELECTRONICAS (E-mail)

Actualmente es uno de los medios mas comunes de comunicacion. Algunos de los
asuntos tratados electronicamente requieren seguimiento y toma de decisiones
por lo que es necesario contar con los antecedentes e informacion pertinente.

En vista de lo anterior, es conveniente que quienes manejen asuntos importantes
electronicamente, guarden copia en su archivo de gestion centralizado en CAD y
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si la respuesta se da por también via e-mail, debe conservarse en fisico para
archivarse en la serie correspondiente.

3.10 ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENT O DE LA
VENTANILLA UNICA '

Para iniciar con la ventanilla Unica documental se requiere:

» Software para el manejo de las comunicaciones (=
= Escaner \
» Impresora multifuncional N
= Equipos de cémputo \/
quip mp N
» Sellos de Recibido, de Urgente (| )
N\
ones mientras se entregan
a

| adecuado funcionamiento

[¢)

= Fechador N
» Dos casilleros para la ubicacion de comur@a/é

= Y demas insumos y elementos necesafios par
del area.

3.11 ) PRESTAMO DE DOCUMENT PARA DAR RESPUESTA A
LOS TRAMITES ADMINISTRATIVQS"\\\
(( \)

Cuando un funcionario requieyg*el%réﬁamo de un expediente o carpeta, firmara

tarjeton de salida del mismo,f}i&gisftréndose la fecha, el nUumero de la carpeta y
firma, y se hara responsable de su’custodia y lo entregara en un término de tres

dias y si requiere mas tien\’{po,,,,sxe acercara al CAD para actualizar la fecha.
\ // 7
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5. ANEXOS
ANEXO 1:
Cadigo:
PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION FPAOZOZOOl

FORMATO CONTROL DE ENTREGA DE

?aglna: 1de1

5?__“"“'* Dios
S poy 1 vide DOCUMENTOS POR AREAS ;
NOMBRE MENSAJERO:
FECHA: SUBSECCIO?I/;ﬁ
, \E\ ﬂ FIRMA Y/O SELLO DE
DESTINO DETALLE DILnyNC | QUIEN RECIBE
e

7
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ANEXO 2:
Cédigo: FPA0202009
PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION
Version: 01
FORMATO CONTROL DE MENSAJERIA pg@g}} G 1
NOMBRE MENSAJERO: ; \)/
FECHA: SUBSECCION:
—|.FIRMA Y/O SELLO DE
DESTINO DETALLE DILIGENCIA' JQISIEN RECIBE
>\ ;//

)
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ANEXO 3:
-, Cadigo:
‘_’- PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION | FPA0202004
HOSPITAL ) ——
A FORMATO DE PRESTAMO Y CONSULTADE | Version: 01
SIMPIE pioy fy vida DOCUMENTOS @9‘”@ 15 de 17

N

] NUMERO (T
CcODIGO UNIDAD DE CAJA V —
SERIE Y/O | DOCUMENT | CARPETA, NOMBRE
SUBSERIE ALY ARCHIVAD FECHA NOMBRE FECHA | DE QUIEN
DOCUMENT. | NUMERO OR O PRESTAMO FUNCIC DEVOLUCION | "o -5 | RE
DE FOLIOS ENTFgEPAN SO LDRFA E EN EL CAD
\\ -




TN Cadigo:
;.’E =' PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION MPA0202001
LHACDITAL Version: 01
Sinea 00 %E 2U5 | MANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LA pagina: 16 de 17
SMPTE oy o vids VENTANILLA UNICA DOCUMENTAL gina:
ANEXO 4 LADO A:
Cadigo:
PROCESO SISTEMAS DE FPA0202003

INFORMACION

X }V‘e@i()n:Ol

%Dégina:ZdeZ

FORMATO MOVIMIENTO DE FAX};S\\

Y

—

—

~

DEPENDENCIA

FAXES ENVIADOS:
FECHA | NUMERO DE | DESTINATARIO | ,~HOJAS ENVIA
FAX \ENVIADAS
DI
—
()
)
C o
\ —
:'J\\\\;j’
{9
-/
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ANEXO 5 LADO B:

PROCESO SISTEMA DE INFORMACION

Cadigo:
FPA0202003

*‘?rgj@n:Ol

FORMATO MOVIMIENTO DE FAXE/E‘{:\

\@gina:ZdeZ
]

DEPENDENCIA

N

—
—

~

FAXES RECIBIDOS:

FECHA PROCEDENCIA /HOJAS’ RECIBE
RECIBIDAS
\L,i:;
N
_\\_/
<




