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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 
producción, radicación, envío y recepción de las comunicaciones internas de todas las sedes 
de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. 

ACTIVIDADES 

No. 
CICLO 
PHVA 

QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE 

1 P 

Planear conjuntamente con 
el líder de proceso las 
actividades tendiente 
mejorara de radicación de 
las comunicación interna. 

GC-S3-F1  
 Acta 

Auxiliar administrativo 
(Unidad de 

correspondencia) 

2 H 

Ingresar con su nombre de 
usuario y clave de acceso 
al aplicativo SIMAD. Para 
generar una comunicación 
interna (Circular, 
comunicado interno, 
memorando) 

Comunicación 
interna (PDF) 

enviada 
electrónicamente 

(SIMAD) 

Usuario final remitente 
(Todas las dependencias) 

3 H 

Ingresar al módulo de 
comunicaciones, 
submodulo comunicaciones 
internas, deberán 
seleccionar la opción 
CREAR y diligenciar los 
campos de la plantilla. Una 
vez esté terminada la 
comunicación y verificada 
en la imagen PDF, el 
usuario seleccionara la 
opción RADICAR, para que 
el sistema de manera 
automática le asigne la 
respectiva sigla y numero 
de radicación a la 
comunicación producida.  
 
No será necesario imprimir 
las comunicaciones 

Radicado de la 
comunicación 

interna enviada 
por el aplicativo 

SIMAD 

Usuario final remitente 
(Todas las dependencias) 
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internas ya que el 
destinatario de la 
comunicación de manera 
inmediata en su bandeja de 
entrada tendrá la 
información. 

4 H 

Responder cuando la 
comunicación interna lo 
amerite, en ese caso se 
deberá abrir la 
comunicación recibida y 
seleccionar el icono con la 
opción RESPONDER. El 
aplicativo SIMAD cargará 
una plantilla para crear una 
comunicación interna, de 
acuerdo a lo descrito en el 
punto N° 3 del presente 
procedimiento. 

Comunicación 
interna (PDF) 

enviada 
electrónicamente 

(SIMAD) 

Usuario final  
(Todas las dependencias) 

5 V 

Verificar los estados de las 
comunicaciones (sin leer, 
leída, por responder, 
respondida), con el objetivo 
de que los usuarios 
receptores y destinatarios 
se realicen las gestiones 
pertinentes de acuerdo a la 
comunicación. 

Estados de la 
comunicación 

(SIMAD) 

Usuario final 
(Todas las dependencias) 

6 A 

Realizar los respectivos 
ajustes  y planes de 
mejoramiento, de encontrar 
fallas o dificultades en el 
desarrollo del proceso 
emitidos por los 
funcionarios, con el fin de 
dar solución definitiva a 
dichas fallas. 

GC-S3-F17              
Plan de mejora 

Responsable del proceso 

CONSIDERACIONES ESPECIALES 

N/A. 

 




