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1. OBJETIVO 
Establecer los lineamientos para la producción, recepción,  distribución, trámite, organización,  consulta, conservación y disposición final de los documentos producidos y recibidos en la institución acorde a la normatividad legal vigente garantizando su oportuna gestión y custodia 
2. ALCANCE

El presente instructivo aplica desde la generación y recepción de la comunicación hasta su envío y entrega al destinatario

3. RESPONSABLE
La aplicación del presente instructivo es responsabilidad de todas las personas de la organización con la autoridad para generar comunicaciones.

El técnico archivístico garantiza el correcto envío y recepción de las comunicaciones

4. DEFINICIONES

4.1 Concepto de comunicación: Se entiende por comunicación, para propósitos del presente instructivo, la comunicación escrita que lleva un mensaje.  Se utiliza en las relaciones externas entre empresas y personas naturales.  Igualmente en las relaciones laborales entre las empresas y sus empleados.  Las comunicaciones se dirigen a través de cartas, memorandos, circulares, en soporte papel o electrónico.

4.2 Comunicación externa: Es aquella que se dirige a personas o entidades diferentes a la ESE Hospital Santa Isabel San Pedro de los Milagros, Antioquia.  Igualmente, se considera externa, aquella que se dirige a funcionarios de la empresa, cuando se trate de asuntos relacionados con su situación laboral, tales como vacaciones, permisos, licencias.  Para la comunicación externa, se utiliza la carta. 
4.3 Comunicación interna: Es aquella que se utiliza para comunicaciones entre los funcionarios de las diferentes áreas.  Para comunicaciones internas se utilizan: Memorando y Circular.
4.4 Comunicación Oficial: Aquella que trata asuntos relacionados con la gestión de la ESE.  Ésta debe ser recibida, abierta, marcada con un sello que indique la fecha y hora de recibo y registrada en el sistema.

4.5 Comunicación Confidencial: Es la que está marcada con la palabra  “Confidencial” y que requiere un tratamiento de especial reserva por parte de los responsables de su tramitación.  Se le coloca la fecha de recibido y sin desempacar se envía al destinatario.

4.6 Revistas, folletos y publicaciones: Son suscripciones oficiales que se envían al destinatario, realizando un control de entregas por parte del Archivo Administrativo.

4.7 Sobre: Cubierta que encierra la carta y preserva los documentos en general.

4.8 Memorandos: Comunicaciones internas, destinada a trasmitir información, orientaciones, pautas y recordatorios que agilicen la gestión empresarial y que por su importancia administrativa, técnica o legal, requiere consulta o comprobación posterior.  De acuerdo con el contenido pueden generar una respuesta escrita. 

4.9 Circulares: Comunicación interna para dar a conocer internamente actividades, normas, disposiciones y asuntos de interés común. Generalmente no requieren respuesta escrita. Las circulares normativas sólo serán emitidas por la Gerencia y el Subdirector Administrativo.

4.10 Carta: Es una comunicación escrita, que tiene como objetivo principal dar un mensaje, se emplearán para responder oficios, suministrar información y presentar solicitudes fuera de la Entidad. Podrán ser dirigidas a personas naturales y/o jurídicas, según sea el caso. Únicamente el original (y las copias que se dirijan a otros destinatarios si es el caso) se imprime(n) en papel con membrete y logotipo.

4.11 Estilo Bloque Extremo: En la elaboración de cartas y memorandos se caracteriza porque todas las líneas parten del margen izquierdo. 

4.12 Resoluciones: Acto administrativo de la Gerencia para legalizar, adoptar o aplicar procedimientos internos.
4.13 Acuerdos: Acto administrativo de la Junta Directiva para legalizar, adoptar o aplicar procedimientos internos.

4.14 Contratos: Acuerdos de voluntades en virtud del cual emanan obligaciones o acto creador de obligaciones.  

5. CONTENIDO

5.1  Elaboración de cartas
Las comunicaciones para entidades externas elaboradas en la ESE Hospital Santa Isabel San Pedro de los Milagros Antioquia, se deben elaborar en el formato de carta, el cual debe indicar con el código de la dependencia que la produce, la ciudad de origen y la fecha. Las comunicaciones deben ir firmadas y con los anexos completos, para las comunicaciones externas que se envíen en medio físico el sobre debe ser diligenciado por quien la elabore. Ver plantilla de Carta.
- Márgenes: Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

-Paginación: Se escribe el número de página entre dos y tres centímetros del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlíneas debajo del número de página se escribe el primer párrafo de la(s) página(s) subsiguiente(s).

-Código: Consignar al margen izquierdo los números que identifican la dependencia productora seguida de guión (-), colocar los números que identifican la serie o subserie que corresponda, separando estos dos números con un punto. A continuación del código consignar el número de radicado de la comunicación u oficio al cual se esta dando respuesta, y separado con guión los dos últimos dígitos del año de dicho radicado. Ver formato de carta

-Ciudad: En la oficina productora se anota el nombre de la ciudad. 
-Datos Del Destinatario: No colocar negrilla ni subrayar, no use abreviaturas, en lo posible escriba los dos apellidos del destinatario, escribir el nombre de la ciudad aún tratándose de correspondencia local. Escriba el nombre del departamento o país cuando va dirigida a otro lugar.
Toda carta, debe dirigirse a nombre de una persona natural:

Título de tratamiento: Señor, Señora, Doctor, Ingeniero, etc., mayúscula inicial.

Nombre del destinatario: En mayúscula fija.  Se utilizará nombres completos.  No se  utilizará negrilla.

Cargo que ocupa: Mayúscula inicial.  Los cargos demasiado extensos se pueden repartir en dos líneas.
Nombre completo de la Entidad: Mayúscula inicial, si es acrónimo; si es sigla en  mayúscula fija.  Se puede colocar la denominación más ampliamente conocida.  En caso de nombre completo, la escritura se efectúa con mayúscula inicial y respetando las características del nombre de la empresa
-Dirección: Mayúscula inicial, colocar en la comunicación exactamente la que se indique en el sobre.  Se debe prescindir del signo número (#), el uso de la abreviatura número (Nª.) es opcional,  dejando dos espacios horizontales a máquina o cuatro en computador entre el número de la calle y el de la puerta. No se abrevian las palabras calle, carrera, 
Ciudad para el sobre: Mayúscula sostenida e indicando el nombre del departamento.  Identificar la ciudad por su nombre, aún tratándose de comunicaciones local.

NOTA: La dirección (local, apartado de correo, ciudad, país, etc.), debe ser exacta y previamente controlada por el remitente, además de revisada por el Archivo Administrativo.  Las líneas del destinatario nunca deberán pasar de la mitad de la hoja.

País: Si la comunicación va dirigida al exterior, se anota el nombre del país en la misma línea de la ciudad o en la siguiente, dependiendo de la extensión de los datos.
Doctora

MARIA EUGENIA ORTÍZ  BOTERO

Directora Administrativa

ESE Hospital del Norte

Carrera 30    25-50  piso 2

Santiago de Cali, Valle

Doctora

MARTHA PATRICIA RÍOS LÓPEZ

Gerenta General

Corporación Región

Calle 45   87-23

Bogotá D.C. 

COLOMBIA

-Asunto: Línea opcional que indica la síntesis del contenido, expresada en, máximo seis palabras.  Se colocará a dos interlíneas de los datos del destinatario, solo con mayúscula inicial y sin subrayar.
Se recomienda de manera especial, producir una comunicación para cada asunto.  El asunto es importante porque permite una adecuada elaboración de los Registros e Índices en el proceso de archivo y su recuperación.

En ningún momento debe anotarse como asunto el número que trae la comunicación a la cual se da respuesta.  Si se desea destacar esta información se puede hacer en el primer párrafo del texto.

Se pueden suprimir artículos, conjunciones o preposiciones, sin afectar el sentido.

-Saludo o vocativo: Frase de cortesía que se escribe al iniciar la carta.  Para las damas se acostumbra el nombre y para los caballeros el apellido.  Se puede elegir cualquiera de las siguientes opciones:

Como saludo independiente se escribe a dos interlíneas de los datos del asunto.

Estimado doctor Sanchez:

Apreciada ingeniera Maria Eugenia:

Cordial saludo, licenciada Yolanda.

Como parte inicial del texto se escribe a tres interlíneas del asunto.

· Tenemos el agrado de saludarla, doctora Beatriz, y de acuerdo con...

· Con agrado lo saludamos, señor Beltrán, y le comentamos...

· Respetuosamente lo saludamos y confirmamos...

· Con nuestro cordial saludo adjuntamos...

· Les presentamos un cordial saludo y les informamos que...

-Cuerpo del mensaje.  Se escribe a una línea entre renglones y a dos entre párrafos. Tener en cuenta las siguientes normas generales:

· Cuando se envía una comunicación por fax se elabora el juego completo, cuando sea necesario enviar el original, en caso contrario se elabora en original y copia, conservando el original para el consecutivo y la copia para el asunto. 

· Tener especial cuidado en no dejar la firma en una hoja aparte.

· Para utilizar segundas hojas se debe pasar a la siguiente, como mínimo, un párrafo de tres renglones. 

· Solo se utiliza una cara del papel. Si la comunicación debe llevar sello éste se coloca al lado derecho de la firma del remitente.

· Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés

· Preferiblemente debe expresarse en primera persona del plural  (nosotros).

· Se debe tratar un solo tema por carta.

· Omitir temas personales.

· Utilizar tratamiento de usted.

· No puede presentar errores técnicos, ortográficos, gramaticales, ni de puntuación.

· La presentación de originales y copias, debe ser impecable.

-Despedida: Palabra o frase de cortesía que finaliza el texto, puede ser: Expresión de cortesía que puede ser breve seguida de coma (,) o frase de cortesía terminada en punto (.)
Cordialmente,          
Atentamente,
Sinceramente,

Ejemplos de despedida con frase de cortesía terminada en punto (.):

· Agradecemos su gentil colaboración.

· Nos despedimos atentamente y esperamos su respuesta.

· Muchas gracias por su amabilidad y rápida acción.

· Para nosotros es un gusto servirle.

· Agradecemos su gentil colaboración y nos despedimos cordialmente.

· Esperamos su respuesta y nos despedimos atentamente.

-Datos del remitente: Nombres y apellidos en mayúsculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la línea siguiente con mayúscula inicial. El remitente es el Gerente y lo autorizado en el procedimiento para el manejo de comunicados oficiales de la ESE Hospital Santa Isabel. La firma o autógrafo debe hacerse con esfero o bolígrafo de tinta negra.
Las cartas no deben llevar sello sobre la firma del remitente; si es necesario el sello, éste se colocará al lado derecho de la firma, sin taparla.
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LUIS HERNAN SANCHEZ MONTOYA
Gerente

Anexos: (Opcional). Se deberán detallar en el texto. Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

Al final de la carta se enunciará la cantidad.

Anexos: Tres (15 hojas)

Anexos: Informe (10 hojas)
Copias: La línea opcional de copias se presenta de la siguiente manera:

Copia: Señor Juan Guillermo Botero Torres, Asistente Administrativo

Copias:   Dr. José Luís Jara Mora, Gerente, Protección S.A.

        
   Dra. Inés Molina Corzo, Administradora, EPS Colsanitas

Identificación del transcriptor: Se escribirá el nombre del o la transcriptora con la inicial de su apellido, se utiliza el tamaño de letra más pequeño. 

Gladys S.
-Segundas hojas: La calidad, color y tamaño del papel deberán ser los mismos en todas las hojas.  A 4 cm del borde superior del papel, de las segundas hojas, se identificará, con el tratamiento y el nombre del destinatario del documento y al frente contra el margen derecho se escribe el número de la página.  
Tres renglones después se continúa con el texto.  Se debe pasar un bloque completo de datos, no se debe utilizar segundas hojas para la despedida y el nombre mecanografiado.

MARGEN IZQUIERDA




MARGEN DERECHA

Doctor Mauricio Calle Osorio 200-3.01-
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Carta de un solo párrafo: Para la estética de distribución, en cartas de un párrafo es posible sobrepasar los límites de las medidas convencionales, de la siguiente manera:

Se aumentan los espacios verticales entre la fecha y los datos del destinatario; y entre éstos y el vocativo o inicio del párrafo y entre la despedida y el nombre del remitente.  El párrafo se escribe a espacio y medio entre líneas y a tres espacios sencillos la despedida.
-Codificación de las áreas de responsabilidad de la ESE Hospital Santa Isabel San Pedro de los Milagros, Antioquia
100 Junta directiva

200 Gerencia

201 Comités

202 Control interno

203 Asesoría jurídica

204 Comunicaciones

300 Coordinación médica

301 Promoción y prevención

302 Consulta externa

303 Urgencias

304 Apoyo diagnóstico

305 Apoyo terapéutico 

306 Hospitalización

307 Admisiones

400 Subdirección administrativa y financiera

401 Presupuesto
402 Facturación

403 Contabilidad

404 Tesorería

405 Costos

406 Cartera

407 Recurso humano

408 Recursos físicos

409 Ambiente físico
410 Sistemas

411 Auditor de cuentas médicas

413 Centro de administración documental

414 Atención al usuario
5.2 El sobre
El sobre se considera dividido en tres tercios.

· Tercio superior izquierdo para los datos del remitente

· Tercio central para los datos del destinatario

· Tercio superior derecho para uso privativo del correo 

El sobre se debe escribir totalmente a máquina o computador, sin ningún error ortográfico, técnico o mecanográfico.

Los sobres de manila se podrán rotular en sentido horizontal o vertical, de acuerdo con la posición del membrete. 
Los datos del destinatario, en el sobre, se deben mecanografiar, así:

Horizontalmente, de la mitad del sobre se retroceden cinco o diez espacios, dependiendo de la extensión de las líneas.

Verticalmente, de la mitad del sobre se suben dos o tres renglones, dependiendo del número de líneas.

-Plegado de la carta: El doblez es diferente, según se trate de guardar el documento en sobre convencional (rectangular) o sobre con ventanilla.

-Doblez de la carta para sobre rectangular con ventanilla: Se lleva el borde inferior de la hoja, hacia arriba, hasta aproximadamente 3 ó 4 cm. arriba de la mitad, se efectúa el primer doblez, el borde superior de la hoja, se lleva hacia atrás para dejar los datos del destinatario visibles y se hace el último doblez.  Se inserta la carta en el sobre, de forma que al extraerla quede en posición de lectura.
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-Sobre local: Para envío por correo urbano o con mensajero se debe colocar el nombre de la ciudad en mayúscula sostenida.

Señora

MARTHA LUCIA HIDALGO MORA

Jefa Relaciones Públicas

Concasa

Calle 89  43-12

SANTIAGO DE CALI, VALLE

Para entrega personal se escribe la palabra presente.

Doctora

ROSARIO MEJÍA TORO

Gerenta General

Cruz Roja Colombiana

Carrera 56  52-90

Presente

-Sobre Nacional  (fuera de la ciudad de origen): El nombre de la ciudad se debe escribir en mayúscula sostenida, separado por una coma (,) del nombre del departamento.

Doctor

JAIME URIBE NAVAS

Director Financiero

Banco de Bogotá

Carrera 7  30-34

MANIZALES, CALDAS

-Sobre Internacional: Se debe tener en cuenta las siguientes especificaciones: El nombre de la ciudad se debe escribir en mayúscula sostenida, con cualquier dato numérico o nombre estipulados por el país de origen.  En este sobre se presenta una séptima línea que corresponde al nombre del país; éste debe escribirse a dos renglones de la ciudad, en español y en mayúscula sostenida.

Señor

JOHN SMITH

Proyect Manager

International Institute for Cotton

3016 Kingston Road

LONDON

INGLATERRA

En sobres comerciales dirigidos al extranjero las denominaciones señor, señora, se escriben en español.

NOTA: Cuando sea necesario escribir en el sobre las palabras  "CONFIDENCIAL O PERSONAL"  se escribirá en el tercio del remitente, al frente de la ciudad de destino.

Para las comunicaciones externas se utilizará el sobre tamaño oficio con membrete.  

Para el envío de documentos entre dependencias, se recomienda el uso del sobre plástico. 

5.3 Elaboración de memorando
Se utiliza para las comunicaciones internas, siempre se enviará personalizado. NO GRUPAL. Ver formato Memorando.  
La elaboración de memorandos debe seguir los siguientes lineamientos:
· Márgenes: Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm.

· Paginación: Se escribe el número de página entre dos a tres centímetros del borde superior de la hoja, contra el margen derecho de dos a cuatro interlíneas debajo del número de página, se escribe el primer párrafo de la(s) página(s) subsiguiente(s).

· Encabezado: Se escribe con mayúscula sostenida, centrado y sin negrilla ESE HOSPITAL SANTA ISABEL.

· Titulo: Se coloca con mayúscula sostenida, centrado y sin negrilla MEMORANDO.

· Código: Después de dos tabulaciones, consignar los números que identifican la dependencia productora, seguida de guión (-), se coloca el código de la serie y/o subserie, separando estos dos números con un punto.

· Ciudad y Fecha: Seguido de dos tabulaciones, anotar el nombre de la ciudad y la fecha.

· Datos del Destinatario: El destinatario va precedido de la palabra PARA  Después de dos tabulaciones, se debe escribir en mayúsculas sostenidas el nombre del funcionario a quien va dirigido el memorando. En la línea siguiente escribir el cargo.

· El Remitente va precedido de la palabra DE:
Seguido de dos tabulaciones, consignar en mayúsculas el nombre de la dependencia productora. 

· Asunto: Constituye la síntesis del tema del memorando. A continuación de dos tabulaciones, debe expresarse en máximo 6 palabras, con mayúscula inicial y sin subrayar. 

· Texto: Se escribe a una línea entre renglones y a dos entre párrafos. Se debe redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; omitiendo temas personales y tratando sólo un asunto por memorando.

· Despedida: Expresión de cortesía que puede ser breve seguida de coma (,) (Atentamente,) o frase de cortesía terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboración.).

· Datos Del Remitente: Nombres y apellidos en mayúsculas sostenidas. No utilizar negrilla, subrayar o centrar. El cargo se anota en la línea siguiente con mayúscula inicial.   El remitente es:(Coordinador de Área, Grupo de Trabajo, Gerente o Subdirector administrativo) y además debe ser firmado por el Gerente o subdirector Administrativo en caso de ausencia según lo autorizado en el procedimiento para el manejo de comunicados oficiales de la ESE.

· Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

· Datos Del Transcriptor: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido.

· La firma o autógrafo debe hacerse con esfero o bolígrafo de tinta negra
· Los datos: Para, De, Asunto, van alineados a la izquierda.

· En el formato de Memorando se muestran los espacios entre las diferentes secciones.

· Debe elaborarse en papel bond tamaño carta a espacio sencillo, 
PARA:
Señor Oscar Fernández Ríos, Conductor

DE:
 GERENCIA 

En los memorandos es posible utilizar abreviaturas, cuando el espacio es insuficiente para una línea extensa.

El cuerpo del memorando tendrá las mismas características de la carta.
· Segundas hojas del memorando: se identifican en la parte superior izquierda con el tratamiento, y nombre del destinatario, la fecha y en el margen derecho el número de la página
Señor Octavio Vélez Alzate 200-3.01











5.4 Elaboración de circular
Este documento se utiliza en las empresas para dar información a los empleados, relacionada con actividades de la entidad, normas generales, cambios, políticas, disposiciones, órdenes y asuntos de interés común.  Ver formato Circular 
Es una comunicación de carácter general, informativo o normativa, dirigida a varios destinatarios con el mismo texto o contenido.

Partes de la circular
-Márgenes: Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.

-Paginación: Se escribe el número de página entre dos y tres centímetros del borde superior de la hoja, contra el margen derecho. De dos a cuatro interlíneas debajo del número de página se escribe el primer párrafo de la(s) página(s) subsiguiente(s).

-Encabezado: Se escribe centrado, con mayúscula sostenida y sin negrilla ESE HOSPITAL SANTA ISABEL, sólo para circulares internas.

-Título Y Número: Título ¨CIRCULAR¨, centrado, en mayúscula sostenida sin negrilla y el número consecutivo de la misma, que será llevado por el responsable del archivo  e inicia con 001 cada año.

-Código: Números que identifican la dependencia productora. Al margen izquierdo se escribe el código de la serie y/o subserie al cual corresponde la circular interna, separando estos dos números con un punto.

-Ciudad Y Fecha: Para circular interna: Escriba ciudad, seguida de coma (,) se escribe la fecha..

-Destinatario: Nombre de los cargos, grupos de personas naturales o jurídicas, etc. a quienes va dirigida la comunicación mayúsculas sostenidas.

-Asunto: Constituye la síntesis de la circular, expresado máximo en 6 palabras, con mayúscula inicial  y sin subrayar.

-Texto: Se escribe a una línea entre renglones y a dos entre párrafos. Redactar el texto en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés y tratando solo un asunto por Circular.

-Despedida: Expresión de cortesía que puede ser breve seguida de coma (,) (Atentamente,) o frase de cortesía terminada en punto (.) (Agradecemos su gentil colaboración.)

-Datos Del Remitente: Nombres y apellidos en mayúsculas sostenidas. No utilizar negrilla,  ni subrayar o centrar. El cargo se anota en la línea siguiente con mayúscula inicial. 

-Anexos: (Opcional) Consignar la cantidad de hojas o el tipo de anexo.

-Datos Del Transcriptor: Consignar uno de los nombres y la primera letra del apellido. Ej: Gladys S.

La firma o autógrafo debe hacerse con esfero o bolígrafo de tinta negra.

Segundas hojas de la circular se identifican en la parte superior con el destinatario y la fecha en el margen izquierdo y el número de la página en el margen derecho






                   
5.5 Elaboración de actas
Es una comunicación escrita cuyo principal objetivo es relacionar lo que sucede en una reunión. Ver formato Acta ESE Hospital Santa Isabel San Pedro de los Milagros.  
5.5.1 Clasificación:

· Acta registrada: Aquella que corresponde a reuniones de sociedades anónimas, limitadas, en comandita, consejos y juntas directivas, y que obligan a cumplir condiciones específicas de la entidad competente. 

· Acta no registrada: Aquella que constituye la memoria de reuniones o actos administrativos, que por su carácter, no requiere control de la entidad competente.

· Se pueden realizar a mano en un Libro de Actas (registrado y foliado) o en computadora usando hojas con membrete.

· En el caso de libros las hojas dañadas, se anulan, no desaparecen.

· Debe llevar el encabezado definido para la documentación de la Empresa,  con el título indicando el nombre del grupo que se reúne, y la resolución de conformación en caso de los comités.
· Se debe aclarar cuando sea extraordinaria.

· Numeración independiente de las comunicaciones y consecutiva para cada serie.

· Cuando sea necesario mencionar la intervención de alguien, se debe hacer con nombre completo y cargo.

· El acta debe expresar lo tratado, sin describir detalles intrascendentes.

· Para la redacción se utilizará la conjugación de verbos en pasado o en presente.

· Quien actúe como Presidente y secretario deben consignar su firma en la última hoja del acta, después del último renglón escrito.

· Las firmas no deben aparecer solas en la última página.

5.5.2 Normas especiales para actas registradas:  
· Las empresas las deben hacer registrar ante su autoridad competente.

· En la lista de asistentes se debe aclarar cuando una persona lleve la representación de otras, así en el caso de la persona que asiste por derecho propio, y que además lleva la representación de otra, debe anotarse dos veces, como asistente y como representante. Se utiliza lista adjunta cuando son. Más de 20 personas

· Las intervenciones se especifican con nombres y apellidos.

· Se debe indicar el nombre de la persona que presenta una moción, pero no es necesario anotar quienes lo secundan.

· Cuando haya votaciones se debe anotar el número de votos a favor, en contra y en blanco.

· Segundas Hojas: Se identifican en la parte superior a los 4 cm del borde superior de la hoja contra el margen izquierdo con el nombre de la reunión, el número del acta y la página, así:
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Se dejan tres renglones y se continúa el texto del acta.
5.5.3 Contenido del acta
- Numeración, lugar, fecha y hora: Se consignan de acuerdo a la secuencia de cada comité.  Se reinicia la numeración cada año.

- Asistentes, inasistentes e invitados: Se consignan los asistentes reales a la reunión, en los inasistentes consignar la causa si se conoce, con el fin de contabilizar la inasistencia justificada o no. En todos los campos anotar el nombre completo y cargo de las personas

- Orden del día y responsables: Estos campos son estandarizados para todas las actas de la Empresa

- Desarrollo: Se desarrolla de acuerdo al orden del día.  En la revisión de compromisos se resalta con color los compromisos de acuerdo al siguiente código y se anota en seguimiento los eventos de acuerdo al grado de cumplimiento o las causas de incumplimiento:

	Cumplida

	Avance parcial

	No cumplida


Los informes se numeran con nomenclatura algebraica de acuerdo a los diferentes temas, áreas o procesos que los presenten.
En la asignación de compromisos se deben incluir nuevamente los que tengan cumplimiento parcial o no cumplimiento, resignando nuevas fechas o responsables si es del caso.

-Próxima Convocatoria: Anotar fecha, hora y lugar de la próxima reunión.

5.6 ELABORACIÓN DE CERTIFICACIONES

Las certificaciones pueden ser de varios tipos Ver formatos de Certificado y Constancia
5.6.1 Constancia: 
Documento escrito de carácter probatorio en el que se describen hechos o circunstancias presentes o pasadas.  Pueden servir para sustentar:

· Tiempo de servicio

· Experiencia

· Salarios u honorarios

· Clase de trabajo

· Jornada laboral

· Cumplimiento de comisiones

· Comportamiento del trabajador

5.6.2 Certificado: 
Es un documento público o privado que permite acreditar, asegurar o afirmar la verdad de un hecho.  Poseen valor jurídico; por lo tanto en algunas ocasiones es necesario hacerlas autenticar ante un Notario.  Se pueden utilizar para fines como:

· Asistencia a congresos, cursos, seminarios o eventos.

· Documentos de identidad

· Relación de retenciones de impuestos.

· Paz y Salvos

En los formatos se especifican las secciones de las certificaciones.
5.7 Recepción y envió de fax
El fax se utiliza para recibir y trasmitir comunicaciones y documentos cuya característica principal es que el destinatario deba enterarse con gran urgencia y ésta no la permitan los servicios normales de correo.  
Los documentos enviados o recibidos por fax están bajo la responsabilidad del técnico archivístico.  Los Fax en medio físico igualmente se pasan al archivo quien los radica y rota a la Gerencia o subdirección según el tema, los cuales después de revisarlos definen a que otros funcionarios interesados deben pasar, el técnico archivístico lo rota a dichas personas.
· Los documentos vía fax tanto enviados como recibidos, deben ser de carácter institucional.

· Las comunicaciones enviadas por este medio se tramitarán teniendo en cuenta las tablas de retención documental (TRD) de la unidad administrativa que produce el documento. 

· Los documentos recibidos por fax en papel químico, deberán reproducirse sobre papel bond para garantizar su durabilidad mientras llega el oficio original o para conservarlo.

· Fax recibidos para trámites de pacientes como autorizaciones, documentos de identidad, entre otros no se radican sino que se entregan por el técnico archivístico directamente al destinatario.  Estos también pueden llegar directamente por los equipos de fax instalados en los servicios de urgencias y en la Sede CASA.  Si llega correspondencia de carácter oficial a estos equipos los responsables hacen llegar los documentos al técnico archivístico para surtir el trámite previamente definido.

5.8 Distribución y despacho de comunicaciones
Centralizar la recepción, radicación y distribución de los documentos internos y externos favorece el control efectivo y mayores niveles de eficiencia, eficacia y celeridad en las decisiones que toma la Institución, facilita la implementación de las Tablas de Retención Documental en la organización, racionalización y flujo documental y del sistema archivístico

La distribución y despacho de las comunicaciones se realiza así:

5.8.1 Distribución interna de comunicaciones
La distribución interna es efectuada a través del archivo administrativo, quien entregará los documentos a las dependencias destinatarias, en la planilla de control de radicaciones internas, el técnico archivístico asigna el N° consecutivo de radicación al documento, el cual debe ir tanto en el original como en las copias del documento.  Registra el documento emitido en el registro de comunicaciones internas, tanto físico como magnético así:

·  Fecha de elaboración

· Dependencia o persona

·  Fecha de recibido

·  Asunto

·  Anexos

· Distribuido a Archivado

A su vez recoge las comunicaciones producidas o tramitadas por éstas.  No se realiza trámite de documentos entre las dependencias, cuando un documento deba ser revisado por varias personas, cada dependencia debe devolverlo al archivo administrativo firmado como constancia de revisado ya sea para archivar o para que el responsable del archivo lo entregue al siguiente destinatario y se tenga control de quien tiene el documento en un momento dado.
Los horarios de recorrido diarios para la entrega y recepción de comunicaciones son: a las 10:00 horas y a las 15:30 horas.
5.8.2 Despacho externo de comunicaciones
Su distribución se efectúa a través de entrega a la mano para las comunicaciones locales, o por medio de servicios especializados de correos para comunicaciones fuera del Municipio.

· Toda comunicación externa que produzca cualquiera de las dependencias debe recepcionarse en el archivo administrativo antes de las 15:30 pm para ser distribuido al día siguiente.  
· De acuerdo a la necesidad se entrega la correspondencia al mensajero para su distribución.

· Cada dependencia es responsable de entregar los documentos en el archivo administrativo correctamente diligenciados, no recibirán documentos incompletos o que no tengan destinatario definido.
· El control de la entrega de las comunicaciones enviadas se realiza registrando el documento emitido en el registro de comunicados enviados, así:

· Fecha de emisión

· Entidad o persona destinataria

· Remitente (funcionario responsable)

·  Cargo

· Asunto

· Anexos

· Nombre de persona que despacha los comunicados

· Cargo
El cual se elabora en físico y medio magnético, los cuales se conservan en el archivo administrativo, para el control de la entrega de comunicaciones, registrando en el medio magnético la entrega de los recibidos (copias), si queda pendiente la entrega de alguna comunicación, el técnico archivístico anota en su copia magnética una P, y la conserva hasta que el mensajero adjunte el original certificando la entrega. 
Todos los comunicados enviados deben estar firmados por: él Gerente o subdirector administrativo
Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel se elaboran en original y copia, el original se entrega al destinatario, la copia se archiva en la carpeta de la dependencia que generó el documento incluyendo los anexos con su respectiva firma de recibido, por el tiempo establecido en la tabla de retención documental de la ESE.

La persona responsable del Archivo administrativo verifica que el documento a enviar cumpla requisitos tales como: Código (dependencia, serie documenta) consecutivo, firmas, copias y anexos.
Para la entrega personal previo al envío se verifica que vaya el documento original en el sobre y la copia para la constancia de recibido. En este caso el mensajero de la institución debe entregar personalmente el documento y hacer firmar la copia de recibido con nombre, fecha y hora de recepción

La persona responsable del archivo verifica que las copias de documentos tengan firma de recibido, llevarlo al archivo de gestión correspondiente y archivar en su respectiva carpeta.  Cuando el documento es devuelto lo entrega a la dependencia remitente para confirmar datos, realizar ajustes, y volver a enviar.

5.9  Producción de documentos
La documentación de la ESE Hospital Santa Isabel, en todas sus manifestaciones se considera confidencial.  Por consiguiente, está prohibido facilitar o comentar a particulares y compañeros de trabajo, los documentos oficiales.  Cualquier información será suministrada con autorización del funcionario competente.

· Los documentos deberán ser presentados de acuerdo con las indicaciones que contiene el presente Instructivo.

· La codificación del documento corresponderá a lo establecido para el sistema de gestión y el definido en la respectiva tabla de retención documental (TRD): código de la unidad administrativa, serie y subserie.
· Los documentos externos se elaborarán, como mínimo, en original y copia: original para el destinatario, copia para la carpeta del asunto de la dependencia productora (ésta será la copia que firma el destinatario, cuando se requiera).

· En el momento de recepcionar los documentos, el Archivo Administrativo, los radica con un consecutivo único, exceptuando los actos administrativos los cuales tendrán su propio consecutivo.

· El Archivo Administrativo, recibe los documentos que se diligencien de acuerdo con las indicaciones establecidas en el presente Instructivo, firmados, codificados y con claridad del destinatario.

· Cuando se presenten errores en la radicación de los documentos se deben anular los números asignados y dejar constancia por escrito con la firma del técnico archivístico, en el sitio correspondiente o en la carpeta del consecutivo de comunicaciones.

· El consecutivo de los actos administrativos se numerarán y fecharán por el responsable del archivo administrativo una vez estén firmados.  Solamente el técnico archivístico, está autorizado para la asignación del consecutivo de los actos administrativos.  El consecutivo se lleva en libro, el cual no puede tener espacios en blanco no asignados, no debe tener tachaduras ni enmendaduras.  Cuando se genere un error en la asignación de un consecutivo se debe hacer la anotación en el respectivo espacio y se firma por el técnico archivístico.
· Todo documento que sea tramitado a través del Archivo Administrativo, es de carácter eminentemente oficial y no se recepcionarán comunicaciones personales, éstas serán devueltas al emisor.
· Con el fin de estandarizar el trámite y la conservación de las comunicaciones escritas, internas y externas de las dependencias, estas deberán ceñirse al presente Instructivo, en caso de duda deberá apelarse al concepto del responsable del archivo administrativo.

· Las comunicaciones internas (circulares y memorandos), llevarán un consecutivo independiente al de comunicaciones externas, cuando el contenido así lo requiera.

5.10 Recepción y radicación de documentos externos
· La recepción de documentos externos se realizará durante todo el tiempo de la jornada laboral.

· Toda comunicación que llegue a la ESE se entiende que es de carácter oficial por tanto, no se autoriza usar la dirección de la Entidad para asuntos personales.

· Todo documento que llegue al archivo administrativo, será abierto y revisado para verificar la competencia, anexos, destino, datos del remitente, dirección donde se debe enviar respuesta para proceder a su radicación.

· No esta permitido abrir los comunicados de origen externo que vengan a título personal a los funcionarios de la Empresa.

· Recibir y clasificar todos los documentos que ingresan a la empresa.

· Revisión de anexos, No. folios, y firmas

· Cuando una comunicación no esté firmada ni presente el nombre del responsable de su contenido, se considera anónima y debe ser remitida sin radicar a la Gerencia, donde se determinará la acción a seguir.

· Cuando el documento no es competencia de la empresa, el responsable del archivo devuelve el documento al remitente o respectivo destinatario dejando constancia mediante comunicación escrita

· La radicación de los documentos externos será mediante consecutivo cronológico que se registrará en el documento y en el formato de correspondencia recibida así: 
· Número de radicado

· Fecha de recibido

· Persona o entidad que la genera

· Lugar donde se genera

· Fecha de elaboración

· Asunto

· Anexos
· El funcionario que recepciona firma la planilla o copia que el remitente requiera, determinando fecha y hora de recibido.

· Pasar al gerente los documentos radicados quien revisa los comunicados y firma los documentos radicados, designando las personas entre quienes se rotará. El tiempo de permanencia en las dependencias a las que se rota el documento será de 24 horas hábiles. En el registro de comunicados recibidos quedará la firma de recibido por parte de los funcionarios que reciben el comunicado.

· Cuando las dependencias hacen la devolución del documento, el responsable del archivo se encarga de retirar ganchos y legajar el documento en la carpeta correspondiente (Asunto), en el archivo de gestión. 

· Cuando han pasado más de tres días y el documento no ha sido devuelto al archivo administrativo, el responsable del mismo se encarga de reclamarlo de acuerdo a los nombres registrados en el registro de comunicados recibidos y se realiza la tarea antes descrita.
· Correspondencia como es el caso de folletos publicitarios, invitaciones, revistas libros se registra solo la información de su contenido como correspondencia no radicables y se rota a la Gerencia el cual se encarga de rotarla a los demás funcionarios interesados.  El material físico que amerite archivo como libros y revistas se ingresan a la biblioteca y se anotan en la base de datos de la misma.

5.11 Recepción y envío de documentos por correo electrónico
 El técnico archivístico, recibe los correos electrónicos que lleguen a la entidad, los de carácter oficial se radican y se rotan a la Gerencia según el tema, después de revisados se encarga de rotarlo a otros funcionarios interesados.  En caso de que el correo llegue directamente al funcionario interesado éste debe enviarlo al archivo administrativo para su radicación y conocimiento por parte de la gerencia. Correos que no tengan contenido oficial se clasifican y se depuran a la carpeta de eliminados cuando pierdan su vigencia.
· Se sugiere abstenerse de usar la dirección de correo electrónico de la entidad para asuntos personales.

· Cuando las dependencias requieran el envío de información electrónica, utilizan para ello el correo electrónico asignado por el Hospital, previa autorización del jefe inmediato, dejando copia magnética en su propio equipo, además deben imprimir el reporte de envío y se entrega al archivo administrativo para guardarlo en la carpeta del asunto.
· En el documento a enviar deberán consignarse los datos del destinatario, indispensable la dirección de correo electrónico, solicitar confirmación de lectura y recibido o en su defecto confirmar telefónicamente el recibido del mismo por el destinatario.
5.12 Consulta de documentos
El acceso y consulta de los documentos públicos de la ESE Hospital Santa Isabel lo puede realizar toda persona siempre que dichos documentos no tengan carácter reservado conforme a la Constitución o a la Ley.  

La Gerencia es responsable de los archivos públicos y garantiza el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demás derechos consagrados en la Constitución y las leyes.

Para consulta o copia de un documento por el personal de la empresa lo solicita a la responsable del archivo quien verifica en el Listado de Documentos o Listado de Registros si tiene acceso autorizado, si la persona requiere retirar el documento del archivo se diligencia la Tarjeta Afuera donde se registra el numero de folio o legajos, descripción del asunto, fecha de entrega, firma de quien recibe el documento, código de la dependencia y fecha de devolución al archivo.  El tiempo máximo de préstamo de los documentos del archivo es de ocho (8) días calendario.  

Para consulta o copia de un documento por personas naturales o jurídicas externas a la empresa se debe solicitar por escrito y ser autorizada por la Gerencia.  Personas externas no pueden retirar documentos originales del archivo.  El trámite de la copia de documentos se debe realizar por el responsable del archivo.  El interesado hace el pago del costo de las copias en la caja del Hospital previo a la entrega de las copias.

5.13 Organización del archivo administrativo
El archivo administrativo está organizado en:  

· Archivo de Gestión

· Archivo Central y 

· Archivo Histórico.  

El archivo de gestión y central se organiza en las estanterías de acuerdo a la codificación de las Tablas De Retención Documental por asunto y por dependencia.  

Los tiempos de conservación de los documentos están definidos en las tablas de retención documental y de acuerdo a ellas se define la permanencia en cada una de los archivos.

Los documentos en archivo histórico que no está definido su tiempo de conservación en las tablas de retención ni en las disposiciones legales, es el Comité de Archivo con la asesoría del responsable del documento quien define este tiempo.

El archivo, tiempo de retención y disposición final están definidos en las tablas de retención documental y en los listados de documentos y registros.

Documentos que deben ser foliados en orden cronológico para controlar que no haya faltantes son los expedientes tales como:

· Contratos

· Historia laboral

· Demandas

· Procesos Disciplinarios

· Tutelas, entre otros

Cuando el expediente se cierra a cada folio se le agrega el número total de folios con la expresión 1 de n.  Para garantizar la custodia de los documentos de los archivos el acceso esta restringido solo al personal responsable y los autorizados por la Gerencia o autoridad competente.

La depuración del archivo de gestión y central y del archivo histórico se realiza cada año por el responsable del archivo de acuerdo a lo estipulado en las tablas de retención documental.

Para el traslado de documentos del archivo de gestión de otras dependencias para el archivo histórico el responsable del área debe entregar una relación detallada de los documentos a archivar al responsable del archivo y organizarlos cronológicamente para facilitar su posterior búsqueda.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ZUÑIGA, ELVIRA. Instructivo para el manejo de archivo y documentos.  2006
7. NOTAS DE CAMBIO
No aplica
8. ANEXOS

Cuadro Resumen de correspondencia

Recomendaciones para elaborar correspondencia

Formato correspondencia recibida

Formato correspondencia enviada

Formato de memorando 
Formato carta
Formato de circular interna
Formato de certificado
Formato de constancia 
Formato de Acta de Comité o Reunión

CUADRO RESUMEN DE CORRESPONDENCIA
	Documento
	Papelería
	Tipo y tamaño de letra
	Márgenes
	Copias
	Autorizados/ Responsables

	Carta
	Papel bond tamaño carta

con membrete el original
	Arial 10 o 12

Estilo bloque extremo
	Superior 7 cm

Izquierdo 4 cm

Inferior  3 cm

Derecho 3 cm
	Original: Para el destinatario en papel con membrete.

Copia: En papel con membrete para conformar el consecutivo de comunicaciones. Las comunicaciones que necesitan constancia de recibido, se hará firmar al destinatario sobre ésta.
	Gerente

Subdirector Administrativo

Asesores y Coordinadores de área con visto bueno de Gerencia o subdirectores

	Sobre
	Blanco oficio con o sin ventanilla

Manila tamaño carta u oficio
	Arial 10 o 12
	Horizontalmente, de la mitad del sobre se retroceden cinco o diez espacios, dependiendo de la extensión de las líneas.

Verticalmente, de la mitad del sobre se suben dos o tres renglones, dependiendo del número de líneas.
	No aplica
	Es responsabilidad del remitente diligenciar el sobre antes de entregarlo al archivo administrativo


	Documento
	Papelería
	Tipo y tamaño de letra
	Márgenes
	Copias
	Autorizados/ Responsables

	Memorando
	Papel bond tamaño carta sin membrete el logotipo se digita en el computador
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior e Izquierdo 3 cm., Inferior y Derecho 2.5 cm
	Original y copia se aplica igual que la carta excepto la segunda copia
	Gerente

Subdirector Administrativo

Asesores y Coordinadores de área con visto bueno de Gerencia o subdirector

	Circular
	Papel bond tamaño carta sin membrete el logotipo se digita en el computador
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.
	Original y copia se aplica igual que la carta 
	Gerente

Subdirector Administrativo

Asesores y Coordinadores de área con visto bueno de Gerencia o subdirector

	Actas
	Papel bond tamaño carta sin membrete el logotipo se digita en el computador
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 4 cm

Izquierdo 3 cm

Inferior 3 cm

Derecho 3 cm
	Original

Copia para los miembros que lo requieran
	Responsable el designado en cada reunión o comité.

Firmada por quien preside y por quien elabora el acta 

	Constancia
	Papel bond tamaño carta con membrete 
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.
	Original y copia igual que la carta
	Gerente

Subdirector Administrativo

	Certificado
	Tiene las mismas partes de la Constancia. Si la entidad lo requiere, utilizará un formato y papel específico para ello.
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.
	Original 
	Gerente

Subdirector Administrativo

	Resoluciones
	Papel bond tamaño carta con membrete en la primera hoja con consecutivo numérico independiente
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.
	Original y copia
	Firmada solo por el Gerente

	Acuerdos:
	Papel bond tamaño carta con membrete en la primera hoja con consecutivo numérico independiente
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 7 cm., Izquierdo 4 cm., Inferior y Derecho 3 cm.
	Original y copia
	Firmada solo por el presidente de la Junta Directiva y el Gerente

	Contratos
	Papel bond tamaño carta con membrete en la primera hoja con consecutivo numérico independiente
	Arial 10 o 12

Estilo Bloque extremo
	Superior 4 cm

Izquierdo 3 cm

Inferior 3 cm

Derecho 3 cm
	Original y copia
	Firmada solo por el Gerente y la otra parte


RECOMENDACIONES PARA ELABORAR CORRESPONDENCIA

1. USO DE MAYÚSCULAS: 
· Las palabras escritas con mayúscula sostenida no se dividen.

· Se escriben con letra inicial mayúscula:

· La primera palabra de un escrito y después de punto.

· Todos los nombres propios, apellidos, calificativos:  

· Oquendo, Carolina, El Libertador.

· Cada una de las palabras que designan un cargo o título:  

· Jefe División Informática 

· Los términos genéricos van con minúscula: Mañana habrá reunión de gerentes de zona.

· Los atributos de Dios y la Virgen María, así como los títulos de dignidad, autoridad y poder público:  El Redentor - Ministro de Relaciones Exteriores

· Los nombres de instituciones, casas comerciales, colectividades, títulos de libros, periódicos, revistas, piezas teatrales y películas.  Términos genéricos van con minúscula: Manual de Gramática,  La Jaula de las Locas, Banco Aliadas...

· Los tratamientos de cortesía: Su Excelencia, Alteza Real...

· Cuando después de los dos puntos se citan palabras textuales.

· Después de los dos puntos de las certificaciones.

· Los nombres de ciencias profesionales: Ingeniería Civil,  Ingeniería Forestal...

· Puntos cardinales, nombres de astros o cuerpos celestes, cuando se usan como nombres propios: La Tierra es un planeta del Sol.
· Los nombres de festividades y celebraciones: En agosto se celebra, en Medellín, la Feria de las Flores.

· La palabra que sigue después de cerrar interrogación y admiración: ¿Quién llegó?  Es el doctor Fuentes.

· Los números romanos se escriben con mayúsculas: VI, XXI, II

· Cuando un párrafo se cierra con admiración o interrogación no hace falta colocar punto final.

· Cuando se escribe la Ch y la Ll, sólo la primera letra va en mayúscula: Chinácota, Lloreda.

2. USO DE MINÚSCULA

· Los días de la semana

· Nombres de los meses

· Las estaciones

· Gentilicios 

3. ESCRITURA DE CANTIDADES

Dinero: Las cantidades que expresan unidades monetarias deben escribirse en cifras.  Su deuda asciende a $568.900.00

· En contratos y demás documentos legales, las cantidades monetarias se escriben en cifras y letras, la segunda de las formas va entre paréntesis: El valor del arrendamiento es de $225.000 (Doscientos veinticinco mil pesos).  No se usan las abreviaturas de M/cte, M/Legal, sólo la palabra pesos.

· Nunca se dividen cifras.  No se utiliza la  "o"  minúscula (cerito) como cero.

Cantidades varias: La escritura eventual de números dentro de un texto se debe efectuar de la siguiente manera:

· Del uno al nueve en letras y del 10 en adelante en cifras.

· Cuando los números hacen parte de un rango o de una serie se escribirán todos en cifras: Se necesitan tres fotografías de 3 x 4 cm y una fotocopia de su cédula.

· Cuando se expresan cantidades en letras se debe tener en cuenta que desde el dieciséis al veintinueve se escribe una sola palabra, de las treinta y uno en adelante en tres palabras.

16 = dieciséis
17 = diecisiete

18 = dieciocho
19 = diecinueve

20 = veinte
21 = veintiuno

22 = veintidós
23 = veintitrés

31 = treinta y uno
32 = treinta y dos...

· La escritura de millones puede hacerse combinando números y letras, cuando sea una cantidad que tiene un número exacto de millones, en otro caso, se expresará la cantidad en cifras.

Su población es de quince millones de habitantes, El valor de la factura es de $178.850.00

· Toda cantidad que aparezca al comienzo de un párrafo debe escribirse siempre en letras, esto se puede obviar alterando el orden de la frase, cuando es posible

Treinta soldados salieron esta mañana    
Esta mañana salieron 30 soldados

· La Real Academia Española homologó la palabra MILLARDO en remplazo de BILLÓN.

· Se deben utilizar cifras para grados, porcentajes y proporciones.  23º, 20%, Escala 1:1000

· Siempre se escribirán en cifras los números de: Nomenclatura, Pólizas, Matrículas, Documentos de identidad, Teléfonos.

· La edad de las personas y los períodos de tiempo se pueden expresar en letras, cuando son exactos, en caso contrario, en cifras: Hace treinta y cinco años vive en Medellín, Cumplió 4 años y 5 meses en el cargo.

Números ordinales: Indican orden o colocación.  Se escriben en letras.  La Real Academia sólo autoriza:

Undécimo, duodécimo y NO decimoprimero, decimosegundo

Hora: Para la denominación de hora local se debe utilizar el modelo internacional de 24 horas.  Se expresa la cifra seguida de la palabra horas, sin agregar los términos: mañana, tarde, noche.  El almuerzo será a las trece horas, La reunión es a las 08:30 horas

Unidades de medida: Se escriben en cifras, el símbolo se escribe en minúscula, sin punto de abreviatura y en singular: 20 m (metros)    12  t  (toneladas)       60 cm     16 g  (gramos)...

Años: Se escriben en cifras y sin el punto de mil. En el 2007 se realizará un importante evento, en la ciudad.
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