12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la wunidad
documental ?

14. OBSERVACIONES

Que los funcionarios piden prestado los contratos v no le tiene

cuidado los desordenan ete,

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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1I. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ACTAS DE
JUNTA DIRECTIVA

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Llevar a cabo de la funcidn de secretario de la Junta v levantar las recpectivas actas de
cada reunién,

4. Describa el tramite que sigue el documento: Se lleva a
cabo la reunién y posteriormente de trascribe para
levantar el cata, luego se remite al presidente para su
firma

5. Tramite:
Original x . Copia
27 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Es un documento simple.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cuil o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?
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8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Esporadica_

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestidén y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX

Cinta Magnética____ Libro

Microfilme Documento
Simple X__
Otro Cudl

10.30rdenacién:

Alfabética Numérica__x____ Cronologica__ x

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena__ X___ Regular Mala Algtin nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales?



11.4 Otras Entidades X
11.5Cuéles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidon a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccion, tramite y conservaciéon de la unidad
documental ? Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: COMITES
(Comisiones de personal, Bienestar Social, Docente
Asistencial, Peticiones quejas, sugerencias, Historias
Clinicas, Etica Hospitalaria, Grupo Administrativo e
Gestién ambiental y sanitaria, Paritario de Salud
Ocupacional, Conciliaciones, Sostenibilidad del Sistema
de Informacién, de Contabilidad piblica, Inventarios,
Coordinador de Control Interno, Investigacién Cientifica
Administrativo, Unidades  Funcionales, Técnico
Cientifico, Vigilancia Epidemiologica, Comité
Hospitalario de emergencia y desastres, Facturacion,
Contratacién, Farmacia, Cartera.

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Crear los diferentes Comités v llevar el control de cada
reunion por tema a tratar.

4, Describa el tramite que sigue el documento:

Se lleva a cabo la reunidn pertinente y se levanta el acta
por el respectivo secretario del Comité.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Las dependencias implicadas en el tema.
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6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Resolucién por la cual se crea y se reglamenta el Comité.
.Convocatoria

.Orden del dia

.Control de asistencia

Acta de Comité respectivo

.Anexos si los hay.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI___NOX

7.1 En cual o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

Esporadicos
8.1Diaria 8.2S8emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Esporadicos

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestidon y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:
10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética Libro
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Microfilme Documento

Simple

Otro Cual
10.30rdenacién: |
Alfabética Numérica__x___ Cronolégica__ x

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:
Buena__X____ Regular Mala Algn nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 Lia misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . La implicadas en el tema

11.4 Otras Entidades
11.5Cudles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?




12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestiéon a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la wunidad

documental ?
Centralizar los Comités en euna sola dependencia.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ACUERDOS DE
JUNTA DIRECTIVA

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Redactar el Acuerdo de dJunta directiva segtin lo
estipulado en las actas de Junta y hacerlas firmar por el
presidente de la Junta y el secretario ejecutivo.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se redacta, revisa y se pasa para firma.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
22 Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El acuerdo
Anexos si los hay

7. La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cudl o cuales?
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8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cudl? Esporadica

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestidén y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica__x Cronoldgica x
Geografica _ Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena__ X Regular Mala Algin nivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas




11.3Cuales? . Financiera

11.4 Otras Entidades

11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacién de la wunidad
documental ?

Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce:
RESOLUCIONES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Emitir el acto administrativo

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Redactarlo firmarlo y ejecutarlo.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La Resolucion

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI x NO

7.1 En cual o cuales? Subgerencia y Contabilidad

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria X 8.2Semanal
8.8 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple__ X
Otro Cual
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica_ x____ Cronolégica___x
Geogréafica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena__X___Regular Mala Algtn nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . todas



11.4 Otras Entidades
11.5Cuéles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o historico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la wunidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: INFORMES DE
GESTION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recepcionar los diferentes informes de cada una de las
dependencias y elaborar el informe anual de gerencia con
destino a la Junta Directiva.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se realiza la solicitud de informe a las diferentes
unidades funcionales, se recepcionan y luego se redacta
el informe anual de acuerdo al contenido de los informes
de cada dependencia.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2? Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia, Todas

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Solicitud de informacién a la dependencia, el informe por
dependencia, anexos si los hay, el informe anual del
Gerente.
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7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cual o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra x

8.5 Cual? ___ semetral, anual.

9. Por Cuinto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cuél__
10.30rdenacidon:
Alfabética Numérica__x___ Cronologica__ x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:
Buena__ X Regular Mala Algiin  nivel de
Biodeterioro?
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Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cuales? .

11.4 Otras Entidades

11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

14, OBSERVACIONES
Que los funcionarios piden prestado los contratos v no le tiene

cuidado los desordenan etc.

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: INFORMES
ENTIDADES DEL ESTADO)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Dar respuesta a las diferentes entidades del Estado que
solicitan informacién e igualmente requerirles a ellas
informacion.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se recibe la solicitud de la entidad respectiva y se le da
tramite al igual que se solicita la informacién requerida y
se recepciona posteriormente la respuesta.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
22 Copia  __

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La solicitud, remisién, el informe, anexos si los hay,

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X
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7.1 En cudl o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnéfica____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual_
10.30rdenacién:
Alfabética Numeérica Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena__ X Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . Todas

11.4 Otras Entidades X

11,5Cuéles? supersalud, contaduria, Contralorria,
procuraduria.

11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o hist6rico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguno
14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

9. Nombre del documento que produce: CIRCULARES
(Normativas)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Redactar y emitir la respectiva circular para su
cumplimiento a nivel administrativo

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se redacta, se firma y se emite.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
22 Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
La circular

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cual o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?



K

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética___ Libro
Microfilme Documento
Simple X
Otro Cual
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica__x___ Cronoldgica__ x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacidn:

Buena_ X Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? . Control Interno y Subgerencia



11.4 Otras Entidades X
11.5Cuéales?
11.8 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

192. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

18. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES
Ninguna

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Cotredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: DERECHOS DE
PETICION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Darle tramite a las solicitudes por derecho de peticion.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la solicitud y se le da tramite.

5. Tramaite:
Original _X_ . Copia
2* Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
La Gerencia y cada una de las dependencias implicadas
en la solicitud.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Solicitud, respuesta, anexos si los hay.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NOX

7.1 En cudal o cuales?
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8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? __ Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX

Cinta Magnética_____ Libro

Microfilme Documento Simple
Otro Cual

10.30rdenacién:

Alfabética Numérica Cronoldgica___x

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X__ Regular Mala Algiin nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X




11.3Cuales? . Las implicadas en el tema

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, trdmite y conservacion de la unidad

documental ?
Que todos los Derechos de peticiénb deben reposar en una sola

dependencia.

14. OBSERVACIONES

Ninguna
Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ACCIONES
CONSTITUCIONALES (Accién popular, Tutelas)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Contestar juridicamente las diferentes acciones
constitucionales

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la notificacion de la accién y se le da tramite.

5. Tramite:
Original _X_ . Copia
22 Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia y la dependencia implicada.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Notificacién de la accién constitucional, el poder para
actuar del Gerente, Contestacibn a la Accion
Constitucional, anexos si los hay, remisién al ente
judicial dentro de los términos, copia del fallo.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI__ _NOX
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7.1 En cudl o cuales?
8. Con que periodicidad se produce?

| 8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Esporadicas

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética, Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__
10.30rdenacién: .
Alfabética Numérica__x___ Cronoldgica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacidén:

Buena_ X Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? . Control Interno, Subgerencia Usuarios, Financiera.

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o historico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

9. Nombre del documento que produce: PROCESOS
Administrativos y Cobro prejuridicos de cartera morosa.

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Con la asesoria Juridica contestar las demandas
presentadas en contra del CRIB o a favor del mismo, al
igual que realizar los cobros prejuridicos de la cartera
morosa.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la notificacién de la demanda y se le da tramite
juridico de acuerdo al caso.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Las implicadas y la Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Notificacién de la demanda, Poder del Gerente para
actuar, Contestacién de la demanda, anexos si los hay,
oficio remisorio al ente judicial, fallo, apelacién, fallo en
segunda instancia.

Para Cobro prejuridico esta: la letra, el oficio de cobro
prejuridico, acuerdo o convenio de pagos, copia de los
pagos efectuados.
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7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI_ X NO

Si es laboral en la Historia laboral
7.1 En cual o cuales?
SUBGERENCIA

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE

10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual __
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica____ Cronologica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:



Buena__X___ Regular Mala, Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestiéon lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cuales? .

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?

11.6 Personas naturales
11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguno

14, OBSERVACIONES

Ninguna
Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010

Sy



/¢ b

II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES, DOCENTE
ASISTENCIAL, PRESTACION DE SERVICIOS,
COMODATO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
ejecutar y llevar el control del respectivo convenio,

4, Describa el tramite que sigue el documento:
Ejecutar y controlar el convenio y verificar su cabal
cumplimiento.

5. Tramite:
Original _X_ . Copia__ X
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia y dependencia implicada

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Disponibilidad presupuestal, registro presupuestal,
interventorias o informes, anexos si los hay.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI x NO




En la entidad con la cual se elaboré el convenio.,

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual

8.5 Cual? Anual o semestral

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
XSimple
Otro Cual__
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica__ x
Geogréfica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena__X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:




11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X
11.3Cudles? . Control Interno, las dependencias implicadas,
financiera.

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuéles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12.- Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

18. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tridmite y conservacién de la unidad

documental ?
Organizar el expediente completo o sea con todos los soportes y

seguimiento del mismo.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ESTUDIOS Y
PROYECTOS DE GESTION HOSPITALARIA,

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recopilar los diferentes estudios efectuados para el CRIB.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Una vez entregan el estudio se ejecuta o se archiva.

5. Tramite:
Original X. Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia y dependencia pertinente al tema

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El documento del Estudio

7. La informacidn contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cudl o cuiles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.28emanal

A fatis
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8.3 Mensual 8.4.0tra X
8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética__ Libro
Microfilme Documento X
Simple
Otro Cudl

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica_ X
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacidn:

Buena_ X___ Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién Io Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cudles? . Subgerencia o Ia dependencia que lo requiera.

11.4 Otras Entidades X



11.56Cudles? Secretaria de Salud
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacibn de la wunidad
documental ?

Ninguno
14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: PQR,

3. Qué funcién cumple Ia oficina respecto al documento:
Recepcionar la quejas, reclamos y sugerencias y darles tramite

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe 1a L queja y se le da tramite,

5. Tramite:
Original _X_ | Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gernecia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.,
La queja, y la respuesta y anexos si los hay.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cuél o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal

»
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8.3 Mensual 8.4.0tra X
8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestion y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica__ x
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena_ X Regular Mala Algtn nivel de
Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? . Control Interno, las dependencias implicadas.

11.4 Otras Entidades X



11.5Cudles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en Ila
produccién, tramite y conservacibn de la wunidad
documental ?

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce: PROCESOS DE
IDENTIFICACION A NN ante la registraduria,
HISTORIAL CRIB,

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Diligenciar el tramite de identificacién de pacientes sin documento
ante la registraduria.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se va a la notaria presentacién declaracién juramentada,
se llama a la registraduria a donde envian a un
funcionario para tomar las huellas dactilares del
paciente NN, luego medicina legar realiza exdmenes a
los pacientes para saber la edad cronolbgica, entregan
una ficha la cual se lleva a la registraduria quien se
encarga de realizar la tramitologia para lograr su
identificacién.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2° Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Trabajo Social y Gerencia.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Notas, censos, declaraciones etc.



7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI_x NO

7.1 En cudl o cudles? En trabajo Social.

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diar1a 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra X

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.80rdenacién: )
Alfabética Numeérica Cronologica___x
Geografica Otro Cuél?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X___ Regular Mala, Algin nivel de

Biodeterioro?

s



Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cudles? Trabajo Social

11.4 Otras Entidades
11.5Cuéles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidon a otros archivos
Central o histdrico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: JANETH VILLAMIL SIERRA

Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha'Tunja 07 de abril de 2010



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: GERENCIA

2. Nombre del documento que produce:
HISTORIAL CRIB,

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recopilar todos los datos administrativos e historicos del CRIB.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Recopilar la

5. Tramite:

Original _X__. Copia

2% Copia _

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite de! documento:
Gerencia.,

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Copias, Resoluciéon 006 de 1965 por el cual se crean unos
cargo y se sefialn sus asignaciones de la junta directiva
de la beneficencia de boyaci.Resolucién de creacidn,
Decretos, Ordenanza, Escrituras, Contrato 026 de 20 de
marzo de 1975 por el cual se integra el hospital
psiquiatriatrico de la beneficencia de Boyaca al servicio
seccional de salud del dpto., Decreto 1529 del 27 de dic de
1995 por el cual se crea como empresa social del estado,
avaluos comerciales y urbano del 14 de dic de 2005,
cambio de nomenclatura, certificado del Agustin Codazzi,
Impuesto predial, misién, vision del CRIB, Ordenanza de
camio de nombre de Hospital psiquiatrico Decreto 1529
del 27 de dic de 1995 por el cual se reestructura el

2
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Hospital Psiaquiatrico como una empresa, Ordenanza
013 del 14 de mayo de 1997 de la Asamblea de Boyaca
por cual se modifica la denominacién de la Empresa
Social del Estado, Hospital Psiquiatrico por la de ESE
CRIB, portafolio de servicios

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

Si NO X

7.1 En cual o culles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal

8.3 Mensual 8.4.0tra X

8.5 Cual? Esporadica

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cudl
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacién:
Buena_ X Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?




11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Quien las requiera

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.8 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestion a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacion de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargoi JANETH VILLAMIL SIERR AResponsable de

Encuesta: Ligia Vega Corredor,

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010
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L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

1-Nombre de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA

9 Nombre de la Unidad Administrativa: SUBGERENCIA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007

4. Documentos que genera: ORDEN DE PRESTACION
DE SERVICIOS, APORTES A SEGURIDAD
SOCIAL(salud, pension, Riesgos profesionales,
cesantias), HISTORIAS LABORALES, CONVENCION
COLECTIVA DE TRABAJO, INFORMES Gestion, a
Entidades del Estado, ACTAS DE CONCILIACIONES
SEGURIDAD SOCIAL, PROCESOS DISCIPLINARIOS.

5 Realiza seleccién documental y descarte? Si
documentos que no son de archivo como cotizaciones.

6. Realiza algtn sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 1 metro lineal

i



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: ORDEN DE
PRESTACION DE SERVICIOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar la OPS con toda su tramitologia.

4. Describa el tramite que sigue el documento: Se recibe
cotizacién, se pasa a la gerencia para su aprobacion, una
vez aprobado se solicita a financiera disponibilidad y
registro presupuestal, se elabora Orden de Prestacion de
Servicios y se pasa para la Gerencia para la firma, luego
regresa y se le informa a beneficiario para que la ejecute
y una vez se ejecuta se le da el recibido a satisfaccion y se
pasa para pago.

5. Tramite:
Original X 1. Copia X
2? Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia, Subgerencia, Contabilidad y Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Cotizaciones, RUT, Disponibilidad y  Registro
presupuestal, OPS, cuenta de cobro, recibido a
satisfaccion.
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7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cuél o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diana 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? De acuerdo a la necesidad
9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Cestién y quien lo establece? Tres anos, a

criterio propio.

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual __
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica_ X___ Cronolégica___Xx
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

R



Buena__ X Regular Mala, Algin nivel de

Biodeterioro?
Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? Contabilidad

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuédles? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tradmite y conservacién de la unidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO



Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010



I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

9. Nombre del documento que produce: APORTES A
SEGURIDAD SOCIAL

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elabora las planillas correspondientes de cada uno de los
fondos (salud, pensién, Riesgos Profesionales y
Cesantias)

4. Describa el tramite que sigue el documento: La oficina
financiera elabora némina y pasa a la subgerencia la
relacién de aportes de funcionario por funcionario a
donde se encuentra afiliado por fondo de salud, pensién,
riesgos profesionales y asi se elabora con estos datos la
planilla para cada fondo y su posterior giro. Se recibe la
solicitud de cesantia parcial o definitiva, con todos los
Anexos requeridos, y elabora resolucién oficio al Fondo
respectivo, oficio para control interno quien lleva el
control de que las cesantias solicitadas se ejecuten para
el objeto de la solicitud. Luego pasan Gerencia para la
respectiva firma y autorizacién. Luego, se notifica al
funcionario de que le fueron aprobadas y se le entrega el
documento para que le sean giradas.

La Financiera para la cesantias del Fondo Nacional del
Ahorro, elabora la certificacién mensual y pasa a
Gerencia para ser enviada al Fondo.

5. Tramite:
Original X 1. Copia X

2%



2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia, Subgerencia, Contabilidad, Financiera y
Control Interno

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Original de planillas de cada uno de los Fondos, En la
carpeta de Cesantias, va copia de la Resolucién, copia del
oficio enviado al fondo, copia del oficio enviado a Control
Interno, informe de Control interno, acta de inspeccién
ocular por Control interno, originales de Contrato u
objeto del pago de Cesantias, Certificado de libertad,
liquidacién de Cesantias y la Notificacion de la
Resolucidn.

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cuél o cuiles?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra
8.5 Cual? Anual

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? 12 afios a
criterio propio porque se consulta continuamente.



10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual

10.30rdenacidn:

Alfabética Numérica Cronoldgica__x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X___ Regular Mala Algtn nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Financiera

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?




12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha’ Tunja 09 de abril de 2010
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: HISTORIAS
LABORALES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Recopilar los datos personales de cada funcionario y las
diferentes novedades durante su vida laboral.

4, Describa el tramite que sigue el documento:

Se recepciona la informacién de la persona que va a
laborar desde su ingreso hasta su retiro e incluye cada
una de las novedades durante su vida laboral con el
CRIB.

5. Tramite:
Original X 1, Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.

Hoja de vida con anexos, acta de posesién, Resolucion de
nombramiento, Fotocopia de la CC. Copia certificado de
libertad y  tradicién, Certificado  antecedentes
disciplinarios, Certificado de notarial de no demanda de
alimentos, copias afiliaciones aportes de seguridad social
(salud, pensién, riesgos profesionales y Cesantias),
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novedades vacaciones, suspensiones, traslados, renuncia
al cargo, resolucién de dejacién de cargo, resoluciones
licencias no remuneradas, acta entrega estado de cargo.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?

SI NO X

7.1 En cual o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cu4l? Continuo de acuerdo a las novedades
9. Por Cudnto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Estédn todas

nunca se ha transferido.

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X Expediente X

Cinta Magnética_____ Libro

Microfilme Documento
Simple

Otro Cual__

Pr



10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolbgica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena_ X___ Regular Mala Algin  nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Gerencia y Financiera

11.4 Otras Entidades X
11.5Cudles? Juzgados
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? No.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacién de la unidad
documental ?

Ve



Que las carpetas a donde se archivan no sonlas
adecuadas.

14. OBSERVACIONES
Comprar las carpetas adecuadas

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010



1I. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: CONVENCION
COLECTIVA DE TRABAJO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Cumplir con los empleados oficiales lo que dice la
Convencién Colectiva.

4, Describa el tramite que sigue el documento:
Cumplir lo estipulado de acuerdo con lo pactado.

5. Tramite:
Original X 1. Copia
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Gerencia, Subgerencia y Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento. LA
CONVENCION

7. La informacién contenida en esta unidad se halla
registrada o condensada en otra?
SI NO X

7.1 En cuél o cuales?
En el Sindicato

132



8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual? Cada vez que hay negociacién

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el

Archivo de Gestién y quien lo establece? Se encuentra la
altima

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento X
Simple
Otro Cudl
10.830rdenacion:
Alfabética Numérica___ Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacidn:

Buena__ X Regular Mala Algin nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X




11.3Cuales? Gerencia y Financiera y Subgerencia

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestidn a otros archivos
Central o histérico? SI.

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite y conservacibn de la wunidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: INFORMES
(Gestién, Entidades del Estado)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Cumplir con los informes requeridos tanto de Gestién
como los presentados a las entidades del Estado.

4, Describa el tramite que sigue el documento:
Se recibe la solicitud si la hay, se envia el informe con
oficio remisorio y anexos si los hay.

5. Tramite:
Original X 1. Copia X
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
La Subgerencia

6. Que tipos de anexos conforman este documento.

Para Gestién (solicitud si la hay, oficio remisorio y el
informe con anexos si los hay)

Entidades del estado, oficio de solicitud si lo hay, informe
anexo correspondientes, oficio de envio.

7. La informacidon contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X
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7.1 En cual o cuales?
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cudal? Trimestral, semestral y anual.
9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestidén y quien lo establece? Tres afos a

criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente X
Cinta Magnética_____ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacion:
Alfabética Cronolégica___x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X Regular Mala Algan nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:



11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? Gerencia

11.4 Otras Entidades
11.5Cuales? Entes de Control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

12. Esta clase de unidad documental ha sido objeto de
transferencias del Archivo de Gestién a otros archivos
Central o histérico? SI

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccion, tramite y conservacién de la unidad
documental ? Ninguno

14. OBSERVACIONES
Ninguno

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: CLARA INES CAMACHO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 09 de abril de 2010
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