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Introduccién

Desde la creacion de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos cuyo objeto es
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado, las
instituciones publicas han conformado sus archivos para cumplir con su objetivo esencial que
comprende en organizar la documentacién de tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la
historia.

Para cumplir con ese objetivo esencial el Archivo General de la Nacion a través de los
afos ha implementado estrategias para la funcién archivistica en el pais, la Ultima de ellas es la
actualizacion del Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos - MGDA, este
modelo es un marco de referencia para la implementacion de la politica de gestion documental
y administracién de archivos.

El Archivo General de la Nacion en la socializacién del Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos - MGDA manifiesta que tomé como base la normatividad vigente y
se tuvieron en cuenta los aportes, comentarios y sugerencias que las entidades hicieron en la
primera version. Con este modelo las entidades pueden evaluar el avance de su gestion para
administrar adecuadamente los recursos de la informacion y ejercer un control de la planeacién
e implementacion de la gestién documental y administracion de archivos. El Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos - MGDA contiene cinco componentes que facilitan su
estudio, comprension y uso, los componentes se dividen en subcomponentes, productos,
lineamientos y herramientas.

En cumplimiento de estas nuevas directrices del AGN y la normatividad archivistica, la
Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga — E.S.E. ISABU evalud los
componentes establecidos en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos -

MGDA, verificando que carece de un producto llamado Medios y Técnicas de Produccion que
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pertenece al Componente: Procesos de la Gestién Documental / Subcomponente: Produccién,
este producto consiste en un manual de estilo de comunicaciones para garantizar la
conservacion y preservacion de la informacion, por lo tanto requiere realizar dicho producto,
pues la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga — E.S.E. ISABU es una
entidad del estado la cual tiene 22 centros de salud, un equipo extramural, la Unidad Intermedia
Materno Infantil Santa Teresita — UIMIST y el Hospital Local del Norte, cada una de ellas

genera documentacion.
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Elaboracion del Manual de Comunicaciones Oficiales de la Empresa Social del Estado

Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU

1. Area Problémica

1.1. Contexto del Problema.

La Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga — E.S.E. ISABU tiene
como mision la siguiente descripcién: somos una empresa social del estado de orden
municipal, organizada estratégicamente en red, que presta servicios de primer y segundo nivel,
con enfoque integral del riesgo, énfasis en atencion primaria en salud, promocion y prevencion
y maternidad segura, promoviendo el autocuidado, habitos de vida saludables, con talento
humano calificado y comprometido, trato humanizado, vocacién docencia servicio,
infraestructura tecnolégica y fisica competitiva, amigable con el medio ambiente, para la
poblacién del municipio de Bucaramanga en su area urbana y rural.

La visién es la siguiente: para el afio 2023 la ESE ISABU avanzara en acreditacion,
seremos lideres en atenciéon primaria en salud, promocion y prevencion, enfoque de gestiéon
sostenible, fortalecidos en telemedicina, con tecnologia de punta y responsabilidad social,
garantizando mayor cobertura y accesibilidad a toda la poblacion de Bucaramanga y su area de
influencia.

Como se puede analizar la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de
Bucaramanga — E.S.E. ISABU es una entidad publica que presta servicios de salud y en su
vision en el afio 2023 es tener una tecnologia de punta para los servicios que presta, incluida
las comunicaciones oficiales, y como empresa del estado esta obligada a cumplir con la
normatividad archivistica, en especial debe regular la creacion de documentos fisicos y
electrénicos, pues se pudo evidenciar en lo referente con el estilo de comunicaciones escritas y

sus caracteristicas internas y externas que, cada oficina productora de documentos modifica el
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estilo de acuerdo con sus necesidades pues no cuenta con un instructivo para su registro,
también conservan la documentacion sin una guia o protocolo, por lo tanto, con la elaboracién
del manual de comunicaciones oficiales se quiere optimizar y mejorar el estilo de las
comunicaciones escritas teniendo en cuenta las caracteristicas internas y externas del
documento e identificar los documentos electronicos que produce la entidad para garantizar la

conservacion y preservacion de la informacion.

1.2. Antecedentes

La comunicacion escrita existe desde la antigiiedad y a lo largo del tiempo diferentes
autores le han dado su significado, igualmente se encuentran guias o normas sobre las
caracteristicas internas y externas del documento.

En la actualidad cada entidad, empresa o institucion define las caracteristicas internas y
externas de las comunicaciones escritas, sin dejar de lado las normas que regulan la
produccion documental. Eva Maria Galan Sempere es una bibliotecaria e historiadora que
decidié crear un formato web llamado Alquibla donde incluye articulos culturales sobre
biblioteca museo, archivo, entre otros, en su pagina web habla del documento con sus
caracteres internos y externos y menciona lo siguiente respecto a las caracteristicas del
documento de archivo:

Su cardcter organico, constituye un conjunto, puesto que no son generados en el

ejercicio de una misma institucién, de modo que el documento a solas no tendria valor

en cuanto reflejan el funcionamiento de una institucion.

Carécter seriado, forman series son documentos semejantes. Génesis, se produce en

un proceso natural fruto del funcionamiento dia a dia de la institucién. Caracter

exclusivo o unico, cada documento aunque forma parte de un todo, es Unico, nunca se

repite. Funcidn administrativa, se generan para la gestion. (2012)
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Estoy de acuerdo con Galan cuando dice que las comunicaciones reflejan el
funcionamiento de una institucién y también creo que las comunicaciones escritas en una
empresa sirven para dejar evidencia de las funciones realizadas por el personal; por eso es
importante normalizar la produccién de documentos.

Otro concepto de las caracteristicas internas y externar que deben tener los documentos lo
presenta Antonia Heredia en el boletin forma y formatos de los documentos de archivo, la cual
se expresa de la siguiente manera:

Son todas aquellas que reconocidas y especificas nos permiten identificar de manera

inequivoca un documento. Terminoldgicamente evolucionan a elementos de descripcion

a partir de la publicacion en 1994 de la Norma ISAD(G), luego a atributos y mas

recientemente a metadatos. En este Ultimo caso para reconocer al documento

electrénico. (2012)

Como se puede observar los términos o definiciones utilizados por los autores pueden
variar. Colombia no esta exenta de utilizar estos términos; en las entidades del estado las
comunicaciones escritas se llaman comunicaciones oficiales como lo muestra el Archivo
General de la Nacién en su glosario de términos, donde define las comunicaciones oficiales
como: comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

También el Archivo General de la Nacién con el Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de
2001, establece pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, en su articulo décimo cuarto habla de
la imagen corporativa y dice: Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen corporativa, las
entidades estableceran en sus manuales de procedimientos, la manera de elaborar oficios,
cartas, memorandos y otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC, existentes para el

efecto.
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Para cumplir con la normatividad vigente y reflejar una excelente imagen de la entidad,
se requiere formalizar la produccién documental a través de un manual, pues estos manuales

son parte fundamental en las instituciones para la calidad del servicio.

1.3. Formulacion del Problema

¢ Como implementar una estrategia para regular la produccién de documentos al interior
de la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU y

garantizar la conservacion y preservacion de la informacion a lo largo del tiempo?
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2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Regular la produccién de documentos elaborando un Manual de Comunicaciones
Oficiales en la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU,
para garantizar la conservacion y preservacion de la informacién a lo largo del tiempo y dar
cumplimiento a lo establecido por el Modelo de Gestién Documental y Administracion de

Archivos — MGDA.

2.2. Objetivos Especificos

o Identificar las caracteristicas para la produccién de los documentos como el gramaje del
papel, tipo de tintas, firmas responsables y software que permita la preservacion del
documento y su conservacion en el tiempo.

o lIdentificar que formatos son utilizados en la produccién de los documentos electrénicos
y si permiten la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservacion a lo largo del ciclo de vida.

e Elaborar un diagnostico de la producciéon de documentos y sus versiones, teniendo en
cuenta la normatividad.

o Clasificar los documentos electrénicos, por su forma de creacién como los nativos
electronicos y los documentos digitalizados; por su origen como los generados por las
entidades publicas, ciudadanos, empresas u organizaciones; por su forma y formato
como los correos electrénicos, imagenes y redes sociales.

o Disefar las caracteristicas internas y externas de los documentos teniendo en cuenta la

Guia y Norma Técnica Colombiana.

10
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3. Justificacion

La Ley 594 de 2000, en su articulo 11. Nos habla de la obligatoriedad de la
conformacion de los archivos puablicos. El Estado esta obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. Es por eso que las
entidades publicas han venido desarrollando un conjunto de procesos y estrategias para la
optimizacion de los archivos.

Otro de los articulos importantes para la gestion documental y administracion de los
archivos es el articulo 2.8.2.5.9. del Decreto 1080 de 2015, el cual, nos habla de los procesos
de la gestién documental, afirmando que la gestion documental en las diferentes entidades
publicas y en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes procesos:
planeacion, produccion, gestiéon y trdmite, Organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. Dentro del proceso de produccion la
norma nos indica que son actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso
en que actla y los resultados esperados.

Teniendo en cuenta estos dos articulos, es necesario investigar el contexto histérico de
la produccion documental de la institucién e indagar que oficinas manejan actualmente
diferentes caracteristicas internas y externas de las comunicaciones, esto es con el fin de
plantear una metodologia adecuada a los conceptos planteados en la normatividad, pues lo
importante es que toda empresa tenga bien especificada la creacion, estructura, soportes y
medios de tratamiento de los documentos con el fin de gestionar e intervenir en la aplicacion o
ahorro de recursos, también es importante formalizar una excelente produccién de documentos

para que todas las oficinas productoras de documentos hablen un solo lenguaje.

11
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4. Marco de Referencia

4.1. Teobrico

La ISO es la Organizacién Internacional de Normalizacién la cual crea estandares
internacionales y esta compuesta por diversas organizaciones nacionales de normalizacion, en
su pagina web la ISO menciona que “los estandares son la sabiduria destilada de personas con
experiencia en su materia y que conocen las necesidades de las organizaciones”.

En Colombia el representante de la ISO es el Instituto Colombiano de Normas Técnicas
y Certificacion - ICONTEC, dentro de sus labores se destaca la reproduccién de normas
técnicas y la certificacién de normas de calidad para empresas y actividades profesionales,
también menciona que su mision es “promover, desarrollar y guiar la aplicacion de Normas
Técnicas Colombianas y demas documentos normativos para la obtencién de una economia
Optima de conjunto, el mejoramiento de la calidad y facilitar las relaciones cliente-proveedor a
nivel empresarial, nacional o internacional”.

Est& Organismo Nacional de Normalizacion edit6 en 1998 la Norma Técnica
Colombiana -NTC 4436: Informacién y Documentacién. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad, la cual es una adopcién modificada de la
norma ISO 11108:1996, Reviewed and Confirmed, esta norma ayuda a las entidades publicas a
definir pautas para la utilizacion del papel en los documentos de archivo, ya que el propésito de
las entidades del estado es cumplir con lo establecido en la normatividad colombiana.

ICONTEC también edité en el 2009 la Guia Técnica Colombiana -GTC 185:
Documentacion Organizacional, la cual tiene como base las normas NTC 3393, NTC 3234,
NTC 3397, NTC 3394, NTC 3588, NTC 3369, NTC 3235y la NTC 4176 que perdieron vigencia

con la publicacién de la GTC 185. El propésito de la GTC 185 es brindar herramientas que
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faciliten la gestion documental en las organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la
presentacion y el manejo de las comunicaciones impresas y electronicas.

Con todo esto, el Archivo General de la Nacion que es el encargado de promover la
conservacion y consulta del legado documental nacional y ponerlo al servicio de la comunidad,
establecio en el Articulo Décimo Cuarto del Acuerdo 060 de 2001

Imagen corporativa. Con el propésito de reflejar una adecuada imagen corporativa, las

entidades estableceran en sus manuales de procedimientos, la manera de elaborar

oficios, cartas, memorandos y otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC,
existentes para el efecto. La leyenda de pie de pagina debe contener, la direccion, el

namero del conmutador, el nimero de fax institucional, la direccion de la pagina web y

la direccion del correo electronico de la entidad.

Toda esta normatividad hace posible que las entidades publicas tengan ideas de
organizacién en sus empresas y a la vez obtengan una buena comunicacion con los usuarios

internos y externos a través de las comunicaciones escritas.

4.2. Conceptual

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido

creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los
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documentos, las entidades deben implantar y documentar politicas y procedimientos para
el control de la creacion, recepcidn, transmision, mantenimiento y disposicion de los
documentos, de manera que se asegure que los creadores de los mismos estén
autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier
adicion, supresién, modificacion, utilizacion u ocultacion no autorizadas.
Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Correo electrénico: El correo electrénico (e-mail) es uno de los servicios mas usados en
Internet que permite el intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red,
de manera similar a como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que
nos permite enviar mensajes a otras personas de una forma rapida y econémica,
facilitando el intercambio de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que
aparece en pantalla. Los documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como
documentos electrénicos de archivo, debido a que incorporan informacién de alto valor
gue sirve de soporte y evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento en
el que con mayor frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.
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.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos

debe ser suficientemente claro y contener la informacién necesaria para la comprension
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de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en
el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacion. Se deben
mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una
entidad autorizada.

Documento digitalizado: La digitalizacion de un documento en soporte fisico que pueda
ser escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un procedimiento
informatico automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la
memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio (Dispositivos de almacenamiento
en disco duro HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por ejemplo), al que esta
asociado el dispositivo (escaner). Este documento, obtenido mediante el proceso de
digitalizacion certificada, debe ser fiel al documento original, en el sentido de representar
la apariencia, forma y contenido de aquél, y minimizar en todo lo posible la pérdida de
contexto y estructura. La admision de pérdidas, por ejemplo la producida por la
compresion de archivos, depende de la aplicacion, por parte de cada entidad, de los
criterios establecidos y documentadas previamente en la planeacion, siempre teniendo en
cuenta la normatividad aplicable.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento nativo electrénico: cuando han sido elaborados desde un principio en
medios electronicos y permanecen en estos durante toda su vida o documentos
electrénicos digitalizados, cuando se toman documentos en soportes tradicionales (como

el papel) y se convierten o escanean para su utilizacion en medios electrénicos.
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Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco
después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos que
dispongan de un conocimiento directo de los hechos o autométicamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico.
Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las
politicas y los procedimientos de gestién de documentos deben decir qué posibles
anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su creacion y en
gué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificacion que se realiza
debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la
exactitud y estado completo de los documentos.

Interoperabilidad: Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informaciéon de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar
su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos

términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.
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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 radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite,

Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

4.3. Marco Legal

Constitucion Politica de la Republica de Colombia 1991. Articulo 15. Todas las personas
tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas.
Ley 527 de 1999 (agosto 18): Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley 594 de 2000 (julio 14): Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
Ley 599 de 2000 (julio 24): Por la cual se expide el Codigo Penal. Capitulo VII. De la Violacion
a la Intimidad, Reserva e Interceptacion de Comunicaciones.

Articulo 192. Violacion llicita de Comunicaciones. <Penas aumentadas por el
articulo 14 de la Ley 890 de 2004, a partir del 1o0. de enero de 2005. El texto con las penas
aumentadas es el siguiente:> El que ilicitamente sustraiga, oculte, extravie, destruya,

intercepte, controle o impida una comunicacion privada dirigida a otra persona, o se entere
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indebidamente de su contenido, incurrird en prision de dieciséis (16) a cincuenta y cuatro (54)
meses, siempre que la conducta no constituya delito sancionado con pena mayor.

Si el autor de la conducta revela el contenido de la comunicacién, o la emplea en provecho
propio o ajeno o con perjuicio de otro, la pena serd prisién de treinta y dos (32) a setenta y dos
(72) meses.

Articulo 196. Violacion llicita de Comunicaciones o Correspondencia de Caracter
Oficial. <Penas aumentadas por el articulo 14 de la Ley 890 de 2004, a partir del 10. de enero
de 2005. El texto con las penas aumentadas es el siguiente:> El que ilicitamente sustraiga,
oculte, extravie, destruya, intercepte, controle o impida comunicacién o correspondencia de
caracter oficial, incurrird en prisién de cuarenta y ocho (48) a ciento ocho (108) meses.

La pena descrita en el inciso anterior se aumentara hasta en una tercera parte cuando la
comunicacion o la correspondencia esté destinada o remitida a la Rama Judicial o a los
organismos de control o de seguridad del Estado.

Ley 1273 de 2009 (enero 5): Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado “de la proteccién de la informacion y de los datos”- y
se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, entre otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011 (enero 18): Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo.

Ley Estatutaria 1581 de 2012 (octubre 17): Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 1377 de 2013. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales; conocida como la Ley de Habeas Data.

Ley 1712 de 2014 (marzo 6): Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 (mayo 26): Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura.

18
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Decreto <Ley> 2106 de 2019 (noviembre 22): Por el cual se dictan normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la
administraciéon publica.

Acuerdo 027 de 2006 (octubre 31): Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994. Glosario.

Acuerdo No. 060 de 2001 (octubre 30): Por el cual se establecen pautas para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

NTC 4436 (1998-07-22): Informaciéon y Documentacién. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad.

GTC 185 (2009-09-30): Documentacién Organizacional. Esta guia técnica colombiana (GTC)
tiene como propdsito brindar herramientas que faciliten la gestion documental en las
organizaciones, con el fin de simplificar y organizar la presentacién y el manejo de las
comunicaciones impresas y electronicas. A su vez, busca contribuir con la disminucién del

tiempo y los costos, con buena calidad.

5. Metodologia

5.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

Fase I: Inicio
Se realiz6 una visita a la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga

— E.S.E. ISABU para la autorizacién y aceptacion del trabajo de aplicacion.

Fase II: Planificacion
Se solicit6 a la Jefe de Gestion Documental la autorizacion para el acceso a los

documentos y recolecta de informacion, también se solicitdé autorizacion para la entrevista al
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personal que labora en la ventanilla Unica quien es el encargado de recibir y enviar la

documentacion fisica y electrénica de la entidad.

Fase lll: Ejecucion

Se realizaron visitas de campo al archivo histérico de la institucién, visita de campo al
archivo de gestion de la oficina de Gestion Documental y se realizo la entrevista al funcionario
gue labora en la ventanilla Gnica, con el fin de recolectar informacion para analizarla y elaborar
un diagnéstico de los documentos que produce la entidad.

En el diagnoéstico elaborado se identificaron los procesos de controles, que sistemas de
registros tienen y que normatividad utiliza para la produccion documental; dentro de las
recomendaciones del diagndéstico es elaborar un Manual de Comunicaciones Oficiales para
garantizar la conservacion y preservacion de la informacién a lo largo del tiempo en la Empresa
Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga — E.S.E. ISABU, y dar cumplimiento a lo
establecido por el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA.

Se elabord el Manual de Comunicaciones Oficiales de la Empresa Social del Estado
Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU y se socializ6 a la jefe de Gestion
Documental lider del proceso y encargada de verificar todo lo referente a la documentacion de
la entidad, se le explicé que el manual, contribuye de manera significativa al mejoramiento de
los procesos de Gestién Documental y da cumplimiento a uno de los requisitos exigidos en el
Modelo de Gestiébn Documental y Administracion de Archivos — MGDA. Previo andlisis del
documento, la jefe de Gestion Documental no presenta observaciones y se aprueba,
recomendando que debe ser socializado al interior de la empresa a través de la plataforma
Google Meet con su equipo de trabajo y a las demas oficinas productoras de documentos a
través del correo institucional, esto es con el fin de cumplir con las normas de la institucién y los
protocolos bioseguridad en cuanto al el distanciamiento social para la prevencion del COVID-

19.
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Fase IV: Seguimiento y Control

Se solicitd por correo electrénico una reunién por Google Meet a la Jefe de Gestion
Documental y su grupo de trabajo para socializarles el manual. En la reunién expliqué las
pautas empleadas para elaborarlo y se dio a conocer el cumplimiento del objetivo general que
es: regular la produccion de documentos elaborando un Manual de Comunicaciones Oficiales
en la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU, para
garantizar la conservacion y preservacion de la informacion a lo largo del tiempo y dar
cumplimiento a lo establecido por el Modelo de Gestién Documental y Administracion de
Archivos — MGDA.

También expliqué el contenido del manual y las normas utilizadas para su elaboracion.
Esta socializacién tiene como fin que el grupo de Gestibn Documental sea multiplicador de la
informacion cuando el personal tenga dudas en la elaboracion de los documentos, ya que, la
oficina de Gestiébn Documental es la encargada de verificar todo lo referente a la

documentacion de la entidad.

Fase V: Evaluacion, Divulgacion y Cierre

Se cumplié con el alcance de los objetivos propuestos en la elaboracion, la divulgaciéon y
la aceptacion del Manual de Comunicaciones Oficiales en la Empresa Social del Estado
Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU, para garantizar la conservacion y
preservacion de la informacion a lo largo del tiempo y dar cumplimiento a lo establecido por el

Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA.
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5.2. Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES RECURSOS EVIDENCIAS
Identificar las caracteristicas Investigar el contexto Solicitud verbal | Formato de
para la produccién de los histérico de la al Jefe de preguntas para
documentos como el gramaje | produccion documental | Gestion la entrevista.
del papel, tipo de tintas, firmas | de la institucién. documental Registro

responsables y software que
permita la preservacion del
documento y su conservacion
en el tiempo.

Indagar que oficinas
manejan actualmente
diferentes
caracteristicas internas
y externas de las
comunicaciones.

para el acceso
alos
documentos.
Entrevistas al
personal que
labora en la
Ventanilla Unica

fotografico.

Identificar que formatos son
utilizados en la produccion de
los documentos electronicos y
si permiten la autenticidad,
integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y
conservacion a lo largo del
ciclo de vida.

Indagar que
procedimientos y
Software utilizan para la
produccion de los
documentos
electronicos.

Entrevistas al
personal que
labora en la
Ventanilla Unica

Formato de
preguntas para
la entrevista.
Registro
fotografico

Elaborar un diagnéstico de la | Elaboracion del Ofimaticos Documento en
produccion de documentos 'y | diagnostico de la Normatividad Word

sus versiones, teniendo en produccion documental

cuenta la normatividad. de la E.S.E. ISABU

Clasificar los documentos Elaboracion del Ofiméaticos Documento en
electronicos, por su forma de | diagnostico de la Normatividad Word

creacion como los nativos produccion documental

electronicos y los documentos | de la E.S.E. ISABU

digitalizados; por su origen

como los generados por las

entidades publicas,

ciudadanos, empresas u

organizaciones; por su forma

y formato como los correos

electrénicos, imagenes y

redes sociales.

Disefiar las caracteristicas Elaboracién del manual | Ofimaticos Documento en
internas y externas de los de comunicaciones Normatividad Word

documentos teniendo en
cuenta la Guia y Norma
Técnica Colombiana.

oficiales de la E.S.E.
ISABU

Registro
fotografico
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CRONOGRAMA

ACCIONES MARZO

Investigar el contexto histérico de la produccion
documental de la institucion.

Indagar que oficinas manejan actualmente
diferentes caracteristicas internas y externas de
las comunicaciones.

Indagar que procedimientos y Software utilizan
para la produccién de los documentos
electrénicos.

Elaboracién del diagnéstico de la produccion
documental de la E.S.E. ISABU.

Elaboracién del manual de comunicaciones
oficiales de la E.S.E. ISABU.

ABRIL

MAYO

23



MANUAL DE COMUNICACIONES OFICIALES

6. Resultados

A través del diagnéstico se observé que la entidad no tenia un Manual de
Comunicaciones Oficiales donde se especificaran las caracteristicas internas y externas de los
documentos, y no existia claridad entre los funcionarios sobre la producciéon documental fisica y
electrénica. Por lo tanto se elabor6 el Manual de Comunicaciones Oficiales siguiendo las
recomendaciones dadas en la Guia Técnica Colombiana -GTC 185, esta guia tiene el propésito
de brindar herramientas que facilitan la gestion documental en las organizaciones, con el fin de
simplificar y organizar la presentacién y el manejo de las comunicaciones impresas y
electrénicas.

Del mismo modo, con este manual se cumple con los establecido en el Modelo de
Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA y en el Acuerdo 060 de 2001 en su

Articulo Décimo Cuarto, donde se habla de la imagen corporativa.

En la elaboracion del trabajo de grado para optar al titulo de Profesional en Ciencia de
la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, pude observar que la
empresa no cuenta con suficiente recurso humano para la funcién archivistica. En cuanto a la
normatividad archivistica pienso que fomenta en las entidades publicas la organizacién
documental para que sea recuperable en beneficio de la administracion, al servicio del

ciudadano y como fuente de historia.
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7. Conclusiones

Con la recoleccion de la informacion se pudo elaborar el diagnéstico de la produccion de

documentos y asi identificar la necesita de elaborar el manual de comunicaciones oficiales.

La carencia de un manual de comunicaciones oficiales trae como consecuencia que las
oficinas productoras de documentos no hablen un solo lenguaje. Por lo tanto con las pautas

para elaborar los documentos se crean habitos de organizacion en los funcionarios.

El manual contribuye una adecuada implementacion de los sistemas de gestién

documental y facilita la elaboracion de los documentos a los funcionarios de la entidad.

Con la elaboracion del manual, la entidad cumple con garantizar la conservacion y
preservacion de la informacion a lo largo del tiempo y con lo establecido en el Modelo de

Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA.
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8. Recomendaciones

La Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU

actualizara el manual de comunicaciones oficiales de acuerdo a la hormatividad vigente.

Desde la ventanilla Unica, se debe hacer el control de la elaboracion de documentos e
identificar los funcionaros que incumplan con las pautas establecidas en el manual de

comunicaciones oficiales.

La oficina de Gestion Documental apoyara asesorando a los funcionarios en la
elaboracion de los documentos y capacitara a los nuevos funcionarios en cuanto a las

caracteristicas internas y externas de los documentos.
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Anexos
1. Carta de Aceptacién
Elaboro: 06/03/2019 | Gestion de Calidad
Q ISA Revisé: 06/03/2019 | Gestion de Calidad
instituto de salid | COMUNICACIONES | Aprobs: Comité Institucional de Gestion y
de Bucaramanga 01/04/2019 | Desempeiio (CIGD) No. 05/ 2019
Nit: 800.084.206-2 | Codigo: | F-1400-27 Version 1.0 Pagina: "

Bucaramanga, 15 de marzo de 2021

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Atte. Comité Trabajos de Grado

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.

ASUNTO: Autorizacion de la aplicacion del trabajo de grado.

De manera respetuosa me permito informarles que autorizo a la estudiante JANNETH SOFIA
CORREDOR RUEDA identificada con cédula de ciudadania nimero 37748769 a la aplicacion
del trabajo de grado con el titulo ELABORACION DEL MANUAL DE COMUNICACIONES
OFICIALES DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO INSTITUTO DE SALUD DE
BUCARAMANGA - E.S.E. ISABU, a partir de la fecha y hasta finalizar el mes de mayo de
acuerdo al plan de trabajo y cronograma socializado por la estudiante, y cuyo producto sera
entregado a la entidad.

Sin otro particular,

Atentamente,
ROSA MARIA R%DRIG P. o}

Profesional Universitari
Gestion Documental
archivo@isabu.gov.co

Hospital Local del Norte
ESE-ISABU AVANZANDO CON LOS CIUDADANOS Carrera 9 Calle 12 Norte
Conmutador: 6973009-6719613

Web: www.isabu.gov.co
Depa des dor Colombi
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2. Consentimiento Informado

UNIVERSIDAD DEL QUINDIiO
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Rosa Maria Rodriguez Patifio identificada con la C.C 28.239.493, como Jefe de Gestién

Documental de la E.S.E. ISABU, autorizo la realizacion del Trabajo de aplicaciéon denominado

Elaboraciéon del Manual de Comunicaciones Oficiales de la Empresa Social del Estado
Instituto de Salud de Bucaramanga — E.S.E. ISABU”. Asi mismo, acepto verificar los resultados

“

del trabajo ya que he sido informado (a) acerca de los objetivos, cronograma y lo que se espera del

mismo.

Entiendo que el estudiante del programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, de la Universidad del Quindio, encargado de la intervencion, puede
detener la aplicacion o la participacion de esta entidad en cualquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente, autorizo al estudiante a publicar la informacién obtenida como resultado de la
participacion en el trabajo de aplicacion, en la sustentacion u otros medios legales y de permitirles

revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucién.

Firma del Responsable: @(«W < QL@ p

Firma del estudiante CIDBA: Qnoa’#( Cb;zﬂznop.\

Fecha: 135032021

Resolucion N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion
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3. Carta de Finalizaciéon

Elaboro: | 06/03/2019 | Gestion de Calidad
0 ISA Revisd: 06/03/2019 | Gestion de_Calidad
instituto ge saiud | COMUNICACIONES [ Aprobs: Comité Institucional de Gestion y
de Bucaramanga 01/04/2019 | Desempeiio (CIGD) No. 05/ 2019
Nit: 800.084.206-2 | " Codigo: [ F-1400-27 Version 1.0 Pagina: 1 n

Bucaramanga, 20 de mayo de 2021

Seiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Atte. Comité Trabajos de Grado

Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes

Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica.

Asunto: Cumplimiento de horas de intervencion y producto esperado.

De manera respetuosa me permito certificar que la estudiante JANNETH SOFIA CORREDOR
RUEDA identificada con cédula de ciudadania nimero 37748769 cumpli¢ con las ochenta (80)
horas de intervencion en los meses de marzo, abril y mayo de 2021, también cumplié
satisfactoriamente con los objetivos propuestos y con el producto esperado - MANUAL DE
COMUNICACIONES OFICIALES DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO INSTITUTO DE
SALUD DE BUCARAMANGA - E.S.E. ISABU.

Atentamente,

Doy

Profesional Universitario
Gestion Documental
archivo@isabu.gov.co

Hospital Local del Norte
ESE-ISABU AVANZANDO CON LOS CIUDADANOS Carrera 9 Calle 12 Norte

Conmutador: 6973009-6719613

Buc D de der, Colombia

Escaneado con CamScanner
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4. Informe de Resultados

: : Elaboro: | 06/03/2019_| Gestion de Calidad
- ISA Reviso: | 06/03/2019_| Gestionde Calidad
 nstawto desawd | COMUNICACIONES | Aprobe: Conité Institucional de Gestion y
de Bcaramangs 0170412019 | Desempefio {CIGD) No. 05/ 2019
Nit: 800.084.205-2 | Codigo: ] F-1400-27 Version 1.0 Pégina: 12

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

Manual de Comunicaciones Oficiales de la Empresa

Iﬁt{%}(\){gg&mmuo DE Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga -
E.S.E. ISABU
ESTUDIANTE Janneth Sofia Corredor Rueda

Empresa Social del Estado Instituto de Salud de

N ON
INEEESICION O EMERTSA Bucaramanga - E.S.E. ISABU

DIRECCION Carrera 9 Calle 12 Norte

EVALUADOR DEL PROCESO Rosa Maria Rodriguez Patifio

CARGO Profesional Universitario — Gestion Documental
TELEFONO DE CONTACTO 3167124866

APLICACION - FECHA 10 de mayo de 2021

DOCENTE-ASESOR Maria Patricia Arcila Alvarez

. Concepto de quien evaliia el proceso con respecto al desempeiio del estudiante:

EL DESEMPETD DEL ESTUDIANIE FUE EXLENTE , ML
PBLED MHECHD GL TRALRITO, EL pLAVPAL LE COMIMNIEACIONS
QFECIALES , £3TA HcoRDs A LA NORHATIVINAD VIEBELS

g (85 FoLHATeS (194 PIEN ELABDRAIRS EV oNeIsou
ISy CELEVTE JILALATD. EL VAL SE APUD ) SOCINIZO-

. ¢Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?

SE cpHpLlelor) (85 OaTETIWDS EX cA A pcACow dec
TAALATO /QE:‘AMZA/ﬂO AOS LOQES Friedor) EL SpTETIV G
CeMELAL o LUIP g Pus Qe ELAZORED £ MANIAL L cory-
Mﬁa_gzs_ﬂﬁ_zdm De ca gse-(SABY f (&S oBJej VoS

CSPECIFICOS  Descl) TDS,

Hospital Local del Norte

ESE-ISABU AVANZANDO CON LOS GUDADANOS Carrera 9 Calle 12 Norte

Conmutador: 6973009-6719613
Web: www.isabu.gov.co
Depa odeS der, Colombi,
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Elaboro: 06/03/2019 | Gestién de Calidad
ISA Reviss: | 06/03/2019_| Gestion de Calidad
Instituto de Salud | COMUNICACIONES [ Aprobé: Comité Institucional de Gestién y
de Bucaramanga 01/04/2019 | Desempefio (CIGD) No. 05/ 2019
Nit: 800.084.206-2 | Cédigo: | F-1400-27 Version 1.0 Pagina: [ 20

3. ;Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Instituciéon o Empresa?

EL _TMPACTD QUs TVVO gt TRALATO EN A ZXSTTT ) ~
CLor  FUs gXCE(FPTE. PO .SU NUEVA AcTUs LI Zhco
Aca/z NE__cord (A NORHA  EL PRINELS ESTR/4
PESATDSLI2A00 1 TiAPACTD P0G TANBew KOS
CHUCO FPE _corhn con (A pARTE ELECTRONM Ieh
@Y D Cg TENIA _EN LIENTA. 5 Di2 AL cor)

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
CO(\ esie Provi‘@‘-o qf@nd( que o CO'“P\.( con e
oY vidad  ardhyisheg  las enthdades plblicas o
empresas  puecden Sev rocks O(ﬁm-zac&cas adenrcis  fue
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5. Registro Fotografico

Imagen 1 Imagen 2. Imagen 3.

Archivo Historico. Manuales, Acceso a documentos para la Entrevista al encargado de
Planes, Guias y Protocolos recolecta de informacion. ventanilla Gnica(radicaciéon
Versién 1.0 de correspondencia)

Imagen 4.
Software - Gestidn Electronica Documental — GED — Radicacion de correspondencia
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Ficha Resumen Analitico Especializado (RAE)

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y

ARCHIVISTICA

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

1. Informacién General.

Elaboracion del Manual de Comunicaciones Oficiales
Titulo del trabajo de aplicacion de la Empresa Social del Estado Instituto de Salud de

Bucaramanga - E.S.E. ISABU

Autor(a) Janneth Sofia Corredor Rueda

Docente-Asesor Maria Patricia Arcila Alvarez

Empresa Social del Estado Instituto de Salud de
Lugar de aplicacién del Proyecto:
Bucaramanga - E.S.E. ISABU

Ciudad: Bucaramanga

DURACION: Un semestre académico

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Linea de formacion Gestion de la informacion

Area Archivistica

Palabras Clave: Comunicaciones, Documentos, Guia, Manual

2. Descripcién

35



MANUAL DE COMUNICACIONES OFICIALES

La Empresa Social del Estado Instituto de Salud de Bucaramanga — E.S.E. ISABU es una entidad
del estado la cual tiene 22 centros de salud, un equipo extramural, la Unidad Intermedia Materno
Infantil Santa Teresita — UIMIST y el Hospital Local del Norte, cada una de ellas genera
documentacion. La E.S.E. ISABU debe regular la creacion de documentos fisicos y electrénicos,
pues se pudo evidenciar en lo referente con el estilo de comunicaciones escritas y sus
caracteristicas internas y externas que, cada oficina productora de documentos maodifica el estilo de
acuerdo con sus necesidades pues no cuenta con un instructivo para su registro, también conservan
la documentacion sin una guia o protocolo, por lo tanto, se requiere implementar una estrategia para
regular la produccion de documentos al interior de la Empresa y garantizar la conservacion y
preservacion de la informacién a lo largo del tiempo.

Se elabora un diagnéstico de los documentos donde se identifican los procesos de controles, que
sistemas de registros tienen y que normatividad utilizan para la producciéon documental, en el
diagndstico se recomienda elaborar un Manual de Comunicaciones Oficiales.

Con la elaboracion del manual, la entidad cumple con garantizar la conservacion y preservacion de
la informacion a lo largo del tiempo y con lo establecido en el Modelo de Gestién Documental y
Administraciéon de Archivos — MGDA. Se recomienda a la Empresa Social del Estado Instituto de
Salud de Bucaramanga - E.S.E. ISABU actualizar el manual de comunicaciones oficiales de acuerdo

a la normatividad vigente.

36



