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INTRODUCCION

El siguiente informe permite ver un panorama general, en el que se encuentra la E.S.E.
Hospital Regional Manuela Beltran en cuanto al manejo de la gestion documental, de esta
forma poder tomar las medidas necesarias que le permita trabajar para mitigar los riesgos

y aspectos criticos que se estan presentando.

La informacién consignada en este informe es el resultado de una encuesta electronica
que se realizo a las personas que laboran en la entidad en el mes de febrero del afo en

Curso.

OBJETIVO

» |dentificar los aspectos criticos en el manejo de la Gestion Documental en los que
el Hospital en cabeza de la Gerencia y en cumplimiento de las normas

archivisticas que le competen.

o Establecer planes que le permitan trabajar aquellos aspectos criticos en
cumplimiento de la normatividad archivistica, e implementar correctamente el

sistema de Gestion Documental en el Hospital.

b=
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DESARROLLO

A continuacién se describen los porcentajes arrojados a cada una de las preguntas
realizadas en la encuesta electronica, ademas de unas descripciones de cada aspecto.

RECURSOS HUMANOS

El Hospital cuenta con una persona encargada del manejo de la gestién documental, sin
embargo esta area no se encuentra dentro del organigrama de la entidad ni en el manual
de funciones por lo que se sugiere la actualizacion de la estructura y manual de funciones

en la que incluya esta area.

¢Existe una persona encargada exclusivamente para el manejo del

Sistema de Gestion Documental?

@si
@® No
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¢El Hospital cuenta con manual de funciones?

18 responses

® S
@ No

¢De ser afirmativo, dentro del manual de funciones se cuenta con las

funciones de Gestion Documental?

18 responses

@S
@ No
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¢ El hospital cuenta con una Dependencia o proceso de Gestion
Documental, que este identificado en el organigrama de la entidad?

12 responses

@ si
@® No

¢Cuantas personas trabajan en el area de gestion Documental?

15 16 (88 8%)

n

2 (11.1%)
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ARCHIVISTICOS

Se cuenta con un comité de archivo creado el 08 de febrero del 2018 bajo la resolucién
040, en cumplimiento del decreto 2578 del 13 de diciembre del 2012 “Por el cual se
reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la

administracién de los archivos del Estado”

¢ El hospital cuenta con un comité de archivo segun decreto 2578 del 13

de diciembre del 2012?

| espanses

@S
@® No

¢En caso de contar con el comité, se encuentra la resolucion de
conformacion del comité? Numero de resolucion

1 (5.6%1 (5.6%1 (5.6%1 (5.6%1 (5.6%1 (5.6%)

1

1 (5.8%1 (5.6%1 (5.65%01 (5.6%1 (5.6%1 (5.6%1

b=
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Por las evidencias entregadas, la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran no cuenta con
una politica de Gestidn documental, lo cual estd dentro de las funciones que dicta la
norma y que estan incluidas en la resolucion 040 de febrero del 2018, por lo que sugiere
realizar la politica, aprobarla, socializarla y publicarla.

¢ El hospital tiene estipulado la politica de Gestidon Documental ?

18 responses

® Si
& No
@ Nose

¢ En caso de ser afirmativa, se encuentra divulgada y publicada la
politica de Gestion Documental?

18 responses

@ s
@ No
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la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran cuenta con un normograma actualizado y
publicado en la pagina web a fecha del 2017, este normograma no cuenta con la
normatividad archivistica que debe cumplir el Hospital como entidad publica.

¢ El hospital cuenta con normograma?

18 responses

® si
@® No
@ Nose

De ser afirmativo, ;se encuentra publicado?

@ Si
® No
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No cuenta con los instrumentos archivisticos que estan bajo decreto 2609 del 2012 “Por e/
cual se vreglamenfa el Titulo V de la Ley594de 2000, parcialmente Ilos
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en maleria de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado”.

Articulo 8°. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental
en las entidades publicas se desarrollaré a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Reftencién Documental (TRD).

c) Ef Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

) Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, fiujos documentales y la descripcién de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a fos documentos

El hospital tiene CCD (Cuadros de Clasificacion Documental
)aprobados?

®si
@ No
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¢ El hospital cuenta con TRD (Tablas de Retencion Documental
)aprobadas? Segun la estructura actual?

18 respanses

® No

De ser afirmativo que cuenta con las TRD aprobadas y publicadas fecha de

aprobacion

Jul 2011
Oct 2013
Nov 2016

Nov 2017
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De ser afirmativo, ¢ cuantas actualizaciones ha tenido de TRD?

o

4 (36.4%)

2 (18 2%)

1(9.1%)

1(9.1%)

¢ El hospital cuenta con el PINAR (Plan Institucional de Archivos)?

@si
@ No
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¢El hospital cuenta con PGD (Programa de Gestion Documental)?

3 response

@®Si
® No

El sistema integrado de conservacion, debe cumplir los seis programas de conservacion
preventiva, segun acuerdo 06 del 2014, la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran no
cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion, las evidencias entregadas fueron
algunos formatos o cronogramas para la fumigacion de los archivos, resolucién 157 del 12
de junio de 2014 por el cual se adopta el plan de conservacién, seguridad y custodia de
documentos fisicos y electronicos en la E.S.E HOSPITAL REGIONAL MANUELA

BELTRAN
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¢El hospital cuenta con TAC (Tablas control de Acceso)?
1B

¢El hospital cuenta con SIC (Sistema Integrado de conservacion)?

onses

®si
@® No

@® s
@ No
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El banco terminolégico “Instrumento Archivistico que permite la normalizacién de las
series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminolégicas”, El hospital cuenta con la resolucion 99 del 08 abril de 2015 “ Por el cual
se adopta el reglamento general de archivo y correspondencia de la E.S.E HOSPITAL
REGIONAL MANUELA BELTRAN”, en el cual incluye un glosario con definiciones
archivisticas, sin tener presente lo enunciado como Banco terminolégico.

¢El hospital cuenta con Banco terminologico?

@S
@ No

No cuentan con un plan de transferencias, el cual debe elaborarse e incluir cronograma
anual.

¢ El hospital cuenta con Plan de Transferencias al Archivo?

@®si
@ No

b=
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Segun evidencias entregadas, se cuenta con tres procedimientos, dos para radicacion y
uno para archivo, son documentos muy generales los cuales no describen y analizan todo
el proceso de gestion documental, teniendo presente lo que debe cumplir seguin decreto
2609 del 2012 y que debe quedar plasmado en el Programa de Gestion documental,
como son:

Planificacion

Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencias primarias
Transferencias secundarias
Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracién

FEEREEREEREE

Adicional a esto los flujos documentales deben reflejar todas las entradas y salidas de los
procesos permitiendo identificar claramente todo el ciclo vital de la Gestion Documental

¢ El hospital cuenta con procedimientos o flujos documentales en cada
una de las etapas del ciclo vital de los documentos? colocar chulo de
los flujos documentales que cuenta

18 responses

4(22.2%)

Planeacion
Produccion
Gestion y Tramite 10 (55.6%)
— 5 (44.4%)

Organizacion

Transferencias 14 (77.8%)
Disposicion de .. -—5 (27.8%)
Preservacion al. . 8 (44 4%)
Valoracion -2 (11.1%)
No se cuenta co. . -2 (11.1%)
0 5 10 15
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En cumplimiento del acuerdo 060 del 2001, la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran
cuenta con la ventanilla Unica de correspondencia, la cual permite la centralizacion y
distribucion de todas las comunicaciones oficiales que ingresan y salen del Hospital, sin
embargo no cuentan con planes de contingencia en caso de fallas eléctricas, red o
software que no permitan con la operacién normal de este proceso.

¢El hospital cuenta con un plan de contingencia para la radicacion de
comunicaciones oficiales ?

18 responses

@ Si
@ No

¢El' hospital cuenta una Unica unidad de radicaciéon de comunicaciones
oficiales?, entiéndase "unidad"” como ventanilla Gnica para la radicacion.

@S
@ No
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INFRAESTRUCTURA

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

La unidad de correspondencia cuenta con los elementos minimos ambientales que le
permiten operar normalmente en las actividades diarias que desarrolla.

¢La unidad de Correspondencia tiene Acceso restringido?

13 responses

@ sSi
@ No




MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL Cédigo:

SECRETARIA DE SALUD DE SANTANDER
ESE HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Versién: 01/04/2017
SOCORRO - SANTANDER

NIT. 80019004 5-1

Pagina 19 de 37

¢La unidad de correspondencia cuenta con Ventilacion?

Natural[-0 (0%)

RISt _ b e

Ventitador}- 0 (0%)

La iluminacion de la unidad de correspondencia es:

|8 responses

Luz Natural -2 (11.1%)

Luz Flucrescente 17 (04 4%)

Luz Incandesce .. [0 {0%)

[e=]
en
(=]
it
o
[
5]
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La unidad de Correspondencia cuenta con:

gresponses

Detectores de h...

0 (0%)

- .

Detector de Hu .

Detector de tem...

No esta dotado

o

0(0%)

wn
-
o
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ARCHIVO CENTRAL

La E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran no cuenta con una sola area exclusiva para
la administracién y custodia de la informacién que ha cumplido los tiempos de retencion
documental en Gestion, son varios acervos documentales donde no se tiene presente los
aspectos de humedad, temperatura. No cuentan con estanterias que permitan que la
informacion se conserve en buen estado.

¢ El hospital cuenta con una area exclusiva para el archivo central?

18 responses

® s
@ No

)




MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
SECRETARIA DE SALUD DE SANTANDER
ESE HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN
SOCORRO - SANTANDER
NIT. 900190045-1

Cédigo:

Versién: 01/04/2017

Pagina 22 de 37

El archivo central se encuentran:

18 responses

Estanteria Fija —6{33.3%)
Estanteria mowvil
Cajas en piso 0. .

Documentos su. ..

Se cuenta con un inventario del archivo central?

® s
@ No

15 (83.3%)
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¢ El archivo central se encuentra organizado e identificado

topogréaficamente ?

¢ Elingreso al archivo central es restringido?

@ Si
@ No

@®si
@ No

S
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El archivo central su ventilacion es:

18 responses

Natural 1 (5.6%)
Aire acondicion. ..

—17 (94.4%)

Ventilader

En archivo central su iluminacion es:

I8 responses

Luz Natural{—0 (0%}

= l:luorescente_ ol ':TOD%S)

Luz Incandesce . |0 {0%)
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El archivo central cuenta con:

Extintores
Detectores de H .
Detectoresde h. .. 4 (22.2%)

Detectoresde T. .

No esta Dotado

ARCHIVO DE GESTION

15 (83.3%)

-
o

Se evidencia que los archivos de gestion de La E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran
se encuentran en las oficinas o en sitios no apropiados para la administracién, esto
ocasiona perdida de unidades documentales por ausencia de controles e inventarios

documentales.
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@® Si
® No

)

Si no cuenta con un area exclusiva, indique como se encuentra el
archivo de Gestion

18 rezsponses

Cada Dependen .. 12 (66.7%)

Secuentaconv... -5 (44.4%)

o
n
—
(=]
A
n

o=
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El archivo Gestion cuenta con

[a J0 T ENCR ey ey
18 résponses

Estanteria Fija —6 (33.3%)

Estanteria Movil 4(22.2%)

Cajas en el piso. . —9 (50%)

Unidades sueltas —5 (27.8%)

Se cuenta con un inventario del archivo de Gestion?

®si
@ No
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¢ El archivo de gestion se encuentra organizado e identificado
topogréficamente ?

I8 responses

@ S
@ No
El archivo de gestion su ventilacion es:
18 respanse
Natural -10 (55.6%)
Aire acondicion. .. -10 (55.6%)
Ventilador —1 (5.5%)
0.0 25 50 75 10.0

125

1=
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El archivo de gestion su su iluminacion es:

Luz natural —5 (27 .8%)

Luz incandescente

5(27.58%)

Luz Flucrescente

El archivo de Gestion cuenta

18 responses

@ Extintores

@ Detectores de Humo

@ Detector de Humedad
@ Detector de Temperatura
@ No esta Dotado

—12 (66.7%)
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¢ El' hospital cuenta con la administracion Historias Clinicas?

®si
@® No

De ser afirmativo, cuenta con los procesos de administracion y custodia
en cumplimiento de la normativa vigente para su tratamiento?

14 responses

®si
® No

_ )

=
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AMBIENTALES

Tienen evidencias de fumigacion de las areas de archivo, por lo que se denota que
mantienen controlado, pero esto debe ser incluido en planes , existe un plan de
emergencia general para toda la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran.

En los archivos de Gestion y Central se realiza mantenimiento

Preventivo 2 (50%)

Correctivo 4 (22 2%)

Ninguno 6(333%)

=
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En los archivos de Gestion y Central se realiza mantenimiento

Preventivo 9 (50%)

Correctivo 41022 2%)

Ninguno §(33.3%)

En los archivos de Gestion y Central se realiza mantenimiento

19 responses

Preventivo 9 (509%)

Correctivo

4(22.2%)

Ningunc
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En los archivos hay presencia de:

Roedores 2 (25%)
Insectos 6 (75%)

Culebras

Ctros

@ Si
@ No
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¢El hospital cuenta con un plan de fumigacion?

18 responses

® si
@ No

Las personas que manipulan los archivos cuentan con:

13 responses

Elementos de pr... —10 (66.7%)

Bata c uniforme

0.0 25 50 2] 10.0

1255

=
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¢ El hospital cuenta con un plan de contingencia en caso de un

desastre?

TECNOLOGICOS

18 responses

@® Si
® No

¢ En caso de un Desastre el Hospital cuenta con medios de
recuperacion de la informacion que esta bajo su administracion y

custodia?
@® si
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¢ El hospital cuenta con un sistema de informacion para la radicacion
de comunicaciones oficiales?

®si
@ No

)

i Se realiza el proceso de digitalizacion para las comunicaciones
oficiales que ingresan y salen de la entidad?

SSPNONSES

@® Si
® No
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10 responses

No se tiene proc...

No se tiene prot.., —8 (60%)

Se tigne proces. . 3(30%)

Se tiene proces .. -2 (20%)
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