


EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION (GIF). PROCEDIMIENTO: COMUNICACION

OBJETIVO GENERAL: Garantizar una adecuada formulacién y ejecucion del Plan de Comunicacién Organizacional e
Informativa como eje transversal y estratégico que permita generar canales que propicien un flujo de la informacién veraz
Yy oportuna hacia los publicos objetivos de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia
cumpliendo los principios de publicidad, transparencia, eficacia y calidad de la informacién.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

¢ Apertura: Es la capacidad organizacional de razonar, estar abierta. La entidad publica de manera particular, se
debe a sus audiencias externas, existe justamente en funcién de la ciudadania y para ello debe ser receptiva y
desarrollar en los servidores publicos una cultura de servicio.

¢ Area de Gestién: Es el conjunto de acciones mediante las cuales las entidades tiendan al logro de sus fines,
objetivos y metas gubernamentales, en atencién de las politicas establecidas.

¢ Audiencia Publica: Es el procedimiento publico de participacion, en el que se otorga a los interesados la garantia
de saber de qué se trata y de manifestarse en forma previa al dictado de una decision que puede afectar sus
derechos.

¢ Boletin de Prensa: Documento para comunicar a los medios informacién, emplea un lenguaje sencillo, claro,
descriptivo, conciso y corto sobre el tema a hacer de publico conocimiento.

* Boletin Interno: Medio impreso destinado al fortalecimiento de la comunicacion interna en la administracion.

¢ Capacitacién: Es toda actividad realizada en una organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca
mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal

¢ Comunicacién: Es el proceso mediante el cual se puede transmitir informacién de una entidad a otra, alterando el
estado de conocimiento de la entidad receptora.

¢ Comunicado de Prensa: Es una comunicacién escrita dirigida a los miembros de los medios de comunicacién con
el propésito de anunciar algo de interés periodistico.

¢ Comunicador: Es una persona cuya profesion es el hacer eficiente la transmisién de un mensaje a un publico
objetivo a través de un medio de comunicacion; también es quien realiza un trabajo social para informar, expresar y
convencer, que puede ser en la radio, o en un canal de televisién, o en otro medio masivo de comunicacion.

* Cuiia: es utiliza en algunos paises para nombrar al espacio breve de publicidad.

* Encuesta: Es un estudio en el cual el investigador obtiene los datos a partir de realizar un conjunto de preguntas
normalizadas dirigidas a una muestra representativa o al conjunto total de la poblacién estadistica en estudio,
formada a menudo por personas, empresas o entes institucionales, con el fin de conocer estados de opinién,
caracteristicas o hechos especificos.

e Foro: El foro es aquel espacio que se utiliza como escenario de intercambio entre personas que desean discutir
sobre problematicas especificas o todo tipo de temas.

* Informe: Exposiciéon oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias que
rodean un hecho, etc.
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EMPRESA SQCIAL DEL EST.

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

e Informacién: Conjunto de datos que al ser ordenados y procesados adquieren significado para el grupo de interés
de la entidad al que va dirigido, reduce la incertidumbre y aumenta el conocimiento con respecto a eventos internos
y externos que suceden en la organizacion, constituyéndose en un componente de control necesario para su
administracion.

e Lider del Proceso: Es la persona que tiene un conjunto de habilidades gerenciales o directivas para influir en la
forma de ser de las personas o en un grupo de personas determinado, haciendo que este equipo trabaje con
entusiasmo, en el logro de metas y objetivos.

e Material Impreso o Didactico: Pueden ser cualquier tipo de dispositivo disefiado y elaborado con la intencién de
facilitar un proceso de ensefianza y aprendizaje. Como libros, carteles, mapas, fotos, [dminas, videos, software.

e Medios masivos de comunicacién: Son una herramienta, que permiten mantener a todo el mundo informado de lo
que pasa a nivel nacional o internacional. Se trata de canales que nos entregan informacion, noticias e imagenes
sobre cémo es el mundo en que vivimos.

e Pagina Web: Es el nombre de un documento o informacion electrénica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces y muchas otras cosas, adaptada para la World Wide Web y que puede ser accedida mediante
un navegador.

e Participacién comunitaria: es un proceso de trabajo colectivo mediante el cual los miembros de una comunidad
deben intervenir activa y responsablemente en las tareas de organizacién, planeacion y ejecucion de sus proyectos
de desarrollo.

e Pasacalle: Lienzos de gran tamafio para publicitar. Son formas de publicidad exterior visual que tienen como
finalidad anunciar de manera eventual o temporal una actividad, o la promocién de un evento.

s Plan de Comunicaciones: Una politica es una directriz u orientacion, acerca de cémo debe relacionarse la entidad
en un campo especifico de su gestion para el cumplimiento de los objetivos que se ha propuesto, de manera que se
garantice la necesaria coherencia entre sus practicas y sus propositos.

e Publicidad: Es una forma de comunicacién comercial que intenta incrementar el consumo de un producto o servicio
a través de los medios de comunicacion y de técnicas de propaganda.

e Publico: Designa a un conjunto de personas estrechamente relacionadas entre si por los intereses y afinidades que
le son comunes y que comparten un sentimiento de solidaridad.

e Publico Interno: Es aquel en el que existe una relacion y una afinidad muy directa con el fin comin de la
organizacion. Ejemplo: Los empleados, directivos, trabajadores entre otros.

e Piblico Externo: Es aquel que no tiene relacion directa con la organizacién. Ejemplo: Las autoridades
gubernamentales y la comunidad.

e Rendicién de Cuentas: es la accion, como deber legal y ético, que tiene todo funcionario o persona de responder e
informar por la administracion, el manejo y los rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los
resultados en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

e Tabular: Expresar cantidades, magnitudes, valores u otro dato que necesite el formato de tablas.

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO: e Gerente de la Empresa Social del Estado.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
) 1. Insumos y suministros de oficina.
Plan Institucional de comunicacion e informacion. 2. Computador, equipos de comunicacion y software.
Diagnéstico del sistema de comunicacion en el | 3. Internet.
Hospital. 4. Pagina web institucional actualizada.
* Necesidades de comunicacion en las diferentes areas | 5. Boletines, carteleras, pasacalles, pendones entre otros
del Hospital. medios de comunicacion.
¢ Disponibilidad presupuestal para ejecutar el plan de | 6. Contrato de servicios de comunicacién en diferentes
comunicacion. medios masivos.
7. Personal encargado de la comunicacion en el hospital.
PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHVA
CicLo ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

| 1.1. Recoger la Informacién: Recopilar la
; % informacién contenida en el Plan de
Desarrollo Institucional, informes de gestién,
consolidado de planes de accion, proyectos, | v Encuestas

andlisis y proyeccion de la ejecucién | v Planes, programas y

presupuestal y de las necesidades de la proyectos.
comunidad representados por la Asociacién | v Informes
de Usuarios del Hospital, los lideres
* L ; comunales y las demas asociaciones que se
1. Elaborar diagnéstico e encuentran organizadas. :
Identificar la i —
necesidad de la. 12 Clasificacién de la Informacién: La alta
comunicacion e direccién del hospital se encarga de Clasificar,
informacion publica. organizar y analizar la informacion recopilada. d ? is‘i':;g?] de Ia
En el caso que se realicen encuestas entre abu
p los funcionarios, estas deben ser tabuladas.

: 1.3. Elabora_tr y .presentar el mfo!'me de v Informe de
comunicacién: Una vez recopilada |la necesidades de
informacién  sobre el  estado  dela comunicacién
comunicacién en el hospital se elabora el v Oficio
informe y se le entrega a la gerencia. ‘

2.1. Elaboracién y Presentacién del Plan anual
de comunicacién: La persona encargada de |
. 2. Elaborar el Plan de las comunicaciones en el Hospital se encarga | v Plan anual de |
Anual de | de Elaborar y presentar al Gerente el Plan de comunicacion
Comunicacién e Comunicacion e Informacién Publica para su | v Resolucion.
Informacion. revision y aprobaciéon. Una vez realizada la | v Oficio
revision y los ajustes se procede a adoptar el
plan mediante resolucion.
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EMPRESA SOTIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

REGISTROS |

Plan anual de;
comunicacion
Herramientas ~ de
Comunicacion. :
Matriz de |
Comunicacién

ACTIVIDADES TAREA

3.1. Ejecucién del Plan: Ejecutar las acciones v
disefiadas y estrategias aprobadas e incluidas
en el Plan anual de comunicacion e v
informacién, que atienden directamente lo
establecido en el MECI, Plan de Desarrolio @ v
Institucional y el Plan Operativo anual.. ;
Solicitar Apoyo: Los lideres de las diferentes
areas del Hospital solicitan por escrito a la
persona encargada de comunicaciones o la
subgerencia administrativa, el apoyo logistico v
requerido, para la realizacion de una
capacitacién, audiencia publica y/o foro de
participacion de los usuarios o la comunidad
con la debida antelacion.

Organizacion de la Logistica: La persona .
designada por la Subgerencia se encarga de ;
Apoyar logisticamente la realizacion de
: jornadas de capacitacion, audiencias publicas
j ylo foros de participacion de la comunidad o
: . los usuarios, segun solicitud escrita. Con el
- 3. Ejecutar  Plan de material escrito, equipos, muebles, entre otros
ﬁ 'Ccf>mumc.a10|.on Brind e realizando las siguientes actividades. :
nrormacion. rindar{ 4. Organizacién  del  material
apoyo a las

3.2

Formato de solicitud |
de actividades.

3.3

Oficios.
Listados
asistencia.

AN

escrito

requerido: Elaborar  la publicidad, de

dependencias en las
Capacitaciones,
Audiencias  publicas
ylo Foros de
participacién de los
usuarios.

comunicados, las impresiones de tarjetas de
invitacion o cualquier otro material requerido
para la capacitacion, audiencia publica y/o
foro de participacién de fa comunidad.

Disponer de los equipos, lugar y muebles:
Registrar en la planilla correspondiente, segun
lo establecido en las normas internas del
Hospital para la Comunicacién e Informacion

Publica el préstamo de equipos y material .

logistico y de escenarios.

Formato  préstamo .
de elementos

3.4.

Elaboracién y publicacién del informe
final: La persona encargada debe Redactar la

informaciéon a publicar en los medios de :
comunicacion, acerca de los resultados de las |

capacitaciones, audiencias publicas y/o foros
de participaciébn comunitaria y remitirlo al
Gerente, para su revision.

El Gerente procede a Revisar la informacion a
publicar en los medios masivos de
comunicacion, acerca de los resultados de las
capacitaciones, audiencias publicas y/o foros
de participacion de la comunidad.

En el caso de que este bueno lo firma y se
procede a su publicacién en los diferentes
medios que se requiera.

Informe
publicar.
Registros
fotograficos.

final  a
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

‘CICLO | ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

Ejecutar Plan de

: Comunicacion e

Informacién:  Brindar

apoyo a las | b. Realizar los cambios sugeridos a la| v Informe final a

% ; dependencias en las informacién a publicar en los medios masivos publicar.

: Capacitaciones, de comunicacién, Una vez se realicen los | v/ Registros

: Audiencias puUblicas cambios lo firma y se comunica. fotograficos.

: y/o Foros de

| participacion

comunitaria ~ o )

4.1. Solicitar Apoyo: Los lideres de las diferentes

areas del Hospital solicitan por escrito a la
Gerencia el apoyo requerido para el disefio e -
impresién de material dirigido al publico | * Sgr;":fgng‘em?'r’gggd
externo e interno del Hospital como son v Ofici P )
boletines, pendones, pasacalles, revistas icio. ‘

i p i p a 5 1 E

cufias radiales o televisivas, comunicados de |
prensa y demaés.

;, 4.2. Revisién y Autorizacién de material: La *

. 4. Ejecutar Plan de: Gerencia se encarga de revisar la solicitud por

; Comunicacion e escrito de la elaboracion del material | v Formato de solicitud

: ? Informacién:  Brindar boletines, pendones, pasacalles, revistas, de material impreso.

apoyo a las comunicados de prensa y demas y procede a | v Oficio.

dependencias en la meodificarla, rechazarla o Autorizarla. y la pasa | v Proceso de |

elaboracion de al auxiliar administrativo de almacén para que contratacién.

. H Material impreso. realice las cotizaciones y proceda a contratar

lo autorizado.

: 4.3. Recibo y entrega del material de apoyo: El

| auxiliar administrativo de almacén procede a

recibir del proveedor el material pedido y si | v Orden de pedido

esta bien lo ingresa al almacén y en el caso | v Factura
que no cumpla lo devuelve. v" Orden de alta y baja
Luego procede a Registrar en la planilla de almacén

. correspondiente el material entregado a las

; diferentes areas que lo solicitaron -

i 5.1. Solicitud de apoyo: La dependencia del :
Hospital que requiere el acompafiamiento .
solicita por escrito a la Subgerencia v Sgrma;grss; icS):hc:tgg
Administrativa el apoyo requerido para la comunicacion

Ejecutar Plan de elaboracion de programas de Radio, ’

Comunicacién e Television y prensa.

Informacién:  Brindar | 52 Autorizacién del apoyo: La Subgerencia

apoyo a las Administrativa procede a la autorizacién por | v Comunicado de

dependencias en la escrito de la elaboracion del material de autorizacion

Participacion en Radio, Televisién y prensa. N

gedios . de | 53. Elaboracion del Material de medios de

omunicacion comunicacién: _E!gboramon de programas . El  contrato  de

radiales, de television o prensa a través de los restacion del |
medios de comunicacién privados bajo un zervicio }
contrato de prestacibn de servicios de
comunicacion.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTAL

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

‘ CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

5.4 Fortalecer relaciones: La Gerencia se

5. Ejecutar Plan  de encarga de Fortalecer las Relaciones Publicas

ﬁ?g?;r:g%i?n&m da?' con .medvos m351yos de comunicacién | v Formato de Control
apoyo a las municipales Yy reglonales, a través de de servicios
dependencias en la realizacion de los diferentes programas para | v Los Formatos de los
Participacion en la participacién del Hospital y la comunicacion programas y las i
Medios de | del que hacer, a través de espacios de radio, grabaciones ;
Comunicacién ; television y prensa, sin contraprestacion

, alguna

6.1. Elaboracién del Informe: Los Jefes de
dependencia o de Area de Gestion deben
elaborar y presentar Informes actualizados del |

Hospital, para presentarlos a otras entidades Registro de envio |

e del informe
y para la rendicion de cuentas a la Oficios ;
comunidad, segin lo establecido en el
Calendario de  Obligaciones  Legales
_ (Rendicién de cuentas, entre otras).
' 762 Solicitud de apoyo: los Jefes de .
dependencia o de Area de Gestién deben de
; pasar el informe a la Subgerencia
; : Administrativa segiin las directrices del ; v Comunicado
? | Gerente, con el fin de realizar las correcciones | v’ Informe
y ajustarlos a los formatos establecidos antes ;
H de ser presentados y publicados a otras
6. Ejecutar Plan de entidades, cuando se requieran. o
Comunicacion €. g3 Prepara las actividades para la rendicién
Informacién:  Brindar de cuentas y otros informes: La
apoyo a tas Subgerencia Administrativa se encarga de | ¥ Informe revisado
dependencias en la Preparar el foro, audiencia publica, boletin de ; v Invitaciones :
Presentacion de prensa o convocar a rueda de prensa y a la . v Listado de .
informes  a  otras | comunidad para la rendicién de cuentas o los asistencias :
entidades Y la medios de comunicacion segun directrices del | ¥ Registro fotografico
rendicion de cuentas. Gerente sobre los informes de asuntos ¥ Publicidad del :
! especificos del Hospital cuando se requiera. evento

Se debe de realizar un informe final
consolidado el cual debe ser publicado.

6.4 Revision de la Informacién que se
pretende publicar: El Gerente se encarga de
Revisar la informacion a publicar en los
medios masivos de comunicacion dispuestos ;| v Informe
por la entidad, de los informes de Gestién de
la Empresa, presentados a otras entidades o
la comunidad.

6.5. Publicacién del Resultado de los Informes:
La persona encargada de manejar los medios
de comunicacion se encarga de publicar los | v Informe

informes a través de los diferentes medios
con que cuenta el Hospital. '
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

! 5
/CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
7.1. Realizar el seguimiento y evaluacién: La
Gerencia, el asesor y comité de control v Plan de |
interno se encargan de realizar seguimiento al Comunicacié : f
Plan de comunicacién e informacién de la infg:ma i()nlon
entidad por medio de las siguientes ¢
actividadgs: ;
a.  Por medio de la actualizacién de los medios R
de comunicacién existentes en el Hospital v Bl informe de

como son carteleras, pagina web y boletines
informativos, sobre la informacién que debe
publicar, cada Area de Gestion.

b. A través del resultado de las encuestas del
nivel de satisfaccion del cliente interno y

revision

: 7. Efectuar seguimiento
g v" Encuestas

Vv Y medicién al plan de externo, para formular el Plan de
comunicacion e Mejoramiento a que haya lugar.
informacion ¢.  Por medio de las auditorias internas realizas | v  Informe de
________ por el rea de control interno al plan. auditorias

- 7.2. Informe de evaluacién: Presentar al
Gerente, los informes sobre las
inconsistencias encontradas en la verificacién | v  El
de cumplimiento del Plan de Comunicacién e
Informacion, en los periodos establecidos o

§ cuando se requieran.

7.3. Publicacién de los Informes: Publicar en los
diferentes medios de comunicacién de la
empresa del informe de evaluacion y | v
seguimiento al plan a los diferentes pablicos
objetivos

e I | S S e

informe de
revision

No Aplica

. o . v Registro de acciones
8.1, Implementar acciones: Realizar las acciones g

h : de Mejora,
: ; y/o  correctivos  necesarios de las correctivas y
; : inconsistencias detectadas en la verificacion preventivas
de la ejecucién del Plan de Comunicacion e v Plan de
A 8 (Ijm;;l/lementar Acciones Informacion. mejoramiento »
: e Mejora . . :
; d 8.2. Plan de Mejoramiento: La Subgerente | v Plan de

Administrativa presentan al comité directivo y
; al Control Interno el Plan de Mejoramiento | v
para la ejecucién de las no conformidades
: presentadas

Mejoramiento
Acta de comité de
directivo y control
interno

CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS

Puntos de Control

Que se Controla

Como se Controla

Quien lo Controla

Realizar Diagnéstico
de apreciacion interna
y externa de Ia
i comunicacioén e
. Informacion.

Que exista una compilacién

de las necesidades de
comunicacioén interna y
externa y medios de
informacién

Con la elaboracién de
encuestas, entrevistas,
reuniones u otros medios
entre otros.

Gerente y Comunicador
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EMPIRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Puntos de Control

Que se Controla

Como se Controla

Quien lo Controla

Plan de
Comunicacion e
Informacion.

Que contenga las debilidades

los flujos de Comunicacién e
Informacién, al interior y
exterior del
relacionada
comunicacion

con

y fortalezas que determinan :

Hospital, |
la ;

A través de la revision, que se
de

le efectte al Plan
Comunicacién e Informacion

Brindar apoyo a las
areas de la empresa
en los Medios de

Que se esté cumpliendo con el
cronograma de actividades
que sean programadas por las
areas

A través de la revision, que se
le efectte al Plan de
Comunicacién e Informacion

Que existan los diferentes

Gerente y Comunicador

informe de
evaluacién
seguimiento a Ila

i ejecucion del Plan de

Comunicacioén e informacién

inconsistencias
encontradas en la verificacién -
del cumplimiento del Plan de ;

Comunicacién e | tipos de recursos para las j Con la revision de los Gerente
Informacion que estas i diferentes actividades a i proyectos y de los inventarios.
requieran hrealizarr. P ~ .
Que se tenga un informe de | Revision del informe del | 5o 00
i los eventos realizados ! evento que se realizé ) e
Que sean Presentados al!
g:rente, los informes sobre : Realizando auditorias y

© revision a los informes que se |
q Control Interno

deben presentar

Que se esté haciend

Gerente y Asesor de

et o i e e i e

Comunicacion e | seguimiento a las acciones | Hacer seguimiento a los . .
¢ Informacion y/o correctivos necesarios de . planes de mejoramiento y ‘/-\ZZscj;fes d?ae arggrs]trgg
las inconsistencias = revisar que se  estén Interno :
detectadas en los informes presentando las correcciones :
presentados ) e
Que a través del plan de :
Plan de mejoramiento se esté | Hacer el seguimiento a los :
Mejoramiento, A L gu . Gerente, Los ©
P haciendo seguimiento a las ' Planes de Mejoramiento con . . :
seguimiento y . . : . Coordinadores de areas,
o acciones ylo  correctivos el fin de tomar acciones o :
evaluacion del Plan - [ . ti Asesor y Comité de !
de Comunicacién e necesarios en el informe cor!'ectwas,.preven ivas y de Control Interno :
Informacion presentado del Plan de ; mejora continua. , :
' Comunicacion e informacion
REGlSTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION )
Caédigo del ' Responsable de Lugar de Recuperacién | Tiempo de
g Nombre del Documento po Almacenamiento | P ’ pode
Documento - los Documentos L. del Documento; Retencién
(Proteccién)
FO-GIF-01 | Encuestas f o
NA Tabulacién encuestas
NA Necesidades de .,
comunicacion Gerencia en el Carpeta de las : Lo establecido |
S | Gerente A DN :
Plan anual de | archivo de gestion ¢ de los Planes en las TRD
PL-GIF-01 L ;' ;
comunicacién 4 y
FO-G]_F-O:B Matriz de _(}omunicacién N :
NA__ | Resoluciéon
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

. Lugar de o -
Cddigo del Responsable de . Recuperacién Tiempo de
N
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO

Nicio

ELABORAR DIAGNOSTICO

Reoopﬂar la informacién contenida en eI
Plan de Desarrolio Institucional, :

S—

Diagnostico del
proceso de
comunicacion

planes de accion, proyectos analisis y -
proyeccion de la ejecucién presupuestal .
y de las necesidades de la comunidad

DE COMUNICACION.

;(-—_—-lnformes de gestion, consolidado de»—-——-—-—-———)comumcacaones en el Hospital se encarga

'La persona encargada de las

—

de Elaborar y presentar al Gerente el Plan
'de Comunicacién e Informacién Publica .
para su revision y aprobacién.PL-GIF-01.

;

. REALIZAN AJUSTES

:

ADOPTA EL PLAN DE |

Plande
La persona encargada : COMUNICACION o
de las comunicaciones s———-NO-—————_ Se apr:f::vo no el 4-«---——-—-—-EI Gerente procede a3 C°:‘e:2'|zi?£]"y
realiza las correcciones adoptar el plan medlante :
'y vuelve a presentarlo ) resolucnon :
St i
- SOLICITARAPQYO | ~ EJECUCION DEL PLAN DE
) ) Los lideres de las diferentes areas del: COMUNICACIONE '
Listados, Boletines, Hospital  soficitan por  escrito ‘Ejecutar las acciones disefiadas
Programas radiales, comunicaciones el apoyo logistic y estrategias aprobadas e

- informe. Foros y tarjetas. - requerido, para la realizacion de un
capacitacion, audiencia publica y/o for
material impreso, en participacién e
medios de comunicacién e informes.

incluidas en el Plan anual de
comunicacion

e
‘1
|

PLAN DE
La persona encargadal
«4———de las comunicaciones =Sl
se encarga de elaborar:
‘el plan de mejoramiento :
y presentarlo al Gerent '

‘Formato Plan de
Mejoramiento
FO-COG-06.

Se requiere plan de
“~,_mejoramiento o no?

O
&N

' REALIZAR LA EVALUACION AL

PLAN DE COMUNICACION !
La Gerencia y Control interno:
realizan el seguimiento al Plan de !
comunicaciones en forma |
‘semestral ;

I

- ESTABLECER ACCIONES

“El Lider del procesc establece
las diferentes acciones de
mejora, correctivas o
preventivas para una mejor

Formato de Reglstro i
de Acciones
FO-COG-09.

FIN DEL PROCESO

funcionalidad y ejecucion
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION (GIF). | EROSEDIIENTO:  CREACION  DE  COPIAS  DE

OBJETIVO GENERAL: Planear, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con las copias de seguridad de la
informacién de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia, que permitan garantizar la
conservacion permanente, completa, confiable y de facil acceso de la informacién electrénica institucional, ain en caso
de falla imprevista e irrecuperable de los sistemas de computo.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

+  Backup: Es una copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de recuperarlos en
caso de su pérdida

¢ Bases de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente
para su posterior uso

* Bitacora de copias de seguridad: Es un cuaderno o formato en el cual la persona encargada del manejo de los
equipos de computo, desarrollan sus bocetos, toman nota de ideas y cualquier informacion que consideren que
puede resuitar Gtil para su trabajo

¢ Byte: La cantidad mas pequefia de datos que una computadora.

¢ CD - ROM (Compact Disc Read Only Memory): Disco compacto de 12 cm de diametro y gran capacidad de
memoria que puede almacenar textos, sonidos, imagenes y otras informaciones que, mediante un dispositivo de
lectura que utiliza el laser, pueden ser procesados y reproducidos en la computadora.

* Copia de seguridad: Archivo digital, un conjunto de archivos, o la totalidad de los datos considerados lo
suficientemente importantes para ser conservados.

¢ Disco duro externo: Es un dispositivo de almacenamiento de facil intercambio entre computadoras. Suele tener una
conexion USB y tiene como finalidad servir de respaldo de datos.

¢ DVD (Digital Versatile Disc): Es un disco con la capacidad de almacenar 4,7 Gigabytes, utilizado para leer o
reproducir datos o informacion (audio, imagenes, video, texto, etc), es decir, puede contener diferentes tipos de
contenido como peliculas cinematograficas, videojuegos, datos, mdsica, etc

s Equipo de computo: Es el ordenador o computador, existen varias clases por su tamafio o necesitad: Servidor, PC,
Portatil.

e Hardware: Son todos los componentes fisicos (que se pueden tocar) del computador: discos, unidades de disco,
monitor, teclado, Mouse, impresora, placas, puertos y demads periféricos.

¢ Informacién: conjunto organizado de datos procesados, que constituye un mensaje que cambia el estado de
conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

¢ Informética: Como aquelia disciplina encargada del estudio de métodos, procesos, técnicas, desarrollos y su
utilizacién en ordenadores (computadores) con el fin de almacenar, procesar y transmitir informacion y datos en
formato digital
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADLD

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Internet: Internet es una red informatica. No es mas que conjunto de ordenadores desplegados por todo el mundo y
conectados entre si intercambiandose informacion.

Mantenimiento: acciones que tienen como objetivo mantener un articulo o restaurario a un estado en el cual pueda
llevar a cabo alguna funcién requerida.

Mantenimiento preventivo: Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante realizacion de
revision y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Medio magnético: Es un formato de visualizacién, que permite ademas proteger el documento contra toda edicién.
Director General de Impuestos Nacionales podra solicitar a las personas o entidades, contribuyentes y no
contribuyentes, una o varias de las siguientes informaciones, con el fin de efectuar los estudios y cruces de
informacion necesarios para el debido control de los tributos

Pagina web: Fuentes de informacion que pueden incluir texto, imagenes y sonido también como otras funciones.
Una pagina web, también conocida como pégina de Internet, es una fuente de informacioén adaptada para la World
Wide Web (WWW) y accesible

Red: Es un conjunto de equipos de cémputo y/o dispositivos conectados entre si y que comparten informacién
(archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.) y servicios

Restaurar: proceso de recuperar uno o mas archivos de una copia de seguridad - backup.

Servicio de soporte técnico: sirve para ayudar a resolver los problemas que puedan presentarseles a los usuarios,
mientras hacen uso de servicios, programas o dispositivos.

Servidor: se utiliza para referirse al ordenador fisico en el cual funciona ese software, una maquina cuyo propésito
es proveer datos de modo que otras maquinas puedan utilizar esos datos.

Sistemas de informacién: Conjunto de recursos humanos y tecnolégicos utilizados para la produccion de
informacion, orientada a soportar la toma de decisiones en cada nivel de la entidad pUblica. Se ocupan del
tratamiento de la informacion en forma oportuna, eficaz y eficiente mediante el uso de los recursos necesarios para
la captura, entrada, depuracién, integracion, procesamiento, comparacién, analisis, almacenamiento y difusion de
datos

Smartphone: Teléfono celular con pantalla tactil, que permite al usuario conectarse a internet, gestionar cuentas de
correo electronico e instalar otras aplicaciones y recursos a modo de pequefio computador.

Software: Es el conjunto de programas que puede ejecutar el hardware para la realizacion de las tareas de
computacién a las que se destina. Se trata del conjunto de instrucciones que permite la utilizacion del equipo de
computo. El software es la parte intangible del computador, es decir programas, aplicaciones etc.

Soluciones tecnolégicas: tecnologias, sistemas de informacion o aplicaciones que da respuesta a requerimientos
especificos solicitados por los diferentes procesos de la entidad.

Tablet: Es un dispositivo electrénico que tiene un tamafio intermedio entre el ordenador y el moévil. Sus
caracteristicas principales son las siguientes: su ligereza, su manejo intuitivo utilizando las manos, su elevada
autonomia de uso y la no dependencia de otros accesorios complementarios

Tecnologias: infraestructura computacional, plataforma de telecomunicaciones y periféricos en general.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO:

e Subgerente Administrativa

e Técnico Administrativo (Sistemas). .

CONDICIONES:

MATERIALES NECESARIOS:

e Informacién contenida en

institucionales.

cualquier tipo de
computador personal (Incluye tablets y smartphones)

Discos duros externos.
CD - ROM.

DVD.

Memorias USB
Equipos de Computo
Servidor

Red

NOORWN =

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHVA

TAREAS

REGISTROS

CICLO.  ACTIVIDADES

seguridad

. Preparar el Programa
P de copias de |

1.1.

Programar y asignar actividades de
administracién de copias de seguridad
(Backup): La Subgerencia administrativa y el
Técnico Operativo de Sistemas establecen la

programacion y asignaciéon de actividades de
administracién de copias de seguridad y define

las acciones necesarias en caso que existan
requerimientos de restauracion o copias de
seguridad no programadas.

Si la accién requerida es originada por el
ejercicio propio de administracion de las copias
de seguridad el procedimiento continGa en la
actividad 1.2 De lo contrario se trata de un
requerimiento de restauracién de copias de
seguridad y continta en la actividad 2.7

v" Programa de
copias de
seguridad

1.2

Establecer la estrategia que garantice la
integridad y seguridad de la informacién: Ei
Asesor externo (XENCO) define la estrategia
que le permita garantizar la integridad y
seguridad de la informacion que es soportada a
través de los sistemas de informacion y las
bases de datos; Dentro de esta actividad debera
identificar la forma como cada 4rea protegera
los datos, identificando las bases de datos o
informacién critica, los medios de restauracion,
los sitios y responsables de la custodia y
conservacion, asi como la periodicidad con la
cual se realizara el respaldo a cada uno de los
sistemas de informacién. Esta actividad le
permite a cada &drea actualizar la politica de
administracién de copias de seguridad, cada
VeZ que sea necesario

v Bases de datos
v' Copias de
seguridad
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

1.3. Programar las actividades de generacion de

copias de seguridad: El Asesor externo, Programa de

realiza en el cronograma de copias de copias de -

r, 1. Preparar el Programa seguridad el cual se indica el nimero de copia, . seguridad :
. P de copias de tipo de copia (diario, semanal, mensual), el . Cronograrha de
] seguridad contenido, si es manual o automatica, la copias de
periodicidad, el medio (Servidor, cd, disco | seguridad §

extraible, etc.) y si es permanente o tiene 5
rotacion o .
2.1. Ejecutar copias de seguridad segun
programacién: El Técnico Administrativo de |
Sistemas, ejecuta las copias de seguridad
segin la programacion establecida en el

; cronograma de copias de seguridad de la

: actividad anterior .,

22 Verificar el resultado de las copias de '

seguridad: El Técnico Administrativo de

Sistemas, verifica que el resultado de la:
realizacion o ejecucion de las copias de
seguridad sea exitoso. Los sistemas o bases de |
datos robustas que permiten generar
autométicamente las copias de seguridad, :
también ofrecen herramientas de verificacion y
auditoria de las mismas. Mientras, las copias de |
respaldo generadas manualmente requieren de |
verificaciones méas béasicas desde sistema
operativo, como comparacién de tamafio,
cantidad de archivos copiados, etc.
Si la realizacion de la copia de seguridad se
efectué satisfactoriamente el procedimiento
continGa en la actividad 2.5 de lo contrario
continta en la actividad 2.3.

2.3. Identificar y analizar motivos de las fallas: El |
Técnico Administrativo de Sistemas, debe
verificar e identificar los motivos de la falla en la
realizacién de copias de seguridad, con el finde . v No aplica
dar solucién al inconveniente y volver a ejecutar
la actividad que realiza el backup o copia
afectada. . ~

2.4 Realizar los correctivos y ejecutar

nuevamente las copias de seguridad

: afectadas: El Técnico Administrativo de

Sistemas, procede a corregir o solucionar el

inconveniente o falla detectada sobre la

ejecucion de la copia de seguridad. Cuando el
problema es corregido se inicia manualmente la ;
ejecucién de la copia o copias de seguridad
afectadas y regresa a la actividad 2.2, donde se ;
verifican los resultados de las mismas.

Cronograma  de
copias de !
seguridad :

Informe de
seguimiento  de '
copias de
seguridad ;

' 2. Ejecutar el Plan para
H el Manejo de las
copias de seguridad

v No aplica
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

de seguridad

| 2. Ejecutar el Plan para el
Manejo de las copias

2.5

Etiquetar medios y actualizar bitacora de
copias de seguridad: Ei Técnico Administrativo

de Sistemas, debe realizar el etiquetado de la
copia y actualizar el formato Bitacora de |

restauracion de copias de seguridad. El
etiquetado debe considerar Ia siguiente
informacién: Fecha de realizacién de la copia,
contenido, Nimero del medio magnético dentro
del juego completo del backup

Bitacora de |
restauracion de
copias de
seguridad

2.86.

Salvaguardar las copias de seguridad: Ei
Técnico Administrativo de Sistemas, realiza la
distribucién de copias para su almacenamiento
y salvaguarda, considerando las politicas de
administracion de copias de seguridad
definidas, especialmente lugar y responsable
por su custodia y conservacién, con lo cual el
procedimiento finaliza.

Comunicado

. Analizar

requerimiento: El Técnico
Administrativo de Sistemas realiza un analisis y
entendimiento detallado del requerimiento de
restauracion o de copia de seguridad no
programada.

No aplica

2.8.

__copia de seguridad

Identificar la copia de seguridad y verificar
su estado: El Técnico Administrativo de
Sistemas, identifica y obtiene el medio
magnético de la copia de seguridad que
contiene la informacion solicitada, apoyandose
en el formato Bitacora de restauracién de copias
de seguridad. En esta actividad se verifica si la
copia de seguridad se encuentra en buen
estado y si es posible la restauracién de la
misma.

Si la copia esta en buen estado contintia con la |

actividad 2.10, en caso contrario pasa a la

actividad 2.11, donde se solicita la segunda |

Bitacora de
restauracion de
copias de
seguridad

Ejecutar copia de seguridad no programada: '

El Técnico Administrativo de Sistemas, procede
a ejecutar la copia de seguridad no programada
continuando en la actividad 2.2

No aplica

210 Restaurar y verificar Ia informacién: Ei

Técnico Administrativo de Sistemas, procede a
restaurar la informacion solicitada y a verificar
los resultados de la misma.

En caso en que la informacién restaurada no
cumpla con el requerimiento de restauracion, se

continda en la actividad 2.7, por el contrario
continGa en la actividad 2.12

No aplica
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EAMDRESA SOTCIAL DEL ESTADS

HOSPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO ' ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

2.11. Solicitar segunda copia de
seguridad: El Técnico Administrativo :
de Sistemas, procede a solicitar la
segunda copia de respaldo, al
responsable de su custodia, segun la
politica de administracién de copias de
seguridad, la copia que por lo general | v Oficio
se encuentra ubicada en un lugar
seguro fuera de las instalaciones del

Hospital. »

2. Ejecutar el Plan para el Ubicada la segunda copia de seguridad :

H = Manejo de las copias de regresa a la actividad 210 para |
seguridad restaurar y verificar informacion.

.

2.12. Informar al usuario solicitante el
resultado de la restauracion: El .
Técnico Operativo Sistemas, le informa |
al usuario que solicité la restauracion
que esta se ha realizado |
correctamente, para que pueda
proceder con su propia verificacion y
utilizacién de la informacion requerida.
Al ejecutarse esta actividad el

T B ~___procedimiento finaliza.

3.1. Evaluar el cumplimiento del plan:
Semestralmente, se hace un! v Plan e informe de |

v No aplica

seguimiento a la ejecucion del plan Auditoria ‘
para evaluar su cumplimiento, hacer | v Plan de mejoramiento
: los ajustes y tomar las acciones | por procesos ~‘
| 3. Evaluar el Plan para; necesarias E - S
V . Manejo de las copias de ! 32. Realizar Informe de evaluacién: El .
seguridad f Técnico Operativo en Sistemas debe v
‘ elaborar el informe de seguimiento y | . ;
L . v In e de evaluacié :
evaluacion a los diferentes : forme de evaluacion y |

procedimientos de apoyo logistico por seguimiento

parte de los supervisores, interventores
y por control interno

4.1. Establecer las Acciones: De acuerdo
con los planes de mejoramiento se v Plan de mejoramiento |

deben tomar las diferentes acciones por procesos
Correctivas y de mejora
A 4 Tomar acciones | 4.2. Establecer el plan de mejoramiento: o
correctivas, y de mejora E Una vez se realice el seguimiento al | v Plan de mejoramiento.
5 ! plan para Manejo de las copias de | v Registro de acciones de
'; seguridad el técnico Administrativo de - mejora, correctivas y |
sistemas debe establecer el respectivo preventivas. :

plan de mejoramiento.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS

~ Puntos de Control Que se Controla Como se Controla Quien lo Controla
 Preparar el Plan  Que se elabore el plan de ; Revisando el plan de Subgerente :
i para Manejo de | acuerdo con las actividades mantenimiento y copias de | Administrativa y
; copias de seguridad | programadas seguridad Control Interno :
Ejecutar el Plan ¢ Que se estén realizado las copias | Revisando el plan de! Subgerente ;
. para  Manejo de | de seguridad en los periodos ' mantenimiento y copias de i Administrativa yi
copias de seguridad | establecidos y en los formatos seguridad Control Interno
Evaluar el Plan; Que se realice el informe de . Subgerente
para Manejo de  evaluacién para establecer los | Revisando el informe Administrativa y
copias de seguridad | hallazgos Control Interno
| Que se cuente con el plan de . . Subgerente -
i Plan de . . Revisando el Plan de 2 .

. Mejoramiento mejoramiento  de acuerdo al | mejoramiento AdmlnlstratlvayControlﬁ
informe. ‘ Interno :
REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION

. ? ‘ Lugar de ! . .
: Cédigo del Responsable de N Recuperacién Tiempo de
Documento Nombre del Documento los Documentos Almacenarrn!ento del Documento | Retencién
(Proteccion)
Informes de seguimiento a'
NA . .
las copias de seguridad L
NA Comunicados u oficios
NA Informe de Auditoria
NA . Bases de datos
: o i Cronograma de ‘copias de . Subgerente Subgerencia :
FO-GIF-07 . seguridad : Administrativa . Administrativa en | Carpeta de las : Lo establecido
""" . Bitacora de restauracion de : ofici de. elarchivo de de los Planes en las TRD
. FO-GIF-08 . copias de seguridad gestion
: .Formato de acciones de
 FO-COG-09 mejora,  Correctivas  y
Preventivas
FO-COG-06 Plan de mejoramiento por;;
(S 1t S RS R N
CONTROL DE CAMBIOS
h . FECHADE :
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01-2016 : 02/08/ 2016 Creacion del Documento
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

1. Informacién digital conservada de manera completa, confiable y de facil acceso en diversos dispositivos de
almacenamiento de informacion electronica como discos duros externos, CD — ROMs o DVDs.

PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:

2. Programa de copias de seguridad.

CODIGO DEL DOCUMENTO: Anr. PREPARADO POR:
SP - GIF — 02 VERSION: 01 - 2016 Oficina de Control Interno.
APROBADO POR: FECHA: FIRMA:

Gerente Empresa Social del Estado.

' Agosto 2 de 2.016
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE COPIAS DE SEGURIDAD.

JINICIO

£

Formato Programa
de copias de

segundaq establecen

asignacioén

PREPARAR EL. PROGRAMA DE |
COPIAS DE SEGURIDAD
La Subgerencia administrativa y el: el
€——————~Técnico Operativo de
la  programacién i
de actividades d

JECUTAR EL PRO MA DE :
COPIAS DE SEGURIDAD 1

El Técnico de sistemas, realiza en
cronograma de copias de:
————seguridad el cual se indica el
ndmero de copia, tipo de copia, el
contenido, si es manual o:
autonatica, la periodicidad, el

Sistemas

administracién de copias de segurida :

medio y si es permanente.

-

N

VERIFICAREL
RESULTADO DE LAS
COPIAS DE SEGURIDAD
El Técnico Administrativo de |
Sistemas, verifica que elf ¢ N s

resultado de la realizacién o

Funciona o no la

c l T :i el e e
El Técnico Administrativo de: | . Formato Bitacora
o——Sistemas, debe realizar e} T

. - copias de seguridad
ia? .
Copia etiquetado de la copia y o

ejecucién de las copias de actualizar el formato

’segundad sea exitoso Bttacora

RESTAURAR Y VERIFICAR O BESCOURIDAD | sy s |
LA INFORMACION Bl Téenic _CoPl u f

Técnico Administrativo de: Administrativo de 'El Técnico Administrativo de:

 Sistemas, procede a < Sistemas, procede a “« Sistemas, realiza la:

restaurar la  informacion’ ejecutar ,la copia dei ‘distribucion de copias para:

solicitada y a verificar los: seguridad no su almacenamiento y!

resurtados de Ia misma programada salvaguarda

PLAN DE
Formato Plan de La . n enca1l: da
Mejoramiento persona e

FO-COG-06.
se encarga de elaborar

el plan de mejoramiento :

4————de las comunicaciones —S——

'REALIZAR LA EVALUACION |
AL PLAN DE COPIAS DE |
SEGURIDAD

Se requiere plande " El técnico de sistemas
~. Mmejoramiento 0 no? Semestraimente, se hace un:
‘seguimiento a la ejecucién del

; plan  para  evaluar su
y presentarrfo‘ é' Gfrentg { .cumplimiento
NO-
|
Formato de Registro ‘ ACCIONES
de Acciones De acuerdo con los i
FO-COG-09. «————planes de mejoramiento s——————3» |:|N DEL pRocgso
. 'se deben tomar las: ’
diferentes acciones ;

Correctivas y de mejora

Pédgina 32 de 180



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

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

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

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

¢ Clasificacién 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.

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

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

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

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

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

¢ Correspondencia Enviada: Es todo aquel documento que sale de una oficina o institucion y que se divide en
correspondencia interna y externa y que soporta un numero 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 sifve 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
generaimente es motivada por una radicacion, y responde a asuntos importantes para la entidad, su estilo es
individual tipo oficio.

o Distribucién: Enviar al destinatario con el formato Planilla de Entrega de Documentos, que imprime el sistema
(Inicialmente Hoja de Excel) con los datos del namero 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 4rea (Jefe), y cuando el Jefe
quiera distribuir esta informacién entre los funcionarios que la tramitarén, hara los correspondientes traslados en el
sistema.

¢ Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

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.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacién y conservacion.

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

Programa de Gestién 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 objetivo de facilitar su utilizacion 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
numero que debe ser consecutivo y cronoldgico, es decir que el nimero de radicacion debe corresponder a una
fecha especifica. Nimero Gnico e irrepetible.

Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, la entidad asigna un ndmero
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 adquisicién de documentos, esto es, se considera como tarea exclusiva
de la primera fase del proceso documental.

Sello Fechador: especie de sello con motivos méviles 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 numero siguiente, lo que
facilita la continuidad del trabajo hasta el final.

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

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO:

e  Secretario (a).
e Auxiliar Administrativa de Archivo

Salud Integral para Todos
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CONDICIONES:

MATERIALES NECESARIOS:

Ingreso de documentos (Informacién Primaria).
Radicacién de la correspondencia.
Organizar los documentos para su distribucién.

LN =

Insumos y suministros de oficina.
Computador y software.
Planilas y formatos
correspondencia

Sellos numerador y fechador.

para registro de Ia

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHVA

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

cicLo

i

1.

Elaborar
Administracién
Documental’

Plan para

[
]

. 1.3. Aprobacién del Plan para el manejo del

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

documenta. -

v

Informe de

necesidades

1.2. Informe de necesidades: La Auxiliar
Administrativa de archivo y la secretaria
presentan a la gerencia para estudio y
aprobacién un del plan de manejo del proceso

_de gestién documental.

v Informe
v" Oficio

Archivo: Ei Gerente procede a revisar, ajustar
y aprobar el plan de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

v Plan de manejo de
archivo.

Administrar
Correspondencia
Oficial Externa
Interna.

e i

2.1. Recibir las Comunicaciones Oficiales
internas o externas en la Taquilla dnica: La
secretaria de la gerencia encargada de Ila
Taquilla Gnica del Hospital recibe las

comunicaciones asf:

ta. Las comunicaciones oficiales para enviar se

deben elaborar en original (para destinatario) y
una copia (para la oficina productora) Estas
comunicaciones oficiales se deben acompafar
de los respectivos anexos, deben venir con
cdédigo de la dependencia o areas, 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.

b. 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 acompafar de los respectivos anexos

de
de

v Planilla
recepcién
documentos
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

Administrar
Correspondencia
Oficial Externa
Interna

la

e

22

23

las Comunicaciones Oficiales
las comunicaciones oficiales

Clasificar
Externas: Si

llegan marcadas como “CONFIDENCIAL”, sin |

abrir el sobre, se coloca el sello “SI NO ES
PERSONAL FAVOR DEVOLVERLO A LA
OFICINA DE LA SECRETARIA".

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

Si la comunicacion oficial es oficial se abre, se

oficial.

, ; » 271 v Planilla
verifica los anexos anunciados y se continda !
con el paso 2.3, radicacion de la comunicacion |

Radicar las Comunicaciones

superior derecha del original y en la copia.

Se ingresan 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

de la comunicacién

Fecha Recibo: Se anota la fecha de recibida la ,.

comunicacion.

Radicado numero: Se anota €l ndmero
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.
Referencias o resumen: “se registra la sintesis
faciimente comprensible del tema o asunto
tratado en la comunicacion.

Anexos: Si tiene se anota él numero de
anexos.

Ciudad: Se anota de donde viene dirigido el
documento.

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

Fecha limite de respuesta: Se coloca la fecha
maxima en la que se debe responder la
comunicacién. (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
informacion que se requiera

Oficiales: :
Colocar el sello de radicacién en la parte .

otra

de :
de !

Planilla
recepcion
documentos

de |
recepcion de :
documentos

Planilla de Control |
de comunicados .
oficiales recibidas |
Sello de radicado y -
numerador ;

Salud Integral para Todos
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO | ACTIVIDADES ] TAREAS REGISTROS

b.  Se ingresan los datos en la Planilia Control de

: comunicaciones oficiales enviadas asi:

i * Radicado de recibo: Se anota él namero de

: : ] radicado de recibo de la comunicacién. ;

. »  Fecha de recibo: Se anota la fecha recibo de la ;

‘ comunicacion. f

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

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

. 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 Ia sintesis g’lamlla de (_:on;rot !
i facimente comprensible del tema o asunto | © _Ccomunicados |

oficiales enviados |
v' Sello de radicado
y numerador

; tratado en la comunicacion.
i . Anexos: Si tiene se anota & numero de
anexos.

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

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

[ y se va a entregar directamente, se introduce la
] documentacién 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 | Planilla contro! de

si requiere pasarla a otra persona o 4rea, debe comunicados
ingresar al sistema para cambiar el destinatario oficiales enviadas
y le hace llegar la comunicacién a este, si es | + Documentos
dentro de la misma é&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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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
! Si la comunicaciones oficiales es para enviarla | :
! por correo, se cr’wtroduce en el s_obrg y se cierra, v Planilla control de
‘ se clasifica segin el correo ordinario (por medio icad
: de una oficina de correo para destinos comunicados ¢
. 2. Administrar la . - . . oficiales enviadas |
; . nacionales, municipales e internacionales) o |
Correspondencia ; . 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 mernorandos
principio de cada mes y se saca copia para entre otras !
hacer llegar a la dependencia del Hospital que

S . ~ _ la remitid. e R R
3. Realizar Evaluacién a 3.1. Evaluacion a las actividades: Analizar todas . , |nforme de '
vV las Actividades las acﬁvndades ejeq\:ltadas, a través de evaluaciones :
Ejecutadas : evaluaciones de gestion a las dependencias ; realizadas
; comprometidas en el proceso documental. o
B ) o TV Plan T de
L4'1' Etaborar estu‘cﬁ?j_ andlisis de los hmallazgos - 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

. QuienloControla

Identificar
. necesidades de los |
 archivos de gestion

Que exista un informe de

- necesidades

Verificando el listado de

necesidades

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

radicado

A través del consecutivo del Auxiliar Administrativo

~ Auxiliar Administrativo
(Archivo) y Secretaria

] (Archivo) y Secretaria

Que se realice la distribucién a las

Revisando el contenido del
documento

"Revisando el contenido del
documento o

E! libro de radicacién o en el
sistema

Auxiliar Administrativo
(Archivo) y Secretaria
Auxiliar Administrativo -
_(Archivo) y Secretaria _
Auxiliar Administrativo
(Archivo) y Secretaria

Revisar los informes de
'~ evaluacion y los formatos

: Control Interno ]

El Comité y Asesor de

]
ki

igfr:;iiasrtracién la diferentes areas de la empresa la
. correspondencia
Documental : - e
' Que se revise el contenido para
. saber cudl es el destinatario
- Que se esté dando cumplimiento a
“““““““ . las respuestas o
. Que se tenga informes de
Evaluacion : evaluacién del proceso de gestion
: N y i documental
: seguimiento

. Que se revisen los consecutivos de

Ei libro de radicacién o en el |

, El Comité y Ase*ééri'ma‘eh?
. Control Interno_

;' Elaborar Plan de |
Mejoramiento

. mejoramiento

! las comunicaciones . sistema -
"Que se esté elaborado y con el . El plan de mejoramiento. - Responsable
¢ seguimiento del plan de | Acciones preventivas,

i correctivas y de mejora

del
' Archivo de Gestidén y !

. Auxiliar Administrativo
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Recepcién de documentos impresos:

a.

Recepcidn 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
institucion 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 institucion es de caracter oficial 0 personal (correspondencia).

Los documentos de caracter personal (correspondencia) se le entregan al destinatario sin ningdn 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 institucién. El embalaje de los documentos se desecha de conformidad con
los procedimientos establecidos en el Plan de Gestién Integral de Residuos Hospitalarios

El (la) secretario (a) de Ia Empresa Social del Estado clasifica los documentos segin 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 Atencién al
Usuario (SIAU) para que se les dé tramite de acuerdo al Estandar de Procedimiento correspondiente

El (la) 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 segln su tipo.

Los documentos radicados se trasladan a la gerencia de la Empresa Social del Estado para conocimiento
del (la) 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 an N RV IR gle h ‘
utilizando para ello el aplicativo informatico de su preferencia.

U nospitaldecancord ospiaige

El (la) secretario (a) de la Empresa Social del Estado clasifica los correos electrénicos segln 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 segln los numerales 1.6, 1.7, 1.8 y 1.9 de este estandar.

La Auxiliar Administrativa del Sistema de Informacion y Atencién 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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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

) IHOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION

Lugar de L. -

odi ; . ecuperacid Tiempo de
Cédigo del Nombre del Documento Responsable de . Almacenamiento Recuperacion po. .

Documento los Documentos | . del Documento Retencion

» (Proteccién)

. AC-GIF-01 | Actas de comité de archivo

NA Comunicados y Oficios ’
NA Informes )
Plan de Manejc de
PL-GIF-03 Archivos PINAR

Programa de  Gestion

PL-GIF-02 | b cumental PDG.
EO-GIF-14 Formatq Unico de
inventario Documental i
Planila de control de gecretaria Secretaria en el Carpeta de las Lo establecido |
| FO-GIF-09 . comunicados oficiales ; archivo de gestion ©  de los Planes | enlas TRD
: recibidos : ‘
i Planila 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 Yy
preventivas
CONTROL DE CAMBIOS
£ FECHA DE : P
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 Gnica documental implementada, adoptada y evaluada en el Hospital..

cODIGO DEL DOCUMENTO: | PREPARADO POR:

VERSION: 01 - 2016

SP -GIF -03 Oficina de Control Interno.
APROBADO POR: FECHA: FIRMA:
Gerente Empresa Social del Estado. Agosto 2 de 2.016
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS |

INcio

ELABORARPLANPARA |
ADMINISTRACION DOCUMENTAL’ |

La Auxiliar Administrativa de archivo y
la secretaria de la gerencia deben de :
Identificar las necesidades para el
manejo del proceso

' 'RECIBIRLAS |
COMUNICACIONES OFICIALES |

Planillade

La secretaria de la gerencia? documentos
encargada de la Taquilla tnica del | > recibidos
Hospital recibe las: T

comunicaciones Las Clasifica.

RADICAR LAS DISTRIBUIR LAS
COMUNICACIONES OFICIALES : COMUNICACIONES
La Secretaria le Colocar el sello OFICIALES
‘de radicacion en la parte superiorfé——-—-—} La secretaria se encarga de
derecha def original y en la copia ; ‘distribuir la
y las asienta en la planilla (FO- correspondencia recibida a
GIF-09). las diferentes dependencia

MANEJO DE LOS
COMUNICADOS ENVIADOS |

La secretaria se encarga de:  Planilla Documentos
-radicar la correspondencia que ———— enviados
deben enviar las dependencias y:

se registra en la planilla de:
documentos enviados FO-GIF-10

L

PLAN DE REALIZAR SEGUIMIENTO A |
s : MEJORAMIENTO ; LAS ACTIVIDADES. 1
Formato Plan de

- . La persona encargada . . Analizar todas las actividades i
N;g‘_’é;";'_g‘;m 4———-—de la taquilla Unica se;-(--—Sl»——-— r?l:j:)erglrjnlieeritgiznng’e? dsga(—-————ejecutat'ias, a trayés de;
R, encarga de elaborar ei: evaluaciones de gestién a las:

‘ plan de mejoramiento y: ) ) ‘dependencias comprometidas :

presentario al Gerente - i en el proceso documental

e

Formato de Registro c
de Acciones ‘De acuerdo con o

FO-COG-09. 4—————planes de mejoramient e
. se deben tomar Ia :
diferentes acciones |

‘Correctivas y de mejora

 FINDELPROCESO
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION (GIF). PROCEDIMIENTO: MANEJO DE ARCHIVO DE GESTION

OBJETIVO GENERAL: Garantizar la conservacién y el control de la memoria institucional mediante Ia ejecucion
actividades de organizacién, custodia y almacenamiento adecuado de las comunicaciones oficiales y en general de toda
la documentacién que hace parte del proceso de gestion de la informacion en la Empresa Social del Estado.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

¢ Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad ptblica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

¢ Archivo de gestién: Es el archivo de cada dependencia, donde se almacenan los documentos de uso mas
frecuentemente, a corto o mediano plazo.

e Archivo central: Es el archivo semiactivo donde se agrupan tos documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad cuya consulta no es tan frecuente, corresponde a la segunda vida en su ciclo.

¢ Archivo histérico: Es una clasificacién del archivo corresponde a la tercera vida en su ciclo. Es aquel al que se
transfiere desde el archivo central los documentos de conservacién permanente por su valor para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

¢ Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de la
prestacion de un servicio pUblico por entidades privadas

* Carpetas: Es el de objeto que se emplea para agrupar y proteger documentos sueltos de una organizacion.

e CD - ROM: Disco de 12 c¢cm de didmetro con gran capacidad para almacenar sonidos, imagenes y otras
informaciones grabadas que se pueden reproducir por medio de un rayo laser y un sistema informatico adecuado.

e Clasificacién: La comunicaciones oficiales que llega al Archivo o Taquilla Unica se clasifica dé acuerdo con su
contenido en oficial, personal, confidencial yfo Revistas, folletos, libros, publicaciones, actos administrativos,
informes, licitaciones o estudios.

¢ Clasificacién documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacién documental (fondo, seccion subseccibn), de acuerdo con la estructura orgénico - funcional de la
entidad.

¢ Comité de Archivo: Comité de cumplimiento obligatorio de acuerdo con la normatividad archivistica expedida por el
archivo general de la nacién.

* Comunicado: Dar a conocer pGblicamente algo o una noticia, decision u opinidn, especialmente el que se envia a
un medio periodistico

¢ Comunicacion: Es un medio del cual dos o mas personas pueden intercambiar frases a través de un proceso en el
cual se ven relacionados el emisor que es la persona que envia el mensaje, el receptor que es la persona que lo
recibe y que a su vez se vuelve emisor, el cual lo mandan a través de un canal por medio de cédigos.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Comunicaciones Oficiales: Es aquella que trata asuntos relacionados con la gestion, mision y el objetivo de la
Entidad.

Comunicaciones Personales: Es aquella que carece de relacion directa con la gestion, la misién y el objetivo de la
Empresa. Dentro de esta comunicaciones oficiales se ubican los extractos bancarios, certificados de deposito,
certificados a términos, estados de cuenta, titulos valores, suscripciones a revistas y publicaciones y otros dirigidos a
nombre personal, los cuales no se radican ni se someten a tramite alguno en la Taquilla Unica. Si por alguna
circunstancia alguna de estas comunicaciones oficiales es abierta, no habréa responsabilidad por parte de la seccion
de Recepcion documental.

Comunicacién Oficial Confidencial: Las comunicaciones oficiales confidencial es aquella que esta 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.

Conservacion documental: Es el mantenimiento o cuidado de la documentacion.

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, cronolégico y que es
juridicamente probatorio.

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.

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

Distribucién: Enviar al destinatario con el formato Planilla de Entrega de Documentos, que imprime el sistema
(Inicialmente Hoja de Excel) con los datos del nimero 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 informacién entre los funcionarios que la tramitaran, hara los correspondientes traslados en el
sistema.

Documento: Nace como producto natural de la actividad administrativa de una entidad, se constituye en pieza Unica
que sirve como testimonio, informacién y puede ser utilizado como prueba o fuente de investigacion

Documento de Apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos entre
otros) que por la informacion que contiene incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma instituciéon o proceder de otras y no forma parte de las series
documentales de la oficina.

Documentos de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe
ser objeto de conservacion. (Ejemplos Plan de accién, Ingresos, Egresos, comunicados oficiales, actas,
resoluciones, acuerdos entre otros).

Documentos no Radicables: Es todo documento que por su especialidad no soporta ndmero, como los boletines,
periédicos, magazines, formatos, proformas, revistas, etc., cuya misién es especialmente de caracter informativo

DVD: (Digital Versatile Disc) EI DVD es un disco de almacenamiento de datos similar al CD - ROM pero de mucha
mayor capacidad.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

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

Folio: Una hoja. Puede estar escrita por uno o por ambos lados.
Foliacion: Enumerar los folios

Fondo: Totalidad de las series documéntales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de
conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

Fondo acumulado: Documentacion reunida por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin ningin
criterio archivistico de organizacion y conservacién

Gestidon Documental: Conjunto de actividades administrativas Yy técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion 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.

Legajo: Unidad de conservacion que consta de dos pastas de cartulina y un gancho legajador.

Medios de Comunicacién: Constituye el conjunto de mecanismos, métodos, recursos e instrumentos utilizados
para garantizar la divulgacion y circulacién amplia y focalizada de la informacién y de su sentido, hacia los diferentes
grupos de interés

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula
de alta resolucion.

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacién
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

Programa de Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion 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

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teorfa archivistica por el cual se establece
que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario
para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que
los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Radicacién: Es un proceso que constata la asignacion de un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas y
despachadas, con el propésito de oficializar su tramites y cumplir con los términos de su vencimiento que empiezan
contar a partir del dia siguiente del radicado.

Recibo: Consiste en recibir y revisar la comunicaciones oficiales que llega al Archivo o Taquilla Gnica, procedente de
las éreas de la empresa, de la comunidad, del Municipio, de los apartados, de oficinas de correo, de télex, de fax, y
la que es entregada directamente por los mensajeros de las empresas externas, e igualmente la que recoge el
mensajero de la empresa.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOD

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Recepcién de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe realizar
para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica

Registro: Conjunto de datos que conforman la informacién de alguien o un proceso.

Registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de
la(s) Dependencia(s) competente(s), Numero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos
y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.” (Ac. 060 de 2001, Archivo General de fa Nacion)

Rotular: Son los estiques con que se marcan los legajos que van en las carpetas.
Seleccién: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental y realizada en el
archivo general con el fin de escoger una muestra de documentos de carécter representativo para su conservacion

permanente

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

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un
mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencién: Es una tabla donde se muestra a través del ciclo vital del documento el tiempo de permanencia
o retencién asi como su destino final su vigencia administrativa legal o fiscal.

Tabla de Valoracién Documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

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

Transferencia: Traslado de los documentos de un depésito de archivo a otro segin la tabla de retencién
documental.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al general, y de éste al histérico,
de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracion documental vigentes.

Tramitacién Documental: La tramitacion documental, es definida como la administracion de un documento que
permite conocer el recorrido y pasos que debe cumplir cualquier documento y a la vez las respuestas motivadas por
este.

Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucién

Usuario: Son las personas que utilizan el servicio de préstamo de la informacion.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Auxiliar Administrativa de archivo.
Funcionarios que tienen a su cargo archivos de
gestion en cada dependencia del Hospital.

P |  manejo del

H ' 2 Manejo del Archivo de

1. Establecer necesidades de
archivo de
gestién. j

Identificar las necesidades de elementos
el cual debe presentar al jefe de Ia
dependencia para su aprobacién y
proceder a solicitar al almacén fos bienes
y materiales requeridos para el buen
manejo del archivo de gestién.

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
1. Insumos y suministros de oficina.
¢ Documentos para archivar. 2. Computador y software.
¢ Tablas de Retencién Documental. 2 kmp;gs%ras
¢ Tablas de Valoracién Documental 5' C:’ 'Vg Sore?. rchi
¢ Inventario Gnico documental. 6' c ajgsepargaarac r?ivco vo.
° Umdac_jes documentales. 7. Estanterias u otro sistema para archivo.
e Expedientes. 8. Escaner
¢ Actas de transferencias de documentos g: Fotocopi'adora
10. CD - ROM o DVD
PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHVA
cicLo ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
1.1. Establecer las Necesidades: | a persona
encargada del archivo de gestion de cada
area del Hospital debe a principio del afo Informe de :

necesidades
Formato de solicitud |
de bienes al |
almacén.

Gestion

1. Generar

Documentos

cada area del Hospital deben elaborar en
original (para destinatario) y una copia
(para  la  oficina  productora) los
comunicados oficiales, estos se deben
acompafiar de los respectivos anexos,
deben tener el codigo de la dependencia o
area, firmados y si es para enviar a una
entidad externa, se debe elaborar en papel
con membrete debe estar acompafiada de
su  respectivo sobre  debidamente
diligenciado con los datos y direccién
correcta del destinatario.

Internos: EI |
responsable del archivo de gestion de |

Tabla de Retencién
Documental — TRD

2.2

Recibir los Documentos Generados: E|
responsable del archivo de gestién de
cada dependencia o area del Hospital
recibe el documento del archivo con su
radicado y firma la planilla de control.

Tabla de Retencion
Documental - TRD
Planilla de control
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EMPRESA SOTIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

§

CICLO ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

- 2.3. Organizar la Documentacién:  El
/ responsable del archivo de gestion de
cada una de las areas o dependencias del ,
Hospital organiza la documentacion v Tabla de Retencion ;
conservando los principios de Orden y Documental - TRD
Procedencia. Esta organizacion de los
Archivos de Gestién estd basada en la
Tabla de Retencion Documental (TRD) |
; 2.4, Clasificacién de la Documentacién: El
funcionario designado de cada
: dependencia clasifica el documento
generado o recibido de acuerdo a la
relacion que guarde con el asunto, | :
identificando y agrupando en expedientes v Tabla de Retencion .
todos los documentos de estructura vy Documental — TRD
contenido homogéneo, teniendo en cuenta .
las series y subseries definidas en la tabla
de retencion documental (Clasificacion
Documental) de acuerdo con las
siguientes premisas: i . i
a. Ordenar (Primer Nivel) al interior de cada
2 Manejo del Archivo de uno de los expedientes (carpetas) los
H Gestion documentos, teniendo en cuenta su fecha
de produccién o tramite. Se aplica el
principio de orden original. :
b. Ordenar (Segundo Nivel) cada uno de los v Tabla de Retencion :
expedientes pertenecientes a una serie 0 | Documental — TRD
subserie documental, utilizando el sistema |
de ordenacién (Alfabético, Numérico, |
Cronolégico, geografico, entre otros) que !
facilite la localizacion y recuperacion de fa
informacion. *

RO PR, R e et e e e e

25 Separaclon documental: Postenormente
el funcionario designado, elabora los !
separadores para cada una de |as series y !
subseries de conformidad con la
informacion que suministran las Tabla de
Retencién Documental - T.R.D. de tal | v Tabla de Retencién
forma que permita visualizar su ubicacion, Documental — TRD
facilite fa localizaciéon fisica de |la
documentacién y permita registrar en cada
separador claramente el c6digo y nombre
de la respectiva serie y subserie
documental, segln sea el caso.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

'HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

cicLo ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

H 2. Manejo del Archivo de
. Gestién

26.

Encarpetar Documentos: E responsable
del archivo de gestion ubica los
documentos dentro de las carpetas
destinadas para ello, identificando y
nombrando cada uno de los expedientes,
con la siguiente informacion: Cadigo,
Fondo, Seccién, Subseccién, Serie y
Subserie, No. de Folios obedeciendo a lo
establecido en las TDR aprobadas. Esto
se realiza en el Formato Unico de
Inventario Documental.

Tabla de Retencion |
Documental. i
Formate Unico de
Inventario
Documental.

27.

Foliar Documentos: E| responsable del
archivo de gestion de cada area adelanta
la foliacibn de cada
expedientes que conforman las diversas
series y  subseries documentales,
previendo para ello la numeracién de los
folios en el extremo derecho, con un l&piz
de mina negra y blanda (HB, B), en forma
legible y sin enmendaduras, empezando
por el documento mas antiguo y asi
sucesivamente.

2.8.

unc de los

Formato Unico de
Inventario
Documental.

Prestar documentos: E| responsable del
archivo de gestién, debe consignar la
fecha del préstamo,  identificacion
completa del expediente, nimero total de
folios, nombre y cargo de quien retira el
expediente y término perentorio para su
devolucién en el formato control de
Préstamo de Documentos

| 29 Verificar 1a entrega del documento: Ei

responsable del archivo de gestién verifica
en el formato  Control préstamo
documentos, la fecha de entrega aqui
consignada. Si confirma que esta fecha es
superior al dia de la verificacién continca
con la actividad 2.10, de lo contrario
continda con la actividad 2.11.

Formato de Control
de Préstamo de
Documentos

Formato de Control
de Préstamo de
Documentos

2.10.

Solicitar devolucién inmediata del
documento: El responsable del archivo
de gestién, hace exigible la devolucién
inmediata del documento al funcionario
solicitante Si el documento no es devuelto
se determina si es necesario realizar
nuevamente el préstamo, para lo cual se
diligencia el formato Control Préstamo de
Documentos, registrando los campos
correspondientes a fecha de devolucion y
firma del solicitante.

Formato de Control
de Préstamo de
Documentos
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. EMPERESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO |

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

2. Manejo del Archivo de
Gestion

211, Verificar Tiempos de Retencién: El

responsable del archivo de gestion
debe ubicar fisicamente los
expedientes (carpetas) que conforman
cada una de las series y subseries
documentales, observando que
guarden el mismo orden en que
aparecen relacionadas en la tabla de
retencion documental - TRD del Area
administrativa y garantizando que la
disposicién del archivo de gestion,
mantenga la preservacion de los

documentos archivados. Identificar

alfanuméricamente cada uno de los :

archivadores, de tal forma que permita
la localizacién fisica de los
expedientes. La definicién relativaa.

El lugar fisico donde se deben guardar |
los documentos con el fin de
protegerlos, se hace de acuerdo con |
|as directrices impartidas por el area de ’
archivo y correspondencia del Hospital.
El tiempo de retencién del documento
en el archivo de gestion, corresponde a
lo establecido en las tablas de
retencion documental, aprobada.

La disposicién de documentos después
de haber cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de gestion, se
hace segUn las directrices establecidas
por el lider del proceso

Al finalizar cada afio se verifica si los |
documentos han cumplido el tiempo de |
retencién. Si el documento no ha
cumplido el tiempo de retencion :
continua en el archivo de gestion.

Si los documentos han cumplido el
tiempo de retencién continua con la
actividad 2.14. Traslado al archivo
central o general del Hospital

v Tabla de Retencién

Documental — TRD

v Tabla de Retencion :

Documental — TRD

2.12. Verificar si se requiere conservar los

documentos: El responsable del |
archivo de gestién revisa si se requiere |
conservar los documentos, para esto |
verifica si son de apoyo O ya .
cumplieron el tiempo. Si los
documentos son de apoyo se revisan y
puede continua con la custodia en el
archivo de gestion hasta que el lider del .
proceso considere necesario, en caso
contrario continta con la actividad 2.13. |

Tabla de Retencion |
Documental - TRD ‘
Programa de Gestion |
Documental
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cicLo ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

2.13. Destruir o Eliminar Documentos de
apoyo informativo y duplicidad de
informacién: El responsable del
archivo de gestion, debe tener en

; ; : cuenta que los documentos de apoyo

; v que no se consignan en las Tablas de

" Retencion Documental de las &reas o

dependencias del Hospital son aquellos

que por su caracteristicas de apoyo
informativo existen en todas las oficinas

y se definen como el conjunto de

registros que han sido recogidos para

servir de ayuda a la gestion
administrativa. Normalmente se trata:

» Tarjetas de presentacion o de

i direcciones, una vez actualizado el

f ! directorio.

. e Copias o fotocopias de normas

" externas y que no son producidos por

el Hospital (Leyes, Decretos

Nacionales, Circulares y resoluciones

entre otras).

e Estudios de documentos técnicos que

‘ : sirven como informacién esporadica el

H : 2. Manejo del Archivo de Hospital, pero que no son de v Tabla de Retencién |

: : Gestién responsabilidad del mismo. Documental — TRD

; | » Copias o fotocopias de documentos

: que son generados por el Hospital,
pero que por funcién sélo deben ser
conservados en un area. En las otras
oficinas tan solo cumplen la misién de
informar sobre decisiones y procesos
que adelanta la Entidad, por lo cual

; pierden todo su valor.

e Formatos en blanco que no sean de
utilidad porque se modificaron. !

* Articulos de prensa, publicaciones u !
otra clase de documentos o impresos
que no constituyen documento de
archivo y cuyo destino es una
biblioteca o centro de documentacién.

e Ofertas de cursos, reuniones,
seminarios que no sean de interés para
la entidad.

. Hoja de vida de personal rechazado.

. . Cotizaciones rechazadas.

_ e Ofertas de servicios, Propuestas de .
i servicios que no hicieron parte del
proceso pre-contractual.
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. Propaganda, publicidad o suministros
no aceptados.
. Borradores de trabajo que no aporten
nada  adicional (borradores de ;
declaraciones de renta, cuadros :
estadisticos, modelo de cartas | ¥ Tabla de Retencion :

etc.).Tarjetas, fax e invitaciones que Documental — TRD
hagan alusion a compromisos ya
cumplidos.

) Avisos de vencimiento, horarios e
instrucciones, una vez realizada la
. diligencia.
2.14. Destruir o eliminar documentos que :
; ) _ no son objeto de transferencia al
4 2 Manejo del Archivo de Archivo General o Central segin
Gestion TRD: E! Comité de Archivo determina,
después de realizar previo analisis si
i los documentos inactivos si se deben
: destruir, tan pronto como se cumpla el
plazo fijado por las Tablas de
Retencion Documental, para lo cual se,
se diligencia el formato Eliminacion de
documentos. N
Las eliminaciones formaran parte del
proceso de preparacion de las
transferencias primarias es  decir,
cuando los archivos de gestion se |
transfieran al general. En todos los
casos, se diligencia el Formato Unico
________ de Inventario Documental. I
3.1. Realizar evaluaciones y
seguimiento: El jefe de é&rea y el
Asesor de control interno Analizar . £ aciones
todas las actividades ejecutadas, a :
través de evaluaciones de gestion a las |
areas o dependencias comprometidas.

4.1. Elaborar de informe: El jefe de area y
el Asesor de control interno se
\Y encargan de realizar el informe de las

evaluaciones realizadas.
4. Presentar Informe - 45 Remitir inf LA d I_
Consolidado de la emitir informe: el Asesor de contro

Evaluacion y Seguimiento interno  procede a remitir el informe al v Informe de evaluacion
Realizado Gerente y al comité de control interno, |
para su revision, para establecer el

plan de mejoramiento y para posterior |
entrega a las entidades que los
requieran \

v Formato de Eliminacion -
de documentos ;
v Formato Unico de
Inventario Documental
v Tabla de Valoracion
Documental - TVD :

v Formato  Unico de
Inventario Documental.

- 3. Realizar Evaluacién vy ;
Seguimiento a las -
Actividades Ejecutadas
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SAN JUAN DE DIOS

‘cicLo| ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS

. 5.1. Elaborar estudio y andlisis de los
i ! hallazgos: EI comité de control interno
: ] y el jefe de cada area realizan el
analisis de los hallazgos de Ia
evaluacion. )

. 5.2. Establecer Acciones: E| jefe del &rea |
respectiva procede a establecer las | v/ Acciones  correctivas,
: ; acciones de mejora, preventivas y preventivas y de mejora
? o correctivas

¥ Plan de mejoramiento |
por procesos '

T

A 5. Elaborar Plan de
‘ Mejoramiento

e SO

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 un informe de . Verificando el listado de |, Encargada del archivo
necesidades necesidades de gestion de cada area.

Revisando los documentos | El Jefe de cada area y el :
antes de ser enviados a los responsable  de la :
clientes internos o externos. taquilla Gnica.

Que los documentos sean
. Elaboracién de los | elaborados con los requisitos
documentos establecidos en el programa de
_gestion documental

Que los documentos estén Mirando el radicado fecha,

' Recibir los | radicados hora entre otros Encargada del archivo de
Documentos Que el documento si tiene que ver | Revisando &l contenido del | 9estion de cada drea,
con el area administrativa documento o e
Que se organice y clasifique los ‘
¢ Organizar los ; documentos de acuerdo con las Verificando las carpetas y el i Encargada del archivo de
Documentos . TRD por series, conservando los | archivo de gestion gestién de cada area

principios de Orden y Procedencia
Que se realice una adecuada
separacion de los documentos por | Los Documentos,
asunto, fecha, c6digo y nombre de . Verificando las carpetas y el
la respectiva serie y subserie i archivo de gestién

_documental. I e S
] Que los documentos sean bien
Organizar los | encarpetados qe acuerdo con las | Revisando cada una de las Encargada del archivo de
i Documentos _Seriesysubseries | carpetas que S€ | gestion de cada 4rea

.\ conformaron
Que los documentos sean foliados

Que se controle el tiempo de
i retencién del documento en el
! | archivo de gestion, con el fin de
: realizar a tiempo las transferencias

Los tiempos de las Tablas
de Retencién y Valoracion
Documental
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% Puntos de Control Que se Controla ' Como se Controla ‘ Quien lo Controla

Que exista una lista detallada de *

visa el listado de los
las carpetas entregadas al archivo | : | Revisando istado de lo

documentos entregados Encargada del archivo de *

Transferencias _general [ R ~ gestion de cada area y 1a
Primarias "Que se levante el acta respectiva | Revisando el Formato de : auxiliar administrativa del

de la entrega de carpetas @ acta de transferencia de | Archivo
| entregadas al archivo general  idocumentos e

Que se elabore el formato de |
Consulta Y . préstamo de documentos .m.,mm.i Formato de préstamo de | Encargada del archivo de |
préstamo de - i

Que el documento sea devuelto a documentos gestion de cada area
tiempo y en buen estado

- Que se realice una acta del comité

documentos

Verificando el contenido del

- | de archivo permitiendo o no la i
La Destruccion vy P | acta Encargada del archivo de
eliminacion de - destruccion N gestlon de cada areayla

xili dministrativa del :
documentos Que se revise los tnempos y . auxiliar administra del .

. procedimientos establecidos en las | Revisando las TRD 5 Archivo
| Tablas de Retencion documental | :

' Que se realice el informe del
‘ seguimiento al manejo del archivo
de gestién

Que se esté elaborado y con el Seguimiento a las
seguimiento  del  plan de | acciones establecidas al

La evaluacién vy

Revisando el informe de | El jefe del drea y asesor
seguimiento ‘

seguimiento de control interno

Elaborar Plan de El jefe del area y el

Mejoramiento mejoramiento proceso comité de control interno. ¢
REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION
- 'R L . T
Cadigo del : esponsable de Lugar d? Recuperacion Tiempo de
Nombre del Documento los Almacenamiento , ‘e
! Documento i L del Documento : Retencion
Documentos (Proteccién) ;\
AC-GIF—01 Actas de comité de archivo
NA " Comunicados y OfICIOS ) ]
CONAnformes
MA-GIF-02 Programa de gestion

Documental PGD

- e i6n ! Secretaria en el Carpeta de las Lo establecido
FO-GIF-12 Tabla de Retencion @ gecretaria archivo de p
Documental . delos Planes @ enlas TRD
— gestidon
 FO-GIF-13 Tabla de Valoracion
i Documental
FO-GIF-14 Formato Unico de inventario
Documental
' FO-GIF-16 Control de Prestamo de
;E . Documentos '
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: Cédigo del Responsable de Lugar d? Recuperacion Tiempo de
| Nombre del Documento los Almacenamiento .
Documento . del Documento! Retencién
Documentos (Proteccién)
' FO-GIF-15 ! Eliminacién de documentos ‘
FO-GIF-10 | cOM! enviade y
recibidos
AC-GIF-01 Acta de  entrega de
documentos ‘
IN-GIF-04 | Instructivo de la TRD ; i
netue fvo claTR ' Secretgrla en el Carpeta delas : Lo establecido
IN-GIF-05 | Instructivo Inventario Secretaria archivo de delos Planes | en las TRD
- , ‘ gestién
IN-GIF-01 Instructivo préstamo | .
documentos : ]
 FO-COG-06 Plan de Mejoramiento por‘E
! procesos
Registro de Acciones de
FO-COG-09 | mejora, Correctivas y
preventivas
CONTROL DE CAMBIOS
< FECHA DE 2
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 -2016 02/08/2016 Creacion del Documento

¢ . Documentos que se tramitan y elaboran en la Empresa Social del Estado conservados.

¢ Archivos de gestion organizados.

*  Archivo central e histérico

¢ Coleccién de CD ~ ROM o DVD con los archivos electronicos de los documentos que se destruyen o que se
transfieren al archivo histérico.

PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:

organizados.

CODIGO DEL DOCUMENTO: _ PREPARADO POR:
SP - GIF - 03 VERSION: 01 - 2016 Oficina de Control Interno.
APROBADO POR: FECHA: FIRMA:

Gerente Empresa Social del Estado.

Agosto 02 de 2.016
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DlAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE ARCHlVO DE GESTlON.

|NICIO

)

 ESTABLECER LAS NECESIDADES |

'La persona encargada del archivo de

: S  ORGANIZ
_______,EJ-______._ ETAS
MANEJO DEL ARCHIVO DE CARPETAS

gestion de cada drea del Hospital
-debe a principio del afio Identificar las
necesidades

DOCUMETO

; Formato prestamo r ‘El responsable del archivo

de documentos.

FO-GIF-16 y verifica
devolucion del documentos.

ELPRESTAMODE |

p(-———-»-———gestlon debe consignar en ela(————Sl—_;
‘formato la informacién requerida.

ARLAS
GESTION ‘La .persona encargada del

_.La persona encargada del
archwo de gestion del drea Se:——-——-—«-—-—-——-}archwo de gestién del drea se
‘encarga Organizar las carpetas

encarga de Recibir, organizar y -
clasificar los documentos. (de acuerdo con las series .
A “subseries FO-GIF-12

Tablas de retencién

DESTRUIR O ELIMINAR ‘
DOCUMENTOS

'El responsable del archivo de:
'gestion, debe tener en cuenta que
‘los documentos de apoyo que no
‘se consignan en las TRD no se
deben organizar en las carpetas.

“Formato TRDYTVD
Formato de Inventario

——NO——

de ‘ A Documental. e
- {Realizar préstamo de- '
.. documentos? 7
la A
: S cfPo
RETENCION

La encargada del archivo de gestion *fo

;Conservar o no los : . ot
¢ .~ debe revisar el tiempo de retencion :

documentos? del documento en el archivo de:
‘gestién que corresponde a lo?
establecndo en las TRD. ;
[Sl'—l
REALIZARLAS

Formato del Acta de

TRANFERENCIAS PRIMARIAS |
El responsable del archivo de

Gnico documental

PLAN DE
| Formato Plan de | .La persona ;n'c“a.'; ada
Mejoramiento pe gacel

FO-COG-06. ————del archivo de gestion

‘se encarga de elaborar
‘el plan de mejoramiento ;
y presentario al Gerente :

Sl

: . A - Transferencias
gestion, debe al finalizar cada afio e documentales
las transferencias de las carpetas
-al archivo general mediante acta y e

“de acuerdo con las TRD.
. s

. REALIZAR SEGUIMIENTO A
; LAS ACTIVIDADES. i
El jefe de area y el Asesor de
control interno Analizar todas
: 'las actividades ejecutadas, a:
través de evaluaciones dei
gestion a las areas o
'dependencias comprometidas -

Se requiere plan de
- mejoramiento o no?

NO
. Formato de Registro ACCIONES 4
de Acciones ‘De acuerdo con los? TR, AT
FO-COG-09. 4—-—-——-planes de mejoramiento s——————3 FIN DEL PROCESO
I 'se deben tomar las e S
-diferentes acciones

Correctivas y de mejora
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION (GIF). PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO DE CENTRAL

OBJETIVO GENERAL: Garantizar la conservacién de la memoria institucional mediante la ejecucion actividades de
organizacién, custodia y almacenamiento adecuado de las comunicaciones oficiales y en general de toda la
documentacion que hace parte del proceso de gestion de la informacion en la Empresa Social del Estado.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

¢ Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

* Archivo de Gestién: Es el archivo de cada dependencia, donde se almacenan los documentos de uso mas
frecuentemente, a corto 0 mediano plazo.

* Archivo Central: Es el archivo semiactivo donde se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos
de gestién de la entidad cuya consulta no es tan frecuente, corresponde a la segunda vida en su ciclo.

¢ Archivo Histérico: Es una clasificacién del archivo corresponde a la tercera vida en su ciclo. Es aquel al que se
transfiere desde el archivo central los documentos de conservacion permanente por su valor para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

e Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo
y ta toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

¢ Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos.
Puede ser preventiva o de intervencién directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos

¢ Documento: Nace como producto natural de la actividad administrativa de una entidad, se constituye en pieza Gnica
que sirve como testimonio, informacién y puede ser utilizado como prueba o fuente de investigaci6n.

s Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacién en otros soportes.

* Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad
documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

¢ Folio: Hoja escrita. Es una hoja de papel en el cual se plantean diferentes documentos relacionados con empresas.

¢ Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus
funciones o actividades.
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DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Inventario documental: Es un registro que sirve para indicar la cantidad de los expedientes que existen en un
archivo, y tiene como principal utilidad, el poder expedientar correctamente los documentos existentes o nuevos, de
cada unidad de trabajo, ademas de que seran los Unicos que permitan realizar una Transferencia Primaria, que es la
operacién de trastado al Archivo de Concentracion de los expedientes, cuyo tramite ha terminado, o su consdulta es
muy esporadica.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Orden cronolégico: Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer fugar
el afio, seguido del mes y al final el dia.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Orden cronolégico: Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar
el afio, seguido del mes y al final el dia.

Principio de procedencia: se define como aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo
documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y
en este la integridad y caracter seriado de los documentos.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano
o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracién Documental ~TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Clasificacion de la documentacién que pertenece a una misma serie o subserie documental y a
un mismo sujeto.

Tipologia: Estudio de los tipos 0 modelos que se usan para clasificar en diversas ciencias o disciplinas cientificas.

Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes del archivo de gestion al archivo central y de los
inactivos al archivo histérico.

Transferencia Primaria: Es la operacién de traslado de expedientes cuyo tramite ha terminado, o su consulta es
muy esporadica, mientras prescribe el tiempo de retencion.
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DEFINICIONES O REFERENCIAS:

* Transferencia Secundaria: Es |a operacion de traslado de expedientes Cuya etapa de Gestién ha concluido y se ha
procedido a una valoracién primaria y de este proceso se despliegan dos vertientes.
< Si no se detectaron valores histéricos se procede a su baja definitiva.
 De lo contrario se procede a su transferencia al Archivo Histérico.

*  Auxiliar Administrativa de archivo.
RESPONSABLE (s) DEL PROCEDIMIENTO: *  Auxiliar Administrativa de Historias Clinicas
CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:
1. Insumos y suministros de oficina.
* Transferencias Primarias y Secundarias. 2. Computador y software.
¢ Tablas de Retencion Documental - TRD. 3. Impresoras
* Tabla de Valoracién Documental - TVD 4. Archivadores.
¢ Inventario Gnico documental. S. Carpetas para archivo.
* Actas de Eliminacién de Documentos. 6. Cajas para archivo.
* Programa de Gestiéon Documental - PGD 7. Estanterias u otro sistema para archivo.
* Formato de transferencias de documentos 8. Escaner.
e Plan Institucional de Archivos PINAR 9. Fotocopiadora
10. CD - ROM o DVD
PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHVA

CcicLo : ACTIVIDADES TAREAS ’ REGISTROS
) 1.1. Establecer las Necesidades: La Auxiliar

: Administrativa encargada del archivo central del | v Informe de |

- 1. Establecer ; Hospital debe a principio del afo Identificar las necesidades :

P . necesidades de necesidades de elementos el cual debe presentar a v Formato de |

. manejo del Archivo la Subgerencia administrativa para su aprobacion y solicitud de |
; ¢+ de Central. proceder a solicitar al almacén los bienes y bienes al |
: : - materiales requeridos para el buen manejo del almacén :

archivo

i 2.1. Recibir expedientes de los diferentes archivos
de gestion de las sreas administrativas: Ej
funcionario de archivo Central recibe de los
diferentes responsables del Archivo de gestion, los

v' Cronograma de
transferencias.
H 2. Manejo del Archivo

v
de Central expedientes con sus tipos documentales ordenados ;:? (lj\ci 6n de
' y previamente depurados, una vez han cumplido su Documental _
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y TRD

segln lo estipulado en las Tablas de Retencion
Documental - TRD
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EMPRESA SOCIiAL DEL ESTADD

HOSPRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

‘CICLO | ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
Toda transferencia debe ir acompafiada de un
inventario en el que se relacionen las series,
subseries y unidades documentales, consignando las | cronograma de
fechas extremas y el nimero de folios; de acuerdo a transferencias. :
las disposiciones contenidas en el Acuerdo 038 de . , Tapla de !
2002 del AGN. Retencion
También se activa el proceso cuando se reciben los Documental _
documentos del archivo central consultados por las TRD
areas del Hospital. El Cronograma de transferencias
lo genera anualmente el funcionario del Archivo
B Centra‘ﬂ_n, . — e e e £ A A e T S T -
22 Clasificar y ordenar documentos de acuerdo al |
plan de transferencias ylo lineamientos del
Archivo Central: E! funcionario del Archivo Central, .
clasifica y ordena los expedientes de acuerdo al ¥ Expedientes
orden de procedencia, tipologia 'y el orden
cronolégico. ‘ L L
23, Almacenar en Archivo Central: El funcionario de |
! Archivo Central, debe ubicar fisicamente 10s | . Expedientes
; ; expedientes (carpetas) que conforman cada una de | v Formato  Unico °
i las series y subseries documentales, observando que de Inventario .
2. Manejo del guarden el mismo orden en que aparecen Documental
H Archivo de relacionadas en la tabla de retencién documental de | ' Tabla de |
Central. cada 4rea de la entidad. Retencién :
Cuando los expedientes o documentos que se Documental :
encuentran almacenados en el Archivo Central son v Manual de |
objeto de consulta o préstamo se remite a la actividad archivo ;
: 2.4, de lo contrario pasa a la actividad 2.7. ;
24 Prestar Documento: El funcionario de Archivo ‘
Central, recibe las solicitudes de préstamo de las .
diferentes areas del Hospital en el formato control ! :
préstamo documentos, busca los documentos y v Formato de
proporciona la informacion  solicitada dejando ! Control de :
constancia por escrito del préstamo, en el formato ! Préstamo de |
Control de Préstamo de Documentos, Si existe un Documentos
sistema de informacion, realiza la consulta en el ;
sistema de informacion, que se esté utilizando en el
______momento en laentidad.
55 Verificar la entrega del documento: El funcionario | ;
del archivo, verifica en el formato control préstamo i v Formato de !
documentos, la fecha de entrega aqui consignada. Si Control de |
confirma que esta fecha es superior al dia de la Préstamo de |
verificacién continia con la actividad 2.7, de lo Documentos ;
E contrario continGa con la actividad 2.8.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

cicLo 4 ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
2.6. Solicitar devolucién inmediata del documento: El
funcionario de Archivo Central hace exigible la
devolucién inmediata, al funcionario solicitante, | Formato de
) registra la fecha de devolucién y firma del solicitante. Control de |
; Se diligencia el formato Control de préstamo P?éstaomo d: i
documentos, Si el documento no es devuelto se Documentos
; ; procede a informar al jefe del &rea de la cual
| : proviene, para que se efectie Ia devolucion
inmediata del documento.
2.7. Verificar tiempos de retencién: El funcionario de
i Archivo  Central, revisa periédicamente  |a
documentacién, reemplaza las carpetas que se
; encuentren en mal estado y reubica los documentos
cuando sea necesario con el fin de garantizar su .
' preservacion. v Tabla de
Si los documentos cumplen el tiempo de retencién en Retencion
| el Archivo Central, se debe verificar si es necesario Documental -
| conservarlos permanentemente, y si no termina el TRD
procedimiento. v \'Ea:ola . de ¢
Se analiza la disposicién final del documento segin Dgcot:;cé?\?al -
g lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental TVD
H | 2 Manejo del Archivo | TRD y de Valoracién TVD
; de Central. Si el documento se necesita conservar
! permanentemente pasa a la actividad 2.9 (Enviar a
archivo histérico). Si no se necesita conservar pasa a
o . laactvidad2g S -
2.8. Destruir o eliminar: El Comité de Archivo determina,
i después de realizar previo analisis si los documentos
A inactivos si se deben destruir, tan pronto como se Y Elcm;::::i on g: ;
cumpla el plazo fijado por las Tablas de Retencién y documentos i
de Valoracién Documental, para lo cual se diligencia
el formato Eliminacién de documentos,
. 29 Enviar a Archivo Histérico: El funcionario de | ¥ ;aez:}cién de
Archivo Central, teniendo en cuenta las disposiciones Documental :
contenidas en la Tabla de Retencion y Valoracién TRD :
Documental y cumplido el tiempo de almacenamiento v Tabla de
en el Archivo Central, remite las carpetas al archivo Valoracién
histérico del Hospital para su almacenamiento, Documental _
debidamente clasificadas y organizadas en cajas de TVD
archivo inactivo. Se diligencia el formato dnico de v Forrﬁato Unico
inventario documental o que constituye las de Inventario
trangferenciag secundariqs. .Una vez realizada esta Documental
actividad finaliza el procedimiento | v Acta de entrega.
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EMDPRESA SOCIAL DEL ESTADD

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

‘CICLO

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

3. Realizar
Seguimiento a
Actividades Ejecutadas

31

Evaluacion y

las gjecutadas, a

gestién a la

| 4. Presentar
Consolidado
Evaluacion
Seguimiento Realizado

5. Elaborar

Mejoramiento

Realizar evaluaciones y seguimiento: |
El jefe de area y el Asesor de control :
interno Analizar todas las actividades

comprometidas.

través de evaluaciones de
s areas o dependencias '

v

Evaluaciones

. Elaborar de i

Informe realizadas.

Asesor de control interno se encargan de
realizar el informe de las evaluaciones

informe: El jefe de area y el

de lat 4.2

Gerente y al
para su revisi

Remitir informe: el Asesor de control |
interno procede a remitir el informe al

de mejoramiento y para posterior entrega |
a las entidades que los requieran

comité de control interno, |
6n, para establecer el plan |

5.1.
hallazgos: E!

Plan de |

Elaborar estudio y andlisis de los |

el jefe de cada area realizan el analisis
de los hallazgos de la evaluacion. :

comité de control interno y

5.2

acciones de
correctivas

Establecer Acciones: El jefe del 4rea
respectiva procede a establecer las

mejora, preventivas y

Informe
evaluacién

Plan de mejoramlento
por procesos

v Acciones correcttvas
preventivas y de!
mejora :

CONTROL DE ACTIVIDADES,

PRODUCTOS E INSUMOS

Puntos de Control

Que se Controla

Como se Controla

Quien lo Controla

ldentificar
necesidades de los |
. archivos de gestion

Que exista un informe de

' necesidades

necesidades

Verificando el listado de

Auxiliar ~ Administrativo
I (Archlvo) ¥ Secretarla '

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

A través del consecutivo
del radicado

la - Que se realice la distribucion a las

diferentes areas de la empresa la
correspondencia

Auxiliar Admmlstratlvo
(Archlvo) y Secretaria

Rewsando el contemdo del
documento

Auxiliar Admlmstratlvo'
(Archivo) y Secretaria

Que se revise el contenido para
saber cual es el destinatario

documento

Revisando el contenido del

Auxiliar  Administrativo |
(Archivo) y Secretaria

Que se esté dando cumplimiento a
las respuestas

E! libro de radicacion o en
el sistema

Auxiliar Administrativo |
(Archivo) y Secretaria

Realizar
Administracién
Documental
Evaluacién Y
seguimiento
Elaborar Plan de

Mejoramlento

Que se tenga informes de
- evaluacién del proceso de gestion
- documental

evaluacion y los formatos

Revisar los informes de |

El Comité y Asesor de
Control Interno

| las comunicaciones

mejoramiento

. Que se revisen los consecutlvos de

Que se esté elaborado y con el
seguimiento del plan de

Salud Integral

correctnvas y de mejora o Administrativo o

El libro de radicacién o en
el sistema

El Comité y Asesor de -
. Control Interno :

El plan de Fr-\“ejoramlentd
Acciones preventlvas

para Todos
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REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION

i Codlgo del

5 Responsable de

Lugar de

FO—GIF 14

FO GIF—OQ
FO-GIF-10 .

' AC-GIF-01

. IN-GIF-04
i IN-GIF 05

. inventario Documental
- Control de Préstamo de

Documentos

Ehmmacnon de documento '
Planilla "de controi de |
comunicados  enviado 'y
§ rec:bldos
Acta’ "dém‘é}it'r”é’g"é””‘aé";
documentos f

o lnstruc’clvo dela TRD

" Secretaria

; ; . ; Recuperacién Tiempo de
Documento ~ Nombre del Documento ff los Documentos Almaoenan_'n’lento del Documento! Retencién
. ; (Proteccion)
AC GIF-01  Actas de comité de archivo |
: NA~ Comunicados y y Ofi CIOS
. NA " linformes T
e | Programa de ~gestién
k - -
MA GIF-02 Documental PGD
NA Plan de necesidades
FO-GIF-12 ;Tabla de Retenmon;
‘oo Documental
FO—GIF—13 -’ Tabla de  Valoracién
3 i Documental o i
" Formato  Unico 'dé_;

Secretaria en el
archivo de gestion

Lo establecido
en las TRD

- Carpeta de las
de los Planes

‘ i Instructivo Inventano B
IN-GIF-01 Instructivo” préstamo
. Gocumentos ' :

' FoO- COG—06 : ' Plan de Mejoramiento por

" lprocesos o

Registro de Acciones de

 FO-COG-09  mejora,  Correctivas y;

preventivas ;

CONTROL DE CAMBIOS
B FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
{ 01-2016 02/08/2016 ; Creacion del Documento
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PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:
e Documentos que se tramitan y elaboran en la Empresa Social del Estado conservados.
e  Archivos de gestion organizados.
e Archivo central e histérico organizados.

e Coleccion de CD — ROM o DVD con los archivos electrénicos de los documentos que se destruyen o que se
transfieren al archivo histérico.

CODIGO DEL DOCUMENTO: g - | PREPARADO POR:

SP ~GIF - 05 VERSION: 01 - 2016 Oficina de Control Interno.
APROBADO POR:  FECHA: FIRMA:

Gerente Empresa Social del Estado. | Agosto 02 de 2.016 ;
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL.

ESTAngch LAS NECQSIDADES :
La persona encargada del archivo ;

central debe a principio del afio
ldentlﬁcar las necesvdades :

EL PRESTAMODE

Y DOCUMETO

Formato préstamo | ‘Ei - responsable del

de documentos. r(—-—~—-—-—--centraln debe consigna
formato la informacién requerida. -
verifica

FO-GIF-16 vy

» archivo  central,
I

’ cronologloo

archivo -
ren el s(»—-—-St

T

! N 3
La persona encargada del: :El funcionaric de Archivo:
clasifica y: ‘Central, debe  ubicar
ordena los expedientes de: . fisicamente los expedientes
acuerdo al orden de (carpetas) que conforman:
procedencia, tipologia y el orden cada una de las series y.

i subseries documentales.

' Tablas de retencién
Documental e
Inventario unico.

v

(Realizar préstamo de
.. documentos?

la(

devolucién del documentos.

ELIMINAR DOCUMENTOS :
El Comité de Archivo determina, !
-después de realizar previo andlisis -
si los documentos inactivos si se ‘("‘"‘NO
deben destruir, tan pronto como !

se cumpla el plazo filado por Ias
TRD )y las TVD FOGIF-15

~ Formato TRDy TVD
Formato de Inventario

Unico documental =

PLAN DE ;

[o] i o

La persona encargadax
4————del archivo de gestion Q—-SI

se encarga de elaborar

el plan de mejoramiento

y presentarlo al Gerente

Formato Plan de.
Mejoramiento
FO-COG-06.

VERIFICAR TIEMPQS DE

RETENCION :

El funcionario de Archivo Central, rewsa
periddicamente  la documentacion, |

s reemplaza las carpetas que se%

iConservar o no los
documentos?
encuentren en mal estado y reubica Ios
documentos cuando sea necesario con ;
el fin de garantizar su preservacion

RCH

HISTORICO .
El funcionario de Archivo Central
teniendo en cuenta las :
disposiciones contenidas en ia- —--—--——-—--y
TRD y TVD y cumplido el tiempo ; :
de almacenamiento en el Archivo !
Central, remite las carpetas al;
archlvo hlstonco del Hospnal

Formato del Acta de
Transferencias
documentales

- REALIZAR SEGUIMIENTO A §
: LAS ACTIVIDADES. 3
‘El jefe de drea y el Asesor de :
_control interno Analizar todas
i las actividades ejecutadas, a
través  de evaluaciones de

Se requiere plan de
“-..Mmejoramiento o no?

Formato de Reglstro

. gestion a ‘las dreas o
[ dependencias comprometidas :
NO
ESTABLECER
ACCIONES

De acuerdo con los! RO

de Acciones
FO-COlG _89 “4————planes de mejoramiento ——re P FIN DEL PROCESO ;
B se deben tomar fas it
diferentes acciones ;

Correctivas y de mejora
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION (GIF). PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO HISTORICO.

OBJETIVO GENERAL: Garantizar la conservacién de Ia memoria institucional mediante la ejecucion actividades de
organizacion, custodia y almacenamiento adecuado de las comunicaciones oficiales y en general de toda la
documentacién que hace parte del proceso de gestién de la informacion en la Empresa Social del Estado.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

* Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de sy gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como

* Archivo de gestion: Es el archivo de cada dependencia, donde se almacenan los documentos de uso mas
frecuentemente, a corto o mediano plazo.

* Archivo central: Es el archivo semiactivo donde se agrupan fos documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad Cuya consuita no es tan frecuente, corresponde a la segunda vida en su ciclo.

* Archivo histérico: Es una clasificacién del archivo corresponde a la tercera vida en su ciclo. Es aquel al que se
transfiere desde el archivo central los documentos de conservacién permanente por su valor para la investigacién, la
ciencia y la cultura,

* Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos.
Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos,

¢ Documento: Nace como producto natural de la actividad administrativa de una entidad, se constituye en pieza Unica
que sirve como testimonio, informacién Yy puede ser utilizado como prueba o fuente de investigacién.

¢ Eliminacién Documental: Actividad resultante de Ia disposicién final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios Y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacién en otros soportes.

* Folio: Hoja escrita. Es una hoja de papel en el cual se plantean diferentes documentos relacionados con empresas.

¢ Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus
funciones o actividades.

* Inventario documental Es un registro que sirve para indicar la cantidad de los expedientes que existen en un
archivo, y tiene como principal utilidad, el poder expedientar correctamente los documentos existentes o nuevos, de
cada unidad de trabajo, ademas de que seran los Gnicos que permitan realizar una Transferencia Primaria, que es la
operacion de traslado al Archivo de Concentracién de los expedientes, cuyo tramite ha terminado, o su consulta es
muy esporadica.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADLD

HOSRPITA

SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacidn.

Orden cronolégico: Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacioén ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el
afio, seguido del mes y al final el dia.

Principio de procedencia: se define como aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo
documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en
este la integridad y caracter seriado de los documentos.

Préstamo de Documentos: Accion que implica la salida temporal de documentos de un archivo con una finalidad
administrativa o de difusién cultural.

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales,
contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracién Documental —TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo
de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes del archivo de gestion al archivo central y de los
inactivos al archivo historico.

Transferencia Primaria: Es la operacién de traslado de expedientes cuyo tramite ha terminado, o su consulta es muy
esporadica, mientras prescribe el tiempo de retencion.

Transferencia Secundaria: Es la operacion de traslado de expedientes cuya etapa de Gestién ha concluido y se ha
procedido a una valoracion primaria y de este proceso se despliegan dos vertientes.

_ Sino se detectaron valores historicos se procede a su baja definitiva.

— De lo contrario se procede a su transferencia al Archivo Histérico.

Tipologia: Estudio de los tipos 0 modelos que se usan para clasificar en diversas ciencias o disciplinas cientificas.
Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser

simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO: e Auxiliar Administrativa de archivo.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:

Insumos y suministros de oficina.
Computador y software.

Impresoras

Archivadores.

Carpetas para archivo.

Cajas para archivo.

Estanterfas u otro sistema para archivo.
Escéaner.

. Fotocopiadora

0. CD-ROM o DVD

Documentos para archivar.

Tablas de Retencién Documental.

Tablas de Valoracién Documental.

Transferencias primarias y secundarias.

Inventario Unico de documentos.

Actas de transferencias.

Eliminacién, microfilmacion y seleccién Documental

NOOdWN -

® @& 0 o o o o

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO - CICLO PHvVA

CICLO.  ACTIVIDADES TAREAS | REGISTROS

1.1. Establecer las Necesidades: La Auxiliar
; Administrativa de Archivo del Hospital debe a v
1. Establecer principio del afio Identificar las necesidades de
P necesidades de elementos el cual debe presentar a |la v
. manejo del archivo Subgerencia administrativa para su aprobacién
Histérico Yy proceder a solicitar al almacén los bienes y
materiales requeridos para el buen manejo del
archivo Histérico.
2.1. Recibir carpetas ylo documentos que se |
deben conservar permanentemente: E|
funcionario de archivo histérico recibe del
Archivo Central, los expedientes con sus tipos
documentales  ordenados Yy previamente | v Tabla de Valoracién
depurados una vez han cumplido su tiempo de Documental - TVD
retencion en el Archivo Central y segin lo . v Formato Unico de
estipulado en las Tablas de Valoracién inventario *
Documental. Toda transferencia debe ir Documental
: acompafiada de un inventario en el que se
. ) relacionen las series, subseries Yy unidades
H 2 Manejo del Archivo documentales, consignando las fechas
Histérico _._____extremas y el nimero de folios.

Informe de
necesidades

Formato de solicitud
de bienes al |
almacén

2.2. Clasificar y ordenar documentos de acuerdo
% al plan de transferencias: Los expedientes
deben ser clasificados y ordenados de acuerdo
al orden de procedencia, tipologia y el orden | v Tabla de Retencién
cronologico, el funcionario del archivo histérico Documental -~ TRD
los codifica, actualizando la Tabla de Retencién | v Expedientes
Documental del archivo histérico. Si existe ;
sistema de informacion, ingresa la informacion
al sistema
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTALD

HOSPITA

SAN JUAN DE DIOS

.cicLo

ACTIVIDADES

TAREAS

REGISTROS

2. Manejo del Archivog‘é

Histérico.

33

Almacenar carpetas en archivo histérico: El
funcionario de archivo historico, identifica y
almacena las carpetas en el archivo histérico
teniendo en cuenta su tipologia, orden original y
orden cronolégico.

Cuando los expedientes o documentos que se
encuentran almacenados en el Archivo Histérico
son objeto de consulta se remite a la actividad
2.4, de lo contrario pasa a la actividad 2.5.

2.4.

2.5.

Prestar Documento: El funcionario
histérico recibe las solicitudes de préstamo
interno de los procesos de la entidad, por parte

de los funcionarios autorizados para realizar ]

este procedimiento, posteriormente busca los i
documentos y proporciona la informacion
solicitada dejando constancia por escrito del
préstamo en el Formato Control Préstamo de
documentos, si existe sistema de informacién
realiza la consulta en el sistema. Cuando es
devuelto el documento, vuelve el procedimiento
alaactividad2.1. . -
Conservar permanentemente: El funcionario
de archivo histérico, revisa periddicamente la
documentacion, reemplaza las carpetas que se
encuentren en mal estado y reubica los
documentos cuando sea necesario, con el fin de
garantizar su preservacion.

Cuando los documentos se encuentren muy
deteriorados por su uso y tiempo de

de archivo |

permanencia se copian para obtener nuevos
soportes, de acuerdo a lo contenido en el
articulo 47 de la Ley 594 de 2000.

. 3. Realizar Evaluacion

y Seguimiento a las

Actividades
Ejecutadas

3.1.

Realizar evaluaciones y seguimiento: El jefe -
de area y el Asesor de control interno Analizar |
todas las actividades ejecutadas, a través de |
evaluaciones de gestion a
dependencias comprometidas.

i

las éareas o |

v Expedientes

v Formato
Préstamo
documentos

v Documentos

v Evaluaciones

4. Presentar

Informe

Consolidado de la

Evaluacién
Seguimiento
Realizado

y

4.1

Elaborar de informe: El jefe de éarea y el
Asesor de control interno se encargan de
realizar el informe de las evaluaciones
realizadas. o

4.2.

Remitir informe: el Asesor de control interno
procede a remitir el informe al Gerente y al
comité de control interno, para su revision, para
establecer el plan de mejoramiento y para

posterior entrega a las entidades que los

requieran

v Informe

evaluacion

¥

Control .
de -

de
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITA

SAN JUAN DE DIOS

archivo Histérico

| Organizar los
Documentos

Transferencias

Que se organice y clasifique los
: documentos de acuerdo con las TVD
.~ por series, conservando los principios
_ de Orden y Procedencia

Los Documentos, Verificando
las carpetas y el
histérico

archivo

%CICLO ACTIVIDADES 4 TAREAS REGISTROS
: . 5.1. Elaborar estudio y andlisis de los hallazgos: v Pl d
El comité de control interno y el jefe de cada an ient e /
area realizan el analisis de los hallazgos de Ia mejoramiento  por
A 5 Elaborar Plan de | evaluacion. ey Procesos :
Mejoramiento . 5.2. Establecer Acciones: EI jefe del area v Accmr}(es
i ! respectiva procede a establecer las acciones de ;?g/ee%ggss’ y de
: n'?ejora, preventivas y correctivas mejora
CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS
Puntos de Control Que se Controla Como se Controla Quien lo Controla
¢ Identificar ' . .
f . ‘ ) . . Verificando el listado de
necesidades del | Que exista un informe de necesidades necesidades

Que se realice una adecuada
separacion de los documentos por
asunto, fecha, cddigo y nombre de la

Los Documentos, Verificando
las carpetas y el archivo

_ tiempo las transferencias

respectiva serie y subserie | histérico

documental. ]

Que se controle el tiempo de . Auxiliar

retencién del documento en el archivo ;‘;feﬂggﬁ“ d; las J:;giraascigﬁ Afmrl‘mstratlvo
i6 i rchivo

de gestion, con el fin de realizar a Documental ( )

Que exista una lista detallada de las
carpetas entregadas al archivo
_Histérico

Revisando el listado de los
documentos entregados

tiempo y en buen estado

| Secundarias Que se levante el acta respectiva de | Revisando el Formato de acta
la entrega de carpetas entregadas al ;| de transferencia de
o ,4 archivo Histérico documentos
: Que se elabore el formato de
gr%r;f:rl::; dg préstamo de documentos —--. Formato de préstamo de
documentos Que el documento sea devuelto a | documentos

Salud Integral para Todos

Carrera 18 No 16-05 Concordia —

Antioquia.

Teléfono 844 61 61— 844 77 22 Fax 844 66 06
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTALD

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

EJECUCION DE ACTIVIDADES CRITICAS:

Conservacion de documentos en el archivo histérico:

a. El funcionario o contratista responsable de los archivos central e histérico selecciona del archivo central los
documentos que van a ser transferidos al archivo histérico de conformidad con lo establecido en las Tablas

de Retencién Documental

b. El funcionario o contratista responsable del archivo central digitaliza los documentos que se van a transferir
al archivo histérico conforme el estandar de procedimiento correspondiente

c.  El funcionario o contratista responsable de los archivos central e historico, legaja los documentos
clasificados en carpetas y/o en cajas y ubica estas en las correspondientes estanterias de acuerdo al orden
establecido en el correspondiente estandar de procedimiento

d De los documentos transferidos al archivo histérico, el funcionario o contratista responsable del archivo
central suscribe la correspondiente acta transferencia

Conservacion de documentos en el archivo central:

a. El funcionario o contratista responsable de los archivos central e historico recibe los documentos de los
diferentes archivos de gestion y suscribe el Acta de Transferencia de Documentos al Archivo Central e
Histérico

b. El funcionario o contratista responsable de los archivos central e histérico, clasifica los documentos que se
deben archivar conforme al listado de series y tipos documentales y verifica que se cumplan con los
tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental y las normas de archivo y correspondencia

c. Si encuentra documentos con falencias y/o anormalidades, elabora el respectivo informe para el Comité de
Archivo y para los responsables del area de origen del documento, a fin de gue se tomen los correctivos
pertinentes.

d. E| funcionario o contratista responsable de los archivos central e histérico, legaja los documentos
clasificados en carpetas y/o en cajas y ubica estas en las correspondientes estanterias de acuerdo al orden
establecido en el correspondiente estandar de procedimiento

e. Cumplido el ciclo de los documentos en el archivo central el funcionario o contratista responsable de éste,
clasifica los documentos que se van a digitalizar y procede conforme el estandar de procedimiento
correspondiente

f De los documentos digitalizados que se vayan a eliminar, el funcionario o contratista responsable del
archivo central suscribe la correspondiente acta de eliminacién

CONTROL DE CAMBIOS
. FECHA DE .
VERSION  APROB ACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 -2016 02/08/2016 Creacién del Documento.

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com

Nit 890907297-3
Pagina 70 de 180



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:

¢ Documentos que se tramitan y elaboran en la Empresa Social del Estado conservados.

® Archivos de gestién organizados.
*  Archivo central e histérico organizados.

* Coleccién de CD -~ ROM o DVD con los archivos electrénicos de los documentos que se destruyen o que se
transfieren al archivo histérico.

CODIGO DEL DOCUMENTO: . PREPARADO POR:

SP - GIF - 06 - VERSION: 01-2016 Oficina de Control Interno.
APROBADO POR: FECHA: FIRMA:

Gerente Empresa Social del Estado. Agosto 02 de 2.016
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDlMlENTO DEL ARCH|VO HISTORICO.

iNcio )
A (0]

HISTORICO ~

gsTABLEg_ER LAS NEC§SIDAQES i La persona encargada del

La persona encargada del archuvog - _ archivo histérico, clasifica Yy

'Historicol debe a principio del afio: ordena los expedientes de

\dent;ﬁcar Ias neceSIdades -‘ -acuerdo al orden de

: procedencia, tipologia y el orden

“cronolégico. ‘

EL PRESTAMO DE v

DOCUMETO -
‘ El funcionario de archivo

. Formato préstamo | histérico recibe las solicitudes de -R’ i &stamo de
de documentos.  ——-——— préstamo interno  de  l0S —Si— ¢Realizar presia e

FO-GIF-16 y  verifica
devolucion del documentos.

procesos de la entidad, por parte ;
de los funcionarios autorizados .

~—--————-—'>almacena las carpetas en

A_L_IM_GE_NAB.EH
ARCHIVO HISTORICO
'El' funcionario de archivo
histérico, identifica y

‘el archivo histérico teniendo .
en cuenta su tipologia,
‘orden original y orden |
cronolégico. 1

J,__._..__

s documentos?

la:

TRDYTVD
Inventario Unico.

-

LIMI NTOS
El Comité de Archivo determina,
‘después de realizar previo analisis
si los documentos inactivos si se €—NO
deben destruir, tan pronto como

se cumpla el plazo fijado por las:
TRD y las TVD FO-GIF-15 ;

v o

" Formato TRDy TVD
Formato de Inventario
unico documental

ol
<

(Conservar o no.los
documentos?

CUIDADO DE LOS
DOCUMENTOS
Cuando los documentos se
encuentren muy deteriorados por:

CONSERVAR PERMANENTEMENTE

‘El funcionario de archivo historico, .
revisa

periédicamente la:
. documentacion, reemplaza las;
carpetas que se encuentren en mals

estado y reubica los documentos :
cuando sea necesario, con el fin de,
ga rantizar su preservacnon

Formato del Acta de
Transferencias

su uso y tiempo de permanencia
se copian para obtener nuevos:
soportes, de acuerdo a lo;
contenido en el articulo 47 de la
Ley 594 de 2000.

PLANDE |
MEJORAMIENTO
La persona encargada;

Formato Plan de

Mejoramiento
kg 4———del archivo histérico se M—Sl—"_

FO- -06.
0-C06G-06. encarga de elaborar el:

‘plan de mejoramiento y
‘presentarlo al Gerente

Se requiere plan de
- mejoramiento o no?

documentales

 REALIZAR SEGUIMIENTO A

LAS ACTIVIDADES.
‘El jefe de 4rea y el Asesor de
control interno Analizar todas'
las actividades ejecutadas, a:
‘través de evaluaciones de:
gestion a las dreas o
dependencsas comprometudas :

NO:
Formato de Registro
de Acciones De acuerdo ~con los
< planes de mejoramiento s FlN DEI. PROCESO )

FO-COG-08.

‘se deben tomar  las
diferentes acciones
Correctivas y de mejora
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