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INTRODUCCION

El presente Manual de Correspondencia y Archivo de la ESE IMSALUD tiene como
propésito estandarizar los procedimientos relacionados con la administracién de
documentos, entendidos como correspondencia y archivos, generados en los procesos
administrativos, garantizando su adecuada recepcién, distribucién, tramite, organizacion y
conservacion.

El manual constituye una guia practica para el manejo de documentos en la ventanilla Unica
y durante todas las etapas del ciclo vital del documento: Archivo de Gestion, Archivo Central
y Archivo Histérico, asegurando que la informacion institucional sea recuperable, confiable
y disponible para la administracién, la atencion al ciudadano y como fuente histérica de la
entidad.

Su elaboracién se fundamenta en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto
1080 de 2015, los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011, las normas complementarias
emitidas por el Archivo General de la Nacién, el Acuerdo 001 de 2024, y las Normas
Técnicas Colombianas (NTC) aplicables a la gestion documental, asegurando la
uniformidad, calidad y trazabilidad en el manejo de la informacion.

Dado que contiene los principios fundamentales establecidos en la normatividad vigente,
es responsabilidad de la entidad garantizar su cumplimiento, asi como su actualizacion
permanente, para reflejar cambios legislativos, administrativos y tecnoldgicos, y mantener
vigente su aplicacién en la gestion de archivos y correspondencia.
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JUSTIFICACION

El presente Manual de Correspondencia y Archivo tiene como finalidad establecer pautas y
lineamientos claros para el manejo adecuado de los documentos generados en la ESE
IMSALUD, garantizando que los procesos de recepcion, produccion, envio y conservacion
de comunicaciones oficiales se realicen de manera eficiente, ordenada y conforme a la
normatividad vigente.

A través de este manual, se busca implementar estrategias organizativas y productivas que
optimicen la gestion de la correspondencia y los archivos, asegurando la disponibilidad,
trazabilidad y confiabilidad de la informacion institucional, elemento clave para la toma de
decisiones, la atencién al ciudadano y el cumplimiento de los fines misionales de la entidad.

De esta manera, se garantiza un servicio institucional eficiente, una gestién documental
organizada y la conservacién de la informacion, fortaleciendo la transparencia, la eficiencia
y la calidad en la administracion publica de la entidad.
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos claros para la gestién integral de la
correspondencia y los archivos de la ESE IMSALUD, asegurando que todos los documentos
institucionales sean recibidos, registrados, organizados, conservados y distribuidos de
manera uniforme, confiable y conforme a la normatividad vigente, promoviendo la
autenticidad, trazabilidad y disponibilidad de la informacién, asi como la participacion activa
de los funcionarios en el ciclo de vida documental, desde su produccion hasta su
conservacion histdrica, garantizando la eficiencia en los procesos administrativos y la
preservacion de la memoria institucional.

2. ALCANCE

Aplica a todas las comunicaciones oficiales y documentos administrativos generados,
recibidos o gestionados por las diferentes dependencias y servicios de la ESE IMSALUD,
en el marco del Programa de Gestién Documental. Su aplicaciéon comprende la produccion,
recepcion, radicacion, tramite, distribucion, organizacién y conservacion de los
documentos, asegurando su integridad, autenticidad, trazabilidad y disponibilidad para la
toma de decisiones, el servicio al ciudadano y la preservacion de la memoria institucional.

3. RESPONSABILIDADES

El cumplimiento del presente manual corresponde a todos los funcionarios, contratistas y
agremiados de la ESE IMSALUD, quienes deben gestionar la correspondencia y los
documentos conforme a los lineamientos establecidos. Asi mismo, los jefes de oficina
supervisan su aplicacion en sus dependencias, realizan seguimiento, control y custodia de
los documentos, garantizando su organizacién, conservacion, trazabilidad y disponibilidad,
en cumplimiento de la normatividad vigente y los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 y
las NTC aplicables.

4. MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de Colombia de 1991: Establece principios como el derecho a la
informacion, acceso a documentos publicos, derecho de peticién y proteccion de datos
personales, los cuales sustentan la gestién documental en el sector publico.

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos: Regula la funcion archivistica, el ciclo vital
del documento y las obligaciones de las entidades publicas en la gestion de sus archivos.

Ley 1409 de 2010, Régimen basico de archivos: Regula el ejercicio profesional de la
archivistica y las competencias relacionadas con la gestion documental.
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Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica: Establece obligaciones de gestion documental y disponibilidad de informacion
publica, asi como criterios para la administracién de documentos.

Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura: Reglamenta
aspectos de la gestion documental, archivos y responsabilidades de servidores publicos
respecto a la gestién y conservacion de documentos.

Acuerdo 001 de 2024, Archivo General de la Nacion: Establece criterios técnicos vy
juridicos actualizados para la implementacién de la funcion archivistica en todas las
entidades del Estado, incluyendo la documentacion, manejo de correspondencia,
administracion de archivos.

5. MARCOS CONCEPTUALES

ABREVIATURA: Representacién de una palabra o grupo de palabras, obtenida por
eliminacion de algunas de las letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y
que siempre se cierra con un punto.

ACRONIMO: Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén
social.

ANEXO: Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sirve para
complementar y aclarar

ASUNTO: Sintesis del contenido de la comunicacion.

CARGO: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de expedir el
documento.

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

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones.

ACRONIMO: abreviatura conformada por diferentes letras, iniciales y no iniciales de una
razon social.

ANEXO: Documento o soporte que acompafia a una comunicacion.
ASUNTO: sintesis del contenido de una comunicacion

ANTECEDENTE: Corresponde al radicado que se le dio a la comunicacién en el momento
de ingresar a la entidad.
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BLOQUE EXTREMO: Estilo de carta en donde todas las lineas parten del margen
izquierdo.

CARTA: comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones comerciales entre empresas
y personas naturales, igualmente en las relaciones entre las empresas y sus empleados

CODIGO: Sistema convencional que identifica el departamento el area o la seccién que
produce el documento con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

NOTA: Antes llamado también numero, referencia o consecutivo.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas comunicaciones oficiales recibidas
o producidas durante el desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Direccion
Seccional de Administracion Judicial, independiente del soporte y medio utilizado.

COPIA: Fiel reproduccion de un documento.

DATOS DEL REMITENTE: Razon social, logotipo, ciudad, direccion, apartado, teléfono,
fax, direccion electrénica y NIT de quien envia una comunicacion.

DESPEDIDA: Palabra o frase de cortesia al final de una comunicacién.
DESTINATARIO: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

ENCABEZADO: Identificacion institucional que normalmente indica el nombre y logotipo de
la entidad.

FECHA: Dia, mes y afio de elaboracion de una comunicacion.
FOLIAR: Enumerar ordenadamente las paginas de un escrito.
FOLIO: Hoja

INTERLINEA: Distancia vertical entre dos renglones.
INTERLINEAS LIBRE: Renglén sin escritura.

LOGOTIPO: Simbolo que identifica a una entidad.

MARGENES: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una pagina
impresa.

MEMBRETE: inscripcion que identifica el contenido de una carpeta.
MENSAJE ELECTRONICO: Comunicacion escrita a través de un medio de internet.
NUMERO O REFERENCIA: Identificacién alfanumérica del documento.

PIE DE PAGINA: Identificacion institucional qgue normalmente contiene la direccidn,
teléfono y pagina Web de la entidad, asi como la versién del formato.
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RAZON SOCIAL: Nombre que identifica a una entidad

REMITENTE: nombre, apellidos y cargo de quien firma una comunicacion.

RENGLON: serie de palabras o caracteres escritos en sentido horizontal.

SALUDO O VOCATIVO: linea opcional de cortesia

SIGLA: abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén social.
TEXTO: cuerpo del mensaje.

TRANSCRIPTOR: persona responsable de digitar el documento.

ZONA: espacio predeterminado para la ubicacién de un conjunto de datos impresos o
escritos.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su
estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada,
los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera,
que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestidn, centrales e histéricos.

COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia’, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica.

6. DESARROLLO DE LA TEMATICA

6.1 RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS

Todas las comunicaciones y documentos oficiales generados, recibidos o gestionados por la
ESE IMSALUD, independientemente de su medio o soporte ya sea correo fisico, entrega
personal, correo electrénico u otro medio autorizado deberan ser recepcionados Unicamente
a través de la Ventanilla Unica de la entidad.

Ningun funcionario, contratista o agremiado esta autorizado para recibir directamente
comunicaciones oficiales, en fisico o por correo electrénico institucional, sin que estas sean
tramitadas previamente por la Ventanilla Unica. Toda documentaciéon debera ingresar
exclusivamente por este canal oficial, con el fin de garantizar su registro, radicacién, control y
trazabilidad.
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El horario de atencién al publico de la unidad de gestion documental y correspondencia sera
el siguiente:

e Lunesa Jueves: 07:00 a.m. a 11:00 a.m. y 02:00 p.m. a 05:30 p.m.

e Viernes: 07:00 a.m. a 11:00 a.m. y 02:00 p.m. a 04:00 p.m.
Excepcion para correspondencia judicial o juridica:

e Lunesaviernes: 08:00 a.m. a 12:00 m. y 02:00 p.m. a 05:00 p.m.

Este procedimiento garantiza la integridad, autenticidad y disponibilidad de los documentos,
asegurando su adecuada radicacién, distribucion y conservacion, conforme a la normatividad
vigente en materia de gestion documental.

Las comunicaciones oficiales seran recibidas de acuerdo al siguiente procedimiento:

El funcionario, contratista o agremiado encargado de la ventanilla unica, debe controlar la
admision de todas las comunicaciones externas con el fin de determinar si son competencia
de la ventanilla para efectos de su registro y radicacion con el propdsito de dar inicio a los
tramites correspondientes.

Se seleccionara las comunicaciones oficiales y se tendra en cuenta lo siguiente:
¢ No se reciben CD, planos o casetes, sin oficio remisorio.

e Las comunicaciones a titulo personal, folletos, publicaciones periédicas y material
bibliografico que no haga parte de una suscripcion institucional, no daran lugar a
tramite, por lo que no debe radicarse.

e Ninguna comunicacion anénima debe radicarse se entregara directamente a la
Gerencia y sera potestad de este si lo direcciona o no a la oficina que vaya dirigido.

Una vez realizada la revisiéon preliminar de las comunicaciones oficiales recibidas en la
Ventanilla Unica, se procedera a su radicacion inmediata en el Software Institucional de
Gestiéon Documental, asignando el nimero de radicado consecutivo correspondiente, fecha
y hora de recepcidn, y la dependencia destinataria segun la competencia funcional.

La radicacién constituye el acto administrativo mediante el cual se formaliza el ingreso del
documento a la entidad, garantizando su identificacion, control, seguimiento y trazabilidad
dentro del Sistema de Gestiéon Documental.

6.2. RADICACION

La radicacioén es el procedimiento mediante el cual la entidad asigna un numero consecutivo
unico a las comunicaciones oficiales recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha,
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hora de recibo, numero de folios y funcionario responsable, con el propésito de oficializar su
tramite y garantizar el cumplimiento de los términos legales establecidos.

Todas las comunicaciones externas deberan ser radicadas el mismo dia de su recepcion, a
través del Software Institucional de Gestion Documental, atendiendo estrictamente el orden de
llegada en la Ventanilla Unica.

Se dara prioridad inmediata en la radicacion y digitalizacién a aquellos documentos que tengan
términos legales perentorios, tales como:

Acciones de tutela

Acciones de cumplimiento

Derechos de peticion

Solicitudes de entes territoriales
Requerimientos judiciales o administrativos

Los términos para emitir respuesta comenzaran a contarse a partir del dia habil siguiente a la
fecha de radicacién, conforme a la normatividad vigente.

El funcionario, contratista 0 agremiado encargado de la radicacién esta autorizado para abrir
todas las comunicaciones oficiales recibidas, con excepcion de aquellas que correspondan a
licitaciones publicas o procesos contractuales cerrados, con el fin de:

e Verificar que el contenido corresponda a lo anunciado.

e Comprobar que los anexos estén completos.

e Validar los datos del remitente.

e Confirmar el numero de folios.

El funcionario, contratista o agremiado debera guardar absoluta reserva y confidencialidad
respecto a la informacion a la que tenga acceso en ejercicio de sus funciones o desarrollo de
sus actividades.

En el Software Institucional de Gestién Documental se registrara el documento asignandolo a
la dependencia competente e ingresando como minimo los siguientes datos obligatorios del
remitente:

Numero de cédula de ciudadania o NIT (segun corresponda).

Nombre completo de la persona natural o razén social de la persona juridica.
Direccién de natificacion o correspondencia.

Numero telefénico de contacto.

Municipio.

Correo electronico (cuando aplique).

En caso de que la informacion se encuentre incompleta, se registraran los datos disponibles,
dejando constancia en el sistema, sin que ello impida la radicacion del documento, conforme
a las disposiciones legales vigentes sobre derecho de peticion y tramite administrativo.

Av. Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Clcuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
www.imsalud.gov.co
Pagina 10 de 46




Ny TECNOLOGIAS, INFORMACION Y Cédigo: TIC-04-M-03
R COMUNICACIONES Versién: 05
vd
MANUAL DE CORRESPONDENCIA _
SQIUd y ARGV Fecha: 29/04/2026

El sistema asignara automaticamente un nimero consecutivo de radicacion por vigencia
anual, dejando constancia de la fecha y hora exacta de recepcién, garantizando asi la
trazabilidad, control y seguimiento del tramite, conforme a los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 001 de 2024.

El nUmero de radicacion de salida esta conformado asi:

El cédigo de area que realiza el radicado

El consecutivo del radicado hasta seis (6) digitos

El codigo de tipo de radicado

El consecutivo de radicado de salida estara compuesto de por 10 digitos asi:

1 Radicado Salida

Eiemplo: 200 000196 3 codigode

Tipp de 2 Radicado de Entrada
@ @ radicado
Codigo area que Consec_:utivo 3 Radicado de Memorando
De radicado o Circular

realiza el radicado

Cada afio se iniciara una nueva numeracién partiendo del 000001 por lo que este nimero
sera el unico que identificara el documento.

Digitaliza los documentos externos junto con sus anexos, incorpora o adjunta la imagen al
codigo o registro del radicado en el Software Institucional de Gestion Documental y
genera el listado de documentos recibidos y radicados. Los documentos digitalizados
quedan disponibles para su consulta por los funcionarios o contratistas destinatarios en las
dependencias.

No se radica las comunicaciones personales, revistas, folletos, publicaciones ni paquetes.
Solo se recibe y se entrega al destinatario.

6.3. RECEPCION Y CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Todos los documentos generados al interior de las diferentes dependencias de la ESE
IMSALUD, en desarrollo de sus funciones administrativas, asistenciales o de apoyo,
constituyen evidencia de la gestion institucional y forman parte integral del Sistema de Gestion
Documental.

Se consideran comunicaciones oficiales internas aquellos documentos producidos por los
funcionarios, contratistas o agremiados con destino a otras dependencias o areas de la
entidad, tales como memorandos, circulares internas, informes, solicitudes, respuestas y
demas actuaciones administrativas.

Es responsabilidad de cada funcionario:
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e Elaborar los documentos conforme a los lineamientos institucionales y los formatos
establecidos.

e Radicarlos a través del Software Institucional de Gestién Documental garantizando su
registro y trazabilidad.

¢ En caso de contingencia tecnolégica, llevar el registro en el formato autorizado por el
area de archivo y gestion documental.

¢ Remitir mensualmente el consolidado de registros, cuando aplique, al area de archivo
y gestion documental para su verificacion y control.

Asi mismo, ninguna comunicacién interna podra tramitarse oficialmente sin el correspondiente
numero de radicado, el cual permitira su seguimiento, control de tiempos y adecuada
incorporacion al expediente respectivo.

6.4. RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS

Se consideran comunicaciones oficiales externas todos aquellos documentos que ingresan a
la ESE IMSALUD provenientes de personas naturales, personas juridicas, entidades publicas
o privadas, organismos de control, autoridades judiciales o cualquier tercero.

La recepcion, revision preliminar y radicacion de estos documentos es responsabilidad Unica
y exclusiva de la Ventanilla Unica, a través de la unidad de gestion documental y
correspondencia, independientemente del medio de recepcion (fisico o electronico).

Corresponde a la Ventanilla Unica:

Recibir las comunicaciones oficiales externas.

Verificar la informacién basica del documento.

Asignar el numero de radicado consecutivo en el software institucional.
Registrar fecha y hora de recepcion.

Digitalizar el documento cuando aplique.

Remitirlo a la dependencia competente para su tramite.

Ninguna dependencia, funcionario, contratista o agremiado esta autorizado para recibir
directamente comunicaciones oficiales externas sin que estas sean previamente radicadas por
la Ventanilla Unica.

6.5. RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO

La recepcién de comunicaciones oficiales a través de correo electrénico se realizara
exclusivamente mediante las cuentas institucionales autorizadas:

e info@imsalud.gov.co
¢ notificacionesjudiciales@imsalud.gov.co
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El equipo de trabajo encargado de la Ventanilla Unica sera el Unico responsable de:

e Revisar diariamente las bandejas de entrada de los correos institucionales
autorizados.

o Verificar que los mensajes correspondan a comunicaciones oficiales.

¢ Radicar el correo electronico en el Software Institucional de Gestion Documental,
asignando el numero consecutivo correspondiente.

¢ Incorporar al sistema la imagen o archivo digital del mensaje y sus anexos.

e Incluir en el registro el numero de radicado generado por el sistema y el identificador
correspondiente.

¢ Remitir electrénicamente la comunicacion a la dependencia competente, conforme
a la directriz de distribucién interna.

Los correos electronicos y sus anexos no deberan imprimirse, en cumplimiento de la politica
de cero papel y del Manual de Uso Racional del Papel TIC-04-M-05 adoptado por la entidad,
salvo que por razones técnicas, legales o probatorias se requiera su impresién debidamente
justificada.

6.6. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La distribucion documental comprende el conjunto de actividades orientadas a garantizar
que las comunicaciones oficiales, tanto internas como externas, lleguen de manera
oportuna a su destinatario, asegurando su entrega, registro y seguimiento dentro del
Sistema de Gestiéon Documental.

Este proceso tiene como finalidad mantener el control y trazabilidad de los documentos,
verificando su envio y recepcion efectiva, asi como el cumplimiento de los términos legales
y administrativos establecidos.

La Ventanilla Unica sera responsable de distribuir las comunicaciones oficiales externas
radicadas hacia las dependencias competentes para su tramite a través del software
documental.

Por su parte, cada dependencia sera responsable de la correcta distribucién de las
comunicaciones oficiales internas que produzca, asi como del control de las
comunicaciones externas que deba remitir a destinatarios fuera de la entidad (radicacién
de salida).

Para tal efecto, se deberan establecer mecanismos de control que permitan:

Verificar la entrega efectiva del documento.
Registrar fecha y medio de envio.

Hacer seguimiento al tramite.

Conservar evidencia de recibido cuando aplique.
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Ninguna comunicacién oficial podra considerarse enviada sin que exista el respectivo
registro en el sistema institucional o el soporte de entrega correspondiente.

6.6.1. DISTRIBUCION EXTERNA DE CORRESPONDENCIA

La distribucion externa de correspondencia comprende el envio de comunicaciones oficiales
producidas por la ESE IMSALUD a destinatarios ubicados fuera de la entidad, dentro del
municipio de San José de Cucuta.

Para efectos de organizacion y control, la correspondencia externa se clasificara de la
siguiente manera:

e Correspondencia para UBAS
e Correspondencia para IPS
e Correspondencia Centro

El control general del proceso de distribucion externa sera responsabilidad de la Ventanilla
Unica.

Previo a la entrega al mensajero, la Ventanilla Unica debera relacionar el envio
correspondiente segun su destino, incluyendo como minimo los siguientes datos:

Numero de radicado

Asunto

Direccion

Destino

Nombre del mensajero asignado

La documentacion sera entregada al mensajero junto con la respectiva Planilla o Libro de
Control de Correspondencia Enviada, incluyendo el oficio en original y copia, para efectos de
control y constancia de recibido.

El mensajero realizara la entrega de los documentos segun la zona asignada, efectuando dos
recorridos diarios (uno en la mafana y otro en la tarde).

La entrega debera quedar soportada mediante:

Sello o sticker de radicado.

Nombre legible de quien recibe.

Firma.

Numero de identificacion (cuando se trate de persona natural).
Fecha y hora de recibido.

En caso de persona juridica, debera quedar constancia mediante sello institucional o firma del
funcionario autorizado para recibir correspondencia.
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El funcionario, contratista o agremiado encargado de la Ventanilla Unica debera registrar el
acuse de recibido en el software institucional, verificando el correspondiente nimero de
radicado. Cada oficio tramitado sera revisado y posteriormente entregado al funcionario del
area productora, quien debera firmar la planilla de control como constancia de recibido interno
cuando aplique.

La Ventanilla Unica realizara monitoreo permanente sobre el estado de entrega y recibido de
los documentos enviados.

Los originales de las Planillas o Libro de Control de Correspondencia Enviada deberan
archivarse en la Ventanilla Unica y conservarse conforme a los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencion Documental -TRD.

Una vez cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo de Gestion, se procedera a su
transferencia al Archivo Central, conforme a los procedimientos establecidos.

6.6.2. DISTRIBUCION CORRESPONDENCIA AREA RURAL

La distribucién de correspondencia dirigida a las sedes ubicadas en el area rural se realizara
a través de la empresa de mensajeria o correo que sea contratada anualmente por la ESE
IMSALUD, conforme a los procedimientos establecidos en la contratacion vigente.

Previo al despacho, la Ventanilla Unica debera:

Registrar el envio en el software institucional utilizado por la entidad.
Anotar la fecha de envio.

Registrar el numero de sobres remitidos.

Identificar el destino correspondiente (UBA o IPS).

Cada sobre debera encontrarse debidamente:

¢ Numerado.
e Marcado con el nombre de la UBA o IPS destinataria.
e Identificado con la direccién correspondiente.

Los documentos seran introducidos en el sobre asignado y debidamente sellados, con el fin
de garantizar la seguridad, confidencialidad e integridad de la informacion. Ademas, la
correspondencia debera ser abierta Unicamente por funcionarios autorizados de la Empresa
Social del Estado en la sede destinataria.

Cuando el contrato de mensajeria contemple guia o soporte de entrega, la Ventanilla Unica
debera conservar el comprobante correspondiente como evidencia del envio y recibido.
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6.6.3. DISTRIBUCION CORRESPONDENCIA A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL:

La distribuciéon de correspondencia destinada a destinatarios fuera del ambito local (nacional
o internacional) sera gestionada a través del servicio de mensajeria contratado anualmente
por la ESE IMSALUD.

Antes de su envio, el equipo de Ventanilla Unica procedera a verificar que los sobres
contengan toda la informacién minima necesaria para su envio, la cual incluye:

Nombre del destinatario
Direccion completa
Ciudad

Departamento

Una vez verificada la informacion, se procedera a clasificar los sobres segun su destino:

¢ Nacional: Correspondencia destinada dentro del territorio colombiano.
¢ Internacional: Correspondencia con destino a otro pais.

El envio de correspondencia externa se realizara preferentemente en el horario de la tarde.
Sin embargo, debido a la logistica del servicio de mensajeria, los sobres deberan ser
entregados a la empresa de correo antes de las 11:00 a.m. para ser procesados el mismo dia.
Este procedimiento asegura la trazabilidad, eficiencia y puntualidad en la entrega de
documentos tanto a nivel nacional como internacional, garantizando el cumplimiento de los
plazos establecidos.

La Ventanilla Unica mantendra el registro de envio de toda la correspondencia externa,
incluyendo detalles como el nimero de sobres, destino, fecha de envio y los medios utilizados
para el transporte. Este registro sera fundamental para el seguimiento y verificacion de la
correcta entrega.

6.7. CONTROL Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL

El control y seguimiento documental es responsabilidad de cada jefe de dependencia, quien
debera garantizar el monitoreo constante de los documentos que entran y salen de su area,
asi como de los PQRS (Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias), requerimientos,
documentos juridicos, glosas y otros documentos administrativos.

Cada jefe de dependencia debe:

Monitorear diariamente las carpetas y registros en Software Institucional de Gestion
Documental, verificando los plazos de respuesta establecidos para las comunicaciones
oficiales y cualquier tipo de documento en tramite.

Atender las alertas y plazos establecidos dentro del sistema, que indican la proximidad o
vencimiento de los términos para responder a los documentos.
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En caso de que un documento se acerque al vencimiento del plazo o si se requiere un
seguimiento especial, el jefe de dependencia podra enviar una alerta a los responsables
del tramite mediante correo electrénico, para garantizar una respuesta oportuna.

Cuando el personal encargado reciba las comunicaciones oficiales externas, sera su
responsabilidad radicar los documentos en Software Institucional de Gestion Documental y
asignarles el tipo documental correspondiente. Ademas, debera incluir las observaciones
necesarias para asegurar que el tramite se realice de manera eficiente y dentro de los
plazos legales establecidos.

Este proceso permite asegurar la trazabilidad y control de todos los documentos en el ciclo
de vida de la correspondencia, contribuyendo al cumplimiento de los términos establecidos
por la normativa vigente y garantizando la transparencia y eficiencia administrativa.

6.8. FORMAS DE COMUNICACION

Se entiende por comunicaciones oficiales todos los medios escritos utilizados por la ESE
IMSALUD para comunicarse, tanto a nivel interno como externo, con los diferentes actores
institucionales, entidades publicas y privadas, y la ciudadania en general.

Todas las comunicaciones oficiales, tanto internas como externas, deben cumplir con los
siguientes parametros de formato:

Margenes:

Superior (encabezado): 3.0 cm
Izquierdo: 4.0 cm

Derecho: 3.0 cm

Inferior (pie de pagina): 3.0 cm
Interlineado: 1.0 (espacio simple).

El encabezado sera asi:

“‘0.” EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO E.S.E Cddigo: TIC-04-M-03-F-04
R L4 IMSALUD Version: 01
Y
SQIUd \ COMUNICACION INTERNA Fecha: 31/12/2024

Y, el pie de pagina contendra la siguiente informacién: Direccion Institucional, Teléfono,
Correo Institucional, pagina web asi:

Av. Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Clcuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
info@imsalud.gov.co notificacionesjudiciales@imsalud.gov.co
www.imsalud.gov.co
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6.8.1. NOTA INTERNA

Es un formato pre impreso de caracter interno, que se diligencia a mano, cuyo objetivo es
transmitir comunicaciones breves y de inmediato tramite, entre la gerencia y las
dependencias de la Empresa Social del Estado ESE IMSALUD. Su contenido se debe
registrar en el formato: TIC-04-M-03-F-07 FORMATO NOTA INTERNA.

e PARTES DE LA NOTA INTERNA

FECHA: Registrar fecha de envio asi: dia, mes y ano.

PARA: Nombre del funcionario a quien va dirigida la nota.

DE: Nombre de la dependencia que remite la nota.

CUADRO DE OPCIONES: Seleccionar y marcar con (X) donde corresponda.
INSTRUCCIONES: Describa brevemente las instrucciones que considere pertinente.
FIRMA: Sélo podra ser firmada, por el funcionario autorizado para tal fin, segun lo
regulado en manual de procedimientos de la respectiva entidad.

= DATOS DE RECIBO: Consignar los datos del funcionario que recibe la misma.

6.8.2. COMUNICACION INTERNA

Este tipo de comunicacion Interna, debe elaborarse en papel bond tamafo carta a espacio
sencillo, tipo de letra Arial y Fuente No.12, debe ser utilizada para la correspondencia que
se dirijan entre si las dependencias de la empresa Social del Estado ESE IMSALUD, para
todos los niveles jerarquicos y no requiere la elaboracion de sobres.

Su contenido se debe registrar en el formato establecido: TIC-04-M-03-F-04
COMUNICACION INTERNA.

Todo el personal autorizado de la ESE IMSALUD que requiera iniciar el tramite de una
comunicacion interna y/o circular debe seguir los pasos descritos a continuacion:

1) Seguir los lineamientos de elaboracion establecidos en el presente manual.

2) Elaborar un original para el destinatario y una copia para el recibido en caso de tratarse
de una comunicacion interna, si es una circular se imprime el original y se envia
escaneado por correo electrdnico.

3) El area productora de documentos internos (Circulares, Comunicaciones Internas y
Constancias o Certificaciones) es la responsable de radicar y fechar sin tachones y
enmendaduras las comunicaciones internas para su posterior registro en el formato de
Registro de Comunicaciones Internas teniendo en cuenta que cada afo se inicia con
001.

4) Cada éarea debe enviar al centro de gestion documental el reporte trimestral de las
comunicaciones internas producidas en su dependencia.
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Elaboracion de Comunicacion Interna

Son los documentos emitidos por la gerencia hacia las diferentes dependencias de la ESE
IMSALUD, con destino interno, se utiliza para emitir transmitir informacién, orientaciones o
pautas entre las dependencias institucionales.

Caracteristicas de Redaccion y Presentacion

Se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:

Utilizar los formatos normalizados en los manuales por la entidad

Redactar en forma clara, breve, directa, sencilla, cortés y en modo Impersonal o
en primera persona del plural

Distribuir el texto de acuerdo con su extension

Tratar preferiblemente un solo tema por comunicacion interna.

Utilizacion de la comunicacion interna

La comunicacién interna puede tener uno de los siguientes objetivos:

Informar sobre un hecho en forma breve

Expresar necesidades

Hacer requerimientos

Regular o aclarar una situacion

Tramitar, desarrollar o agilizar un asunto

Dar respuesta a una comunicacion recibida

Reiterar informacion, requerimiento o solicitud urgente
Conocer detalles sobre un aspecto determinado
Impugnar o corregir una situacion

Confirmar eventos ocurridos o pendientes

Solicitar o remitir informacion, documentos u objetos
Felicitar, invitar o convocar a reuniones no protocolarias

Partes de la comunicacion interna

ENCABEZADO: Encabezado Institucional.

COMUNICACION INTERNA: A un interlinea del borde, se coloca con mayuscula
sostenida, centrado y sin negrilla.

CODIGO: Asignado por la Unidad de Correspondencia, a uno o dos interlineas de
“Comunicacion Interna”

FECHA: Seguido de dos tabulaciones se coloca la fecha. a uno o dos interlineas de
“Codigo”

PARA: A 2 o 3 interlineas de la fecha. Después de dos tabulaciones, se debe
escribir en mayusculas Inicial el nombre del funcionario a quien va dirigida la
comunicacién y en la linea siguiente escribir el cargo.
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e DE: A una interlinea de PARA. Seguido de dos tabulaciones, consignar en
mayusculas el nombre de la dependencia productora.

e ASUNTO: A una interlinea de DE. A continuacion de una tabulacién, constituye la
sintesis del tema de la comunicacion debe expresarse en maximo 4 palabras, con
mayuscula inicial y sin subrayar.

e TEXTO: Ados o tresinterlineas de ASUNTO. Se escribe a una linea entre renglones
y a dos espacios entre parrafos. Se debe redactar el texto en forma clara, breve,
directa, sencilla y amable; omitiendo temas personales y puede tratarse mas de un
asunto por comunicado.

e DESPEDIDA: Expresion de cortesia que puede ser breve seguida de coma (,)
(Atentamente,) o frase de cortesia terminada en punto (.) (Ejemplo: Agradezco su
gentil colaboracién).

e DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. A cinco
tabulaciones, no utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la linea
siguiente a cinco tabulaciones con mayuscula inicial. El remitente es el Jefe de
Dependencia (Oficina, Division, Grupo de Trabajo, Unidad, Presidente o Secretario
de Comité) segun lo autorizado en Manuales de Procedimientos de la respectiva
dependencia.

o Lineas Especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de
los datos del remitente, en la misma fuente y con un tamafio de letra menor al utilizado en
el texto.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El
bloque correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlinea libre del anterior y
también alineado.

ANEXO o ANEXOS: Si se requiere se detallan en el texto, al final de la comunicacion, a dos
interlineas libres del remitente. La palabra anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con
mayuscula inicial, seguida de dos puntos. A un espacio se enuncia la cantidad; entre
paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en forma
continua horizontalmente y separados por coma (,) Anexo: Copia de Decreto N° 457 (4
folios), Copia Resolucion No. 220 (10 folios)

COPIA: Se colocan a dos interlineas del firmante o de los anexos contra el margen izquierdo
y seguida de dos puntos. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados asi:
tratamiento de cortesia o titulo, cargo, dependencia y organizacion. Si se dirige a un
funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la organizacion. Todo ello sin
abreviar. (Sr. Julio Sanchez Chacén, Gerente CENS E. S. P.). Si son varios destinatarios
puede ir uno debajo del otro.

IDENTIFICACION Y ROLES EN LA PROYECCION DE LA COMUNICACION: A dos
interlineas libres del remitente 0 a una interlinea libre de anexos y copias se escribe el
nombre y apellido, cargo o objeto contractual y si es contratista se debe especificar el
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numero del contrato de las personas que participaron en la redaccion, trascripcion, revision
y aprobacion o demas actividades relacionadas con la elaboracion de la comunicacién, con
mayuscula inicial todos debidamente alineados, acompafados de la firma de cada persona
para que tenga validez y asi poder ser radicado. Se recomienda emplear letra Arial tamafio
8.

e PIE DE PAGINA: Institucional.
Nota: La firma o autégrafo debe hacerse Unicamente con esfero o boligrafo de tinta negra.

Es de aclarar que las comunicaciones internas se deben realizar en el Software
administrador de comunicaciones y solo por alguna contingencia se debe realizar en fisico
o para el personal que NO tiene acceso a dicha herramienta tecnoldgica, favor aplicar la
resolucion de firmas responsables.

6.8.3. CIRCULAR

Este medio de comunicacion se utiliza para comunicaciones internas y puede ser de
caracter informativo o normativo y sera utilizada solo por la Gerencia de la Institucién
principalmente o por los jefes de oficina y debe elaborarse en papel bond tamafo carta a
espacio sencillo, tipo de letra Arial y Fuente No.12. Su contenido se debe registrar en el
formato establecido: TIC-04-M-03-F-08 CIRCULAR.

PARTES DE LA CIRCULAR

ENCABEZADO: Encabezado Institucional.

CIRCULAR: Se coloca con mayuscula sostenida, centrado y sin negrilla.

CODIGO: Asignado por la Ventanilla tnica.

PARA: Después de dos tabulaciones, se debe escribir en mayusculas sostenidas

el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando y en la linea siguiente

escribir el cargo.

e DE: Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayusculas el nombre de la
dependencia productora.

e CIUDAD Y FECHA: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y
la fecha,

e TEXTO: Se escribe a una linea entre renglones y a dos entre parrafos. Se debe
redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y amable; omitiendo temas
personales y tratando sélo un asunto por circular.

e DATOS DEL REMITENTE: Nombres y apellidos en mayusculas sostenidas. A cinco

tabulaciones. No utilizar negrilla, subrayar y centrar. El cargo se anota en la linea

siguiente con mayuscula inicial.

Lineas Especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de
los datos del remitente, en la misma fuente y con un tamafio de letra menor al utilizado en
el texto.
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El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El
bloque correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlinea libre del anterior y
también alineado.

ANEXO o ANEXOS: Si se requiere se detallan en el texto, al final de la comunicacién, a dos
interlineas libres del remitente. La palabra anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con
mayuscula inicial, seguida de dos puntos. A un espacio se enuncia la cantidad; entre
paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en forma
continua horizontalmente y separados por coma (,) Anexo: Copia de Decreto N° 457 (4
folios), Copia Resolucion No. 220 (10 folios)

COPIA: Se colocan a dos interlineas del firmante o de los anexos contra el margen izquierdo
y seguida de dos puntos. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados asi:
tratamiento de cortesia o titulo, cargo, dependencia y organizacion. Si se dirige a un
funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la organizacién. Todo ello sin
abreviar. (Sr. Julio Sanchez Chacén, Gerente CENS E. S. P.). Si son varios destinatarios
puede ir uno debajo del otro.

IDENTIFICACION Y ROLES EN LA PROYECCION DE LA COMUNICACION: A dos
interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se escribe el
nombre y apellido, cargo u objeto contractual y si es contratista se debe especificar el
numero del contrato de las personas que participaron en la redaccion, trascripcion, revision
y aprobacion o demas actividades relacionadas con la elaboracién de la comunicacién, con
mayuscula inicial todos debidamente alineados, acompafiados de la firma de cada persona
para que tenga validez y asi poder ser radicado. Se recomienda emplear letra Arial tamafio
8.

e PIE DE PAGINA: Institucional.

Nota: La firma o autégrafo debe hacerse Unicamente con esfero o boligrafo de tinta negra.

6.8.4. COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS

Este tipo de comunicado se utiliza para toda la correspondencia que la Empresa Social del
Estado ESE IMSALUD, dirija a las demas Entidades del orden municipal, departamental y
nacional, personas naturales y juridicas, etc. de forma externa, Asi mismo sera utilizada por
la Oficina de Recursos Humanos para las comunicaciones que dirija a los funcionarios de
noémina de la empresa, en asuntos labores tales como como vacaciones, ascensos,
salarios, etc. Cabe aclarar que estas deben seguirse tanto para las comunicaciones fisicas
como las realizadas por correo electréonico (tanto como anexo o enviada en el mismo cuerpo
del correo). Su contenido se debe registrar en el formato establecido: TIC-04-M-03-F-15
COMUNICACION EXTERNA.
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Estructura de comunicaciones oficiales externas

DATOS DEL REMITENTE: Espacio destinado para el membrete que incluye: razén
social, logotipo, ciudad, direccion, apartado, teléfono, direccién electrénica y NIT de
quien envia la comunicacion. Se deben ajustar a los lineamientos establecidos la
empresa social del Estado ESE IMSALUD. Tanto el encabezado como el pie de
pagina van centrados en letra Arial, y deben ir en todas las hojas que integran el
documento.

CODIGO: Se antecede por el codigo de la oficina o dependencia. Se recomienda
escribirlo a 3 cm 6 4 cm del borde superior, dejando de cero a una interlinea libre
cuando el papel tiene el logotipo 0 membrete.

ANTECEDENTE: A una interlinea libre del cédigo se coloca el nUmero del radicado
de la comunicacion que se esta dando respuesta, si no corresponde a una respuesta
se coloca la sigla S. A. (sin antecedente). Se prohibe citar mas de un antecedente
por comunicacion.

FECHA: Se coloca el nombre del lugar de origen, dia, mes (en minuscula) y afio (sin
separarlo con punto) Ej. San José de Cucuta, la fecha sera asignada en la ventanilla
Unica a través del radicado.

DATOS DEL DESTINATARIO: A partir del lugar de origen y la fecha de elaboracién,
se recomienda dejar de dos a tres interlineas libres, segun la extensién de la
comunicacién. Estos datos pueden ocupar varias lineas y se dirigen en forma
personalizada y se digitan hasta en ocho (8) renglones.

DENOMINACION O TiTULO ACADEMICO: Se escribe en la primera interlinea libre,
con mayuscula inicial. (Sefior, Sefiora, Doctor...)

NOMBRE DEL DESTINATARIO: Se dirigen en forma personalizada, es decir, al
funcionario especifico. Cuando se desconoce el nombre del funcionario se dirigira a
la jefatura responsable. Se escriben los nombres y apellidos en mayuscula
sostenida. No se utiliza negrilla. (LUIS ALBERTO CIFUENTES NIETO). Se ubica
en la segunda interlinea de la denominacion o titulo.

CARGO: Se escribe con mayuscula inicial. (Gerente). Cargos extensos pueden
repartirse en dos renglones sin efectuar division sildbica. Se ubica en la tercera
interlinea.

EMPRESA: Se escribe en la interlinea siguiente al cargo, con la denominacién mas
ampliamente conocida, es decir, razén social, sigla o acrénimo. (I. C. B. F., SENA o
Sena, Instituto de Seguros Sociales).

En caso de nombre completo, la escritura se efectua con mayuscula inicial o
sostenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la entidad competente y
respetando la denominacién Ltda., S.A. y otras que pueda contener la razén social.
Las siglas y acronimos se escriben en mayuscula sostenida, a menos que la
organizacion lo haya registrado de manera diferente.

DIRECCION: De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envio de la
comunicacion, en este espacio se escribe la direccién de nomenclatura el apartado,
fax o el correo electrénico. No se utilizan abreviaturas. Se utiliza una de las dos.
Opcional la abreviatura de niumero N° (Carrera 57 14E-48). En caso de apartado el
numero se anota sin separador de miles (Apartado 43567). A una interlinea de la
empresa.
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¢ NOMBRE DE LA CIUDAD: Se identifica por su nombre aun tratandose de
correspondencia local. (Bucaramanga, Santander). A 1 interlinea de la direccion.
No se utilizan los términos La Ciudad o Presente. Si la correspondencia es local no
se hace necesario mencionar el departamento.

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

e ASUNTO O REFERENCIA: (Opcional). Se escribe la palabra asunto, con mayuscula
inicial seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar. Se recomienda escribirla a
dos interlineas libres, a partir del ultimo dato del destinatario. Constituye la sintesis
del tema del documento. Es aconsejable expresarlo en un maximo de cuatro
palabras

e SALUDO O VOCATIVO: Se utiliza para las damas el nombre y para los caballeros
el apellido. (Respetada Sefiora Gloria Cecilia Apreciado sehor Gomez). De dos a
tres interlineas libres del Asunto.

e TEXTO: Escrito que detalla el objeto de la comunicacion. A 2 interlineas del saludo.
Es importante redactar el cuerpo del documento en forma clara, breve, directa,
sencilla y cortes.

e DESPEDIDA: Expresion de cortesia que se escribe a dos interlineas del texto.
(Cordialmente, Cordial saludo, Atentamente.)

e REMITENTE Y FIRMAS RESPONSABLES: Los datos del remitente estan
conformados por el nombre y el cargo. El nombre se sitia de cuatro a cinco
interlineas libres de la despedida, sin centrar, en mayuscula sostenida. El cargo en
el renglon siguiente con mayuscula inicial sin centrar.

e La firma debe ubicarse en la parte superior del nombre del remitente. Estos
elementos se ubican contra el margen izquierdo de acuerdo al estilo Bloque
Extremo.

Lineas Especiales

Si se requieren las lineas especiales, se recomienda escribirlas a dos interlineas libres de
los datos del remitente, en la misma fuente y con un tamafio de letra menor al utilizado en
el texto.

El bloque de anexos y copias se ubica a interlineado sencillo, sin abreviar y alineado. El
bloque correspondiente a redactor y transcriptor se deja a una interlinea libre del anterior y
también alineado.

ANEXO o ANEXOS: Si se requiere se detallan en el texto, al final de la comunicacion, a dos
interlineas libres del remitente. La palabra anexo, o anexos, segun el caso, se escribe con
mayuscula inicial, seguida de dos puntos. A un espacio se enuncia la cantidad; entre
paréntesis se relaciona el numero de hojas, folios y el tipo de anexo, escritos en forma
continua horizontalmente y separados por coma (,) Anexo: Copia de Decreto N° 457 (4
folios), Copia Resolucion No. 220 (10 folios).

COPIA: Se colocan a dos interlineas del firmante o de los anexos contra el margen izquierdo
y seguida de dos puntos. A un espacio se relacionan los destinatarios alineados asi:
tratamiento de cortesia o titulo, cargo, dependencia y organizacion. Si se dirige a un
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funcionario de la misma entidad, se omite el nombre de la organizacion. Todo ello sin
abreviar. (Sr. Julio Sanchez Chacén, Gerente CENS E. S. P.). Si son varios destinatarios
puede ir uno debajo del otro.

IDENTIFICACION Y ROLES EN LA PROYECCION DE LA COMUNICACION: A dos
interlineas libres del remitente o a una interlinea libre de anexos y copias se escribe el
nombre y apellido, cargo u objeto contractual y si es contratista se debe especificar el
numero del contrato de las personas que participaron en la redaccién, transcripcion,
revision y aprobacion o demas actividades relacionadas con la elaboracion de la
comunicacién, con mayuscula inicial todos debidamente alineados, acompafados de la
firma de cada persona para que tenga validez y asi poder ser radicado. Se recomienda
emplear letra Arial tamafio 8.

PIE DE PAGINA: Debe estar centrado en letra Arial tamafio 11.
Lineamientos para los envios por correo electronico

1. Para escribir a un correo electrénico en representacion de la E.S.E IMSALUD se
debe realizar unicamente desde un correo institucional.

2. Se deben seguir las pautas de elaboracion de las comunicaciones externas antes

mencionadas (en este caso si debe ir fecha y se omiten las firmas como tal, pero

aclarando que los nombres indicados asumen la responsabilidad de lo que expresa
la comunicacion)

Solo debe firmar el personal autorizado en la resolucion respectiva.

Siempre sé cordial.

Sé cuidadoso con el formato, el lenguaje y las palabras.

Utiliza palabras neutras para evitar malentendidos y lee el mensaje dos veces antes

de enviarlo. Piensa  Como puede ser interpretado este mensaje? Si tienes dudas

de que se pueda malinterpretar, mejor modificar.

7. No escribas textos en mayusculas. En la red las mayusculas equivalen a que estas
gritando o estas enfadado.

8. Cuida el color en la escritura. Escribir en muchos tonos puede distraer y entorpecer
la lectura.

9. Revisa la ortografia. Si no estas seguro de como se escribe una palabra, consultala
en Google. Te demoras un poco mas, pero aseguras una correcta comunicacion.

10. Revisa la gramatica. Una frase mal puntuada puede cambiar el significado
totalmente.

11. La entonacién es una parte importante de la expresion oral, pero al escribir, la
perdemos. Por eso, es importante que uses los distintos recursos disponibles para
dar la entonacion que quieras y asi evitar malentendidos. Las comillas, signos de
puntuacion, exclamacion e interrogacion se deben cumplir a cabalidad.

o0 s W

6.8.5. COMUNICADO OFICIAL

Es una declaracion, una nota, un informe o un parte que comunica una informacién para su
conocimiento publico. Este solo debe ser firmado por el gerente de la institucidn, con el logo
disefado para este tipo documental por Prensa, si tiene lineas especiales estas deben

Av. Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Clcuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
www.imsalud.gov.co
Pagina 25 de 46




Ny TECNOLOGIAS, INFORMACION Y Cédigo: TIC-04-M-03
R COMUNICACIONES Versién: 05
vd
MANUAL DE CORRESPONDENCIA _
SQIUd y ARGV Fecha: 29/04/2026

cenirse a las directrices indicadas en la Comunicaciones Externas. La caracteristica
principal de este tipo documental es que suele ser difundido a través de los medios de
comunicaciéon masiva. Su contenido se debe registrar en el formato establecido: TIC-04-M-
03-F-16 COMUNICADO OFICIAL.

6.8.6. ACTA

Las actas expresan lo tratado en una reunién o situacién especifica. Son documentos que
adquieren valor administrativo, legal, juridico e historico desde el momento de su creacion.
Su contenido se debe registrar en el formato establecido: TIC-04-M-03-F-03 ACTA DE
REUNION.

CARACTERISTICAS DE REDACCION

e Toda acta debe llevar el nombre del grupo que se reune. Ademas, se debe aclara el
caracter de la reunion si es ordinario o extraordinario.

e Cada acta que se elabora debe expresar lo tratado en una reunién o situacion
especificas sin escribir detalles intrascendentes.

e Las actas se redactan en tiempo pasado, excepto las de descargo que deben redactarse
en tiempo presente. No debe presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales y
puntuacion.

Los parrafos deben ser concisos, claros y con énfasis en las decisiones tomadas. Sin
embargo, por solicitud expresa de algun participante, se anota las discrepancias o
aclaraciones necesarias

CARACTERISTICAS DE PRESENTACION

e Las actas se presentaran en hojas sueltas para luego ser archivadas siguiendo el
formato que se tiene establecido

e Las presentaciones originales y copias deben ser impecables, sin borrones ni repisados.

PARTES DEL ACTA

Encabezado Institucional

Ciudad, lugar y fecha

Nombre de reunion que se realiza y numero de Acta
Temas a tratar

Desarrollo de la reunion

Compromisos

Listado de asistencia

Es importante aclarar que existe en la E.S.E. IMSALUD un formato especial para las actas
de junta directiva (TIC-04-M-03-F-14 ACTA DE REUNION JUNTA DIRECTIVA) y asi mismo
un formato oficial para listado de asistencia para reuniones (TIC-04-M-03-F-05 FORMATO
LISTADO DE ASISTENCIA), y formato listo de asistencia de usuarios (TIC-04-M-03-F-13
LISTADO DE ASISTENCIA USUARIOS).
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6.8.7. CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES

La Constancia y la Certificacion tienen como objetivo fundamental dar a conocer la
informacion de caracter personal.

Para elaborar estos documentos de deben tener en cuenta las siguientes caracteristicas de
redaccion y presentacion se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa.

Usar un tratamiento impersonal, respetuoso y cortés

Empezar un estilo gramatical natural, sencillo y continuo

Utilizar los formatos establecidos en cada organizacion

Distribuir el texto de acuerdo con su extension.

Suministrar la informacion en forma personalizada y expandir siempre
en original

Se elaboran en tamafio carta y siguiendo las directrices institucionales.

Constancias

Es un documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad, puede ser personal.
Su contenido se debe registrar en el formato establecido: TIC-04-M-03-F-10
CONSTANCIAS. Segun el hecho o el acto se clasifican en Constancias para:

Tiempo de servicio.

Experiencia.

Salarios u honorarios.

Clases de trabajo.

Cumplimiento de comisiones y comportamiento del trabajador, entre otros.

Certificaciones

Es un documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la
legalidad de un hecho o acto solemne (acontecimiento acompafnado de formalidades
necesarias para la validez de un acto judicial, juramentado, ceremonia, norma requiere
registro notarial). Con base en el hecho o acto que se prueba, puede emitirse certificados
de: Ingresos emitidos por la oficina de Personal, certificados de ingresos, entre otros. Su
contenido se debe registrar en el formato establecido: TIC-04-M-03-F-09
CERTIFICACIONES.

6.8.8. ACUERDOS O DOCUMENTO NORMATIVO

Son documentos que establecen normas y politicas de caracter general, expedidos por el
consejo directivo. Su contenido se debe registrar en el formato establecido: DIE-03-P-12-F-
01 ACUERDO JUNTA DIRECTIVA.
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Estos documentos se elaboran en papel bon de 75 gr, tamafio oficio, con recuadro y logotipo
contra el margen izquierdo, con la identificacion de la direccién y nombre de la institucion.

El documento siempre debera contener el nombre del tipo documental; es asi como a partir
del margen superior de la hoja, de dos a tres interlineas del recuadro se ubica la palabra
ACUERDO en mayuscula sostenida y centrada. Puede emplearse en negrilla para resaltar.

La numeracion de los ACUERDOS es consecutiva y se inicia y cierra cada afo del
calendario. Para registrar el nUmero en las unidades de correspondencia, se debe dejar el
espacio necesario.

Recomendaciones para elaboraciéon y manejo del documento

La redaccion del acto juridico que se desea realizar, debera caracterizarse por su
claridad y sencillez, se construyen frases cortas y de facil comprension para el publico
en general.

El texto del documento contentivo del acto juridico debe distribuirse en forma tal que
haga compatibles su 6ptima presentacién y el ahorro de espacio y papel, con su manejo,
distribucion y archivo.

Cuando el acuerdo conste de varias hojas, estdn deberan numerarse y en el
encabezamiento de cada una de ellas debera transcribirse el epigrafe en su totalidad.
La hoja final del acuerdo en la cual deba ir la firma debera contener parte sustancial del
articulado.

Las tintas de impresién y de firma de los documentos deben ser de color negro y poseer
estabilidad quimica, no deben ser solubles al contacto con la humedad, ni presentar
modificaciones de color, o transmitir acidez al soporte.

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

Se debe optar por emplear el formato de tramite de documentos o escribir con lapiz
sobre el documento.

Los documentos que hayan sido transmitidos via fax y se hayan recepcionado en papel
térmico se deben Fotocopiar en papel bond para asegurar la preservacion de la
informacion.

Debe usarse para su elaboracion papel tamano oficio, siguiendo las directrices
institucionales.

Ejemplo:
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO Codigo: DIE-03-P-12-F-01
ESTRATEGICO Y PLANEACION Version: 02
ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA Fecha: 27/06/2024
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6.8.9. RESOLUCION O DOCUMENTO NORMATIVO

Son disposiciones que establecen normas y procedimientos, que facilitan el cumplimiento
de los acuerdos expedidos por el consejo directivo o definen asuntos de caracter
administrativo a nivel nacional como regional. Su contenido se debe registrar en el formato
establecido: DIE-03-P-11-F-01 RESOLUCION.

Estos documentos se elaboran en papel bon de 75 gr, tamario oficio, con recuadro y logotipo
contra el margen izquierdo, con la identificacion de la direccién y nombre de la institucion.

El documento siempre debera contener el nombre del tipo documental; es asi como a partir
del margen superior de la hoja, de dos a tres interlineas del recuadro se ubica la palabra
RESOLUCION en mayuscula sostenida y centrada. Puede emplearse en negrilla para
resaltar.

La numeracion de las RESOLUCIONES es consecutiva y se inicia y cierra cada afio del
calendario. Para registrar el numero en las unidades de correspondencia, se debe dejar el
espacio necesario.

Recomendaciones para elaboracién y manejo del documento

Se elabora en papel tamafio oficio, con recuadro y lago.

La redaccion del acto juridico que se desea realizar, debera caracterizarse por su
claridad y sencillez, en forma tal que no exista ambigledad y se construyan frases
cortas y de facil comprension para el publico en general.

El texto del documento contentivo del acto juridico debe distribuirse en forma tal que
haga compatibles su 6ptima presentacién y el ahorro de espacio y papel, con su manejo,
distribucion y archivo.

En el ultimo articulo de la RESOLUCION, cuando su vigencia sea de caracter general,
deberan indicarse siempre que ello sea posible, las disposiciones que sean derogadas,
subrogadas, modificadas, adicionadas o sustituidas, si alguno o algunos de estos
efectos se produce con la expedicion del acto.

Cuando la RESOLUCION conste de varias hojas, éstas deberan numerarse en su
totalidad.

La hoja final de la RESOLUCION, en la cual deba ir la firma debera contener parte
sustancial del articulado.

Las tintas de impresién y de firma de los documentos deben ser de color negro y poseer
estabilidad quimica, no deben ser solubles al contacto con la humedad, ni presentar
modificaciones de color, o transmitir acidez al soporte.

El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y
conservacion del documento, por lo tanto, nunca deben intervenirse los documentos
con este tipo de procedimiento. Se debe optar por emplear el formato de tramite de
documentos o escribir con lapiz sobre el documento.

Debe usarse para su elaboracion papel tamafio oficio, siguiendo las directrices
institucionales.
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Ejemplo:
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO Codigo: DIE-03-P-11-F-01
ESTRATEGICO Y PLANEACION Versién: 04
RESOLUCION Fecha: 18/12/2024

6.8.10. SOBRES

El sobre tiene por propdsito ser la cubierta de los documentos, para su entrega o envio.

Caracteristicas de presentacion

Al registrar los datos del destinatario, éstos deben ser iguales a los consignados en la
comunicacion en forma clara y completa.

Se recomienda que el sobre coincida en color, calidad y disefio con la papeleria de la
organizacion.

Se recomienda que el sobre tenga impreso el membrete de la organizacién.

Para el disefio de sobres grandes, se recomienda tener en cuenta las zonas, con la
posibilidad de aumentar sus medidas horizontales y verticales.

Se sugiere que el tamafo del sobre para el envio de anexos permita guardarlos sin
dobleces.

Para distribuir mejor la informaciéon en un sobre de tamafo grande, se recomienda
escribir los datos del destinatario en mayuscula sostenida, a interlineaciéon de uno y
medio, en el tercio que le corresponda.

La impresién de los datos tanto del remitente como del destinatario, en sobres grandes
puede hacerse en sentido vertical u horizontal. En este Ultimo caso se deja la solapa
hacia el lado derecho.

Para las organizaciones que manejan el correo centralizado, se recomienda escribir en
el sobre el nombre o cédigo de la dependencia remitente, debajo de la informacion de
la zona 1.

Cuando se utilizan servicios especiales de correo, se escribe el numero de teléfono (fijo
o movil) del destinatario en el renglén anterior al lugar de origen t el del remitente debajo
de los datos de la zona 1.

Al utilizar etiqueta, ésta debe adherirse centrada en el segundo tercio del sobre. Se
recomienda que tenga el tamafio apropiado para escribir los datos completos del
destinatario.
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Zonas
e Zona1

Espacio destinado para la ubicacién de la razdn social, sigla o acronimo y NIT de la entidad
que remite.

e Zona2
Espacio destinado para la impresion de la direccidon topografica y electrénica, fax, pagina

web, el apartado aéreo, el teléfono fijo o maovil, el nombre de la ciudad o municipio de origen,
el pais y otras menciones obligatorias, segun disposiciones legales.

e Zona3l
Espacio superior derecho para uso exclusivo de la oficina de correos.
e Zona4

Direccion, teléfono y correo institucional centrado

Zona 1 Zona 1 Zona 3

Zona 2

Zona 4
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Ejemplo:
Al
o/ E.S.E. IMSALUD NIT: Zona 3
SQIUd \ 807004352-3
Doctora:

ELOISA RUBIO SILVA
Carrera 3ra No. 4-39 Barrio la Playa MUNICIPIO SAN CAYETANO — N.S.
Teléfono 5868010 - 5868070

Av. Libertadores No. 0-124 Barrio Blanco, San José de Cucuta
Norte de Santander-Colombia, Teléfono (7) 5784980
http/:www.imsalud.gov.co

6.8.11. INFORME ADMINISTRATIVO

Documento que describe o da a conocer el estado de cualquier actividad, estudio o proyecto
de caracter administrativo. Su contenido debe ser registrado en el formato establecido:
TIC-04-M-03-F-06 FORMATO INFORME.

La expedicion de informes esta a cargo de funcionarios o empleados autorizados, mediante
acto administrativo o en el cumplimiento de sus funciones.

Los informes se elaboran en papel con logo simbolo, de acuerdo con las normas internas
de la E.S.E IMSALUD.

Si es necesario, se recomienda elaborar documento remisorio al presentar los informes
administrativos, ya sea que se envien por intranet o correo electronico.

Cuando existan anexos en un informe, se recomienda hacer su identificacion, descripcion
o aclaracién dentro del texto.

Caracteristicas de redaccién y presentaciéon

En los informes se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
e Tratar un solo tema por informe

Redactar en forma clara, precisa, concreta y concisa

Usar tratamiento respetuoso y cortés

Redactar en forma impersonal (se proyecta, se estudio)
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e Utilizar los formatos normalizados, de acuerdo con los manuales de cada
organizacion

e Disponer el orden en que se van a describir y contar las actividades realizadas,

e Elegir el lenguaje técnico adecuado, asi como el tono para presentar los hechos.

En relacion con la numeracion de paginas para todas las clases de informes tener en cuenta
lo establecido en el numeral 5.1.3 de la NTC 1486.

Clases de Informes

Los informes pueden ser:

a) resumen ejecutivo, que tiene de una a tres paginas
b) informe corto, que consta de una a 10 paginas
c) informe extenso, de 11 paginas en adelante.

Existen informes periddicos y esporadicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad.
Entre ellos tenemos: comerciales, técnicos, de actividad, de gestién, de proyectos, de
investigacion o financieros.

e |Informe Extenso

Tiene por objeto presentar, caracterizar y dar una idea global del informe. Consta de
cubierta, portada, tabla de contenido y glosario. El informe extenso debe contener, ademas
de lo requerido para el informe breve, toda la informacion que posibilita la formulacion de la
opinién del auditor.

Para la presentacién de este tipo de informe se debe tener en cuenta la NTC 1486 numeral
5.2.

GENERALIDADES: El esquema de la portada debe identificar la organizacién o el area que
lo genera.

ELEMENTOS FINALES DEL INFORME EXTENSO: Estos elementos son propios de este
tipo de informes, porque dentro de la organizacién es necesario identificar los responsables.

FIRMAS, NOMBRES Y CARGOS: Al finalizar el cuerpo del informe administrativo extenso,
el autor o los autores lo firman. El nombre se escribe en mayuscula sostenida, de cuatro a
cinco interlineas libres del ultimo parrafo; a continuacion, se escribe el cargo.

Si son necesarias varias firmas; éstas se distribuyen a criterio de los autores, una debajo
de la otra o por parejas; en el segundo caso, si el numero de firmas es impar, la ultima se
centra.

RUBRICA: De acuerdo con el tema, por seguridad, el autor o los autores pueden escribir
su rubrica encada una de las hojas del informe, en la parte inferior izquierda.
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¢ Informe Corto
- Partes del Informe Corto
ENCABEZAMIENTO

RAZON SOCIAL: Se ubica entre 3 y 4 cm del borde superior, contra el margen izquierdo y
en mayuscula sostenida, cuando se utiliza papel que no la tiene impresa.

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

NUMERO O CODIGO: En caso de requerir el nimero o el cédigo de identificacion, éste se
ubica sobre el mismo renglén de la dependencia, contra el margen derecho

TITULO: A dos interlineas de la dependencia se escribe el titulo del informe, centrado y en
mayuscula sostenida.

CIUDAD Y FECHA: A dos o tres interlineas libres del titulo, contra el margen izquierdo, se
escribe la palabra FECHA, en mayuscula sostenida, seguida de dos puntos Al frente se
anotan la ciudad y la fecha completa, con mayuscula inicial.

AUTORIA DEL INFORME: A interlineacién de dos debajo de la fecha, contra el margen
izquierdo y en mayuscula sostenida, se escribe una de las siguientes expresiones, seguida
de dos puntos ELABORADO POR, RESPONSABLE. Al frente se anotan el o los nombres
correspondientes, con mayuscula inicial. Los datos de la fecha y la autoria se tabulan a
dos espacios de la expresion mas larga.

OBJETIVO: El informe corto lleva un objetivo, para describir en forma breve, el propdsito
del mismo y se presenta, asi:

De dos a cuatro interlineas del encabezamiento se escribe la palabra OBJETIVO, seguida
de dos puntos, en mayuscula sostenida y contra el margen izquierdo. A dos espacios de
este enunciado, se expresa en forma breve la finalidad del informe con mayuscula inicial.

ESCRITURA DE TEXTO: El informe corto, generalmente consta de un capitulo unico, de
requerir numerales se escriben contra el margen izquierdo. Para su presentacién se debe
tener en cuenta la NTC 1486 numeral 5.2.2.2.

CONCLUSIONES: (Opcional) En caso de incluirlas se procede asi: la palabra
CONCLUSION o CONCLUSIONES se escribe en mayuscula sostenida, contra el margen
izquierdo, de dos interlineas del ultimo rengldn del texto. La primera linea de escritura se
inicia de dos a cuatro renglones del titulo.
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FIRMA: Al finalizar el cuerpo del informe administrativo corto, el autor o autores lo firman.
El nombre se escribe en mayuscula sostenida, de cuatro a cinco interlineas libres del ultimo
parrafo y a continuacion, el cargo.

Si son necesarias varias firmas, éstas se distribuyen a criterio de los autores, una debajo
de la otra o por parejas; en el segundo caso, si el numero de firmas es impar, la ultima se
centra.

6.8.12. JUEGO DE COMUNICACIONES OFICIALES

El juego de comunicaciones oficiales para todos los casos (interna, externa y traslado) esta
conformado por original y una copia con el siguiente destino:

= Original: Destinatario
= Primera Copia: Oficina productora

ASPECTOS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES

En cumplimiento a la directriz de la Politica Cero papel, todos los documentos que se
presentan en manual deben Imprimirse por ambas caras de la hoja.

Uso de Mayusculas y Minasculas

e Las palabras escritas con mayuscula sostenida no se dividen.

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

e Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de las personas, lugares,
empresas, nombres de cargos y dependencias. Debe diferenciarse el nombre propio
del término genérico.

Division Silabica y Mecanografica

e Actualmente el procesador de texto trae una opcidn para justificar los parrafos y esto
no permite las divisiones silabicas o mecanograficas. En llegado caso de que alguna
dependencia no cuente con un computador sino con una maquina eléctrica, debe
utilizar el guion para efectuar division silabica o mecanografica. Debe ser sélo uno,
seguido a la letra donde se parte la palabra. Para la divisién silabica separar las
palabras conforme a las reglas de la gramatica.

¢ No marcar doble guion, ni llenar espacios con guiones. No colocar una raya debajo de
la letra donde se divide la palabra.

e Para la division mecanografica: No dividir palabras en el primer renglon del parrafo. No
dividir palabra en dos lineas seguidas. No dividir nombres propios ni apellidos. No dividir
palabras que contengan x (equis) intermedia.

Escritura de Numeros

e Elvalor numérico y el simbolo de una unidad de medida, se separan por un espacio en
blanco. Luego de un simbolo no debe escribirse signo de puntuacion, salvo por regla
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ortografica, en cuyo caso se deja un espacio de separacion entre el simbolo y el signo
de puntuacion. Estos dos elementos no pueden escribirse en renglén separado.

Cada grupo de tres cifras de los valores asociados a la unidad de medida, se debe
separar mediante un espacio.

Ejemplo:

23 mm
455 m
2,37589 cm

Los numeros de cuatro cifras que representen ainos no se separan con espacio ni con
punto.

Cuando se escribe una fecha en forma abreviada, se representa en orden de afno, mes,
dia y se expresa: con cuatro digitos para el ano, dos para el mes y dos para el dia, 6
con dos digitos para afio, dos para el mes y dos para el dia.

Los numeros de normas no se separan con espacio ni con punto.

Las cifras que representan dinero no se separan con espacio sino con coma en los
decimales, con punto para las unidades de mil y apéstrofo para las unidades de millén.
El signo pesos va unido al numero y la palabra pesos sigue a la expresién en letras.

Ejemplo:
$4°565.800,00
Doscientos mil pesos

La escritura eventual de numeros dentro de un texto se efectia asi: del uno al nueve
en letras y del 10 en adelante en cifras. Cuando los nimeros hagan parte de un rango
o de una serie se escriben en cifras.

Para grados, porcentajes y proporciones se utilizan cifras, aunque sean menores de 10.
Cuando sea necesario expresar cantidades en letras, se tiene en cuenta que desde el
dieciséis al veintinueve se escribe una sola palabra, de las treinta y uno en adelante en
tres palabras.

Para documentos legales, los nUmeros se escriben en cifras y letras.

Los numeros telefénicos se separan por grupos y con espacios, el indicativo entre
paréntesis.

Ejemplo:

Teléfono (091) 250 87 89

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

Ejemplo:
C.C. 32.376.870 de Honda (Tolima)
C.C. 15.543.221 de Medellin

Los numeros de NIT. Se representan en cifras de miles separadas por punto; se deja
un espacio antes del ultimo digito que es el de la verificacion, cheque o control.
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Ejemplo:
NIT 850.212.6361

Para la denominacion de hora local se utiliza el modelo internacional de 24 horas.

Ejemplo:
Reunion de las 14:00 a las 16:00 horas.

Transcripcion Textual de Documentos

Las comillas indican inicio y finalizacién, asi como continuidad en los parrafos de una
transcripcién completa. Los puntos suspensivos indican la existencia de texto que no
se incluyo.

Denominaciones femeninas y profesionales: Los titulos y cargos correspondientes a
damas se escriben en su respectiva forma femenina como lo establece La Real
Academia de la Lengua.

Ejemplos:
Alcaldesa

Ingeniera
Jefa

Abreviaturas

En el texto de los oficios es incorrecto el uso de abreviaturas. Se debe colocar las
palabras completas, a excepcion de las que forman parte del nombre o razén social de
la empresa que asi las tengan registradas y cuando se conoce que una persona utiliza
un nombre o apellido abreviado y en los tratamientos en las lineas de encabezado y de
copia.

Ejemplo:
Cia. Colombiana de Modas S.A.
Oscar de J. Echavarria M.

Comunicacion oficial de un Solo Parrafo

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

Dejar tres interlineas entre el margen superior y el nimero; otras tres entre nimero y fecha.

Visto Bueno

En caso de que una comunicacién oficial requiera visto bueno se tiene en cuenta lo
siguiente:
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En distribucién vertical se ubica contra el margen izquierdo de cuatro a seis interlineas
del cargo del firmante. La abreviatura de visto bueno (Vo. Bo.), se escribe seguida del
nombre del funcionario responsable, en mayuscula sostenida o con mayuscula inicial,
en concordancia con el firmante y el destinatario. A una interlineacion se indica el cargo,
con mayuscula inicial alineado con la primera letra del nombre.

Ejemplo:
Vo. Bo. Andrea Porras Nava
Jefe Oficina Administracion Laboral

Plegado del Documento

El doblez depende del sobre en el que se guarde el documento.

Si es un sobre convencional (rectangular), se lleva el borde inferior de la hoja hasta
aproximadamente 3 0 4 cm arriba de la mitad; se efectua el primer doblez y se trae el
borde superior de la hoja hacia abajo, dejando una pestafa de un centimetro, después
se hace el ultimo doblez. Se inserta el documento en el sobre de manera que quede
en posicion de lectura.

Para sobre con ventanilla, el doblez se hace de acuerdo con las dimensiones del sobre
que emplee cada empresa y con la posicion de la ventanilla.

Directrices de conservacion y eficiencia documental

Enla E.S.E. IMSALUD. se establece como directriz el uso de la fuente “Arial” en tamano
“12” para todos los documentos institucionales.

En caso de hacer una referencia se cita el texto escribiéndolo entre comillas y en
cursiva, en fuente Arial tamafo 10 y entre paréntesis se enuncia el autor del texto
citado.

La ESE IMSALUD establece la tinta negra insoluble para firmar comunicaciones
oficiales, con el fin de garantiza la nitidez en el proceso de digitalizacién, la
conservacion de los documentos y Su legitimidad.
De acuerdo con la Circular Interna No. 13 de 1999 del AGN, no se deben utilizar
micropuntas o boligrafos de tinta humeda, puesto la clase de colorantes y sol-
ventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse y a perder su colora
cioén en corto tiempo.

La transmision del documento via fax, exige el envio inmediato del original, unico
respaldo de valor probatorio, si no se recibe el original y el documento transmitido via
fax se encuentra en papel térmico, éste se debe fotocopiar para garantizar la
permanencia de la informacién contenida.

El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y
conservacion del documento. SE ENCUENTRA PROHIBIDO UTILIZAR
RESALTADOR EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES. En caso de ser necesario
realizar notas o agregar informacion adicional se debe hacer en notas adhesivas.
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FORMATO PARA EL REGISTRO DE COMUNICACIONES INTERNAS

En cumplimiento del Acuerdo No. 060 de 2001 la E.S.E. IMSALUD ha disefiado un formato
donde registrara el control de radicacion de todos los documentos internos que produce la
entidad que no se realizan por medio del Software documental, por ejemplo ( comunicacion
interna, circulares, comunicados oficiales, notas internas, acta, certificacién, constancia,
entre otros), queda claro que es un libro de Excel Unico y se ampliara sus hojas de acuerdo
a los tipos documentales producidos por cada dependencia, cada tipo documental lleva un
control numérico independiente, este formato actualizado se enviara los cinco primeros
dias habiles de cada mes al archivo central al correo gestiondocumental@imsalud.gov.co.
Su contenido debe ser registrado en el formato establecido: TIC-04-P-05-F-01 REGISTRO
DE COMUNICACIONES.

6.9. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacién de los documentos de los Archivos de Gestion de la EMPRESA SOCIAL
DEL ESTADO ESE IMSALUD estara basada en la estructura organizacional de la entidad
y en las funciones de cada una de las oficinas determinadas en los decretos de creacion,
funciones y las resoluciones de la entidad y en el manual de organizacién de archivos
vigente.

Para tal efecto se respetardn los principios de orden original y procedencia de los
documentos que determinan, la produccion normal de la documentacién y su ordenacion
en forma secuencial.

6.9.1. UNIDADES DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO

Las unidades de Conservacion y almacenamiento definidas para la organizacion de los
documentos de los archivos de gestion seran:

e Carpeta Tipo Legajo, (Color Blanco) impresa en material desacificado.

e Carpeta Cuatro aletas o alas de mariposa (Color Blanco) impresa en material
desacificado.

e Carpeta de cartdon marron tipo propalcote para Historias Clinicas.

e Cajas de Carton para Archivo No. 12.

6.9.2. ORGANIZACION FiSICA

La organizacion fisica de los grupos documentales de los Archivos de Gestion se realizara
de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental, el cual indica las series y subseries
definidas para la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ESE IMSALUD y se ha elaborado
teniendo en cuenta la estructura organica de la Entidad y las funciones de cada una de las
dependencias.

El Cuadro de Clasificacion Documental es un listado de documentos que organiza los
expedientes y/o grupos y tipos documentales de cada una de las dependencias permitiendo
definir sus relaciones con otros documentos y con las dependencias productoras.
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Asi como también su definicion y su normalizacion mediante la identificacion por medio de
un codigo unico.

El Expediente entendido como el "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”.

El expediente se produce, se tramita y se define en la dependencia que tiene la competencia
especifica en relacion con el tema de que se trate, independientemente de que intervengan
diferentes dependencias en su produccion y tramité. Asi, los documentos adquieren un
valor primario que permiten a la entidad obtener los datos necesarios para el desarrollo de
sus tareas. Al mismo tiempo, cada documento adquiere un valor legal, por cuanto es prueba
de los actos que contiene.

La organizacién de los archivos de gestion estara bajo la responsabilidad compartida de los
jefes y directores de las diferentes dependencias, de los funcionarios responsables de la
produccion, tramité de los documentos y de los funcionarios encargados de la organizacion
y consulta de los documentos en cada dependencia de acuerdo con lo establecido en el
acuerdo 042 de 2002 emitido por el archivo general de la nacion en su articulo 3o.-
conformacion de los archivos de gestion y responsabilidad de los jefes de unidades
administrativas “el respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestién de su dependencia,
sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo
servidor publico”.

Por ello la creacién de expedientes y/o grupos documentales debera basarse en las tablas
de retencién documental. Por ningun motivo se deberan crear grupos documentales o abrir
carpetas en forma indiscriminada sin que estos obedezcan a los establecidos en las tablas
de retencion documental.

La Organizacion y ubicacion fisica de los grupos de documentos de cada dependencia
debera ser la misma definida en las Tablas de Retencion Documental de cada dependencia,
es decir, legajos o carpetas y cajas deberan ser organizadas y ubicadas en los estantes y
archivadores definidos para su conservacion de acuerdo con los cédigos definidos en las
TRD de cada Dependencia y en el cuadro general de clasificacion:

Ejemplo:

CODIGO SERIE
NOMBRE SERIE / CODIGO DE SUBSERIE
NOMBRE DE SUBSERIE

01 ACTAS
01.08 Actas Comité de Calidad
01.10 Actas Comité de Control Interno
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08 CONCEPTOS
08.03 Conceptos Juridicos

15 INFORMES
15.01 Informe a organismos de vigilancia y control

Es decir, primero las Actas, después los Conceptos, los informes, asi sucesivamente segun
sea el caso de cada dependencia, en orden alfabético.

6.9.3. ORDENACION DOCUMENTAL

Las Series, Subseries y/o Grupos Documentales deberan ordenarse en forma
cronolégica de la fecha mas antigua a la mas reciente; donde la fecha mas antigua
debera ser la primera al abrir la carpeta y la mas reciente la ultima al cerrar la misma.
atendiendo el orden natural en que fueron elaborados, evitando guardar duplicados. La
foliacion se realiza en el orden en que van llegando los documentos, consecutivamente.
Esta debe efectuarse en el extremo superior derecho de la hoja, con un lapiz de mina
negra, en forma legible y sin enmendaduras. No se deben foliar documentos en blanco,
cuando por algun motivo deba corregirse la foliacién se procedera a tachar el numero
anterior y junto a este se ubicara el nuevo numero de folio.

La foliacion debe realizarse siempre en niumeros arabigos de manera consecutiva, sin
guiones, ni espacios.

Los documentos que contenga previa numeracién no se foliaran, ni borradores de
encuestas.

Cuando se proceda a archivar documentos, se tendra especial cuidado de verificar que
efectivamente han cumplido su tramite, que se trata de originales o copias, segun sea
el caso, que cumplen con todos los requisitos exigidos a los documentos de la Empresa
Social del Estado ESE IMSALUD, en especial de las firmas originales.

Cuando se encuentren manuscritos o0 documentos en tramite, se verificara que existe
el documento definitivo y se destruiran los preliminares, las copias sobrantes y
cualquier documento duplicado o sin firmas.

Los Grupos Documentales deberan conformarse con maximo 200 folios, asi mismo en
los grupos documentales y en los expedientes, que por su volumen ocupen mas de un
legajo o carpeta, se debera indicar cual es la primera parte, la segunda, y asi
sucesivamente. Ejemplo: 1; 2, 3, 4, etc. Para los expedientes se realizara la actividad
de foliacion de forma consecutiva. Ejemplo: carpeta 1 de 1 A 198 folios, carpeta 2 de
199 A 302 folios, y asi sucesivamente.

Para la Creacién de toda una nueva carpeta o legajo se utilizara el cuadro general de
clasificacién y la Tabla de Retencion Documental de cada dependencia, determinando
el nombre de la serie, el titulo de la carpeta o legajo y el cédigo.

6.9.4. IDENTIFICACION DE CAJAS, LEGAJOS Y CARPETAS 4 ALETAS

(Descripcion Documental): Las Unidades de Conservacion utilizadas en la institucién seran
identificadas de la siguiente manera:
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6.9.4.1. ROTULACION LEGAJOS Y CARPETA

Se utilizaran legajos y carpetas 4 aletas o alas de mariposa y se identificaran de la siguiente
manera:

)

R
salud ¥
SECCION: CODIGO:
SUBSECCION: CODIGO:
SERIE: CODIGO:
SUBSERIE: CODIGO:

DESCRIPCION:

FECHAS DEL: HASTA:

No. DE FOLIOS:

LEGAJO/EXPEDIENTE
No.

CAJA No.
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6.9.4.2. ROTULACION CAJAS PARA ARCHIVO

Se utilizaran cajas para archivo No. 12 y se identificaran de la siguiente manera:

il
salud ¥
CAJA No:
SECCION:
SUBSECCION:
SERIE DOCUMENTAL:
SUBSERIE DOCUMENTAL:
CODIGO TRD:

FECHAS EXTREMAS:
UBICACION: ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL

CONTENIDO:

6.9.5. INVENTARIO DOCUMENTAL

Una vez organizadas, ordenadas, foliadas e identificadas las carpetas se procedera a
realizar el respectivo inventario documental de acuerdo con los formatos establecidos para

la realizacion de los inventarios:

e TIC-04-M-03-F-01: FORMATO UNICO DE INVENTARIO

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

e TIC-04-M-03-F-17: FORMATO UNIQO DE INVENTARIO
CONTRATOS ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS

e TIC-04-M-03-F-18: FORMATO UNICO DE INVENTARIO

HISTORIAS LABORALES

e TIC-04-M-03-F-19: FORMATO UNICO DE INVENTARIO

HISTORIAS CLINICAS

DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

DOCUMENTAL

DOCUMENTAL
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8. ANEXOS

ANEXO No. 1 - PLAN DE CONTINGENCIA PARA RADICACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES

El presente manual de contingencia para la radicacién de comunicaciones oficiales ha sido
elaborado teniendo en cuenta la organizacion administrativa de la empresa Social del
Estado Ese IMSALUD, para la recepcion de documentos, tanto internos como externos. En
la eventualidad de que el aplicativo de correspondencia, no funcione; o se presenten fallas
de energia.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Después de 10 minutos del no funcionamiento del aplicativo del programa
informatico establecido por la entidad, se deben recibir los documentos con sello de
radicado de la Entidad y numerador, los cuales se relacionan en las planillas de
Excel, y se deben escanear y guardar en carpetas para luego migrarlos al aplicativo
del programa informatico establecido por la entidad, cuando este se normalice. Y de
esta forma no afectar a los usuarios externos.

Pasadas 2 horas del no funcionamiento del aplicativo del programa informatico
establecido por la entidad, se deben recibir los documentos con sello de radicado
de la Entidad y numerador, los cuales se relacionan en las planillas de Excel, y se
deben escanear y guardar en carpetas para luego migrarlos al aplicativo del
programa informatico establecido por la entidad, cuando este se normalice. Y de
esta forma no detener el recibo de documentos internos de los funcionarios de la
Entidad.

En la eventualidad de presentarse corte de luz por cualquier circunstancia, se deben
recibir los documentos con sello de radicado de la Entidad y numerador los cuales
se relacionaran de forma manual en las planillas de Excel y se deben escanear y
guardar en carpetas para luego migrarlos al aplicativo del programa informatico
establecido por la entidad, estas planillas se guardaran en carpetas con las normas
de archivo para efectos de controles posteriores o auditorias.

Con el fin de no repetir los radicados, se le asignara un rango de 100 numeros
consecutivos anuales los cuales seran asignados mediante Resolucion motivada.
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9. HISTORIAL DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MOTIVO FECHA
01 Elaboracion del procedimiento 03/01/2022
02 Actuallzamor_] del documento segun 30/11/2022
necesidad del proceso
03 Actualizacion_ del documento segun 01/06/2023
necesidad el proceso
Se actualiza en concordancia de
04 los lineamientos establecidos en el | 24/02/2026
Acuerdo 001 de 2024 del AGN
Se actualiza el horario de la
05 vntanilla Unica de la eptldad de 29/04/2026
acuerdo a lo establecido en la
Resolucion 202 de 2026
06
Elaboré: Reviso: Aprobo:

Profesional Universitario
Archivo y Gestion Documental

Jefe de Informacion, Sistemas y
Procesos

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio
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