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RESOLUCIONNo. 112 1 7- we
(26 NOv. 2021 )

“Por medio de la cual se dictan otras disposiciones relacionadas con el
manejo de las Comunicaciones oficiales y la Gestién Documental en la
Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE y se deroga la Resolucién No.
1318 de 2009 y la Resolucién No. 819 de 2011.”

LA GERENTE
En uso de sus atribuciones legales y constitucionales Y,
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No 004 del Concejo Municipal de Pasto del 13 de
febrero de 2006 se cre6 la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE y
estableci6 las funciones asignadas a cada dependencia.

Que mediante Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001, el Consejo Directivo
del Archivo General de la Nacién estableci6 politicas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas: Y que es deber de la Empresa Social del Estado
Pasto Salud ESE, acogerse a dichas disposiciones conforme lo estipula la Ley
594 de 2000 en su articulo segundo.

Que mediante Resolucién Interna No. 1318 del 01 de julio de 2009, se
establecieron definiciones y mecanismos para el manejo. de las
comunicaciones oficiales en la Empresa Scocial del Estado "PASTO SALUD
ESE" con el fin de que las comunicaciones oficiales y la gestién documental
cuenten con estandares necesarios de calidad. '

Que mediante Resolucién Interna No. 819 del 27 de enero de 2011, se
introdujeron algunas modificaciones y adiciones a las disposiciones de la
Resolucién Interna 1318 del 01 de julio de 2009.

Que para la aplicacion de los procesos de gestién documental que debe asumir
la Empresa y la adecuada prestacion del servicio de la Unidad de
Correspondencia, es necesario actualizar los lineamientos y procedimientos
para la produccién, recepcion, radicacién, direccionamiento, registro, entrega,
distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de documentos, y en
general para la administracion de las comunicaciones oficiales en la Empresa
Social del Estado Pasto Salud ESE.

Que la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE, se encuentra en un
proceso de mejoramiento continuo por medio del ciclo PHVA, fruto del cual se
hace constante revision a los procesos internos de la empresa, lo que permite
identificar oportunidades de mejora. :
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Que es necesario actualizar los lineamientos para la administracién de las
comunicaciones oficiales, definir los conceptos que fundamentan la gestion de
la correspondencia, determinar los criterios para la recepcibn, registro,
entrega, alistamiento y distribucién de las comunicaciones de la entidad y
establecer las funciones y responsabilidades de los funcionarios y contratistas
de la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE., en el tramite de las
comunicaciones oficiales.

Que la gestién documental debe estar al servicio de los intereses generales
con principios de igualdad, transparencia, moralidad, eficiencia, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar disposiciones relacionadas con el manejo

de las Comunicaciones oficiales y la Gestién Documental en la Empresa Social
del Estado Pasto Salud ESE.

CAPITULO |

ARTICULO SEGUNDO.- Definiciones. Para los efectos de la presente
Resolucion se establecen los siguientes conceptos:

a) Archivo electronico. 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 area de trabajo en el transcurso de su gestién:

b) Comunicaciones oficiales. Son todas aquellas recibidas o producidas
en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la entidad,
independientemente del medio utilizado:

c) Correspondencia. Son todas las comunicaciones de caracter privado
que llegan a la entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del
funcionario. No genera tramite para la institucion.

d) Documento electrénico de archivo. Es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos,
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:

e) Documento original. Es la fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad;

f) Documento publico. Es el producido o elaborado por el funcionario
publico en ejercicio de su cargo o con su intervencién:

g) Radicacion de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio
del cual, la entidad asigna un nOmero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha
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y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establece la ley;

h) Registro de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio
del cual se ingresa en el Sistema de Informacion para la Gestion
Documental, la informacién relacionada con todas las comunicaciones
recibidas o producidas, registrando datos tales como: Nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o codigo de la(s)
dependencia(s) .competente(s), nimero de radicacion, fecha y hora de
la radicacién, nombre del funcionario responsable del tramite, anexos y
tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

i) Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas;

) Tabla de retencion documental. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

ARTICULO TERCERO.- Manejo centralizado de los procesos de
correspondencia. El Gerente, el Secretario General, el Subgerente de Salud e
Investigacion, el Subgerente Financiero y Comercial, los Directores Operativos
de Red y los Jefes de Oficina, velaran porque la recepcion y distribucion de las

comunicaciones oficiales se realice de manera centralizada y normalizada a
través de las Unidades de Correspondencia.

ARTICULO CUARTO.- Unidades de Correspondencia y funcionarios a
cargo. Las unidades de correspondencia deberan contar con el personal
suficiente y debidamente capacitado, lo mismo que con los medios fisicos y
tecnolégicos necesarios que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente
el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, bien sea en soporte fisjco
en las ventanillas de atencién, en soporte digital por correo electrénico y/o
pagina web o bien, por cualquier otro canal de atencién que se oficialice para
el manejo de estas, de modo que faciliten la atencion de las solicitudes

presentadas por los ciudadanos y garanticen el cumplimiento de los objetivos
de la entidad.

Para ello, El Gerente y el Secretario General, designaran los funcionarios ylo
contratistas que apoyaran las Unidades de Correspondencia tanto en la Sede
Administrativa como en las Direcciones de Red y les proporcionaran los
espacios fisicos, muebles, equipos e implementos necesarios para el
adecuado desarrollo de los procesos de las Unidades de Correspondencia.

CAPITULO Il
Clasificacion de las comunicaciones oficiales

ARTICULO QUINTO.- Comunicaciones  oficiales. Se  consideran
comunicaciones oficiales todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo

>
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de Ia!s fuppiones asignadas legalmente a la Empresa, independientemente del
medio utilizado, a través de las Unidades de Correspondencia de la Empresa
Social del Estado Pasto Salud ESE.

ARTICULO SEXTO.- Clasificacién. Las comunicaciones oficiales de Ia
Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE, se clasificara en internas vy
externas y se les definira como a continuacién se indica:

a) Internas: Son las comunicaciones que se producen en
cualquier dependencia de la Empresa Social del Estado
Pasto Salud ESE, conforme al procedimiento qué se
establece para ello, dirigida a otras oficinas de la entidad.

b) Externas: Son las comunicaciones que salen o ingresan a
través de las Unidades de Correspondencia, por medio
fisico er las ventanillas de recepcién, en medio digital a
través de los correos electrénicos de las Unidades de
Correspondencia o por la pagina web institucional.

CAPITULO 1l
Procedimiento para la recepcién, radicacién y distribucion de las
comunicaciones oficiales recibidas.

ARTICULO SEPTIMO.-  Recepcién: Todas las comunicaciones oficiales se
recibiran Unicamente a través de las Unidades de Correspondencia de la Sede
Administrativa y/o de las Direcciones Operativas de Red.

PARAGRAFO.- Cuando una dependencia, funcionario o contratista de la
entidad, reciba una comunicacion oficial por medios fisicos, electrénicos,
magnéticos, o cualquier otro medio, estard en la obligacion de enviarla
inmediatamente a las Unidades de Correspondencia para que se oficialice su
ingreso a la entidad mediante el programa de Sistema de Informacién para la
Gestion Documental.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Se exceptuan de dicho tramite la documentacion
relacionada con procesos de convocatoria publica ofertados por la Empresa.

ARTICULO OCTAVO.-  Horario de atencién al publico. El horario para la
recepcion de la correspondencia al publico, en las Unidades de
Correspondencia se establece de la siguiente manera:

a) Sede Administrativa: de 8:00 a.m. a 11.00 a.m. y de 2:00 p.m. a
5:00 p.m., de lunes a viernes, en dias habiles laborales.
b) Redes Operativas: de 7:00 a.m. a 11.00 a.m. y de 2:00 p.m. a
4:00 p.m., de lunes a viernes, en dias habiles laborales

El horario de recepcién de la correspondencia, en las Unidades de
Correspondencia, para ser despachada fuera de la empresa se establece de
la siguiente manera:



! RESOLUCIONES

%.? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Tv-zésm
PASTO SALUD ESE —,

i PROCESO / SERVICIO | cooigo | NUM
My |80 | DRECCOMMENTOESTRATEGCO | DE-R | o2 |
GERENCIA

a) Horario de la manana: de 8:00 a.m. a 9.00 a.m.
b) Horario de la tarde: de 2:00 p.m. a 3.00 p.m.

Entre el horario de las 11:00 a.m. a 12:00 m. y de 5:00 p.m. a 6:00 p. m., se
realizard la entrega de las comunicaciones ®ficiales radicadas, a las
dependencias mediante planillas generadas en el Sistema de Informacién para
la Gestion Documental.

PARAGRAFO.- Las Unidades de Correspondencia, informaran el horario
de atencion al publico en un lugar visible y de facil acceso para el publico.

ARTICULO NOVENO.-  Radicacién de comunicaciones oficiales recibidas.
Todas las comunicaciones oficiales que ingresen a la entidad deben ser
radicadas en la ventanilla de recepcion de la unidad de correspondencia de
acuerdo con el siguiente procedimiento:

a) Revision. Las comunicaciones oficiales que se reciban en la entidad se
someteran a un proceso de revision antes de legalizar su recepcidn, con
el fin de determinar si son de caracter oficial y si ameritan radicacion;
se revisaran para verificar la competencia, los anexos, el destino, los
datos de crigen del ciudadano o entidad que remite, direccion donde se
deba dar respuesta y asunto correspondiente.

Se identificaran sobres o paquetes sospechosos, antes de abrirlos, de
acuerdo con las siguientes recomendaciones:
o Sobres 0 paquetes cuyo peso es excesivo.
o Sobres o paquetes sin remitente.
o Paquetes sucios, manchados o con olores
extranos.
o Exceso de avisos o de sellos postales.
o Palabras restrictivas.
o Paquetes amarrados con cables o
presencia de cables.
Si se encuentran estos u otros indicios que advierten la posibilidad de que
existan artefactos explosivos o sustancias extrafias, se debe, entre otras,
tomar medidas de precaucion, aislar el paquete extrafio, averiguar y verificar
su procedencia, no abrirlo y llamar a los organismos de seguridad
competentes. Si es de competencia de la entidad, se procedera a su

radicacion.

b) Radicacion. Es el procedimiento que se aplica con el propésito de
oficializar el tramite de las comunicaciones oficiales y cumplir con los
términos de vencimiento que establece la ley. Al comenzar cada afio,
se iniciara la radicacion consecutiva a partir de 00001, utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados, de acuerdo con la
tecnologia que haya incorporado la entidad y se dejara constancia de
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c)

d)

e)

9)

la fecha y hora de recibo. Este nimero se constituye en la Unica
certificacion del documento.

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales
velaran por la transparencia de la actuacion administrativa, razén por la
cual no se podran reservar numeros de radicacion, ni habra numeros
repetidos, enmendados, corregidos o tachado la numeracién sera
asignada en estricto orden de recepcién de los documentos y cuando
el usuario o peticionario presente personalmente la comunicacion, se le
entregara de inmediato su copia debidamente radicada.

Cuando existan errores en la radicacién y se anulen nimeros, se debe
dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del
funcionario o contratista a cargo de la radicacién y de su jefe inmediato

Comunicaciones sin firma y sin nombre del responsable. Cuando una
comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerara anénima y debera ser
remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se
determinaran las acciones por seguir. Su control se efectuara por otros

envios recibidos.

Comunicaciones por correo electronico. Las comunicaciones oficiales
via correo electrénico se recibiran en el unico correo institucional
establecido para ello, pastosaludese@pastosaludese.gov.co, €en los
casos en que se reciba comunicaciones oficiales externas en los
correos electrénicos de algun funcionario o contratista, éste debera
enviarlo al correo en mencién para que se oficialice su ingreso a la

Empresa con su respectivo radicado.

sos. Cuando se reciban recursos contra cualquier
ferido por la entidad, el funcionario encargado de
n. debera dejar constancia de la presentacion
personal del recurrente y exigira la tarjeta profesional y el poder que le
fue otorgado, cuando se presente por intermedio de apoderado. Se
exceptuan de esta disposicion los recursos que traigan inserta la nota
de presentacion personal hecha conforme a la ley. Si la persona que
presenta el documento no se identifica, se dejara constancia del hecho.

Recepcién de recur:
acto administrativo pro
la recepcion y radicacié

Control dé comunicaciones oficiales. Los funcionarios encargados de la
recepcion de las comunicaciones oficiales controlaran la recepcion,
envio, distribucion y tramite, en el Sistema de Informacion para la
Gestion Documental, o éen cualquier soporte sistematizado que
implemente la Empresa o en forma manual, a través del registro diario
de todos los datos que permitan certificar su recepcion y tramite y
alertaran permanentemente a todas las dependencias sobre las
comunicaciones que se encuentren pendientes de tramite y respuesta.

Control de otros envios recibidos: Se consideran otros envios recibidos:
las tarjetas de invitacion a funcionarios de la entidad, las revistas y
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publicaciones oficiales a las cuales se haya afiliado la entidad, sobres
confidenciales o personales dirigidos a funcionarios y aquellos
documentos que no vienen acompafiados de comunicacion, seran
objeto de control a través de la asignacion de un nimero consecutivo
diferente al de las comunicaciones oficiales y se registraran también en
cualquier medio automatizado o manual, como otros envios recibidos,
seran entregados directamente al destinatario sin necesidad de que
sean radicados en el Sistema de Informacién para la Gestidn
Documental.

ARTICULO DECIMO.- Distribucién de las comunicaciones oficiales. Una
vez registradas las comunicaciones oficiales y los otros envios recibidos, se
clasificaran, se imprimiran planillas de control de distribucién por cada una de
las dependencias destinatarias y se entregardn a las oficinas
correspondientes.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.-Tramite oportuno. Las comunicaciones
oficiales recibidas que contengan peticiones, quejas, reclamos o consultas, se
tramitaran en la forma y el plazo que para tales casos establezcan las normas
vigentes al momento de su radicacion.

CAPITULO IV
Procedimiento para la recepcion, radicacion y distribucién de las
comunicaciones oficiales producidas (enviadas)

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Radicacié6n de comunicaciones
oficiales producidas. Todas las comunicaciones oficiales que produzcan la
entidad deben ser radicadas en las Unidades de Correspondencia de acuerdo
con el siguiente procedimiento.

a) Revision. Las comunicaciones oficiales que produzca la entidad con
destino a otras dependencias de la entidad y a personas naturales o
juridicas, seran entregadas en la Unidad de Correspondencia
oportunamente en el horario y frecuencia establecida. Se someteran al
siguiente proceso de revision antes de proceder a su radicacion, con el fin
de constatar que han sido debidamente firmadas por el funcionario
autorizado, que los anexos que se anuncian estan completos, que trae el
antecedente y las copias anunciadas, que el contenido del original es
idéntico al de las copias y que contiene las copias del original para la serie
documental consecutivo de correspondencia producida y para el archivo de
gestién de la oficina productora;

b) Procedimiento para las dependencias en el envio de las comunicaciones

producidas,
. El numero consecutivo debe ser emitido por el sistema de
informacion adoptado por la Empresa.
2. Los anexos deben ser foliados y adjuntos al original de la

comunicacién. El cumplimiento de este requisito y el envio junto con la
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comunicacién oficial original es responsabilidad de la dependencia
remitente.

3. Debe citarse en la parte inferior izquierda de la comunicacién: en
la linea de anexos, la cantidad de anexos y folios que la acompanan;
hasta el nimero diez (10) se escribira en letras y en adelante se escribira
en numeros.

4. Cuando la comunicacién que se produce es producto de una
respuesta a una solicitud radicada, se debe indicar el nimero de
radicacion del remitente y el nimero de radicado en la ESE, en el primer
parrafo de la comunicacién y anexar el antecedente.

5. Las copias extras en las comunicaciones se deben anunciar con
los nombres, cargos entidades, direcciones y elaborar los sobres
respectivos.

6. Las comunicaciones que no cumplan con estos procedimientos
seran devueltas sin excepcion a la dependencia productora:

¢) Radicacion. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a

d)

partir de 00001, utilizando sistemas manuales, mecanicos o
automatizados, de acuerdo con la tecnologia que haya incorporado la
Empresa y se dejara constancia de la fecha y hora de recibo. Este nimero
se constituye en la Gnica identificacién del documento.

Para |a legalizacion, revisién, distribucion a los destinatarios y conservacion
en el consecutivo de circulares, estas deberan ser entregadas fisicamente
acompanadas del listado de destinatarios, a los funcionarios a cargo de la
radicacién, en un plazo maximo de dos dias:

Control de comunicaciones oficiales producidas. Los funcionarios
encargados de la radicacion de las comunicaciones oficiales producidas
controlaran la radicacién, envio, distribucién y tramite, en el Sistema de
Informacién para la Gestién Documental, o en cualquier soporte
sistematizado que implemente la entidad o en forma manual, a través del
registro diario de todos los datos que permitan certificar su radicacion y
tramite y alertaran permanentemente a todas las dependencias sobre las
comunicaciones que se encuentren pendientes de tramite y respuesta;

Control de otros envios producidos. Se consideran otros envios
producidos: las tarjetas de invitacién a personas naturales o juridicas,
sobres confidenciales o personales remitidos por los funcionarios
autorizados para tramitar documentos, dirigidos a funcionarios, personas
naturales o juridicas y en general aquellos documentos que no vienen
acompanados de alguno de los tipos documentales establecidos como
comunicaciones oficiales. Estos envios seran objeto de control a través de
la asignacion de un nimero consecutivo diferente al de las comunicaciones
oficiales producidas y se registraran también en el Sistema de Informacion

adoptado por la Empresa o en cualquier otro medio automatizado o manual,
como otros envios producidos.
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ARTICULO DECIMO TERCERO.- Distribucién de las comunicaciones oficiales
producidas. Una vez registradas las comunicaciones oficiale§ y los otros
envios producidos, se clasificaran de acuerdo con él tipo de servicio de correo
y/o correspondencia contratado para su distribucion: de carécter_mtfarnalcmnal,
nacional o bien de caracter urbano. Los documentos para su distribucion, de
acuerdo con el tipo de servicio que se requiera, deberan controlarse a tra_vés
de planillas de control de entrega, a la empresa prestadora del servicio y
deberan archivarse con los correspondientes comprobantes de entrega.

CAPITULO V
Procedimiento para la elaboracién de comunicaciones oficiales

ARTICULO DECIMO CUARTO.- Imagen corporativa. Con el propdsito de
reflejar una adecuada imagen corporativa, la elaboracion de comunicaciones
oficiales se realizara siguiendo los modelos de las normas técnicas Icontec,

adoptados por la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE; ademas de
utilizar la version estandarizada al momento de la elaboracion.

ARTICULO DECIMO QUINTO.- Niimero de copias. Todas las comunicaciones
en la Empresa Social del Estado Pasto Salud ESE, se elaboraran en original y
dos copias, ambas firmadas. El original se entregara al destinatario, una copia
a la oficina productora con sus correspondientes anexos y antecedentes, para
el archivo de gestion, en la serie documental a la cual pertenezca de acuerdo
con la Tabla de Retencién Documental y la segunda copia se entregara a la
Unidad de Correspondencia correspondiente donde se conservara en fisico,
sistematizado y digitalizado. En los casos en los cuales haya varios
destinatarios, se tomara igual cantidad de copias.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- Tipos documentales. En la elaboracién de las
comunicaciones oficiales se emplearan los siguientes tipos documentales:

a) Comunicacion Oficial. Se empleara para la corres
medio interno o externo y cuando la entidad comuni
situaciones de tipo laboral (vacaciones,
renuncia, solicitudes de documentos pers
eventos de capacitacion, invitaciones, llamad
analogas).

Los funcionarios que hayan sido comisionados para adelantar
investigaciones elaboraran comunicaciones oficiales en la papeleria

institucional. De igual forma aquellos que sean designados mediante oficio
escrito, como supervisores de contratos o convenios;

pondencia dirigida al
que a sus empleados
licencias, aceptaciones de
onales, cobros personales,
os de atencién, y situaciones

b) Nota Interna. Se utilizara
Funcionarios y/o Contratista
orientaciones y pautas:

para la correspondencia interna entre
s, con el fin de transmitir informacion,

c) Circulares. Son las comunicaciones con u

: _ n mismo contenido dirigidas a
varios destinatarios internos o externos. Es

tas se clasifican asi:
pS
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1. Circulares o cartas circulares. Se emplean para las
comunicaciones con igual contenido, dirigida a varios
destinatarios del medio interno y cuando la empresa comunica
a sus empleados situaciones de tipo laboral (vacaciones,
licencias, aceptaciones de renuncia, solicitudes de documentos
personales, cobros personales, eventos de capacitacion,
invitaciones, evaluaciones de desempefo, llamados de
atencion, y situaciones analogas).

2. Circulares generales. Se emplean para dar a conocer
informacion de caracter general o normativa a un grupo
destinatario. Las circulares normativas solamente podran ser
emitidas por. Gerente, Subgerentes y Jefes de Oficina,
Profesionales Especializados en las areas de su jurisdiccion o
de su competencia.

d) Directrices. Son expedidas por el Comité Institucional de Gestion y
Desemperio en el ejercicio de sus funciones, para mantener las politicas
de la gestion documental en los actos y decisiones de la entidad, emitir
lineamientos para la aplicacién de las normas, orientar y propender porque
las acciones institucionales se ajusten a la normatividad vigente y
actualizar, sistematizar y difundir la produccién y el conocimiento
archivistico en la entidad.

CAPITULO VI
Firma de comunicaciones oficiales

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Firma de comunicaciones oficiales. Podran
firmar cualquier tipo de comunicacion oficial, quienes desempefien los cargos
de: Gerente, Subgerentes Financiero y Comercial, Subgerente de Salud e
Investigacion, Secretario General, Directores Operativos, Jefe y/o Asesor de
Oficina, Profesionales Especializados y Profesionales responsables de
Grupos Internos de Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO.- Los contratistas de las dependencias vy
profesionales universitarios podran firmar comunicaciones oficiales sobre
traslados internos de comunicaciones, solicitudes de informacion,
agradecimientos y disculpas, y aquellas que el funcionario de nivel directivo
les autorice. En ninglin caso podran firmar comunicaciones mediante las
cuales se adquieran compromisos para la entidad.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Se autoriza también a los funcionarios con pdliza
de manejo, a los tesoreros y a los funcionarios comisionados para adelantar
investigaciones, o designados para labores de supervisién en la contratacién,
para firmar comunicaciones oficiales relacionadas con su funcion.
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PARAGRAFO TERCERO.- Las comunicaciones oficiales podran

ser firmadas Unicamente por servidores publicos funcionarios de planta y en
caso de contratistas con visto bueno del jefe inmediato o de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Procesos.

CAPITULO VI
Conservacion y organizacién de los archivos, de la entidad

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Conservacion de las comunicaciones
oficiales. Todas las dependencias de la Empresa Social del Estado Pasto
Salud ESE, seran responsables de la adecuada conservacion en los archivos
de gestién, de las comunicaciones oficiales en soporte impreso que reciban, y
de la copia de aquellas que produzcan, con sus correspondientes anexos y
antecedentes, las cuales se archivaran en la serie documental a la cual

pertenecen de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental.

ARTICULO DECIMO NOVENO.- Archivo Central. E! archivo central, debera
contar con personal suficiente y debidamente capacitado, con los elementos,
equipos y bodega de almacenamiento que asegure la adecuada conservacion
de la documentacion institucional para recibir las transferencias de los archivos
de gestion al central, aplicar las tecnologias de conservacién que se hayan
definido (microfilmacion, digitalizacién) y la disposicién final de los documentos
institucionales en cumplimiento de la Tabla de Retencién Documental.

ARTICULO VIGESIMO:-  Archivo Clinico. Los archivos clinicos (Archivos de
Historias Clinicas de cada IPS) deberan contar con personal suficiente y
debidamente capacitado, con los elementos, -equipos y bodegas de
almacenamiento que aseguren la adecuada conservacion de la
documentacion institucional, aplicar las tecnologias de conservacién que se
hayan definido (microfilmacién, digitalizacién) y la disposicion final de los
documentos institucionales en cumplimiento de la Tabla de Retencién
Documental.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- El Gerente, Subgerentes y Secretario
General, apoyaran a los funcionarios designados para el manejo de cada uno
de los procedimientos de la Gestion Documental en cumplimiento de la
normatividad vigente

CAPITULO IX
Incorporacién de nuevas tecnologias en la administracién y conservacién de
los archivos de la entidad

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Incorporacién de nuevas tecnologias. La
incorporacién de tecnologias de avanzada en la administracién y conservacion
de los archivos de la Empresa y el estara sujeta al cumplimiento de lo
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establecido en el articulo 19 de la Ley 594 de 14 de julio de 2000 (Ley General
de Archivos).

Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio
electrénico y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la
Ley 527 de 1999 y demas normas relacionadas.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Medios magnéticos. Para la informacién
generada o guardada en medios magnéticos, deben seguirse las instrucciones
de sus fabricantes en relacién con su preservaciéon y debe producirse en
formatos compatibles, cuidando la posibilidad de recuperacién, copiado y
reproduccion libre de virus informéticos. La manipulacién, las practicas de
migracién de la informacion y la produccién de backups, seran adaptadas para
asegurar la reproduccién y recuperacion teniendo en cuenta los sistemas de
almacenamiento y formatos de grabacién de la informacién establecidos en la

Empresa.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- Control. El Secretario General velara por
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en esta resolucion.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Vigencia. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicién y deroga las disposiciones que le sean
contrarias, en especial la Resolucion No. 1318 de 2009 y la Resolucién No.

819 de 2011.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los ‘z 6 NOV. 2021

ANA BELEN ARTEAGA TORRES

Revisd: Rosario Villaba Hidalgo, Técnico Administrativo, Archivo y Correspondencia.
José Luis Ocampo Guerrero, Jefe, Oficina Asegora Juridica S
Aprobd: José Andrés Chaves Paz, Secretario Generat:

Proyecté: Nicolas David Guerrero Mejia, Auxiliar Juridico, Secretaria General. ﬂ ?




