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PLATAFORMA ESTRATEGICA Y CONTENIDO INSTITUCIONAL

Misidn, Visibn Ventaja competitiva, Promesa de valor, Objetivos corporativos,
Competencias corporativas. Ver enlace
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/institucional

Principios y valores corporativos. Ver enlace:
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/principios-y-valores

Organigrama institucional. Ver enlace:

http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/organigrama Qv

Mapa de procesos. Ver enlace:

hT’rp://www.meTrosqud.qov.co/mefrosoud/esfrucfurqde@i

Deberes y Derechos de los usuarios. Ver enlace %
http://www.metrosalud.gov.co/usuarios/derechos® eres



http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/institucional
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/principios-y-valores
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/organigrama
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/estructura-de-procesos
http://www.metrosalud.gov.co/usuarios/derechos-y-deberes
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MANUAL ELABORACION DE
DOCUMENTOS

<

Metrosalud.

1. INTRODUCCION

Este manual establece los lineamientos que deben seguir los servidores para la elaboracion
de documentos fisicos y electrénicos en la ESE Metrosalud, la normalizacion de la
produccién documental le permite a Metrosalud tener uniformidad y claridad en el
desarrollo de sus procesos.
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MANUAL ELABORACION DE
DOCUMENTOS

<

Metrosalud.

2. OBIETIVO

Orientar a los servidores de la ESE Metrosalud en la manera como deben elaborar sus
documentos de archivo, en formato fisico y electronico, creando pardmetros de aplicaciéon
general teniendo en cuenta el procedimiento de produccion documental.

3. ALCANCE:

Aplica para todos los servidores de la ESE Metrosalud, que elaboren documentos de archivo
fisicos o electrénicos, producto del cumplimiento de sus funciones.

4. POLITICAS RELACIONADAS va

Describa las politicas institucionales con las cuales se reIoI resente manual.

Gestién documental. E\%

O
3
X
S
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MANUAL ELABORACION DE
DOCUMENTOS

, @ 4

Metrosalud.

5. DESARROLLO DEL MANUAL:

5.1.MARCO NORMATIVO

No aplica.

5.2. MARCO OPERATIVO

5.2.1. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS

Todos los documentos producidos por los servidores de la E rEolud deberdn

radicarse a través del Software de Gestion Documen e lecido, de esta

manera se convierten en un documento oficial y pu de% frazabilidad a los

framites.

Los documentos no deberdn presentar errores Téc@ ogrdficos, gramaticales
|

ni de puntuacion.

Los memorandos no deben imprimirse, d & stribuirse electronicamente,
radicados entre sus destinatarios por el soft & estion Documental vigente.
Las circulares pueden ser elaboradas udiquier dependencia de la ES.E.
Metrosalud, pero Unicamente podrdngse nadas por la Gerencia y radicadas por
la Taquilla Unica de Gestién Docume @
El original de una comunicaciénSiempre
sélo se utilizard para las copias.

Se debe tratar un sélo temag@er comunicacion.

Se utiliza mayUscula sost ra resaltar algun dato. No se debe exagerar su uso
ni utilizar el subrayado Qi
El uso de resaltador,
conservaciéon del@ocumento.
Para el caso c\ umentos que deban imprimirse, utilice las dos caras del

papel.
Para la "%n de formatos con campos establecidos, llene completamente
cada ca @ eh el caso de que no tenga informacion o no aplique, especifiquelo
de g pera.

Por@;onizocién fisica de los documentos elaborados ver [procedimiento de
orga i6n documental).El cual se encuentra publicado en la intfranet de la ESE

debe ir firmada en manuscrito; el facsimil

Metrosalud.

Con el fin de utilizar el papel adecuado para la conservacidén y archivo los
documentos puede consultar la NTC4436y el articulo 9 del acuerdo 060 del Archivo
General de la Nacion (AGN).

Para la redlizacién de actas de comité o actas de reunidn ver instructivo
http://10.11.1.200/documentos planeacion/13%20MANUALES/MANUAL%20REUNIO
NES%20COMITES/



http://10.11.1.200/documentos_planeacion/13%20MANUALES/MANUAL%20REUNIONES%20COMITES/
http://10.11.1.200/documentos_planeacion/13%20MANUALES/MANUAL%20REUNIONES%20COMITES/
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5.2.2. COMUNICACIONES OFICIALES

Mdrgenes: Se recomiendan las siguientes mdargenes:
Superior: entre 3cmy 4 cm
Inferior: entre 2cmy 4 cm.

Lateral izquierdo: entre 3cmy 4 cm

Lateral derecho: entre 2cmy 3 cm

Estilo: Bloque extremo: Todas las lineas parten del margen izquierdo. i

Fuente: Century Gothic 12 puntos, o hasta 10 cuando por volum a informacién sea
necesario, se sugiere no usar negrilla.

Interlineado: Sencillo.
Logo simbolos: Todo documento contard con los | %olos en encabezado y pie de
pdgina establecidos por el periodo vigente.

ELABORACION 0

Cédigo: Debe consignarse el cédigo delidred o de la UH seguido del cédigo de la seria a
la que corresponde la comunicoco

Ejemplo: 2410/25.3

Lugar de origen y fecha elabdracién: Deberd anotarse el nombre del lugar de origen
seguido de una comafdi (en minUscula) y ano (sin separarlo con punto).

Ejemplo: Medellﬁ% agosto de 2019

Datos del des@drorio: En esta casilla se debe anotar el nombre de la persona a la que va
dirigida la comunicacién, el cargo, la entidad a la que pertenece, la direccién, la cuidad
y el departamento.

Ejemplo:
Doctor
LEOPOLDO ABDIEL GIRALDO VELASQUEZ

Gerente




PAO7 MA 01

Codigo:

Version: 01
Vigente a partirde: | 01/10/2019
Pagina: 8 de 32
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DOCUMENTOS

, @ 4

Metrosalud.

Metrosalud
Av. San Juan #50-26, Medellin, Antioquia
Medellin, Antioquia

Asunto: Se deberd escribir la palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de dos puntos,
sin negrilla y sin subrayar, constituye la sintesis del tema del documento es aconsejable
escribirlo en un mdéximo de 4 palabras, se omiten articulos conjunciones o preposiciones sin
que se afecte el sentido.

Ejemplo: Asunto: Devolucién facturas Y
Saludo: Para este saludo deberd anotarse en el caso de las mujeres@ re completo,

para el caso de los hombres sus apellidos.

Ejemplo: Respetado Doctor Giraldo Veldsquez 0

Respetada Doctora Lina Maria %
Cuerpo o texto: Es importante redactar el cuerpo x} umento en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortés, es espacio entre un el siguiente debe hacerse a fravés

de una interlinea.

Despedida: A fravés de esta opcién @ dejarse una anotacién sobre la solicitud,
despe

informacion adicional o simplemeﬁ dida.

Ejemplo: Cordialmente, gtentamente, estoy atento a su respuesta, Agradecemos la
aplicaciéon de la guia. v

Remitente y firmag %ns bles: Los datos del remitente estdn conformados por el nombre
y el cargo, el c scribe en la linea siguiente con mayuscula inicial sin centrar.
Ejemplo: @\AE ALBERTO HENAO OVIEDO

Director Sistemas de Informacién

Anexos: Se deberd escribir la palabra anexo o anexos segin sea el caso, se escribe con
mayuUscula inicial, seguida de dos puntos a un espacio se enuncia la cantidad, entre
paréntesis se enuncia el nUmero de hojas, folios y el tipo de anexo escritos en forma continua
horizontalmente y separados por coma.

Ejemplo: Anexo: uno (15 folios)

Anexos: dos (8 folios y un CD-ROM)
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Metrosalud.

Anexos: tres (10 folios, un cheque y un folleto)

Anexos: ocho (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete, una bolsa
con afiches y un video diddctico)

Copia: La palabra copia se escribe con mayuscula inicial sin abreviar y seguida de dos
puntos, contra el margen izquierdo a un espacio se relacionan los destinatarios alineados
asi, fratamiento de cortesia o titulo, cargo y organizacion, si se dirige a un funcionario de la
misma entidad, se omite el nombre de la organizacién.

Ejemplo: Copia: Sefiora Lina Rodriguez, técnica operativa

Identificacién del transcriptor, redactor y otros participantes en racion de la
comunicacion: Se escribe el nombre y apellido de las personas. g rticiparon en la
redaccién, transcripcién y demds actividades relacionadas ¢ laboracién de la

comunicacién todo alineado y en tipo de letra Century Go % no 9.
Ejemplo: Elabord: Vanessa Murillo 6
Aprobd: Jaime Henao \%
5.2.3. EJEMPLOS GRAFICOS 0%
G
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GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185

Entre
3 cmy 4 cm

Mawima 14 o

ZOMA 1 ZOMA 3

codige

1
|Lugar y fec

1

1

Erilra

Jecmydcm 1

1
| Deepamida:

| Remitents
Carngo

1

1

0 a 1 inmlarknea ibee

|Datos del destinatario

Amunto:__

saldo: ______________________

L - U

“intedinea lors

4 & 5 interlineas Bhies

2 imerlineas ibres
Anexos: [opcional)
Copla: jopcionad)
Tranacripior:

8 2 inlerlineas lbras
ha de alaborackin

a 3 interlineas libres

inierliness ibres

a 2 interlineas libres

Entra
a 2 interlineas lbhras Z2am y Zam

a2 interlineas lbraes

interlinea libre

o 2 inlerlineas lbras

Entra

Z0mMa 2 1,5 om y 2.0 em
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GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC 185

Enre
Icmy 4cm

CHI- & -D12

Bogota DVE., 11 da Tebrern da 2009

Safior

GERMAM CAND MORA

Jata Dapartamanto Recursas Humanos
Capacitasin Emprazarial 5.4
Transversal 36 45 - &0

Bogatd 0.G

Asunto: Modelo pares mansaje comarcial

Cordial saludo, sefior Cano

Enira
[Esie modek de cara escria en estilo blogue exremo es uno de los mas Zamy dem
usacdas en la comunicackin arganizacional

Es nepesano que el contenido fransmita b idea en forma: clara, precisa
coharante, concisa y crdanada para cumplr can los abjetivos da informear
o parsuadir. Se sugiers que el o mo lenga mids s Ires pderalos an
cartas de un sobo folo. Se adjunta berstura de b Real Academia Espafok.

Al obaervar asle modals, idenlilicand as parles undamenlales y opocionales
U S reuieren para la comunicacion sfectiva

Hasta pridma cpartunidad

MARLA FERNANDA GOMEZ LARA
Oranladars Recursos Humanas

Anexoc una {13 folios)
Caopias: Sistemas, Contabilidad

Redachor.  Angélica Dugus
Transcrptor: Marna Lizarazo

Edificio El gacatin — Carrera 50 Ne 44-27 o
Conmutador: 511 7505 /

Medellin - Colombia

www.metrosalud.gov.co
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5.2.4. MEMORANDOS
Mdargenes: Se recomiendan las siguientes mdargenes:

Superior: enfre 3cmy 4 cm
Inferior: entfre 2cmy 3 cm.
Lateral izquierdo: entre 3cmy 4 cm
Lateral derecho: entre 2cmy 3cm

Fuente: Century Gothic 12 puntos, o hasta 10 cuando por volumen de laginformacion sea
necesario, se sugiere no usar negrilla.

Interlineado: Sencillo. Q

Logo simbolos: Todo documento contard con los logos y siifo eflencabezado y pie de

pdgina establecidos por el periodo vigente.
ELABORACION %

Denominacion del documento: Se escribe la pa Xmorondo en mayuscula sostenida
y centrado. Q
Codigo: Debe consignarse el cédigo de@ de la UH seguido del cédigo de la seria a

la que corresponde la comunicacion.
Ejemplo: 2410/25.3

Lugar de origen y fecha de el cién: Deberd anotarse el nombre del lugar de origen
seguido de una coma, dv (en minUscula) y ano (sin separarlo con punto).

Ejemplo: Medellin, sto de 2019

Encabezamie ’r conformado por las palabras (PARA) es decir destinatario se deberd
consignar d@ dcién o titulo, nombres, apellidos y cargo, (DE) remitente para este caso
se anotfara el cargo y ASUNTO, todas escritas en mayuUscula sostenida se deben
separara a dos interlineas y seguidas de dos puntos:

Ejemplo:
PARA: Doctor Leopoldo Abdiel Giraldo Veldsquez

DE: Director Sistemas de Informacion




Codigo: PAO7 MA 01

Versén: o MANUAL ELABORACION DE (— ?

Vigente a partir de: | 01/10/2019 DOCUMENTOS Metrosalud.

Pagina: 13 de 32

ASUNTO: Solicitud Historia Clinica

Nota para el caso del asunto que constituye la sintesis del tema del documento es
aconsejable escribirlo en un mdximo de 4 palabras, se omiten articulos conjunciones o
preposiciones sin que se afecte el sentido.

Cuerpo o texto: Es importante redactar el cuerpo del documento en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortés, es espacio entre un pdrrafo y el siguiente debe hacerse a través
de una interlinea.

Despedida: A través de esta opcidn podrd dejarse una anotacién spbre la solicitud,
informacion adicional o simplemente la despedida. $

aplicaciéon de la guia.

Ejemplo: Cordialmente, atentamente, estoy aftento a su resr“ngrodecemos la

Remitente y firmas responsables: Los dafos del remitente e Mrmodos por el nombre
y el cargo, el cargo se escribe en la linea siguiente co lainicial sin centrar.

Ejemplo: JAIME ALBERTO HENAO OVIEDO \

. s

Director Sistemas de InformocQ
Anexos: Se deberd escribir la palabra (o) exos segun sea el caso, se escribe con

mayuscula inicial, seguida de dos pun un espacio se enuncia la cantidad, entre
paréntesis se enuncia el nUmero dﬁ, folios y el fipo de anexo escritos en forma continua

horizontalmente y separados p
Ejemplo: Anexo: uno (1 5%
Anex&&?ﬁ jos y un CD-ROM)

>

es (10 folios, un cheque y un folleto)

GQ: ocho (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete, una bolsa
C

afiches y un video diddctico)

Anexos: cuatro (una invitacién en un folio, dos actas en 10 folios y un informe
en 10 folios)

Copia: La palabra copia se escribe con mayuUscula inicial sin abreviar y seguida de dos
puntos, contra el margen izquierdo a un espacio se relacionan los destinatarios alineados
asi, fratamiento de cortesia o titulo, cargo y organizacion, si se dirige a un funcionario de la
misma entidad, se omite el nombre de la organizacion.

Ejemplo: Copia: Sefiora Lina Rodriguez, técnica operativa
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Identificacién del transcriptor, redactor y otros participantes en la elaboracién de la
comunicaciéon: Se escribe el nombre y apellido de las personas que participaron en la
redaccion, transcripcion y demds actividades relacionadas con la elaboracién de la
comunicacion todo alineado y en tipo de letra Century Gothic tamano 9.

Ejemplo: Elabord: Vanessa Murillo

Aprobd: Jaime Henao
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EJEMPLOS GRAFICOS

GUiA TECNICA COLOMBIANA

GTC 185

O - 6- 0156

MEMORAHDC

Bogata 0.C

28 de ooubre da X009

Enira
Somydam

PARA Inganiara Amalia Mara Hodrigueaz, Insmnsciana
= = Blari Rojas Sapdhieda, Dimcior Encangado
ASUMNTO:  Informacion sabre memorando

Con agrada la salisde o nforma gue o meamoranco es una comunicackn
escTila gque 5= uliliza pana ranscrib informacion, orsniacones y paulsas
enire las dependencias kcales, regionales, nacionales e niernacionales ¥
188 lineas de Comrdinaciin jeranguice de una Organizsciin

Es aconsejabla quise 58 consanven s normas da corasia v profocoka

usadas en la comimzacian v 5o 1angan an Gienta ks parameiros
anleriares,

Alartamanta,

Firmanis

Capia Coordinacitn Instructones

Transcripgior: Julia Lara Laroia

Enire

2emiy dcm

Edificio El Sacatin — Carrera 50 Re 44-27
Conmutador 511 75 05
mMedellin - Colombia

www.metrosalud.gov.co
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5.2.5. CIRCULARES
Mdargenes: Se recomiendan las siguientes mdargenes:
Superior: enfre 3cmy 4 cm
Inferior: entre 2cmy 3 cm.
Lateral izquierdo: entre 3cmy 4 cm
Lateral derecho: entre 2cmy 3 cm

Fuente: Century Gothic 12 puntos, o hasta 10 cuando por volumen de I%ocién sea
necesario, se sugiere no usar negrilla.

Interlineado: Sencillo. v

Logo simbolos: Todo documento contard con los logos y Si@\’\ encabezado y pie de

pdgina establecidos por el periodo vigente. %
ELABORACION \

Denominacion del documento: Se escribe @ ra circular en mayuUscula sostenida y

centrado, seguido de una linea destinad icacion del documento.
Ejemplo: CIRCULAR C

Cédigo: Debe consignarse el cé @I drea o de la UH seguido del cédigo de la seria a
la que corresponde la comu 3

Ejemplo: 2410/25.3

Lugar de orlgen y f elaboracién: Deberd anotarse el nombre del lugar de origen
seguido de la p cho y dos puntos, la fecha serd puesta por la taquilla de Gestion

Documental n’ro de la radicacion.
Ejiemplo: Me , fecha:

Encabezamiento: Estd conformado por las palabras (PARA) en mayuscula sostenida
seguida del grupo destinatario de la circular y su ubicacion.

Ejemplo: PARA DIRECTORES Y SUBDIRECTORES REGIONALES

Asunto: Se deberd escribir la palabra asunto, con mayuscula inicial seguida de dos puntos,
sin negrilla y sin subrayar, constituye la sintesis del tema del documento es aconsejable
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escribirlo en un md&ximo de 4 palabras, se omiten articulos conjunciones o preposiciones sin
gue se afecte el sentido.

Saludo: Saludo inicial para las personas que van a recibir la comunicacion.

Cuerpo o texto: Es importante redactar el cuerpo del documento en forma clara, breve,
directa, sencilla y cortés, es espacio entre un pdrrafo y el siguiente debe hacerse a través
de una interlinea.

Despedida: A través de esta opcidn podrd dejarse una anotacién sobre la solicitud,
informacion adicional o simplemente la despedida.

Ejemplo: Cordialmente, atentamente, estoy aftento a su respueqyodecemos la

aplicaciéon de la guia.

Remitente y firmas responsables: Los datos del remitente estdriffeonf@rmados por el nombre
y el cargo del Gerente de |la ESE Metrosalud, el nombre s i n mayuscula sostenida
y el cargo en la linea siguiente con mayUscula inicial si

Ejemplo: LEOPOLDO ABDIEL GIRALDO VELAS

Gerente Q
Anexos: Se deberd escribir la palabra (o} exos segun sea el caso, se escribe con
mayuscula inicial, seguida de dos pun un espacio se enuncia la cantidad, entre

paréntesis se enuncia el nUmero d , folios y el tipo de anexo escritos en forma continua
horizontalmente y separados p

Ejemplo: Anexo: uno (1 5%

Anexos&%ios y un CD-ROM)

>

es (10 folios, un cheque y un folleto)

GQ: ocho (cuatro en 22 folios, un disco compacto, un disquete, una bolsa
C

afiches y un video diddctico)

Anexos: cuatro (una invitacién en un folio, dos actas en 10 folios y un informe
en 10 folios)

Copia: La palabra copia se escribe con mayuUscula inicial sin abreviar y seguida de dos
puntos, contra el margen izquierdo a un espacio se relacionan los destinatarios alineados
asi, fratamiento de cortesia o titulo, cargo y organizacion, si se dirige a un funcionario de la
misma entidad, se omite el nombre de la organizacion.

Ejemplo: Copia: Sefiora Lina Rodriguez, técnica operativa
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Identificacién del transcriptor, redactor y otros participantes en la elaboracién de la
comunicaciéon: Se escribe el nombre y apellido de las personas que participaron en la
redaccion, transcripcion y demds actividades relacionadas con la elaboracién de la
comunicacion todo alineado y en tipo de letra Century Gothic tamano 9.

Ejemplo: Elabord: Vanessa Murillo

Aprobd: Jaime Henao
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GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC 185

dom y 4 om

Oat

Ta2
Cadigo

ASUNTOC __

Entre | Taxto com =alu

Aomy4om

Taxto

HOMERE DEL
cargo

Transcriptor:

irsmdines libre

CIRCULAR

mnierlireas lihres

1a Zinlerlinaas libres
Lugar y fecha de laboracion

2 a 1 inzerlineas libres
GRUPO DESTIMATARID

2 irtadingas Ibmes

2 a 3 irsariingas lbnes
do Incluldo .. . e e

1 a 2inierlinraas libres
|Deapadida _____ e

4 a §intarlinean loras

REMITENTE

2 irtarliness Fbres

Amexos: (opclonal)
1 imterlinga libra

Entra
2emy 3om

Ertire

Zemy dom




PAO7 MA 01

Codigo: i
Versi:n: o MANUAL ELABORACION DE
Vigente a partirde: | 01/10/2019 DOCUMENTOS

Pdgina: 20 de 32

, @ 4

Metrosalud.

GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC 185

Entre
Aomy4em

Edificio El Sacatin — Carrera 50 Ne 44-27 —
Conmutador: 511 7505 /
Medellin - Colombia

CIRCULAR 041

Dl - 8 - DIBE

Cartagana, 20 de septiembre de 2009

FARA TODOD EL PERSONAL

ASUNTOE Actualicacidn historia laboral

Con nuesino condial saludo, les sodicitamos diligancian al formulanio adjunto
paara acluabzar los dalos persorakes ¢ profesonales da lodos nuesins
——agfuncionanos

Es impariame anexar folocopa de diplomas v cerlilicades da participacian
&N CUrsas, seminanas, dplamades ¥ alras astudos, Esta informackan se
dabe antregar antas dal piman da octubiva, an las oicings da |a Dirsccion
de Talerto Humano

Miuchas prscias o 5w pasiiva colaboracion.

ISABEL CRISTINA MIRANDA RIOS
Direciors Takenio Humano

AneEoe: una (un foko)

Transcriglon Monica Lipaz Miscia

Encne
2 omy 3om

www.metrosalud.gov.co
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5.2.6. RESOLUCIONES
Mdargenes: Se recomiendan las siguientes mdargenes:

Superior: enfre 3cmy 4 cm

Inferior: entfre 2cmy 3 cm.

Lateral izquierdo: entre 3cmy 4 cm

Lateral derecho: entre 2cmy 3cm

Fuente: Century Gothic 12 puntos, o hasta 10 cuando por volumen de laginformacion sea
necesario, se sugiere no usar negrilla.

Interlineado: Sencillo. Q

Logo simbolos: Todo documento contard con los logos y si6 eflencabezado y pie de
pdgina establecidos por el periodo vigente.

ELABORACION x%

La resolucion debe contener 9 pasos y todos de alidados por el area Juridica
para su aprobacion final, estos pasos son los S:

POR MEDIO DE LA CUAL SE: En esta p@rte e colocarse el nombre de la resolucion
haciendo referencia a la causa por la e creada, deben dejarse 5 interlineas para
darle espacio al radicado.

CONSIDERANDO: Se analiza ma, esta parte contiene el andlisis de la normatividad
vigente que respalde la decisié mada, ademds de antecedentes que se tengan.

RESUELVE: Esta pa x conformada por tres segmentos (Objetivo, aplicacion,
modificacion, puEIi 6N vigencia)

OBJETIVO: D al detalle lo que se va a hacer por medio de estaresolucién, siempre
utilizando verbosgiales como:

Aceptar
Invitar
Apoyar
Aprobar
Declarar
Designar
e Afirmar
APLICACION: Ambito de aplicacién a la aplicacion de la resolucion.

MODIFICACION: Podrd detallarse si la resolucion es modificable a otro acto administrativo.
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PUBLICACION: Se describe en donde serd publicada la resoluciéon o documentos soportes
mencionados en ella.

VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE: a dos interlineas de la vigencia, en mayuscula sostenida,
negrilla y centrado deberd escribirse (comuniquese y cUmplase).
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EJEMPLOS GRAFICOS

RESOLUCION
Por medio de la cual se....

El Gerente de la ESE Meirosalud, en uso de sus facultades legales, estatutarias v,

CONSIDERANDO

CQue el articulo 4 de la ley 594 de 2000, establece como fines de los archivos, disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para el uso
de la administracion en el servicio al ciudadano v como fuente de historia.

Clue en merito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULOQ PRIMERO: OBJETIVO. Aprobar los Instrumentes archivisticos Plan Insfitucional de
Archives (PIMAR), Programa de Gestion Documental (PGD), actualizar v adoptar las Tablas de
Retencion Documental (TRD) para Metrosalud, aprobadas por el comité intermo de archivo, de
conformidad con lo expuesto en la parte motivada de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: APLICACION. Los Instrumentos Archivisticos seran aplicados a todas las
areas o dependencias productoras de documentos de Metresalud.

ARTICULO TERECERO. MODIFICACION. Los documentos gue agui se establecen podran ser
modificados vy actualizados, de conformidad con las previsiones legales en la materia

ARTICULQ CUARTO: PUBLICACION. Para efectos de publicidad, los Instrumentos archivisticos,
seran publicadas en la pagina web v en la intranet de la entidad, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 9 del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Macion que reglamento parcialmente los
Decretos 2609 y 2573 de 2012

ARTICULO QUINTO: VIGENCIA: La presente Resolucion rige a pariir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LEQPOLDO ABDIEL GIRALDD VELASQUEZ
Gerente

Elaboni: Varessa Murillo 13082018
Aprobéc Lina Rodriguez. (Pequea Fimsa)
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5.2.7. CORREO ELECTRONICO
En la actualidad se presenta como una forma de comunicacién masiva, de creciente uso

por las multiples ventajas que presenta en cuanto a agilidad, comodidad y economia, por
ello se hace importante normatizarlo por medio de la definicidn de unos pardmetros
minimos de elaboraciéon y manejo del lenguaje. Los correos electrénicos o Email, como
también se llaman, pueden ser de utilizados tanto como un medio de comunicaciéon interna
como externa.

Actualmente en la ESE Metrosalud se tienen dos maneras de enviar correos electronicos,
una por el servidor de correo directamente y la otra por el Outlook, que es un facilitador del

correo electrénico. v
ELABORACION
FECHA: Es automdtica por el sistema.

DEPENDENCIA DESTINATARIO: Esta se define por medio de ccién de correo
electréonico del destinario a quien se le envia el mensaje.

DESTINATARIO MULTIPLE: Al igual que otro fipo de do@Q los mensajes electronicos

puede tener destinatarios multiples, haciendo uso cilidades que proporciona el
sistema ya sea en la casilla principal (To:) separande, | irecciones electrénicas con una
coma (,), o enlas ofras dos casillas exis’ren‘reb n Copiay (C.C.O) Copia oculta.

ASUNTO: Se anotard el resumen del con’c
TEXTO

SALUDO: Deberd saludarse cortésa la persona o personas a las que se les va a

mensaje a enviar, entre 4 y 6 palabras.

enviar el correo electrénico.

CUERPO: Es recomendable realizar correos cortos y con un lengugje sencillo, ya que debe
escribirse en minﬁsculq, do la coma (,) y el punto (.) como puntuacién, pues los

demads signos no so or el sistema haciendo cambios y generando una distorsion
del mensaje, tornan ulectura en algo dificil y engorroso.

DESPEDIDA: A
informacio

e esta opcidén podrd dejarse una anotacioén sobre la solicitud,
icional o simplemente la despedida.

NOMBRE Y FIRMA: Para poder acceder a la firma, se debe hacer la solicitud al drea de

sistemas, una vez creada serd automatico al enviar cada correo la aparicién de la firma.

ANEXOS: Para adjuntar algin documento o soporte anexo al mensaje de correo
electrénico debe dar click a la opcidén “adjuntar archivo “
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Ejemplo de adjuntar en el Outlook

LUlaGI\e) MENSAJE  INSERTAR  OPCIONES ~ FORMATO DETEXTO  REVISAR  DESARRQ

= Cortar . a[al “.\'. (] > |b Seguimiento ~
D A A ! V@ i
Copiar ; ) . i I Importancia alta
Pegar o N K S 2 Libreta de Comprobg Adjuntar Adjuntar Firma | Zoom
- Copiar formato - direcciones nombres\| archivo efmento~ ¥ Importancia baja
Portapapeles 5 Texto basico Nombres Incluir Etiquetas | Zoom
Para... |
EEN
Enviar
Asunto

.| lud. g
DIEGO JOKHE COSSIO BETANCUR l i me'mmigwlw_)

Profesional Especidlizado
Oficina Asesora de Planeacion y
Desarrollo Organizacional

Teléfono: 5117505 Ext. 1401
dcossio@metrosalud.gov.co —)
Carrera 50 A # 44-27 Metrosalud.

v
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5.2.8. INFORMES
Mdargenes: Se recomiendan las siguientes mdargenes:

Superior: enfre 3cmy 4 cm
Inferior: entfre 2cmy 3 cm.
Lateral izquierdo: entre 3cmy 4 cm
Lateral derecho: entre 2cmy 3 cm

Fuente: Century Gothic 12 puntos, o hasta 10 cuando por volumen de laginformacion sea
necesario, se sugiere no usar negrilla.

Interlineado: Sencillo. Q

Logo simbolos: Todo documento contard con los logos vy simboles eRencabezado y pie de
pdgina establecidos por el periodo vigente.

ELABORACION x%

Razdn Social: Solo se escribe cuando el papel o o tiene membretes que indique a
la organizacion.

Dependencia: Deberd consignarse el drea que pertenece el servidor publico, con
mayuUscula inicial y sobre el margen izqui

Codigo: Debe consignarse el cé | drea o de la UH seguido del cédigo de la seria a
la que corresponde la comu o

Ejemplo: 2410/25.3 }
Titulo: El tema sobre%g:\ e va a realizar el informe con mayuscula y centrado.

de elaboracién: Deberd anotarse el nombre del lugar de origen

Lugar de orige
seguido dem , dia, mes (en minUscula) y ano (sin separarlo con punto).

Autoria del e: Contra el margen izquierdo y en mayuUscula inicial, seguido de dos
puntos se escribe las palabras (ELABORADO POR), en caso de varios autores se tiene en
cuenta que haya autor y coautor en este orden, si estdn en igual condicién de auditoria,
se relacionan por orden alfabético de apellido.

Objetivo: El informe puede tener uno o varios objetivos que describen en forma breve, se
puede enunciar en uno o varios parrafos.

Se escribe la palabra objetivo(s) seguida de dos puntos y con mayUscula sostenida. En
caso de requerir mas de un rengldn el segundo y los subsiguientes retornan contra el
margen izquierdo, se enumeran y enuncian a interlineacion sencilla, conservando la
tabulacién
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Ejemplo: OBJETIVO: Presentar informe sobre el proceso de evaluacion en la norma de

Temas o numerales: En el informe se pueden presentar uno o varios tema
ser mds de uno se enumeran y enuncian, se deja una interlinea libre:

servicio al cliente.

OBJETIVOS:

1. Cumplir con requisito exigido para acta final de contratacion.

2. Elaborar informe o resumen que abarque el proceso completo de la
capacitacion con base en competencias laborales

3. Presentar conclusiones sobre...

4. Hacerrecomendaciones para...

Ejemplo: BENEFICIOS POR IR A TRABAJAR EN BICICLETA

La ESE Metrosalud promueve el uso de la bicicleta como
alternativo para llegar a las diferentes UH y Centros de sal

vl caso de
il transporte

Conclusiones: Se deberd escribir la palabra Conclu %omendamones sugerencias
u

o propuesta, en mayuscula sostenida y contra e
Nombres cargos y firmas: Al terminar el cuer forme el autor o autores lo deben

firmar, los nombres se anotan en mayulsc |dc| seguido del cargo.

Rubrica: Segun el tema tratado en el info

ierdo

firmar cada una de las hojas que Gmcm el documento.

O

N
o

5

por seguridad el autor o autores pueden




Codigo:

PAO7 MA 01

Version:

01

Vigente a partir de:

01/10/2019 DOCUMENTOS

Pagina:

28 de 32

MANUAL ELABORACION DE

, @ 4

Metrosalud.

EJEMPLO GRAFICO

GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185

Entra

Enlre
Fogm oy 4 cm

RAZON SOCIAL

a1 irkedinoa bne
Dependancla y codigo

Z interkineas lbnes
TITULO RESUMEN EJECUTIVG

2 a3 ntaninaas ibres
Lugar y fecha de slaboracion

2 mierinoas libres
ELABDRADO POR: Mombees v apalidos & autoras)

2 a Jinterdineas ibres
1. TIMULOD
1 inbarlinga kbea

Taxto ded primer ttuka:

Jomydcm

Z imerinaas iores
2. TITILO

1 inteelinea b
Taxto ded segundo Hiuko:

2 mierineas libres
3. TITULD
1 inteslinga Bbea
Teeto ded tercar ttwlo: . .

Enfre
Zomydam
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GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC 185

Eritia

2 interlineas lbres
4. COMCLUSIONE S
1 intariinaa libra
TEEED e e e e o -

Ty wilerknea ibee
L= -

2 interlineas libes
4. RECOMENDACIONE 3

1 infarknaa libia
L= -

Jonydam

T nmerknealives
L= -

4 & 5 interlinaas lones

|HOMERE ¥ FRMA NOMERE ¥ FIRMA
Cargo Canga

2 Interdinaas lbnes
Anexos: jopclonal)
Copla: (opclonal)

1 imiarknea libre
Transcriptor:

BEUMEN & ] 3

Enlre
Zomydcm
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GUIA TECNICA COLOMBIANA

GTC 185

Enfra

Entra
Yamydem

RAZON SOCIAL

T inbarings e

Il:rapanuarrnla ¥ cidigo

OBJETIVO | )

ey 4 om _2|:m,-3|:n'._
2 inlerlineas libres
CAPITULCY 3] 0 Mumérakaa
4 intadinea I
L
"""" Tinierines e
L1

Tranecriptor:

2 intarlingas libras

2 a3 mterlimaas libnes
|Lugar y facha de alaboracion

2 interlineas libres
|ELABCRADO POR: Momibe de sutonfes]

2 a3 nierlineas libres

1 intailines 1Dna
TEED e ———_———————

2 inlwrlingas libras

COMCLUSIONE 3 (RECOMEMDACIONEE, 3URERENCIA &, PROPUEATAS]

4 @ 5 inlerinedss lires

HOMBRE ¥ FIRMA DEL AUTOR O AUTORES

Z interlineas libras

TITULC DEL INFORME CORTO

Eritra

Zamy dem
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6. DEFINICIONES O CONCEPTOS:

Circulares: Comunicaciones escritas de interés comun, con el mismo contenido o texto
dirigido a un grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

Comunicacion Oficial: Son todos aquellos documentos recibidos externamente o
producidos para un externo en desarrollo de las funciones de la ESE Metrosalud,
independientemente del medio utilizado.

Documento Electréonico: Un documento electrénico es un documento cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo electronico o magnético, y en el que gl contenido estd
codificado mediante algun tipo de cdédigo digital, que puede ser Iel'd%pre’rodo, o
reproducido por un medio electrénico.

Informe: El informe es un documento escrito en prosa informa n el propdsito de
comunicar informacién del nivel mds alto en una organizggi consiguiente, refiere
hechos obtenidos o verificados por el autor.

Manuscrito: Un manuscrito se trata de un documer&%onﬂene informacién escrita a
&

mano sobre un soporte flexible y manejable, con s‘como la tinta de una pluma, de
un boligrafo o simplemente el grafito de un IApi

Memorando: Son comunicaciones inte, se utilizan para transmitir informacién
orientaciones y pautas entre las dreas de unggorganizacion.

-
Normalizacién: Es el proceso de elaborar, aplicar y mejorar las normas que se emplean en
distintas actividades cientificas, industriales o econdmicas, con el fin de ordenarlas y

mejorarlas. v
&
@
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e lLey 5694 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e Guia técnica colombiana GTC185 (Documentacién organizacional)

e Acuerdo 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades puUblicas y las privadas que cumplen
funciones puUblicas

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica. v
ELABORADO POR:
Nombre: Jaime Alberto Henao Acevedo Cargo: Dir Operativo Sistemas de Informacion
Nombre: Lina Maria Rodriguez Lépez Cargo: I1é m‘ Operativo
Nombre: Yurley Vanessa Murillo Ocampo Carg®: 8uxiliar Administrativo

CONTRO& ALIZACION
DESCRIPCION DEL CA 0] RAZON DEL CAMBIO O RESPONSABLE DEL

VERSION FECHA Al AJUSTE CAMBIO O AJUSTE
Se crea el ma a elaborar | Para estandarizar la | Director sistemas
01 06/09/2019 | documentos. elaboracién de los mismos | de informacién

en la empresa.

R
CJO




