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1. INTRODUCCION

La Gestion Documental es fransversal a todos los procesos de la ESE HOSPITAL
LA MARIA, va que es el “conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacién” (articulo tercero de Ja ley 594 de 2000).

Esta a su vez, abarca procesos que regulan la planeacion, produccién, gestion y
tramite, organizacion, transferencias, disposicion de documentos, preservacion a
largo plazo, y valoracion en cumplimiento de las funciones de la ESE HOSPITAL LA
MARIA, desarrolladas en todas sus oficinas de gestion: el cual, consciente de la
importancia que revisten los archivos para la adminig,gré"cién y la cultura por ser
imprescindibles para la toma de decisiones, adoptg_'b'n:ﬁl presente documento la
GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMEI!{TOS*‘NSTITUCIONALES, lo cual
orientard a los servidores publicos de la ESE\HOSPITAL LA MARIA en lo
relacionado a las actividades destinadas al gslt"mdifa de los documentos en la forma
de produccién o ingreso, formato y estruetuid, finalidad, drea competente para el
tramite, proceso en que actlia y los resg'lf'aqgt’js esperados.
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Establecer lineamientos & tener en cuenta para elaborar, producir y actualizar
documentos Institucionales de la ESE HOSPITAL LA MARIA.

2.2 ALCANCE

Aplica para todas las oficinas de gestién de la ESE HOSPITAL LA MARIA.

2.3 DEFINICIONES
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Acta: Documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una reunion.

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Asunto: Sintesis del contenido de la comunicacion oficial.

Cargo: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de expedir &l
documento.

Carta: Comunicacién escrita que se ufiliza en las relaciones comerciales entre
empresas y personas naturales; igualmente, en las relaciones entre las empresas y
sus empleados. En algunas entidades se denomina of] c'qll"‘
,.,'n )
Capitulo: Divisién que se hace en los libros y en cualqmer otro escrito para
organizar y facilitar la comprension del texto. |: ‘f‘t"
y “ R
Circular: Comunicacion interna o externa ‘de caracter general o normativo con el
mismo texto o contenido, dirigida a varios éestmatanos
D 1.“'
Codigo: Sistema convencional q:iqqe identlf ca el departamento, el area o la seccién
que produce el documento con‘sbs respectivas series. Este responde al sistema de
clasificacion documenta["‘e’stablec:do en la entidad. Hace referencia a Ia
identificacion numenca “alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la

organizacion, seguida de 'la serie documental, en caso de que exista.

Conclusiones: Juicio critico y razonado del analisis sobre los resuitados del
informe, presentados de manera directa, clara, concisa y légica.

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

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

"
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Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad plblica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Encabezamiento. Conjunto de palabras con que se inicia un documento, seglin el
tipo de comunicacién. Palabras fijas que sirven de gufa para establecer el inicio de
un documento.

Formato: Es un tipo de documento que se utiliza para reglstrar informacién como
evidencia de una actividad. {’"u;l' '

I' ™, s,!
Gestion documental: Conjunto de actw:dacl@s,f administrativas vy técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y orgaqlzamoh de [a documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su ongen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion. ‘li'n-h "

"

any \_\“‘
Interlinea: Distancia vertical entreudos renglones. Por extenmén se le denomina
!,"
renglon. o ,“!-
Py l

Intetlinea libre. Reng]ém s;n]!escntura

g
Memorando: Comunicacién escrita de caracter interno de una empresa, que se
utiliza para transmitir informacion, orientaciones y pautas a las demds
dependencias.

Produccién documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un nimero consecutive a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con e

W HOSPITAL
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proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcidn de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficlales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o autematizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre
de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la
dependencia competente, nimero de radicacion, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amé’rﬁlta), entre otros.
by, Wy
Seccién: En la estructura archivistica, es la umcja&'ddmumstratwa productora de
documentos. También se le conoce al interior ge 'ial 'organlzaclon como “area”
1‘11 s

Serie documental: Conjunio de umdad‘tes decumentales de estructura y contenido
homogéneocs, emanadas de un rm MO organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sysf,‘fmncmnes especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos...

Tabla de retencion docum‘qntal Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuaieis $e asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documeiitos.

Transcriptor: Persona responsable de digitar €| documento.

Texto. En las comunicaciones organizacionales, es el contenido del mensaje.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucién. En una
estructura organizacional son las oficinas lideres y de estas dependen varias
oficinas que en ocasiones son agrupadas como subsecciones o grupos de irabajo.
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2.4 _ALINEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL CON LA POLITICA DE
CERO PAPEL

Con el objetivo de alinear de la gestién documental ESE HOSPITAL LA MARIA, con
la politica de cero papel, se establece en relacidn con la produccién documental que
se realicen actividades como:

- Dar cumplimiento a un plan de austeridad y gestion ambjental en lo
relacionado a las practicas documentales.

- Las comunicaciones oficiales tanto externas como internas, en lo posible se
deben hacer mediante el correo electrnico institucional, radicando el original
para el destinataric y dejando una copia en Geatlén Documnental para el
consecutivo e N

- Reduccidn sistemética del uso del papel mediante la sustitucion de los flujos
documentales en papel por soportes y edlos electrénicos, articulado con el
area de gestion de sistemas mformat;cos»y: estion de calidad.

- La impresién de documentos eq"bprrador debe realizarse en papel de
reciclaje. ,,.‘ji;; HR

- Durante la elaboracion de decumbntos el interesado o responsable debera
hacer las revisiones y correccmnes necesarias previa y directamente en el
computador antes de j gmprlmlr

- Los documentos pa‘ra eliminar, previamente aprobados por el comite
institucional de ges"clé,n y desempeiio y siguiendo los tiempos establecidos en
las tablas de réteficién o valoracién, se enfregaran a las empresas de
reciclaje, segin contrato vigente, para su disposicion final.

2.5 MARCO LEGAL

- Ley 594 de 2000 Ley General De Archivos.

- Acuerdo 060 de 2001 Pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales

- Ley 1437 de 2011: Expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

i nadll FOSTITAL
g L viaklA
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- Decreto 1080 de 2015; Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

- Decreto 1609 de 2015: Modifican las directrices generales de técnica
normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de
2015.

- Decreto 1499 de 2017 Incluye la gestion documental como politica de
gestidon y desempefio institucional

- GTC 185 Documentacién Organizacional

3. LINEAMIENTOS GENERALES

+

El Acuerdo 060 de 2001 establece en su articulo décimp, puaﬁo que, con el propadsito
de reflejar una adecuada imagen corporativa, las entld,ades estableceran en sus
manuales de procedimientos, la manera de elabarar !of icios, cartas, memorandos y
oiros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC pmstentes para el efecto. Por tal
razén, LA ESE HOSPITAL LA MARIA se oriehta con la Guia Técnica Colombiana
GTC185 de! 30 de septiembre de 2099'1 “a cual tiene como base las normas
NTC3393, NTC3234, NTC3397, Ni[‘0§'394 NTC3588, NTC3369, NTC3235 y
NTC4176. La elabaracion de documeqtos a nivel institucional se realiza de acuerdo
con la clase de documento y Iowgarametros propios para cada uno de ellos.
‘!"}, Y, l

Para el caso de elaborapnon' -de documentos en papel, estos deben imprimirse
obedeciendo a las piaul;as establecidas en los programas de conservacion
preventiva del Plan De Conservacion Documental o el documento que lo modifique.

o PAPEL

Es recomendable la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre
de acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo
con los aspectos contemplados en la NTC4436 “Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia y durabilidad”.

M 1osviTAL
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Las tintas de impresidn deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en
contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez
al soporte.

« MARGENES DE LA HOJA

Superior (arriba) 3 a 4 cm

Inferior (abajo)} 2 a3 cm

Lateral izquierdo (interno) 3 a 4 cm
Lateral derecho (externo) 2 a 3 cm
La Guta Técnica Colombiana recomienda estos margenés-mmetncos para facilitar
la impresién por ambas caras de la hoja. o i

T
A ':"l'l ,19
1Y o
» FUENTE ‘, .: T

Para la elaboracién de documentos Qé' Ia!E‘SE HOSPITAL LA MARIA, se usara de
manera predeterminada la fuente ‘Artal”‘ de manera homogénea y su tamaiio sera
“12" en los procesadores de text,a,(a &xcepcion de aquellos titulos gue en la gufa de
elaboracion se exprese de m’qnera taxativa un tamafio o tipo de fuente diferente).

*:u' l.

{‘ll i'."rii

« INTERLINEADO "

De manera predeterminada, se usara el interlineado sencillo tamafio 1,0 en los
procesadores de texto.

« IDENTIFICACION DE PAGINAS SUBSIGUIENTES

Escribir a una interlinea del membrete (zona 1), conservando el aspecto del
mismo.

. . . PaSKSLEIIG TR FE0Y
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3.1CLASES DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Los documentos que se producen en la ESE HOSPITAL LA MARIA por las
diferentes secciones (areas), subsecciones y oficinas en cumplimiento de sus
funciones son:

- Comunicaciones oficiales: Cartas u oficios (intemos o externos),
Memarandos, Circulares, Actos administrativos.

- Actas de reunién y certificados o constancias.

- Instrumentos del sistema de gestion de calidad: Procesos, procedimientos,
protocolos, guias, manuales, instructives, planes, programas, formatos y

registros. Ty
‘tm“;‘n
b Y

3.2 FIRMAS AUTORIZADAS PARA L, LAS C'GNfUNlCACIONES OFICIALES

‘l
Iln.,

En cumplimiento con el articulo cuatro. \del acuerdo 060 de 2001, “...Toda entidad
debe establecer en los manuales de fpl'UcedlmlentOS los cargos de Ios funcionarios
autcrizados para firmar la documentamén con destino interno y externo que genere
la institucion.” Por tanto, se ,h%fce necesario definir los cargos de las personas
responsables para firmar losg; donl‘.lmentos institucionales.

'llq‘ )
)

Las comunicaciones 'ofcnales de la ESE HOSPITAL LA MARIA, segin el
destinatario y el contenido se firmaran como se establece a continuacién y Ia
persona encargada de radicar la documentacion en la ventanilla Gnica, debera velar
por el estricio cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los
documentos que curnplan con lo establecido.

3.3FIRMAS AUTORIZADAS PARA COMUNICACIONES EXTERNAS

Los Empleados autorizados para firmar las comunicaciones oficiales externas que
genera la ESE Hospital La Maria con destino a ofras entidades publicas o privadas
o personas naturales, son el Gerente, los Subgerentes y Jefes de Oficina.
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Los responsables de las subsecciones u oficinas dependientes de las 4reas antes
mencionadas, que requieran elaborar comunicaciones externas a titulo de la ESE
Hospital La Maria y en cumplimiento de sus funciones, deberan proyectar el
documento y enviarlo al superior jerarquico de la unidad administrativa, segin
cotresponda para la respectiva firma.

3.4 FIRMAS AUTORIZADAS PARA COMUNICACIONES INTERNAS

- Los responsables de cada seccién (area), subseccion u oficina, estan
autorizados para firmar las comunicaciones con,destmo a otras secciones,
subsecciones u oficinas ESE HOSPITAL LA M,E\RI‘A siempre y cuando estas
sean en cumplimiento de sus funciones. De |gua[ manera, podran firmar las
comunicaciones con destino a los se[\?ldo)'es publicos que se encuentren

Tagd

bajo su subordinacion. “,c *q‘ "

"
1 l ay ii

- Los servidores publicos que 'reqweran enviar comunicaciones a sus
superiores inmediatos o surjenores jerarquicos o Lideres de ofras oficinas de
la ESE HOSPITAL LA .MARJA en cumplimiento de sus funciones, también
pueden firmar dicha qu'nlecacuSn siempre y cuando hayan cumplido con €l
debido proceso, c{el 'hasunto a tratar, es decir respetar las instancias
correspondlente’s‘ Para dar tramite a los asuntos que le competen y siguiendo
el procedimiento de comunicacion interna institucional.

- Los certificados laborales, pensionales y de pasantias, asi como los
memorandos seran firmados por el Lider de Gestion Humana y Nomina o
quien haga sus veces.

- Las Circulares, Resoluciones deben ser firmadas por el Gerente de la ESE
Hospital La Maria o quien haga sus veces.

- Los Acuerdos de Junta Directiva seran firmados por el Presidente y
Secretario de La Junta Directiva o quien haga sus veces

A
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3.5 ELABORACION DE COMUNICACIONES OFICALES

La expedicion de cartas esta a cargo de los servidores pablicos autorizados para
las firmas de las mismas y en cumplimiento de articulo 4 del Acuerdo 060/2001 del
Archivo General de la Nacién — AGN-. Es muy importante que éstas no presenten
errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de puntuacion.

Para las comunicaciones internas y externas, se elaboraran en formato carta,
incluyendo membrete y pie de pagina previamente descritos. Cuando existan
anexos que hagan parte de carta, se debe aclarar dentro del texto de la misma.

La presentacion de ariginales y copias debe ser impecable, sin borrones ni
repisados. El nimero de copias que se deben imprimir de las comunicaciones
internas o externas debe ser minimo 3 para ser dlstrlbl.udas. asi:

.{' A

L
Un original con su radicado para el destinatario. ey
Una copia con su radicado, para archivar en Ianse g'carrespondiente de la oficina
p p
productora. @ o

Una copia que se realiza en la unidad de corréspondencla a través del software de
ventanilla tinica del Hospital, para el coqsécﬁtwo

.,_::n
Sise reqmere mas copias, se debé-anallzar previamente los principios de

economia, eficiencia y eficacia, \,."-
'.I ', L i
P M,
{

L lt. }I
i B
4. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE CARTA U QFICIO

Carta; Es una comunicacion escrita, que se utiliza en las relaciones comerciales
enfre empresas y personas naturales, igualmente, en las relaciones entre las
organizaciones y sus empleados; se considera de caracter oficial y requiere darle
un tratamiento especial de acuerdo con su importancia. para ello se debe tener en
cuenta:

- Tratar un solo tema por comunicacion
- Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa
- Usar tratamiento respetuoso y cortés

i 10sPITAL
LAMARIA
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- Para las comunicaciones externas redactar en primera persona del plural
(nosotros, nos) y usar el tratamiento de usted en singular o plural.

- Utilizar el formato de carta aprobado por el Hospital
- Distribuir el texto de acuerdo con su extension.

Las cartas se deben elaborar para los siguientes usos:

- Informar sobre un hecho, expresar necesidades o hacer solicitudes
~ Regular o aclarar una situacién

- Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto

- Dar respuesta a una comunicacion recibida

- Reiterar una informacion, un reguerimiento o solicitud urgente

- Solicitar detalles sobre un asunto determinado ,, ‘1 N

- Impugnar o corregir una situacion B ".x )i
- Confirmar eventos ocurridos o pendientes ", ‘{_"
- Solicitar o remitir informacién, documentos‘d*bbjetos

- Ofrecer agradecimientos, excusas oiconddienclas

- Felicitar, invitar o convocar '«. W -

- Hacer llamados de atencion, entre\otros

7 A Y
)1
P “m}

Partes de la carta u oficio ‘i;;;.l,
"l “l

Py, t‘f
Debe utilizarse el formato imstltucmnal que contempla todas las zonas establecidas
para las comunicaciongs.¢on membrete y pie de pagina respetando las margenes,
tamanio, tipo de lefra y demas establecidas en los LINEAMIENTOS GENERALES
para la elaboracion de documentos, ubicando las siguiente paries

- CODIGO: Escribirlo a dos interlineas libre después de la margen superior. Se
recomienda que el cddigo utilizado sea de [a siguiente manera: a) La sigla
del proceso ( establecida en el manual de procesos y procedimientos )
seguido de un guion al medio, b) el cédigo asignado a la oficina en el manual
de procesos y procedimientos, seguido de un guion al medio, c) luego el
numero consecutivo del radicado en orden ascendente, siendo opcional
dado q que el numero radicado sera asignado de forma automatica y

8
# B oo
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centralizada en el sistema tnico de ventanilla Ginica de! Hospitai al momento
de radicar el documento.

Ejemplo: PR-GDO-001-2022

- Lugar de origen y fecha de elaboracién: Escribir estos datos dos o ires
interlineas libres del cddigo y en forma completa en orden de: Nombre del
jugar de arigen separado con una coma, dia, mes (en mindscula) y afno (sin
separarlo con punto) alineado a la izquierda. La fecha debe ser diligenciada
inicamente cuando el oficio se encuentre debidamente firmado por la
persona autorizada de acuerdo a sus funciones, o se puede omitir, pues al
radicar el documento en el sistema de ventanilla umca del Hospital, se grabara
automaticamente la fecha en el rétulo de radlcaclm i'--

“'l:“l’
Ejemplo; Medellin Antioquia, 20 de agosto de 2,0‘[9,r ‘o‘ Medellin Antioquia
f“i LY

Ejemplo: Medeliin, 8 de agosto de 2000, . "" )
L1 7T
st l ::'3}‘;‘ h
- Datos destinatario: A nartlr‘ dlel lugar de crigen y la fecha de elaboracion,
dejar de dos a tres |nterlmeas libres. Se recomienda que los datos del
destinatario se dlruan.al un funcionario especifico, si no es posible obtener el

nombre, se enwg a"la"dependencta u oficina responsable.

A continuacién, se detallan la forma en que debe las partes de la carta con la
infarmacion respectiva

- Tratamiento o Titulo: Se escribe el fratamiento de cortesia o el titulo
académico del destinatario con mayuscula inicial, Los cargos para las damas
se escriben como lo establece la real academia de la lengua.

- Eiemplo:

Serior, Doctora, Licenciado, Ingeniera, Instructora, Abogada.

- Nombre del destinatario: Se escribe con mayuscula fija y con los dos

nadl HOSPITAL
LAMARIA
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Ejempio: Carrera 65 7 Sur-50

Cargo: Para el cargo se aconseja escribirlo con mayuscula inicial. Los
nombres de cargos muy extensos se pueden distribuir en dos lineas para
guardar propeorcion visual con los otros datos.

Ejemplo: Director Administrativo

Empresa: Se escribe en la interlinea siguiente al cargo con la razén social a
la cual se dirija la carta, ya sea externa o interna. En caso de nombre
completo, se escribe con mayuscula inicial o sostenida, las siglas y
acronimos se escriben en maytscula sostenida: SENA (Servicio Nacional de
Aprendizaje).

e

l"lt .(

Direccidn: Para las comunicaciones externas'n‘se escribe la direccidn de
nomenclatura, barrio, ciudad y el correq:eléctromco de ser necesario. No se
utilizan abreviaturas l’ :':l..',‘ ol
': A
".'!l.] '
lll|! ‘.
!P.. .|ll‘!
3
‘t.!

'h..'.l

Lugar de destino: Se ésdnbe el nombre del municipio v el departamento
separado por unallcoma (,} incluso si el destino de la carta es el lugar de
origen de la misn";a es decir correspondencia local. No se utilizan los
términos “La ciudad” o “Presente”, Si [a carta va dirigida al exterior, se escribe
el nombre del pais en esta misma interlinea o en la siguiente dependiendo
de la extension de los datos

Ejemplo: Santafé de Bogota D.C

Santiago de Cali, Valle del cauca.

Asunto: La palabra “asunto” se escribe con maylscula inicial seguida de dos
puntos, sin negrilla y sin subrayar a dos interlineas libres después del ultimo dato

il GOSFITAL
LAMARIA
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del destinatario. Se recomienda expresarlo en un maximo de cuatro palabras
omitiendo articulos, conjunciones o preposiciones

Saludo o vocativo: Se escribe a una o dos interlineas libres después del asunto.
Se inicia con el tratamiento de cortesia o titulo académico con mayuscula inicial
(como aparece en el bloque destinatario) seguido del nombre (para las damas el
nombre sencillo o compuesto, para los caballeros los apellidos)

EJEMPLO:

Apreciado sefior Pérez:

Respetada doctora Diana Patricia: ol

Sefiora ministra: Ry '

Cordial saludo, sefior Méndez Ospina: LR

Nota: El uso de Estimado o Apreciado seiior sg-ﬁ‘agé' solamente para personas de
confianza. .-‘.":li'--s"

[ |
..|'l‘ l!‘
L]

L]
w1

]
Cuerpo o Texto: Redactar en fonnaiplé"r-'éaf'brave, directa, sencilla y coriés. Inicia a
una o dos interlineas libres del saudp./Se redacta con interlineado sencillo y una

. " X,
interlinea libre entre M

] 1.
Despedida: Expresiéni’ﬂ%--dbrtesia que puede ser breve seguida de coma (,) ©
frases terminadas con punto. Se escribe a una o dos interlineas libres del texto

Ejemplo:

Atentamente,

Cordialmente,

Sinceramente,

Respetuosamente,

Agradecemos su gentil colaboracidn.

Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta lo mas pronto posible.
Para nosotros es un gusto servirle.

® sisctmin
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Datos del Remitente: Escribir en maytscula fija y preferiblemente los dos apeliidos.
Se recomienda no utilizar negrilla. El nombre se escribe de cuatro a cinco interlineas
libres de la despedida en maytscula sostenida y el cargo se escribe en la lfnea
siguiente con mayuscula inicial sin centrar, La firma debe escribirse en la parte
superior del nombre del remitente con lapicero de mina negra o digital si se ha
establecido dentro de los procesos y procedimientos institucionales. Todo alineado

a la izquierda.
Ejemplo: Jorge Osorio Arias M. JORGE OSORIO ARIAS M.
Jefe de Produccién. Jefe de Produccién

Anexo; Se recomienda escribirlas a dos interlineas libpes:tifé'los datos del remitente,
en la misma fuente y con un tamario de letra 8. ;i.:;‘-;',,;"
‘l
Se detallan en el texto y al final de Ia comqu'c':ﬁfiié':'l, a dos interlineas libres del
remitente. La palabra anexo, o anexos, sc'egl"ﬂi-.'é'["caso, se escribe con may(scula
inicial, seguida de dos puntos (). A 4%1‘1_1',‘ésﬁacio se enuncia la cantidad; entre
paréntesis se relaciona el nitmero d$*'hpj§%, folios y el tipo de anexo, escritos en
forma continua horizontalmente y s,;é‘pf_arédos por coma (,).

Ejemplo: Anexo: uno (9 hbj‘:':lis) es decir un documento de nueve hojas (informe,

folleto) I;nr.' lliau

LT

Anexos: tres (Z CD y 1 cheque)

Copla: Se usa cuando se va a enviar copia de la misma carta a una(s)
dependencia(s) o persona(s) diferente al destinatario principal. La palabra “copia”
se escribe con maytscula inicial, sin abreviar y seguida de dos puntos (;). Se escribe
a dos interlineas libres del cargo del firmante o a interlineado sencillo de anexos (si
los hay), alineado a la izquierda. A una interlinea se relacionan los destinatarios
alineados asi: tratamiento de cortesia o tftulo, cargo y organizacidn. Si se dirige a
un funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la organizacién. Todo
ello sin abreviar.

B irviinizme
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Ejemplo 1: Copia: Sefior Pedro Pérez, Gerenie ICBD
Doctora Juanita Parra, Gerente AgroText

Ejemplo 2: Copia: Gerencia
Recursas Fisicos y Financieros

Transcriptor: Para efectos de control en el archivo es muy importante, porque se
puede establecer la persona que elabora la comunicacién en caso de ser diferente
al remitente y para identificar dependencias. Es exigido dentro de las normas del
ICONTEC. <»

Si la persona que firma es la misma que escribe el documento no es necesario el
transcriptor. s

4.1 PLANTILLA CARTA gl

PLANTILLA CARTA N

LOGO .

2 a 3 interlineas

CODIGO

2 a 3 interlineas

CIUDAD, FECHA

2 a 3 interlineas
17
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DATOS DESTINATARIO

2 a 3 interlineas

ASUNTO:

2 a 3 interlineas

SALUDOC.

I‘x«h'
Yy il *

2 a 3 interlineas

TEXTO: "l;r"“‘ y*
T
|’{; “:i '

Tinterlinea gy, 2aa3
§ \ ——

i:’“’ :‘"‘]

e
3a4 . . o,
2 interlineas e
4 il
r“':.‘l

e

‘;,,,"

1 a 2 interlineas

DESPEDIDA,

4 a 6 interlineas

REMITENTE
Cargo

P ¥ senpriumize
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2 interlineas

ANEXOS:
2 interlineas
COPIAS:

2 interlineas

TRANSCRIPTOR.
t
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X
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Medellin Antioquia, 25 de marzo de 2022

Boctora
ALSA LUZVARGAS MONSALVE
Directora de Personal

Empresas Piiblicas de Medsllin
Calle 54 58-70
Medellin Antioquia

Asunto: Diplomatura en Desamollo Empresarial

Respetada Doctora Axda Luz,

Me pemito remitvhe propuesta para la realizacion de DIPLOMATURA EN
DESARROLLO EMPRESARIAL, con o objeto de ser revisada a interior de su

Empresa.
Agradezco su conformidad o los ajustes que considere pertinantes.

Atentamente,

FRANCISCO ANTONIO SANCHEZ AGUDELO
Gerente

Anmry 1 (4 Roloa)
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5. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL MEMORANDO

Los memorandos son comunicaciones escritas de caracter interno que se utiliza
para trasmitir informacidn, crientaciones y pautas entre las dependencias y oficinas
de la ESE HOSPITAL LA MARIA.

No se debe enviar una comunicacién de caracter externo con este tipo de formato,
so6lo es para comunicacion interna entre funcionarios de la institucion.

ELABORACION DE MEMORANDOS

Para la elaboracion de estos se deben tener en cuentas 1@5 siguientes aspectos:

- Conocer el instructivo para su correcta elaboramﬁm

- Redactar en forma clara, breve, directa, \Sehcllla cortés y en modo

impersonal o en primera persona del plur»a'l"(nmsotros nes)
- Distribuir el texto de acuerdo can su ex’tt.a_msmn
- Tratar preferiblemente un solo terqa‘por. memorando.
't"" b K

Objetivos del uso de memorandos: ' .
- Informar sobre un hecho enliorjna breve
- Expresar necesidadss | fu,,,
- Hacer requerlmlentosﬂ', 'nf‘l
- Regular o aclarar una Situacion
- Tramitar, desarrolldro agilizar un asunto
- Dar respuesia a lina comunicacion recibida
- Reiterar informacidn, requerimiento o solicitud urgente
~  Conocer detalles sobre un aspecto detenminado
- Impugnar o corregir una situacion
- Confirmar eventos ocurridos o pendienies
- Solicitar o remitir informacion, documentos u objetos
- Felicitar, invitar o convacar a reuniones no protocolarias
- Hacer llarnados de atencion, entre otros.

_.
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5.1 PARTES DEL MEMORANDO

NUMERO
DENOMINACION DEL DOCUMENTO

La palabra “MEMORANDO" se escribe en maytscula sostenida y centrada y con
negrilla, con fuente Arial, tamafio 12 y en negrilla para resaitar el nombre del
documento.

LUGAR Y FECHA
Se sigue la misma instruccidn establecida para las cartag,
ENCABEZADO !

Contiene [os datos del destinatario y remitente, égtes' deben ir alineadcs respecto a
los dos espacios siguientes a los dos puntosl de'la palabra asunto. Las palabras
"PARA" “DE" “ASUNTO" deben ir con“mayuscula sostemda segundo de dos

" i i
En la linea “DE” se escriben los nombres y cargo separado con coma (,) o solamente
el cargo y/o dependencia. o
El asunto se escribe a una ‘lntel:]inea libre de la preposicion “DE”, aplica la misma
instruccién establecida para s cartas.

1 Ny
L]

TEXTO Mod

Se escribe de dos a ires interlineas libres del asunto, dejando una interlinea libre
entre parrafos. El cuerpo del texto se inicia con el saludo.

Ejemplo:

- Con agrado la saludo e informo que...
- Tenga el gusto de saludarla y...

- Con saludo cordial adjuntamos...

En los memorandos de uno o dos parrafos se puede dejar interlineacién de uno y
medio (1,5) entre renglones y doble (2) entre parrafos con el fin de mejorar la
apariencia visual del documento, si la circular sobrepasa una pagina, reduzca el
interlineado a 1.0 para ajustar a una sola pagina si es posible.

f 1OSPITAL
@ LAMARIA
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DESPEDIDA

Se recomienda escribirla 2 una o dos interlineas libres del texto

REMITENTE Y PARTICIPANTES DE LA ELABORACION

Se escribe el nombre del remitente de cuatro a cinco interlineas libres de la
despedida, con mayudscula sostenida alineado a la izquierda. La firma se ubica en
la parte superior del nombre del remitente. Los responsables de la elaboracién se
escriben en las lineas especiales de igual manera que la establecida para las cartas.
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TR
i T A . et ey i
e IMNSTRUCTIVO PARA LA ELARBORACION DE b ?
" o a vhda DRUNRICA Bgiva
Rrdfugitizsce. sy ot i LASC CIDNES OFICIALES o 10 des 40
PLANTILLA MEMORANDO
Aa4
LOGO oms
2 a 3 intezlineas
RUMERD
2 a 3 interliness
CIUDAL, FECHA
3 Interlineas
PARA: Destinaterio { con maytiscula inidel) ratamiento, cargo
2
DE: Datos del remitante { con maytsculs iniclal) Departemento
2 interlinens
ASUNTO: Sintesis del dooumento, oon meytiscuta Inical
3 a 4 intedineng
TEXTO: (pem los documentos de identidad no se ascribe la palabra No.)
aad 1intetlines, 2ad
cms cos
2 interfiness
DESPEDIDA,

4 A 8 interfiness

MOMERE DEL FIRMANTE (maylscula inicial}
Cargo

2 inteslineas

ANEXQOS: (i [as hay)
2 Interinaas

COPIA: (Sl los hay)

2 intedlineas

Identificacion de Iranscriplor
23
oS
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Medallin, abrl 10 de 2023 Hete L8 BT oad o s
I
{

MEMGORANDO

Para: Areas Adminisirativas y Asistenciales
be: Subgerencia

Asunto: Transferencias Documentales Afio 2023

Con el fin de dar cumplimienio al Decreta 1080 de 2015 v la Ley 554 de 2000, en lo
referenie a las fransferencias documentzles, de aguellos documentos que de
conformidad con las Tablas de Retencidn Documental han cumplido su tiempo de
relencion en el archivo de gestidn y que deberdn ser transfeddos al archivo centrat
qulen asumird la tesponsabllidad Infegral de la administracién v cuslodiz de los
documenios raclbidos, Gestibn Documental estard recibiendo a todas las areas
adminlstrativas y asislenciales de Ia ESE Hosphal La Maria ia doccumenlacian fue al
aito 2021 haya cumplido su tiempo de relencion ¥ de conservacian en Ios archivos de
geslién, para ello se ha definido que dichas transferencias documentales deberdn
reslizarse del 14 de junio af 30 de junio de 2023.

La Lider de Gestion Documental estars alenta al apoye en gste procedimiento, brindado
asesofia en la organizacion de la documenlacién z fransienr para que se reslice de
manera organizada, dgll, oporfuna y que se cumpla con los criletios estableddos para
fal fin.

Lo anterior dando cumplimiento al Acuerdo G032 de! 13 de junio de 2005 del Consejo
Bepartamental de Archivos- Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental -TRD-
de la ESE Hosplial 1a Marla__y ds la Resolucion 428 del 30 de octubre de 2006-
Adopcibn de las Tablas de retencion Documental -TRD- de ja ESE Hospital La Maria.
Atentzmente,

RAMON ANTONIO LEMA HURTADO
Subgerente

Proyectd: Marla Consuald

Lefl= 23 FX o B7-01 FEK 447192 KIT 250.995, 1770 Medlelin, Coltrcbia - s
o v bl
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6. ELABORACION DE CIRCULARES

Las circulares son comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo
contenido o texto, dirigida a un grupo especifico de personas, tiene como objetivo
fundamental dar a conocer informacion de caracter general de la ESE Hospital LA
MARIA. Se deben tener en cuentia los siguientes aspectos:

- Tratar un solo tema

- Iniciar y finalizar el texto con una frase de cortesia

- Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa

- Emplear un estilo gramatical natural, sencillo y continuo

- Usar el formato establecido por la institucion para su elaboracion.

ity
‘:"‘1‘;;‘“'

6.1 PARTES DE LA CIRCULAR 'i;;;ff,ﬂ
H::ll |.‘
En primer lugar, use el formato instituciomla"l,‘ dué contempla todas las zonas
establecidas para las comunicaciones cou;y‘h:pm'ﬁrete y pie de pagina respetando
los margenes, tamafio, tipo de letra y demés establecidos en los LINEAMIENTOS
; GENERALES para la elaboracidn de«'ﬂf@'éﬂmentos. Luego proceda a ubicar las
siguientes partes: ("

Yaper

DENOMINACION Y FECHA [%!E'I;*DOCUMENTO

~I:" RN
Esta parte se debe repg:c[:r"f;iéira cada pagina de la circular. Escribir de cero a una
interlinea libre de [a prngit""l se escribe la palabra “CIRCULAR’, en mayuscula
sostenida y centrada cdii fuente Arial, tamafio 12 y en negrilla para resaltar el
nombre del documento, acompafada por el ndmero consecutivo que la identifica y

el afio de expedicidn.

El numere consecutivo que identifica a la circular, estd compuesto por fres digitos
numéricos en orden ascendente empezando con 001 para cada vigencia fiscal (01
de enero de cada afio) y se debe centralizar para toda la Institucion, pues solo la
Gerencia sera quien expida esta clase de documento. Las oficinas deben proyectar
las circulares y enviarlas a gerencia para la respectiva firma Este numero
consecutivo se diligencia una vez la circular se encuentre firmada. Alfinalizar el afio,
se debe realizar un acta de cierre anual de este consecutivo.

i HOSPITAL
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En la siguiente interlinea y centrado escribir entre paréntesis la fecha de dicha
circular en formato (DD/MM/AAAA), Fuente Arial, tamario 10 y sin negrilla. Esta
fecha se diligencia una vez la circular se encuentre firmada.

ENCABEZADO

Contiene los datos del destinatario y remitente, estos deben ir alineados respecto a
los dos espacios siguientes a los dos puntos de la palabra asunto (ver ejemplo del
memorando). Las palabras “PARA", “DE" y “ASUNTO” deben ir con mayuscula
sostenida, seguido de dos puntos (:}, alineadas a la izquierda y separadas por tuna
interlinea entre si.

- Ados oftres interlineas libres de la fecha de elaboracion, se escribe la palabra
“PARA” seguida del grupo de destinatarios.

- No se utiliza la linea “DE” dado que todas las cilrcu‘laii"és deben ser expedidas
por la gerencia y su numeracion debe estar c?_rtilt.r,alizada en dicha oficina.

- El Asunto se escribe a una intetlinea libre.de'ia’ preposicion “DE”, contra el
margen izquierdo ’“{{h ::,""
p :;l‘ :‘....
W

f“:?:::.h'

TEXTO O
Yyt
Se escribe de dos a tres inter!iﬁeas libres del asunto, dejando una interlinea libre
entre parrafos. El cuerpo de'tekio se inicia con el saludo.
Eiemplo; {7
- Con nuestro cordial'saludo, les solicitamos...
- Cordial saludo sefidres y les comunicamos...
- Los saludamos y confirmamos que...

En circulares de unc o dos pérrafos se puede dejar interlineacién de uno y medio
entre renglones y doble entre parrafos con el fin de mejorar la apariencia visual del
documento, si la circular sobrepasa una pagina, reduzca el interlineado a 1.0 para
ajustar a una sola pagina si es posible.

DESPEDIDA

Se escribe a una o dos interlineas libres del texto.

o B e
] m—— L
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RESPONSABLE DE LA EXPEDICION Y PARTICIPANTES DE LA
ELABORACION

Se escribe el nombre del remitente de cuatro a cinco interlineas libres de la
despedida, con maytscula sostenida alineado a la izquierda. La firma se ubica en
la parte superior del nombre del remitente. Los responsables de la elaboracion se
escriben en las lineas especiales de igual manera que la establecida para las cartas.
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Instrscti Casge
Verzlén %

a s oty
B

e INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE
Tt ot v o S e LAS COMUNICACIONES OFICIALES

Py 23de 40

PLANTILLA CIRCULAR

LOGC d=4

2 a3 mierineas

CIRCULAR
2» 3 imiarfineas

NUMERDO
2 a 3 idterfineas

CDAL, FECHA
3 interfness

DATOS DESTINATARIO
3 interlineas

ASUNTO:
Inwrlineas

TEXTD
3 A 4 irterlineas

TEXT:

intedines

2aud

2interinens

3a4d
cme

2 merinezs

DESPEDILMA,
4 A8 interfineas

HOMEBRE DEL FIRMANTE
2 intmdinen

CARGO
2 imletlineas

ANEXOS SI LOS HAY:
2 interilneas

Identificacion de transcriptor

2a3
s
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Instructivo cango
INSTRUCTIVO PARA LA ELADORACIGN DE | oon 1
LAS COMURICACIONES OFICIALES Pagina 54 de 4D

CIRCULAR INFORMATIVA

3547

Sahansta, 20 de febrero da 2010

PARA TODO EL PERSONAL

Asunto: Inscipcion capacitaciones

Con agrado informamos al personal que del 20 al 29 de marzo de 2009 se recibiran
las inscripciones para [a capacitacion Interia en los programas del tercer tiimestire

de 2009,

La capacitacion es 1a base del desarrolio y esperamos coniar con su entusiasmo

para recibiria.

DIANA PATRICIA ESTRADA MARIN

Jefe Recursos Humanos

Eugetia O
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7. ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Los actos administrativos son definidos por la Jurisprudencia, como la manifestacion
de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea
creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra
de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecién al orden juridico y el
respeto por las garantias y derechos de los administrados (Sentencia C-1436 de
2000). Los actos administrativos expedidos por la ESE Hospital LA MARIA se
clasifican en dos tipos: Acuerdos y Resoluciones.

Los Acuerdos expresan la manifestacién de voluntad del Hospital, que tiene como
finalidad producir efectos juridicos. El principal efecto jurfdico del acuerdo es su
obligatoriedad para las partes que lo otorgan naciendo ggﬁgalas mismas obligaciones
y derechos. )

(L
by Yyt
‘| HatS

. . 't s .
La resolucion es un acto procesal, mediante elclial’se resuelve una controversia

originada entre las partes, asi mismo puede‘ggmﬁ'zar u ordenar el cumplimiento de
medidas especificas. I A
N
- PN
Tenga en cuenta los siguientes critefios al momento de proyectar Acuerdos yfo
Resoluciones: [ e

.!g"

¥ 4 cl'.=.'t .
- Analice las normas pac@nales y departamentales vigentes en las que se

fundamenta el prog/eqt@‘ dé resolucion y/o acuerdo.
- Incluirla vigenci?- _el.écto administrativo que se proyecta.
- Incluir las disposlci&nes derogadas, subrogadas, modificadas, adicionadas o

sustituidas si la expedicién del nuevo acuerdo o resolucién, produce algunos
de estos efectos.

- Verificar si en el afio inmediatamente anterior se reglamenté la misma
materia o asunto que se desea proyectar, pues en este caso se hace
necesario explicar las razones que se tienen para expedir un nuevo acuerdo
o resolucién, y el impacto juridico que este podria tener en los destinatarios.
Lo preve que no se estén modificandoe actos administrativos antes de un ario,
salvo que sea estrictamente necesario.

- Al imprimir, NO utilice papel reciclable, estos documentos son de
conservacion total y se digitalizan para garantizar la perdurabilidad de la
informacion.

- Conserve el principio de orden original, es decir, el documento mas antiguo
se ubicara al comienzo del legajo y el mas reciente al final del mismo.

1
Y
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- No utilice resaltadores, lapiceros, colores y lapices para rayar el documento,
éste, se debe estar siempre limpio y libre de enmendaduras.

- Se debe foliar en forma consecutiva e independiente cada expediente, de 1
a 200 folios, sin omitir nlimeros. Es decir, que, si una carpeta tiene mas de
200 folios, el expediente uno se foliaria del 1 al 200, el expediente dos de 1
a 200 y asl sucesivamente.

La impresién de originales y copias o ejemplares iguales debe ser impecable, sin
borrones ni repisados. El nimero de copias que se deben imprimir de los Actos
Administrativos debe ser minimo 2, para ser distribuidas asi:

- Una impresién original, para archivar en la serie correspondiente de la oficina
responsable de su custodia.

- Una copia o ejemplar para archivar en la serie conrg?spondiente de la oficina
" FLLULe

gue proyecta. ":‘ W'

Py, 'yt

. . . . . oLt N .
Si se requiere mas copias, se debe analizar prev,lgrtpe‘.r_ite los principios de economia,
eficiencia y eficacia R
('ﬁ'ii“l:‘

1", “

o

4|:n..:|.

7.1 PARTES DE LOS ACTOS @'ﬁﬂINISTRATIVOS
Ly
En primer lugar, use el formqtp,,'i'r'l'stitucional que contempla todas las zonas
establecidas para las comup'i¢a¢iones con membrete y pie de pagina respetando
los margenes, tamaiio, tirivo'ﬂ'@ letra y demas establecidos en los LINEAMIENTOS
GENERALES para [a elaboracién de documentos. Luego proceda a ubicar las
siguientes partes: Moyt

DENOMINACION Y FECHA DEL DOCUMENTO

Esta parte se debe repetir para cada pagina del acto administrativo, a una interlinea
libre de la Zona 1 se escribe la palabra “RESOLUCION" o "ACUERDO", en
may(scula sostenida y centrada con fuente Arial, tamafio 12 y en negrilla para
resaltar el nombre del documento, acompanada por el nimero consecutive que lo
identifica y el afio de expedicion.

El numero consecutivo que identifica el acto administrativo, esta compuesto por tres
digitos numéricos en orden ascendente empezando con 001 para cada vigencia
fiscal (01 de enero de cada afio) y se debe centralizar para toda la Instifucion. Las

. D RO AN
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oficinas deben proyectar las Resoluciones y enviarlos a gerencia para la respectiva
firma y los Acuerdos son proyeciados desde Gerencia y se envian a la Junta
Directiva para la respectiva firma. El nimero consecutivo y fecha se diligencian una
vez los actos administrativos se encuentren firmados. Al finalizar el afio, se debe
realizar un acta de cierre anual de este consecutivo.

La numeracién de los Acuerdos y Resoluciones expedidas por las Directivas de la
ESE Hospital LA MARIA debe ser estricta y teniendo en cuenta las siguientes
directrices brindadas por el Archivo General De La Nacion:

- El consecutivo se debe conservar de manera estricta, si por alguna razén se
debe anular alguno de los consecutivos, este debe incluirse con la palabra
"ANULADO" en su orden consecutivo,

- Los actos administrativos SIN FIRMA carecen de yalldez Por [o tanto NO se
deben conservar. g

- NOreservar nimeros, estos se deben d|l|genc:|a\'ac?.|ando ya estén firmados,
esto con el fin de evitar [a pérdida del consecuflvo y faltantes.

- Los ndmeros de los actos admlnlstratn;os deben ser claros, consecutivos, sin
repetir, tachar o enmendar, ni omltlr.tnumeros En estos consecutivos es
importante no utilizar suplementos cbrno A, B, C, Bis, entre ofros.

- Si por error involuntario se salta~ =om|te un numero, se debe incluir un oficio
o nota aclaratoria firmada por el respectivo lider de la Unidad Administrativa
o dependencia responsabfe..de los actos administrativos explicando el
motiva. a e

- Diligenciar la hoja qe'con’zrol al inicio de cada expediente, describiendo cada
acto admlmstratmp, cqn su consecutivo y nimeros de folios, para conocer
detalladamente lel pontenldo del expediente, facilitar la consulta y evitar
pérdida de documéntos.

FECHA DEL DOCUMENTO

En la siguiente interlinea de la denominacion y centrado, escribir entre paréntesis el
mes en letras seguido del dia en nimeros o viceversa, Fuente Arial, tamarfio 10 y
sin negrilla. Esta fecha se debe diligenciar tinicamente cuando el acto administrativo
se encuentre firmado.

Ml TSP TAL
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EPIGRAFE

Se escribe centrado a dos interlineas libres de la fecha. Este corresponde al titulo
del Acto Administrativo, debe sefialar el objeto que se trata en el contenido de la
Resolucién o Acuerdo, en forma corta y precisa para que pueda surninistrar una
idea lo més clara posible del contenido del acto. Si el Acto Administrativo que se
proyecta incluye modificaciones de actos previos, se debe mencionar en el epigrafe
el nimero y afio de los Actos Administrativos modificados.

COMPENTENCIA

Se escribe a una interlinea libre del epigrafe, en esta se sefiala las atribuciones
constitucionales o facultades legales o estatutarias. Sgy £scribe el nombre de la
instancia o funcionario que emite el Acto Admlmstrat;\fo |pd|cando las disposiciones

de orden legal o estatutario que le otorgan [a bompetencla para expedlr la

Resolucion o Acuerdo. Si se citan diferentes no‘rmasﬂdeben mencionarse en primer
lugar las de orden constitucional, luego las de*orden legal y las internas, de la mas
antigua a la méas nueva, . '-.. '
L1
!nul‘::;“i.

PARTE CONSIDERATIVA O moniv

A una interlinea libre de la oa petencna se gscribe la palabra “CONSIDERANDO”
en mayuscula sostenida y. een rada con fuente Arial, tamario 12 y en negrilla. Luego
a una interfinea libre se-copfinia escribiendo parrafos conformacdos por una o por
varias frases que desenvuelven la idea en una cadena de argumentos que explican
los antecedentes y las necesidades por las cuales se proyecta el Acto
Administrativo. Este se debe formular de forma no imperativo para que no se
confunda con la parte dispositiva. Cada parrafo es separado por una interlinea libre.

En caso de no existir farmulas especificas que sefialen el contenido de la parte
motiva, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

- Exponer en forma concisa los elementos de hecho y de derecho que se han
tomado en consideracion.

- Realizar una justificacion del contenido material del proyecto, este concierne
al conjunto de argumentos politicos, econémicos, juridicos o de cualquier
orden que lo soporten.

M osPiTAL
g LAMARIA
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- Valoracidn el impacto normativo y los objetivos que se pretenden con el
proyecto.

- Concluir el por qué se hace necesario u oportuno adoptar las medidas
contempladas en la parte dispositiva.

Los considerandos constituyen una motivacién real, por tanto, se debe evitar lo
siguiente:
- No citar fundamentos juridicos del acto que otorga la competencia para
actuar, pues esta figura en la competencia.

- No limitarse a comunicar el objeto del texto o parafrasear sus disposiciones,
sin indicar los motivas, pues asi serfan indtiles por no responder a su
finalidad.

- No expresar solo la conveniencia de adoptar‘ e‘l';esc’to Administrativo, sin
especificar las razones que los justifican. 4k

\
- No incluir informacidn engaiiosa, falsa, fi.ngi!c:ié:n'c‘)i falta de ley, ya que esto
consfituye una causal de nulidad del actPu;i\q;J‘-falsa motivacion”.
(ﬂ' 1‘iu!
i‘ \‘; Kipy
PARTE DISPOSITIVA | Lt
7y i;
A una interlinea libre de la parte considerativa o motiva, se escribe en maytscula
sostenida y centrada con fuentehﬁrfal, tamafio 12 y en negrilla, la palabra
"ACUERDA" o "RESUELVI%"!;-gggﬂn apligue si es Acuerdo o Resolucion
respectivamente. AT ;
ey ‘I'
A una interlinea libre, sp"ré_daictan los articulos, los cuales eventualmente se agrupa
en titulos, capitulos y andxos si es necesario. La parte dispositiva se enuncia en
mandatos que deben ir directamente al objetivo, esto decir, crear, modificar o
extinguir efectos juridicos. Cada parrafo debe ir separado por una interlinea libre.

Es importante tener en cuenta los siguientes aspectos para la parte dispositiva:

- Los articulos se enumeran en cardinales arabigos. Tras la palabra en negrilla
“Articulo”, el cardinal arabigo, seguido de punto y un espacio, sin subrayado,
ni cursiva; a continuacion, en cursiva y negrilla, el titulo del articulo en
mindscula, salvo la letra inicial, y un punto final. (Ej.: " Articulo 2°. Ambito
de aplicacién. ' )1.

- Los criterios fundamentales para la redaccion y division de un articulo son:
cada articulo, un tema; cada inciso, un enunciado; cada enunciado, una idea.

® @ sovpuss i
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Si hay lugar a titulos y capitulos se identificaran con mayudsculas sostenidas
centradas, se numeraran en romanos y deberan llevar titulo en negrilla.

~ Laparte dispositiva se redacta en lo posible, siguiendo una estructura modelo
que incluya: a. Disposiciones Generales: Cuando la norma asi lo exija, se
ubica al comienzo de la parte dispositiva asi: Objeto: Es sobre 1o que frata la
norma; explica su por qué o para qué.

Ambito de aplicacién: Distingue las categorias de situaciones de hecho o de derecho
y las personas o entidades a las que se aplica el acto.

Disposiciones Principales: Desarrollan el objeto de [a norma y su forma
armonizéandose en funcién del objetivo que persigue.

Disposiciones finales: Hace referencia a las nomas tran,s"tonas la vigencia y las
derogatorias. 1-.., '. !

Normas transitorias: Prevén el transito de una* "situacion juridica dada, a una
situacion juridica nueva, que es creada o modrﬁcada por virtud de la vigencia de la
norma. .;‘ '.,

‘ti“‘tla
Vigencia: Indica la fecha a partir | de Ia 'cual la norma integra o hace parte del
ordenamiento juridico, asi como, e\}gntualmente el periodo en el cual sera aplicable,
salvo que la ley prevea expresamente lo contrario, el articulo final de cualquier
decreto reglamentario o resmlucjon debera disponer que regira desde la fecha de
su expedicion, comunlcamfrnlo publicacion.

A .I

¥

Derogatoria: Es la cesabién de la vigencia de la norma que se produce en virtud de
una norma posterior (norma derogatoria). Cuando se trate de un acto de caracter
general, se deberan indicar las disposiciones que sean derogadas, subrogadas,
modificadas, adicionadas o sustituidas, si alguno de estos efectos se produce por la
vigencia de la nueva norma.

PRINCIPIO DE PUBLICAGION, COMUNICAGCION O NOTIFI.CACION.

A una interlinea libre de las disposiciones finales, en mayGscula sostenida, negrilla
y centrado, como parte final del Acto, se especifica si el Acto debe notificarse,
comunicarse o publicarse, con el fin de garantizar el principio de publicidad.

M HOSPITAL
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Segun el del cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
administrativo CPACA, los actos de carscier general se deben publicar en el diario
oficial, gaceta o cualquier otro medio oficial de divulgacién o mediante la fijacion de
avisos, la distribucidn de volantes, la insercidn en otros medios, la publicacién en la
pagina electrénica o por bando, en tanto estos medios garanticen amplia
divulgacion; las decisiones que pongan término a una actuacién administrativa
iniciada con una peticion de interés general, se comunicaran por cualguier medio
eficaz; cuando se trate de actos de caracter particular estos seran notificados
personalmente.

El acto administrativo es vélido desde que se expide, pero su contenido Gnicamente
vincula y se impone desde el momento en que se cumplen los requisitos de
publicacidn o notificacidn, segin se trate de actos de corifenido general y abstracto
o de actos de contenido particular y concreto respe@_’fi\?.dmente. En esta linea se
escriben las palabras “PUBLIQUESE", “COMUNIQUESE”, “NOTIFIQUESE” segin
apligue de acuerdo a los anteriores argumentqs'.'g.pﬁaradas por una coma (,) y se
termina la linea con la frase “Y CUMPLASE”, b, J"

||-'i|‘l-l-.
Ay N,
* )

L]
"E":Eh v

LUGAR Y FECHA DE EXPEDIGION iy .

Fry l‘“‘
A una o dos interlineas libres de la parte de publicacion, se escribe la ciudad y fecha
de expedicion del Acuerdo o B@"s:éw:ién. Esta fecha se debe diligenciar tinicamente
cuando el acto administr:jl,t'!\’fig"’ se' encuentre firmado y debe ser coherente con la
fecha diligenciada previg al épigrate.
{

t‘nt I

RESPONSABLE DE EXPEDICION Y PARTICIPANTES DE LA ELABORACION

Se escribe el nombre del remitente de cuatro a cinco interlineas libres de lugar y
fecha de expedicidn, con maylscula sostenida alineado a la izquierda. La firma se
ubica en la parte superior del nombre. Los responsables de la elaboracién se
escriben en las lineas especiales de igual manera que la establecida para las cartas.
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RESOLUCION 304 )
(2 de septiembre 2022)
POR MEDICQ DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE CERO PAPEL EN LA
E.S.E HOSPITAL LA MARIA
El GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL LA MARIA, en uso de sus facultades
legales, estatutarias, ¥
1'1.
*'.1‘ CONSIDERANDO

Que medlante la Directiva Presidencial No. 04 de 2012, se establaca la eficlencla
adglgnistrativa y lineamientos de la Politica de Gero Papel en la Adminlstracién
pubiica.

Que e! propésito de 1a iniclativa de “Cero Papel’ a5 mejorar 1a eficiencia dal
Estado, generando economia en los procesos administrativos y fortaleciendo e
transparencia de fa Administracldn Pliblica, a través de la transicidn hacia una
gestién electrénica de documentos,

Que 6l Archivo Ganaral de fa Nacién emitid la Cireular 005 de 2012 por medio de
la cual filé "Recomendaciones para Wevar @ cabo procesos de digitalizacién y
comunicacionas cficiales stectrénicas en el marco de la Iniclativa de Gero Papel”

Qus, mediante Acta del 01 de febrero de 2022 del Comité institucional de Gestién
y Desempefio aproby la poiitica de Cejo Papel.

Que es deber de la ES.E HOSPITAL LA MARIA, asegurar los sopores
probatorios fisicos y digitales de car&eter docurnentel dg su gestion, por lo tanto,
sa hace necesaria ia modemlzacién, conservacion, custodia y repraduccién da la
informacién y documentacién & través de mecanismos y sistamas de Informacion
confiables que permitan [a agliizacion y racionalizacién de prestacién de los
servicios de manefa sficaz y eficiante.

Que la E.S.E Hospital La Maria, busca implementar en forma paulatina
actividades en las diferentes depandencias do la Instituclén que contribuyan a la
disminucion de la produccion de documentos en soporte papel, apoyandosa on ol
Programa de Gestlan Documantal, la optimizacién dei sofiware de contral de
comespondencia y las pautas que se requieran para estandarizar actividadas,
tendientes a la homogenizacién de practicas que permitan 1a reduccién del use
del soporte papel en la entidad. .

Calle 92 EE No 575 POX4ATISINT .ampwj-s Medelin, Colomtla
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-En mérito de Jo expuasto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Polltica de caro Papel on 1a E.S.E Hosplial La
Matfa, Ia cual hace parte integra! del presente acto administrativo, con el propésito
de reducr el consumo de papel como dposte a la mitigaclon del impacto
ambiental, adoptends buenas préicticas en materia de gestlén docusmental y la
adecuada utilizacién de tecrologias de 1a informacitn, pemitiendo asi disminulr
costos de funcionamiento.,

ARTICULO SEGUNDO: Sar4 encargado de liderar la Politica de Caro Papelen la
E.S.E HOSPITAL LA MARIA, el Lider de Sistemas, con ol apoyo de in equipo ds
Irabajo, qulenes coordinardn las actividades y estard conformado por;

- Subgetents .

- Responsable del soporte de Sistemas 6 de [las Tacnologfas de la
Informacién TICS.

Lider de Comunicaciones

Lider de Gastidn Humana

Lider de Gestién Ambiental

Uider de Gasiidn Documental -

ARTICULO TERCERO: Publicar Iz siguiente Resolucién en la pagina Web de la
Entidad. .

ARTICULO CUARTO: La presenta Resolucién tige a parlir de la fecha do ia
expadietén,

Dado en Medslifin a 2 dfa del mes de septiembre de 2022,

HEO%Z YEPES
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8. ELABORACION DE ACTAS Y CERTIFICADOS

8.1 ELABORACION DE ACTAS DE REUNION

Las actas son documentos escritos que tienen como objetivo relacionar todo lo gue
sucede, se debate, se acuerda o da lugar a discrepancias en una reunion. Los
parrafos deben redactarse en forma concisa, clara y que haga total énfasis en las
determinaciones tomadas. No es necesario relacionar los detalles intrascendentes,
no obstante, si hay alguna solicitud expresa, de parte de alguno de los integrantes
de la reunion, se registran las discrepancias. También, se registra el nombre de la
persona que presenta alguna propuesta, y no es necesarig registrar a quienes se
adhieren a ella. Cuando hay lugar a votacion, se anot_?“eil.namero de votos a favor
y el nimero de votos en conira o en blanco, o se especifica que la decision se tomé
de forma unanime si es el caso. ,..','_'..".-

’l‘.j ]hn

E! diligenciamiento del acta, se debe mql!ﬁaf'siguiendo estrictamente el formato
diseRado por el area de calidad de la ESE HOSPITAL LA MARIA. En primer lugar,
identifique la Ultima version vigente del'ff'@'?mato “PEC-GC-R3 Acta De Reunién” y
complete todos los campos, en elijm sSmo orden que se contemplan. Recuerde no
modificar el formato ya que es f‘unc:‘ién‘ exclusiva del drea de calidad.

1 ‘.:hi»

El nimero de acta se asigia“de manera consecutiva y en forma ascendente
empezando en uno para ibé'c‘sl_,'a afio y numeracion independiente para cada comité
Institucional o reunion cf::las'iﬂéada por temas especificos. Al finalizar el afio, se debe
elaborar un acta de cierrd anual de este consecutivo.

E! tipo de letra, fuente, interlineado y demas deben ser los establecidos en los

lineamientos

i HOSPITAL
@ LAMARIA
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& iR FORMATO DE ACTADE Version. 004
LA R ARl COMITE O REUNIONES =
| N—T—T Facha de actualizacidn: Julls de 2020
COMITE O REUNION: ACTAI®
FECHA: LUGAR:
HORA INICIO: ORDINARIA:
HORA FINALIZACION: EXTRAORDINARIA: _____
~ - - — m - I_NAS]ST_ ERTE-‘;'
. ASISTENTES COMITE
= 8l HO
ORDENPELBMA . . "
1. Verificaclén del quirum
2. Lacluray aprobacign del acla anterior
3. Orden de! Dia (Temas a tratar)
4. Desawolio def Orden del Dia
3. Proposiciones ¥ varos
& Compromisos adquiridos
7. Fecha de prénimo comié o reunion
8. Responsable del Comifé, responsabla dal Acta
DESARROLLO DE LA REUKION: il . T T
1. Verificacion del quérum
2. lectura y aprobaclén del acta anterior
3. Orden del Dix
4, Dezarrallo del Orden del dia
4.1 SEGUIMIENTO A COMPROMISCS ANTERIORES
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D £ il FORMATO DE ACTA BE Vercion: 004
S ET KN COMITE O REUNIONES ersion:
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- - ~SEGUUAENTO
ACTIVIDAD S| ResPonsABiE Thing | (cimgia, Auaseda, En
5. Proposiciones y varios
8. Descripcién de Compromisos adquiridos
ACTIVIDAD. RESPONSABLE -FECHA
7. Eetha proximo comité o reunién
sbE "
1 RESPONSABLE DEL COMITE O'REUNIOR 3|} RESPONSABLE DEL ACTA 3
|
Ll
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8.2 ELABORACION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

La Guia Técnica Colombiana GTC185 del 30 de septiembre de 2009 define los
certiificados como documentos de caracter probatorio, publico o privado, que
asegura la veracidad y la legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento
acompaiiado de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial,
juramento, ceremonia, norma y requiere registro notarial).

La misma Gula, define las constancias como documentos de caracter probatorio,
que no requiere solemnidad. Segun el hecho o el acto, se clasifican en constancias
para: tiempo de servicio, experiencia, salarios u honorarios, clases de trabajo,
jornada laboral, cumplimiento de comisiones y comportamiento del trabajador, entre
otros. T,
!

Para el diligenciamiento de certificaciones y/o cofistdncias se sigue el mismo
modelo. En primer lugar, use el formato institucipi:i.al‘,que contempla todas las zonas
establecidas para las comunicaciones con mqmp}ete y pie de pagina respetando
los margenes, tamario, tipo de letra y demﬁs@stablecidos en los LINEAMIENTOS
GENERALES para la elaboracién de Qggﬁﬂmentos. Luego proceda a ubicar las
siguientes partes: o

TITAL]
"; Y,

[
LUGAR Y FECHA DE ELABORACION
T :5':-
Escribir estos datos a una ggﬁzﬁs"lﬁterlineas libres de la zona 1y en orden de: nombre
del lugar de elaboracic’:n,_*iﬁa'a‘; 'mes (en mindscula) vy aiio (sin separarlo con punto),

alineado a la izquierda!:' J
CARGO

El cargo de la persona responsable de emitir el certificado o constancia, se escribe
en maylscula sostenida, centrado, precedido de los articulos &l o la, también en
maytscula sostenida, a una distancia de entre cuatro o cinco interiineas libres de la
fecha y lugar de elaboracion (dependiendo de la extensién del texto).

DENOMINACION DEL DOCUMENTO

Se usan las expresiones “CERTIFICA” o “HACE CONSTAR”, segln sea el caso, se
escriben seguidas de dos puntos (). Se ubican a cuatro o cinco interlineas libres del
cargo, centradas y en maylscuias sostenidas.
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TEXTO

Al iniciar el primer parrafo del texto se debe iniciar con la conjuncién “Que’, en
maytscula inicial, a dos interiineas libres de la identificacion del documento. En el
primer parrafo se incluye el fratamiento, nombre completo de la persona que solicita,
en maytscula sostenida y el nimero del documento de identidad. En el ltimo
parrafo se detaila el motivo por el cual se expide la certificacion o la constancia y de
forma opcional se incluye el destinatario.

Si hay lugar a mas parrafos, al referirse al solicitante en los siguientes, se hace por
el tratamiento y el apellido. Los parrafos se separan entre si, por una o dos
interlineas, segtin la extension del texto.
.
REMITENTE Y FIRMAS RESPONSABLES g

WL
ll l
Se diligencia de igual manera que en ia elaborgﬁiéh;de cartas y se ubican las
lineas especiales. ¢ ok
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PLANTILLA CERTIFICADD,

3p4
LOGD cms

2 83 interlineas

HUMERO
2 a3 Intedliness

CIUDAD, FECHA,

3 a4 intedineas
QUIEN CERTIFICA
3 8 4 Interlineas

CERTIFICA
3 84 interflinaas

TEXTO
3 a 4 interlineag

TEXTO: (pere los documentos da identidad no se esorbe I palabra No.)

3ed

2 a4 interfineas

DESPEDIDA,

4 A @ interliness

FinaSdad de Ia constancls

486 interfiness .
i

NOMBRE MECANOGRAFIADD

2 interlineas

[denfificacion de transcriptor i
|

283

i

oms

233
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Medellin, dicierbre 30 de 2022

EL JEFE DE PERSONAL DE LA ESE HOSFITAL LA MARIA

CERTIFICA:

Gue ol sefior LIS FERNANDO PEREZ ton cadula 71.426.600 de Cartagena, frabai=
2n esia ernpraza desde =f 12 d= febraro g2 208 y desermpefna &l cargp de conducter.

Ests scheiud 2o expide para tdmite de vincuaciin iahoral.

ALVARQ MERINA MARTINEZ
2 Oarestin
Doy EYEE TR SRS PR ST T R SRS 17T s, Dol L ‘.‘.'T-_‘::'ris’-'% KL
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[ Bt inlir] )
rastar O

 EOSPTAL




Cadigo : MA-GDO-004
Y ® ot TOSPITAT,
LAMARIFA MANUAL Versién; 001

sk ot ELABORACION DE DOCUMENTOQS OFICIALES Fecha de elaboracién

Trabajaries can srsor pot by vida o actualizacion;
07-02-2023

® . Q= Instrectivo Civtigy

=IO - ersii
. L4 MAR(A : cio v
m-—-—w % NSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE !
H]
kg 4 e pov e v LAS COMUNICACIONES OFICIALES Fégin 20 de 40

l PLANTILLA CONSTAMCLA

I 3a4
oma

LOGO
| 2 adinterineas

NUMERO
2 a3 hterlineas

CIUDAD, FECHA
3 a8 4intadineas
QUIEM HACE CONSTAR

d a4 interineas

HACE CONSTAR.
3 2 4 interfneax

TEXTO
3 A4 irterliness

TEXTO: (para los documantss de kientidad no se escribs I pelobra No)

3as
cme

Zawg
rms

284 fnterinans

DESPEDIDA.
4 A 8B interineas

Finalidad e la constancis
4a8 infefineas

NOMBRE MECANOGRAFIADO
2 iferlineas

Identificacién de franscriptor

283
oms
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AT

#edellin, disiembre 30 de 2022

L .JEFE DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LA MARIA

HACE CONSTAR:

Cup ol sefior LUIS FERNANDO PEREZ can cadula 71.425.600 de Cariapana, fmabsa
&5 esta amovesa dasde & 12 dafebraro G2 2008 ¥ desempeRa &l camo de canbuctor.

Esta sofeitd se expide para trdmite de vicidacian 33n lahoral

APVARO NEEINA MARTINEZ
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9. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

La elaboracion de los instrumentos del sistema de gestidn de calidad tales como
Procesos, procedimientos, protocolos, gufas, manuales, instructivos, planes,
programas, formatos y registros, debe estar documentada en los instructivos
elaborados por la oficina de Calidad de la ESE HOSPITAL LA MARIA por ser la
oficina lider de dicho proceso, tales como:

\' "MA-MCO-003 Manual para la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad

PR-MCO-004 Procedimiento para la Administracion del,Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad Y

‘;':,.:’u
Cuando alguna oficina requiera proyectar glg'g‘ljr;‘,.*instrumento de estos, debe
remitirse & los anteriores documentos que siiven,de guia e instructivos elaborados
por la oficina de calidad para respetar los'@spectos y criterios establecidos de
manera institucional. W

L PN
10._CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
N IS
o

El cumplimiento de los lineamientos durante la elaboracion de documentos
producidos en las difej'eqité‘s oficinas de la ESE HOSPITAL LA MARIA, refleja
procesos de calidad propios de la institucién y facilita la integracién de personas
que ingresan como servidores piiblicos, pues al encontrar documentadas las pautas
con las que deben laborar, se fortalece el compromiso de los mismos ¢con sus
funciones establecidas.

Los lineamientos de elaboracién de documentos deben ir a Ia vanguardia y
articularse con las Normas Técnicas Colombisnas e incluso con normas
internacionales. Por lo tanto, es importante hacer seguimiento a la actualizacion de
normas que apliquen a la Institucién y realizar los ajustes a los documentos
institucionales cuando sea necesario.

% A
N HOSPITAL
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