SAN JUAN DE DIOS

‘( EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
() HOSPITAL

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION (GIF). PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS.

OBJETIVO GENERAL: Establecer criterios para recibir la informacién primaria que ingresa a la Empresa Social del
Estado de manera uniforme y ordenada.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

e Clasificacion Documental: es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

e Comunicado: Dar a conocer publicamente algo o una noticia, decision u opinion, especialmente el que se envia a
un medio periodistico.

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

e Comunicacién Oficial Confidencial: Las comunicaciones oficiales confidencial es aquella que estad marcada con la
palabra “CONFIDENCIAL" y que requiere por lo tanto un tratamiento de especial reserva por parte de los
responsables de su tramitacion. Estas comunicaciones oficiales se envian al destinatario sin destapar.

e Correo Electrénico: (O, en inglés E-mail) Es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar y recibir
mensajes instantaneos mediante sistemas de comunicacion electronicos. Principalmente se usa este nombre para
denominar al sistema que provee este servicio en Internet, mediante el protocolo SMTP, aungue por extension
también puede verse aplicado a sistemas anélogos que usen otras tecnologias.

e Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carécter privado que llegan a la entidad, a titulo personal,
citando o no el cargo del funcionario.

e Correspondencia Enviada: Es todo aquel documento que sale de una oficina o institucién y que se divide en
correspondencia interna y externa y que soporta un nimero de registro consecutivo, cronoldgico y que es
juridicamente probatorio.

e Correspondencia Interna: Es la que se cruza entre las diferentes dependencias de una institucion. Que
generalmente son memorandos y carga un mensaje o asunto de ordenes delegadas y sirve no solo a nivel interno, si
no a nivel externo.

e Correspondencia Externa: Es la que se cruza entre entidades, es decir es la que sale de una institucién y que
generalmente es motivada por una radicacion, y responde a asuntos importantes para la entidad, su estilo es
individual tipo oficio.

e Distribucion: Enviar al destinatario con el formato Planilla de Entrega de Documentos, que imprime el sistema
(Inicialmente Hoja de Excel) con los datos del niumero del radicado; quien lo recibe firma como constancia del hecho.
Esta persona que recibe verifica en el sistema que estos radicados estén dirigidos a su area (Jefe), y cuando el Jefe
quiera distribuir esta informacion entre los funcionarios que la tramitaran, hara los correspondientes traslados en el
sistema.

e Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.
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DEFINICIONES O REFERENCIAS:
Embalaje: Caja o cubierta con que se resguardan los objetos que han de transportarse.

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

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Papel Membrete: Es aquel que incluye, impresos, el nombre y el logotipo o algin otro disefio de una compafiia o
institucion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su destino
final con el objetivo de facilitar su utilizacién y conservacion.

Proceso de Recepcién de Documentos Internos y Externos: Es el conjunto de operaciones de verificacion y
control que realiza una entidad publica o privada en la admisién de documentos, tanto de forma interna como
externa, que son remitidos por una persona natural o juridica.

Radicacién: Es la accién por la cual la persona encargada de recibir la correspondencia le da al documento un
ndamero que debe ser consecutivo y cronolégico, es decir que el nimero de radicacién debe corresponder a una
fecha especifica. Nimero Unico e irrepetible.

Radicaciéon de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad asigna un nimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la Ley.

Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad ingresa en su sistema
de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas.

Revistas, Folletos y Publicaciones: Son publicaciones que se reciben como material de canje bibliotecario, a este
material se le lleva un control donde se registra el titulo, ciudad, volumen, afio, subtitulo, periodicidad, editorial o
imprenta.

Seleccién Documental: con el proceso de adquisicion de documentos, esto es, se considera como tarea exclusiva
de la primera fase del proceso documental.

Sello Fechador: especie de sello con motivos moviles que permite alterar manualmente la fecha a ser marcada en
el papel.

Sello Numerador: tipo de sello en el que es posible, a través de motivos moviles, efectuar la numeracion
secuencial, en la que luego de cada marcacion los motivos se mueven automaticamente al nimero siguiente, lo que
facilita la continuidad del trabajo hasta el final.

Taquilla Unica: Ventanilla, despacho o recepcién de documentos oficiales para una entidad con el fin de ser
radicas.

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO:

e  Secretario (a).
e Auxiliar Administrativa de Archivo
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4

CONDICIONES:

MATERIALES NECESARIOS:

¢ Ingreso de documentos (Informacion Primaria).
e Radicacion de la correspondencia.
Organizar los documentos para su distribucion.

wh PR

Insumos y suministros de oficina.
Computador y software.
Planillas 'y formatos
correspondencia

para registro de la

4. Sellos numerador y fechador.

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHVA

CICLO

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

1.1.

Establecer las Necesidades: La Auxiliar
Administrativa de archivo y la secretaria de la v
gerencia deben de Identificar las necesidades
para el manejo del proceso de gestion
documental.

Informe de
necesidades

1. Elaborar Plan para
Administraciéon
Documental’

1.2

Informe de necesidades: La Auxiliar
Administrativa de archivo y la secretaria v
presentan a la gerencia para estudio y v
aprobacion un del plan de manejo del proceso
de gestiéon documental.

Informe
Oficio

1.3.

Aprobacion del Plan para el manejo del
Archivo: El Gerente procede a revisar, ajustar | v’
y aprobar el plan de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

Plan de manejo de
archivo.

2. Administrar la
Correspondencia
Oficial Externa e
Interna.

2.1.

Recibir las Comunicaciones Oficiales
internas o externas en la Taquilla Gnica: La
secretaria de la gerencia encargada de la
Taquilla Unica del Hospital recibe las
comunicaciones asi:

Las comunicaciones oficiales para enviar se
deben elaborar en original (para destinatario) y
una copia (para la oficina productora). Estas
comunicaciones oficiales se deben acompafiar
de los respectivos anexos, deben venir con
codigo de la dependencia o éreas, firmadas
todas las copias, con tinta negra, no puede
tener tachones, borrones o enmendaduras, si
es para enviar a entidad externa, debe estar
acompafiada de su respectivo  sobre
debidamente los datos y direccion correcta del
destinatario, y debe venir sin fecha para que
corresponda al dia en que se va a despachar y
permitir mantener actualizado el consecutivo.
Recibe de las oficinas de correo, entidades y
personas externas, las comunicaciones oficiales
(también puede ser via fax o correo
electrénico). Estas comunicaciones oficiales se
deben acompafiar de los respectivos anexos

v

Planilla de
recepcion de
documentos
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CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

2.2. Clasificar las Comunicaciones Oficiales
Externas: Si las comunicaciones oficiales
llegan marcadas como “CONFIDENCIAL”, sin
abrir el sobre, se coloca el sello “SI NO ES

PERSONAL FAVOR DEVOLVERLO A LA | ¥ Planila ge
OFICINA DE LA SECRETARIA’. recepcion e
documentos

Si llegan libros, folletos y publicaciones seriadas
(revistas) se les coloca el sello de recibido en la
caratula de la primera péagina y se coloca en el
lugar indicado.

Si la comunicacion oficial es oficial se abre, se | ,
verifica los anexos anunciados y se continda
con el paso 2.3, radicacion de la comunicacion
oficial.

2.3. Radicar las Comunicaciones Oficiales:
Colocar el sello de radicacién en la parte
superior derecha del original y en la copia.

a. Seingresan los datos en la Planilla de Control
de comunicaciones oficiales recibidas asi:

. Hora: se anota la hora de llegada de la
comunicacion.

. Fecha Oficio: Se anota la fecha de elaboracion

2 Administrar la de la comunicacion

Correspondencia e  Fecha Recibo: Se anota la fecha de recibida la
Oficial Externa e comunicacion.

Interna . Radicado numero: Se anota él numero
consecutivo que aparece en la parte superior
del sello de radicacion.

. Entidad o persona: El nombre de la entidad o )
persona que envia la comunicacion. v’ Planilla de Control

. Referencias o resumen: “se registra la sintesis de  comunicados
facilmente comprensible del tema o asunto oficiales recibidas
tratado en la comunicacion. v Sello de radicado y

. Anexos: Si tiene se anota él numero de numerador
anexos.

. Ciudad: Se anota de donde viene dirigido el
documento.

. Requiere respuesta:” “si” “no”: Se anota si la
comunicacion oficial recibida requiere
respuesta.

. Fecha limite de respuesta: Se coloca la fecha
méaxima en la que se debe responder la
comunicacion. (Derechos de peticion).

. Repartido _a: Se anota el nombre de la
dependencia del Hospital a quien se envia la
comunicacion.

. Firma: Firma el que recibe la comunicacion.

. Observaciones: Se anota cualquier otra
informacién que se requiera

Planilla de
recepcion de
documentos
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CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

b. Seingresan los datos en la Planilla Control de
comunicaciones oficiales enviadas asi:

o Radicado _de recibo: Se anota él nimero de
radicado de recibo de la comunicacion.

. Fecha de recibo: Se anota la fecha recibo de la
comunicacion.

. Radicado de entrega: Se anota él nimero de
radicado de la comunicacién que se envia.

o Entidad o persona: El nombre de la entidad o
persona que envia la comunicacion.

o Lugar: Se anota para donde va dirigido el
documento

. Area que envia: Se anota el nombre de la
dependencia del Hospital que envia el
documento.

. Referencias o resumen: Se registra la sintesis
facilmente comprensible del tema o asunto
tratado en la comunicacion.

. Anexos: Si tiene se anota él numero de
anexos.

. Repartido _a: Se anota el nombre de la
dependencia del Hospital a quien se envia la

v" Planilla de Control
de comunicados
oficiales enviados

v Sello de radicado
y numerador

2. Administrar la comunicacion.
H Correspondencia e  Firma: Firma el que recibe la comunicacion
Oficial Externa e _ L _
Interna Si la comunicacién va para una entidad externa

y se va a entregar directamente, se introduce la
documentacion en el lugar designado de
comunicaciones oficiales para enviar, dentro del
sobre el original y la copia se deja por fuera
para ser firmada por el destinatario en sefial de
recibida, se registra en Planilla de entrega de
documentos o en el sistema en caso de estar
sistematizada.

2.4. Distribuir las Comunicaciones Oficiales: En
el area, la persona a la que se le remitié la
comunicacién oficial analiza el contenido de la
comunicacion y le da el tramite respectivo pero | v Planilla control de

si requiere pasarla a otra persona o &rea, debe comunicados
ingresar al sistema para cambiar el destinatario oficiales enviadas
y le hace llegar la comunicacion a este, si es | v Documentos
dentro de la misma &rea se entrega Cartas,
personalmente pero si es para otra area se comunicados,
devuelve a la oficina de archivo. memorandos,
Cuando las comunicaciones oficiales son para entre otras

enviarla a una entidad externa con entrega
personal se debe asegurar de traer la
constancia de entrega de ésta.
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4

CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
Si la comunicaciones oficiales es para enviarla
r corr intr n el r ierr .
por correo, se ,toduce en e s_ob_eyse clena, | pianilla control de
se clasifica segun el correo ordinario (por medio .
- . comunicados
- de una oficihna de correo para destinos L -
2. Administrar la . - . ; oficiales enviadas
Correspondencia naC|0r_1aIes, municipales e internacionales) o v Documentos
H Oficial Externa e especial. Se lleva al correo y alli entregan la Cartas
guia de constancias de envio, la original se ’
Interna . comunicados,
conserva para realizar la cuenta de cobro el
SO ) memorandos,
principio de cada mes y se saca copia para
; . entre otras
hacer llegar a la dependencia del Hospital que
la remitio.
5. Reazar Evaluacion a | 31 Evauscion & jas scthidades: foalzer todes |/ niome g
v las Actividades evaluaciones de éstic’)n a I'as dependencias evaluaciones
Ejecutadas ; 9 P realizadas
comprometidas en el proceso documental.
v Plan de
4.1. Elaborar i nalisi los hallaz - .
aborar estudio y andlisis de los hallazgos Mejoramiento
A 4. Elaborar Plan de v" Acciones
Mejoramiento 4.2. Establecer las acciones de mejora, preventivas correctivas,
y correctivas preventivas y de
mejora

CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS

Puntos de Control

Que se Controla

Como se Controla

Quien lo Controla

Identificar
necesidades de los
archivos de gestion

Que

exista
necesidades

u

de | Verificando el listado de

necesidades

n informe

Auxiliar Administrativo
(Archivo) y Secretaria

Que se esté radicando la entrada y
salida de la correspondencia tanto
interna y externa

A través del consecutivo del
radicado

Auxiliar Administrativo
(Archivo) y Secretaria

Que se realice la distribucién a las

e acion | Geretes dreas de Ia empresa I | Foeance ef conendo de | Ader, dimaraio

Documental corresponder_lma _ _ _ _ - _
Que se revise el contenido para | Revisando el contenido del | Auxiliar Administrativo
saber cudl es el destinatario documento (Archivo) y Secretaria
Que se esté dando cumplimiento a | El libro de radicacion o en el | Auxiliar Administrativo
las respuestas sistema (Archivo) y Secretaria
Que se tenga informes de . . o

seguimiento documentall - . — -
Que se revisen los consecutivos de | El libro de radicacion o en el | El Comité y Asesor de
las comunicaciones sistema Control Interno

Elaborar Plan de Que se esté elaborado y con el | El plan de mejoramiento. | Responsable del

Mejoramiento

seguimiento del de

mejoramiento

plan

Acciones preventivas,
correctivas y de mejora

Archivo de Gestion y
Auxiliar Administrativo
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Recepcion de documentos impresos:

a.

Recepcion de correos electrénicos:

a.

Apertura de buzones de sugerencias:

a.

EJECUCION DE ACTIVIDADES CRITICAS:

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado recibe los documentos impresos que ingresan a la
Institucién por correo, mensajeria, fax, mano a mano o por buzones de sugerencias.

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado, en la medida de lo posible determina si el documento
que ingresa a la institucién es de caracter oficial o personal (correspondencia).

Los documentos de caracter personal (correspondencia) se le entregan al destinatario sin ningan tramite.

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado da apertura al embalaje en que se reciben los
documentos que ingresan a la instituciéon. El embalaje de los documentos se desecha de conformidad con
los procedimientos establecidos en el Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado clasifica los documentos seglin se trate de
comunicaciones oficiales, quejas o reclamos, sugerencias, manifestaciones, facturas, glosas, cotizaciones,
propagandas, ofertas, boletines publicitarios, etc.

Las sugerencias y las manifestaciones, que lleguen a la secretaria por medio diferente a los buzones de
sugerencias, se remiten sin radicar a la Auxiliar Administrativa del Sistema de Informacién y Atencion al
Usuario (SIAU) para que se les dé tramite de acuerdo al Estandar de Procedimiento correspondiente

El (Ia) secretario (a) de la Empresa Social del Estado radica los documentos siguiendo el procedimiento
contenido en el articulo 5° de la Resolucién Interna 093 de Julio 15 de 2.013, por medio de la cual se
establece la Unidad de Correspondencia en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del
municipio de Concordia (Antioquia).

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado inscribe los documentos radicados en el registro
correspondiente segun su tipo.

Los documentos radicados se trasladan a la gerencia de la Empresa Social del Estado para conocimiento
del (Ia) gerente, quien define el tramite a seguir.

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado revisa los correos electrénicos que ingresen a las
cuentas institucionales hospitalconcordia@gmail.com u hospitaldeconcordia@hospitaldeconcordia.gov.co
utilizando para ello el aplicativo informético de su preferencia.

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado clasifica los correos electronicos segun se trate de
comunicaciones oficiales, quejas o reclamos, sugerencias, manifestaciones, facturas, glosas, cotizaciones,
propagandas, ofertas, boletines publicitarios, etc.

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado imprime los correos electrénicos clasificados como
comunicaciones oficiales, quejas o reclamos, sugerencias, manifestaciones, facturas y glosas y continua el
procedimiento segun los numerales 1.6, 1.7, 1.8 y 1.9 de este estandar.

La Auxiliar Administrativa del Sistema de Informacion y Atencion al Usuario (SIAU) da apertura a los
buzones de sugerencias y recibe los documentos alli depositados segun lo previsto en el Estandar de
Procedimiento “Apertura de Buzones de Sugerencias” (SP — GIN — 10).
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REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION

- L L .
Cédigo del Responsable de ugar d? Recuperacion Tiempo de
Nombre del Documento Almacenamiento .,
Documento los Documentos ., del Documento Retencién
(Proteccion)
AC-GIF-01 | Actas de comité de archivo
NA Comunicados y Oficios
NA Informes
Plan de Manejo de
PL-GIF-03 | A rchivos PINAR
Programa de  Gestién
PL-GIF-02 | 1 cumental PDG.
FO-GIF-14 Formatq Unico de
inventario Documental
Planila  de control de | secretaria Secretaria en el Carpeta delas | Lo establecido
FO-GIF-09 | comunicados oficiales archivo de gestion | de los Planes en las TRD
recibidos
Planilla de control de
FO-GIF-10 | comunicados oficiales
enviados
FO-COG-06 Plan de Mejoramiento por
procesos
Registro de Acciones de
FO-COG-09 | Mejora,  Correctivas  y
preventivas
CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 - 2016 02/08/2016 Creacion del Documento

PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:

1. Registro adecuado de la correspondencia oficial recibida y en viada en el Hospital.
2. Elaboracién de las planillas de control de la correspondencia oficial enviada y recibida.
3. Taquilla unica documental implementada, adoptada y evaluada en el Hospital..

CODIGO DEL DOCUMENTO:
SP - GIF-03

VERSION: 01 - 2016

PREPARADO POR:
Oficina de Control Interno.

APROBADO POR:
Gerente Empresa Social del Estado.

FECHA:
Agosto 2 de 2.016

FIRMA:
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