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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales y de

apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Contar con una herramienta oportuna y confiable que permita la
produccion, radicacion y envio a los destinatarios de las comunicaciones oficiales enviadas
por la empresa, en todas las sedes urbanas y rurales de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.

ACTIVIDADES

CICLO

NO. | bva

QUE SE HACE

REGISTRO

RESPONSABLE

Planear conjuntamente con el
lider de proceso las actividades
tendientes a la disponibilidad de
las comunicaciones enviadas.

GC-S3-F1
Acta

Auxiliar administrativo

Ingresar al aplicativo SIMAD con
su nombre de usuario Yy
contrasefla cada uno de los
funcionarios o contratistas.

En el modulo de
comunicaciones, submodulo
comunicaciones enviadas,
deberan seleccionar la opcion
CREAR vy diligenciar los campos
de la plantila. Una vez esté
terminada la comunicacion y
verificada en la imagen PDF
generada por el sistema, el
usuario seleccionara la opcion
RADICAR, para que el sistema
de manera automatica le asigne
la respectiva sigla y numero de
radicacion a la comunicacion
producida.

El funcionario o contratista,
imprimird la comunicacion en
Original y una copia para la(s)
firma(s) respectivas.

El usuario debera seleccionar la
opcion GENERAR SOLICITUD,
para indicar el tipo de servicio

Comunicacién
oficial enviada
electrénica
(PDF)

/
Comunicacion
oficial impresa
y firmada

Usuario final (Todas las
dependencias)

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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requerido (mensajeria,

correo

certificado) y la urgencia (baja,
media, alta). Una vez
diligenciada la solicitud debera
seleccionar la opcion
GUARDAR, para que el sistema
envié la solicitud a la oficina de
radicacion. El sistema generara
mensaje de alerta al funcionario
de la oficina de radicacion para
que se entere de la solicitud y la
tienda.

Imprimir la planilla generada por
el sistema SIMAD con las
solicitudes de servicio recibidas
durante el dia (se hara 2 veces
por dia, en la mafiana y la tarde).
Asignara responsabilidades a los
mensajeros internos para la
recoleccion de las
comunicaciones.

Planilla de
distribucion
comunicacione
S externas
enviada
(respuestas) de
Solicitudes de
Servicio
(SIMAD)

Auxiliar administrativo
(Radicacién)

Hacer entrega de las planillas y
comunicaciones, una vez
entregadas y firmadas para estas
ser digitalizadas y cargadas al
aplicativo SIMAD para el cierre
del tramite. Una vez cerrado el
trdmite se procede a entregar la
comunicacién al funcionario que
la proyecto, se debe generar una
planilla de entrega de recibido
esta debera ser firmada, fecha y
hora de la entrega.

Planillas de
distribucion
comunicacione
S externas
enviadas
(respuesta)
(SIMAD)

Auxiliar administrativo
(Mensajeros externo)

Efectuar recorridos de acuerdo a
instrucciones de la unidad de
correspondencia estos recorridos
se haran dos veces al dia en la
oficina de radicacibn para
recoger las comunicaciones
externas enviadas producidas y
para entrega de
comunicaciones, su entrega al

Planillas de
distribucién
comunicacione
s externas
enviadas
(SIMAD)

Auxiliar administrativo
(Mensajero interno)
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destinatario (cuando sea dentro
de la ciudad) o entregar en la
oficina de radicacién para su
envio mediante servicios de
correo cuando el destinatario
este en otra ciudad las
comunicaciones  deben  ser
enviadas por correo certificado.
Una vez entregadas las
comunicaciones a los
destinatarios, la copia con el
recibido se llevara a la oficina de
radicacion para su digitalizacion.
Una vez digitalizada, la copia con
el recibido se devolvera a la
oficina que genero la
comunicacion. Cuando la
comunicaciéon sea enviada por
correo certificado, una vez
entregada la comunicacion a la
mensajeria correspondiente, esta
debe ser digitalizada con la guia
de entrega y devuelta al
funcionario que la proyecto.

Digitalizar todas las
comunicaciones enviadas con
los recibidos por parte del
destinatario y adjuntar las
imagenes  respectivas en el
aplicativo SIMAD.

Comunicacione
s enviadas con
el recibido
(SIMAD)

Auxiliar administrativo
(Radicacion)

Realizar la verificacion a través
de reportes, de manera
periodica de que todas las
comunicaciones enviadas tengan
adjunta la imagen del recibido en
el aplicativo SIMAD. La auxiliar
administrativa de gestion
documental, debera garantizar el
cumplimiento de esta actividad.

Informe
generado por
SIMAD

Auxiliar administrativo
(Radicacion)

CONSIDERACIONES ESPECIALES
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CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcion el cambio Fecha de aprobacion
1 Elaboracion del documento: 13/05/2014
2 Modificacién del documento: 27/04/2020
Modificacion del documento:
Se modifica con el fin de dar
cumplimiento al cronograma
de actualizacién de
documentos del area de
Calidad y asi mismo obtener
una mejora continua en el
3 subproceso “Gestion 30/08/2023 i
documental”, se realizaron '
los siguientes ajustes: i
1. Actualizaciéon de la |
vigencia. I
2. Modificacion de la i
codificacion de los f
registros. '
3. Ajustes estructurales. ;
' Nombrgy rtha Patricia |
| Plazas Zambrano. ; . .
' Cargo:| Coordinadora area | \
Sistemas de Informacién. | \
b ; : |
- Nombre: Irma Susana | gio Duran
Nombre: | Bermudez Acosta. 5 E
i | Contratista area Garantia de | Cargo: Subgerente |
| la Calidad. administrativo. ]
; Elaboré ‘ Revisé Aprobd |

g
W
7.3

L]
L




