e

ISTRATIVA
1-Nombye de la Entidad: ESE. CENTRO INTEGRAL DE
REHABILITACION DE BOYACA
2 .Nombre de g Unidad Admmlstratlva

SUMINISTROS

06 de julio de 2007
4 Documentog que geners: RDEX,BOLETINES DE
MACEN INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
INFORME ESTION g INFORMES A ENTIDADES
DEL EST

7. Qué volumen documenta] Se produce anualmente en
bPromedio? 1 METRO LINEAL,



Vdad

1I. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficing Productora-’ SUMINISTROS

2. Nombre de] documento que produce:
KARDEX

3. Qué funcién cumple la oficing respecto gJ documento:
Registrar las entradas y salidas cgop SUS respectivog
valores y saldog €n suministrog,

desgargo de] Kardex ¥ coloco los valores en g solicitud
del funcionario, Y genero g] Comprobante de egreso y ge
genera el boletin digpio,

5. Tramite:
Original X Copia
2% Copia _

5.1 Qué oficinag intervienen ep el tramite de] documento:
Suministrog

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
nicamente 144 tarjetas de] Kardex.



AW

7.1 En cu4l 0 cuileg?
En e] Boletin diario.

8. Con que Periodicidad ge pbroduce?

8.1Diarig 8.2Semang] X
8.3 Mensua] 8.4.0tra Anual

8.5 Cu4l?

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X Expediente
Cinta Magnética Libro
Microfilme Dpcumento
Simple
Otro_ x

Cual? Tartjeta
10.30rdenaci6ni
Alfabética___X Numéricy Cronolégica

Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacign:
Buena Regular X Mala Alglin njve] de

Biodeterioro?
Cual?



11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La mismg oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuéles? . Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.6Cudles? Entidades de control
11.6 Personasg naturales

11.7 Por qué lo consultan?

13. Qué problemas generales ha observado en la
produccién, tramite Y conservacién de g unidad

documenta] ?
Que se deteriora por Ia manipulacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: PABIO CASAS OSORIO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010



IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)
1. Oficina Productora: SUMINISTROS

2. Nombre del documento que produce:
BOLETIN DE ALMACEN

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar las entradas y salidas con sus respectivos
valores y saldos en valores.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se reciben los elementos e] proveedor de acuerdo a la
orden de compra, se registra en el kadex, se recibe la
solicitud de pedido dl funcionario, se entrega el elemento,
se descarga del kdrdex, se le colocan los valores, se
suman los los ingresos y los egresos y se elabora y genera
el boletin el cual nos da el movimiento diario de almacén
igualmente se hace para el boletin mensual v anual,

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

5.1 Qué oficinas intervienen en e] tramite del documento:
Suministros

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Solicitud del funcionario
.Orden de compra

v2
/A’
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. Cotizaciones 2

.Disponibilidad presupuestal

.Registro presupuestal

.Estudio de Conveniencia

RUT del proveedor

Comprobante de Entrada de elementos a almacén
.Comprobante de Egreso de almacén

Solicitud de pedido del Funcionario.

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

7.1 En cul o cudles?
En Contabilidad

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra Anual X

8.5 Cual?

9. Por Cuéanto 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 X
Cinta Magnética Libro




Microfilme Documento
Simple
Otro
Cuai?

10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica_ x
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena__x__ Regular Mala Algtn nivel de
Biodeterioro?

Cu4l?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Contabilidad o pagaduria

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.

A




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

documental ?
Falta de espacio para almacenar la informacidn.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSQORIO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor,

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010

/196
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II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUMINISTROS

2. Nombre del documento gue produce:
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar todos los bienes de la empresa en cuanto a
muebles y enseres y equipos médico de laboratorio de
computo.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se registra el elemento adquirido teniendo en cuenta la
dependencia, grupo de inventario, valores, la fecha de
adquisicién y el estado.

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

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Suministros

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.El reporte del sistema cada seis meses.

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

7.1 En cudl o cuiles?



VL

En Contabilidad
8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra x

8.5 Cual? Cada seis meses

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_
Oftro
Cual?
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica 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? Control Interno

11.4 Otras Entidades X
11.5Cusles? 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, tramite y conservacién de la unidad

documental ?
Falta de espacio para almacenar la informacidén.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados de! CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSORIO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010

il



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUMINISTROS

9. Nombre del documento que produce:
INFORMES DE GESTIO
INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Los de Gestién dar a conocer el funcionamiento o
actividades realizadas en la dependencia.

A Entidades del Estado rendir cuentas consolidadas,
anual del movimiento de almacén

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se cumple con la norma establecida por el ente de control
en los tiempos estipulados. Se diligencia el formato para
tal fin con la informacién requerida tanto fisico como
medio magnético y se envia con 1 el oficio remisorio. Para
las del SICE se imprime tnicamente el comprobante de
envio porque la informacién va por via electronica.

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

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento-
Suministros

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Formato diligenciado con la informacién requerida



.Oficio remisorio.

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

S _NOX
7.1 En cudl o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual___ x gestién 8.4.0tra x

8.5 Cuéal? anual

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
Simple_ _x___
Otro
Cual?

10.30rdenacion:
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 Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

11.3Cuales? Control Interno

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

11.7 Por qué lo consultan?

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

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

documental ?
Falta de espacio para almacenar la informacidn.,

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: PABLO CASAS OSORIO



Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010



I. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

9 .Nombre de la Unidad Administrativai ADMISIONES

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

4. Documentos que genera: HISTORIA CLINICA,
ESTADISTICAS

5 Realiza seleccién documental y descarte No

6. Realiza algin sistema de organizacion de archivos de
gestién? Si. Hasta ahora se va a implementar.

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 2 metros lineales aproximadamente.



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: ADMISIONES

9 Nombre del documento que produce: HISTORIAS
CLINICAS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
La admisién del paciente, la apertura de la Historia
Clinica tanto fisicamente como en el sistema.

4. Describa el tramite que sigue el documento-
Apertura en estadistica de la historia Clinica, pasa al
consultorio y regresa nuevamente a estadistica.

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

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento-
Estadistica y los consultorios cuando le hacen la
evolucién los médicos.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
TIdentificacién y resumen de atenciones Orden de
atencion

. Atencién general.

.Evoluciones

.Ordenes médicas

Tratamientos

.Signos vitales

Laboratorios clinicos



Registro de enfermeri
Evoluciones de enfermeria
.Remisiones.

.Epicrisis.

.Otros anexos

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 X 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? 5 afios y lo
establece la Resolucién 1995 de 1999.

10. Caracteristicas externas del documento-

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO

Papel X ExpedienteX

Cinta Magnética_____ Libro

Microfilme Documento
Simple

Otro Cual
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10.30rdenacién:

Alfabética Numérica__x___Cronolégica
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:

Buena__ X __ Regular Mala, Algn nivel de

Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas X

14.3Cuales? . Gerencia , Auditoria, y unidad infantil, control interno,
consultorios médicos, unidades de hospitalizacion.

11.4 Otras Entidades X

11.5Cuales? Juzgados, Comisarias de familia,
personerias, el ICBF, EPS, Procuraduria.

11.6 Personas naturales X Los Pacientes o acudientes
cuando son nifnos.

11.7 Por qué lo consultan? Por interés en la historia que
es personal.




19. 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
produccién, tramite y conservacién de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar correctamente las HCL.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: SONIA ESPERANZA SAENZ PARDO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010

/759



11. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: ADMISIONES
2 Nombre del documento que produce: REPORTES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Registrar el nimero de consultas de usuarios atendidos
por fuente de pago, registrar usuarios hospitalizados, y
egresados, por edad y por namero de dias de estancia

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Una parte cuando llega el paciente, se almacena todos los
datos personales del paciente, el diagnéstico, el médico
que le hace el ingreso y cuando egresa se toma el
diagnéstico del egreso y el médico que le da la salida

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

5.1 Qué oficinas intervienen en el trémite del documento:
Estadistica, internacién y los consultorios cuando le
hacen la evolucién los médicos.

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.El reporte del sistema

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI_ X NO

By

5
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7 1 En cuél o cuiles? SISTEMAS

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual___ x 8.4.0tra Anual
8.5 Cual?

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

10. Caracteristicas externas del documento:

10.1 SOPORTE 10.2 FORMATO
Papel X ExpedienteX
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__

10.30rdenacidn:

Alfabética Numérica_ x____Cronologica
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

14 .3Cuales? . Gerencia , Auditoria, y unidad infantil, control interno,
consultorios médicos, unidades de hospitalizacion.

11.4 Otras Entidades X

11.5Cuales? Juzgados, Comisarias de familia,
personerias, el ICBF, EPS, Procuraduria.

11.6 Personas naturales X Los Pacientes o acudientes
cuando son ninos.

11.7 Por qué lo consultan? Por interés en la historia que
es y&rsonal.

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

13, Qué problemas generales ha observado en la
produceién, tramite y conservaciéon de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar correctamente las HCL.

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: SONIA ESPERANZA SAENZ PARDO
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 15 de abril de 2010

/)6/



L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

2.Nombre de la Unidad Administrativa:
CONTABILIDAD

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna ,
es dependencia es una unidad asesora

4. Documentos que genera, REPORTES DE
IMPUESTOS (RETEICA, RETEFUENTE, RETEIVA,
INDEPORTES 3%), INFORMES FINANCIEROS (Libro
auxiliar, Balance General, Balance comparativo)
INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO (exbgena a la
Dian, Declaracién de renta y Patrimonio)

5 Realiza seleccién documental y descarte? No

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.

s



IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: CONTABILIDAD

2. Nombre del documento que produce: REPORTES DE
IMPUESTOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Liguidar los euatro impuestos de avuerdo al porcentaje que se aplique.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Llega la OPS o de compras, con todos los soportes y el
documento base es la factura que debe cumplir con todos
los requisitos, igualmente si es una OPS por servicios 0
servicios profesionales, se les aplica el porcentaje, y se
contabiliza en el sistema contable afectando cada una de
las cuentas.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Subgerencia y Almacén, financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El reporte

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

7 1 En cual o cudles? En los estados financieros



8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0Otra

8.5 Cual?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? 1 afio

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 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? Financiera

11.4 Otras Entidades No
11.5Cudales?

11.6 Personas naturales No

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 ?
Pérdida de informacién en el sistema

14. OBSERVACIONES

Implementar y actualizar un sistema que funcione,
Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre v Cargo: BERTHA ROCIO CARO ARIAS

Auxiliar Administrativo.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

EY



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: CONTABILIDAD

2. Nombre del documento que produce: INFORMES
FINANCIEROS (Libro auxiliar, Balance General,
Balance comparativo)

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:

Producir los informes financieros para ser presentados a los diferentes entes de control y a
1a junta directiva cuando se requiere.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Libro Auxiliar: Imprimir y analizar la informacion
arrojada por el sistema

Balance general: Elaborar y analizar la informacién de
cada una de las cuentas que arroja el sistema para dar el
resultado final.

Balance Comparativo: Imprimir el balance del afio
anterior con el vigente para comparar los rrsulatados.

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2? Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Contabilidad

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Libro Auxiliar: El reporte

Balance General:

.Catalogo de Cuentas



447

.Balance General

.Estado de Actividad Financiera econémica y social
.Operaciones reciprocas

.Notas a los estados financieras 31 de dic,

. Estado de P y G a 31 de Dic.

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI_X NO

7 1 En cuédl o cuiles? En los estados financieros

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra x

8.5 Cual? trimestral

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? O se sabe 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__
10.30rdenacioén:

Alfabética Numérica___ Cronolégica X
Geogréafica 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

11.3Cudles? Financiera, Gerencia

11.4 Otras Entidades Si
11.5Cudles? Entes de control

11.6 Personas naturales No

11.7 Por qué lo consultan?

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

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

/)M



Que no hay flujo de informacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: BERTHA ROCIO CARO ARIAS

Auxiliar Administrativo.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

/fﬁp‘



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: CONTABILIDAD

2 Nombre del documento que produce: INFORMES A
ENTIDADES DEL ESTADO (Declaraciones  de
impuestos a la DIANy Exégena)

3. Qué funcion cumple la oficina respecto al documento:
Wiaborar v presentar oportunaments, los respectivos informes para de cada uno de los entes
de control

4. Describa el tramite que sigue el documento:

De acuerdo a la entidad del estado se tienen establecidos
unos plazos los cuales se esta pendiente para
_Egesentarlos.

5. Tramite:

Original _X__. Copia____

2 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento-
Contabilidad, Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Reporte de cartera

Ejecucién de ingresos

Movimientos de almacen

Movimientos de farmacia

Ingresos del mes

Egresos

Movimiento de bancos

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



SI NO X
7.1 En cudl o cuéles?

8. Con que periodicidad se produce?
8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 84.0trax

8.5 Cudl? trimestral

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Todo el afio

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 Numérica____ Cronolbgica X
Geografica___ Otro Cual?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X _ Regular Mala AlgGn nivel de
Biodeterioro?
Cuél?

11. En el Archivo de Gestion io Consultan:

11.1 La misma oficina__X___11.2 Otras oficinas X



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 Gestion a otros archivos
Central o histérico? No.

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

El sistema no es el adecuado

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados de! CRIB

Nombre y Cargo: BERTHA ROCIO CARO ARIAS

Auxiliar Administrativo.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.



I. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

2 Nombre de la TUnidad Administrativa: SIAU
SERVICIO DE INFORMACION Y ATENCION AL
USUARIO Y TRABAJO SOCIAL

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
es dependencia es una unidad asesora Resolucién 222 del
1999.

4. Documentos que genera. INFORMES DE GESTION, A
ENTIDADES DEL ESTADO, ACTAS DE
REHUBICACION DE PACIENTES, ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE PACIENTES,

5 Realiza seleccién documental y descarte? No

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

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

ﬂ?.‘f
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IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TABAJO SOCIAL

9 Nombre del documento que produce: INFORMES DE
GESTION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Informar las novedades y actividades que se realizan en la dependencia.

4. Describa el tramite que sigue el documento-

Si se presenta solicitud se le da tramite sino cuando
amerite el caso se informa directamente a la Gerencia las
novedades presentadas.

5. Tramite:
Original _X__. Copia__ X __
22 Copia

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

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

El informe

Anexos si los hay

7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X

7 1 En cual o cudles?



A

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal X
8.3 Mensual__X 8.4.0tra

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 X
Cinta Magnética____ Libro
Microfilme Documento
Simple____
Otro Cual__
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica___Cronologica X_
Geogréafica 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



11.3Cuéles?

11.4 Otras Entidades S
11.5Cuales? Secretaria de salud o entes de control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. 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
produccién, tramite ¥y conservacion de la unidad
documental ?

A veces pérdida de documentacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTANA

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

//?5



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TRABAJO SOCIAL

9. Nombre del documento que produce: INFORMES A
ENTIDADES DE ESTADO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Informar oportunamente a lo requerido por las entidades del estado,

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Por solicitud se le da tramite a lo requerido.

5. Tramite:
Original _X_ . Copia__X__
2°* Copia

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

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

La remisgién

El informe

Anexos si los hay

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 8.28Semanal
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 Expediente X
Cinta Magnética Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.80rdenacion:
Alfabética Numérica___ Cronolédgica 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



11.3Cuéles?

11.4 Otras Entidades SI
11.5Cuales? 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 Gestién a otros archivos
Central o histérico? NO

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

Ninguna

14, OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTANA

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

g
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11. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SIAU TRABAJO SOCIAL

9 Nombre del documento que produce: ACTAS DE
REHUBICACION DE PACIENTS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Informar QUE SE ENTRGA AL USUARIO A FAMILIA O A LOS ENTES MUNICIPALES
COMPETENTES.

4 Describa el tramite que sigue el documento:
Elaborar el acta del asunto respectivo del paciente.

5. Tramite:
Original _X__. Copia_ X__
2* Copia

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

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El acta

7 La informacion contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI__NO X

7.1 En cudal o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?



18/

8.1Diaria 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra X

8.5 Cual? Esporadica

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___ 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

14.3Cuales? ADMISIONES



11.4 Otras Entidades NO
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 histérico? 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: SANDRA PATRICIA MONTAN

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

;L..
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: STAU TRABAJO SOCIAL

9  Nombre del documento que produce: ESTUDIO
SOCIOECONOMICO DE PACIENTES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:

1

4. Describa el tramite que sigue el documento:
ID

5. Tramite:
Original _X__. Copia
2 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento-
Trabajo Social y caja por los pagos

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El formato queda en caja en las cuentas.

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

7.1 En cual o cudles?
CAJA

8. Con que periodicidad se produce?



asY

8.1Diaria X 8.28emanal
8.3 Mensual 8.4.0tra
8.5 Cual?

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__
10.30rdenacidn:
Alfabética Numérica____Cronolégica X
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacidn:

Buena__X___ Regular____ Mala __Algn  nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina_ X__ 11.2 Otras oficinas X

14.3Cuéles? caja



11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Control Interno y financiera
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
produccién, tramite y conservaciéon de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: SANDRA PATRICIA MONTANA

Trabajadora Social.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

5



L. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA
1-Nombre de la Entidad:

9 Nombre de la Unidad Administrativa: FARMACIA
(SUBGERENCIA)

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
es dependencia . Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007

4. Documentos que genera. INFORMES ENTIDADES
DEL ESTADO, INFORME DE GESTION, REGISTRO
DE FORMULAS, INVENTARIOS, REGISTRO
CONTROL DE MEDICAMENTOS ESPECIALES,
REGISTRO TALONARIO CONTROL ESPECIAL,
BOLETIN MENSUAL DE FARMACIA.

5 Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algin sistema de organizacién de archivos de
gestion? Si por asuntos

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 50 cm

Pre
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1L ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA

2 Nombre del documento que produce: INFORMES A
ENTIDADES DE ESTADO

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Informar lo requerido por la Secretaria de salud del departamento.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Elabora el informe respectivo y remitirlo

5. Tramite:
Original _X . Copia__
2 Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento-
Gerencia y Farmacia

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

El informe

Anexos Formulas

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

7.1 En cuéal o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria 8 2Semanal
8.3 Mensual__X 8.4.0tra

8.5 Cual?

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien 1o establece? A criterio propio

10. Caracteristicas externas del documento:

10.2 FORMATO

10.1 SOPORTE

Papel X Expediente X

Cinta Magnética_ Libro

Microfilme Documento
Simple___
Otro Cual__

10.30rdenacion:

Alfabética____—— Numérica_X___ Cronolbgica X_

Geografica Otro Cuél?
10.4 Estado de Conservacion:
Buena_ X ___ Regular_____. Mala____ . Algin pivel de

Bl.odetemoro‘?
Cual?

11. En el Archivo.de Gestion lo Consultan:

11.1 La misma oficina___X____,ll.Z Otras oficinas NO

11.3Cudles?



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 conservacion de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar la informacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ

CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA

2. Nombre del documento que produce: REGISTRO DE
FORMULAS, Registro control medicamentos especiales,
registro control entrega de talonarios especiales .médicos

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:

Registrar las férmulas expedidas por los médicos para el debido control de los
medicamentos,

4. Describa el tramite que sigue el documento

Llega la férmula y se registra en los libros y se factura en
el sistema

5. Tramite:

Original _X__. Copia__

2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El libro radicador

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

7 1 En cudl o cudles?

8. Con que periodicidad se produce?



8.1Diaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

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_ X__
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual__
10.30rdenacion:
Alfabética Numérica___Cronolégica X_
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacién:

Buena_ X__ Regular Mala ___ Algn nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestidén lo Consultan:

11.1 La misma oficina__ X___11.2 Otras oficinas NO

11.3Cuales?



11.4 Otras Entidades
11.5Cuéles?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. 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 ?

Falta de espacio para organizar la informacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ
CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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IL. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA
2. Nombre del documento que produce: INVENTARIOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Llevar control de entrada y salidas de medicamentos

4. Describa el tramite que sigue el documento
Se registran los ingresos y salidas de medicamentos

5. Tramite:
Original _X__. Copia__
2* Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
El reporte

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 8.28emanal
8.3 Mensual__X__ 8.4.0tra



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 Cudl__

10.80rdenacion:

Alfabética Numérica___ Cronologica X _

Geografica Otro__X__Cuél? Farmaceutica

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 Ofras oficinasX

11.3Cuales? Control Interno

11.4 Otras Entidades

11.5Cuéles?



11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. 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 conservacion de la unidad

documental ?
Falta de espacio para organizar la informacion

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ

CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: FARMACIA

9. Nombre del documento que produce: BOLETIN
MENSUAL DE FARMACIA

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Llevar control de entrada y salidas de medicamentos

4. Describa el tramite que sigue el documento
Se registran los ingresos y salidas de medicamentos

5. Tramite:
Original _X . Copia__
2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Farmacia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
Consolidado del movimiento de entradas y salidas de
medicamentos

.Comprobante de devoluciones de enfermeria

.Formato devolucién de medicamentos

.Comprobante de salida de medicamentos

.Formulas médicas

.Comprobante de entrada de medicamentos

Factura

7 TLa informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI___NO X



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

8.1Diaria 8.2Semanal
8.8 Mensual__X___ 8.4.0ftra

8.5 Cual?

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 X

Cinta Magnética Libro_____

Microfilme Documento Simple
Otro Cudl

10.30rdenacién:

Alfabética Numérica__X_ Cronolédgica 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

11.3Cuales? Control Interno

11.4 Otras Entidades X
- 11.5Cu4les? Entes de Control
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

19. 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 ?
Falta de espacio para organizar la informacién

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: LUZ MARINA RODRIGREZ
CORREDOR

Auxiliar de Farmacia
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.
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I. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

2 Nombre de la Unidad Administrativa: AREA
ASISTENCIAL JEFE UNIDAD FUNCIONAL
INTERNACION

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

4. Documentos que genera: INFORMES DE GESTION

DE INTERNACION, PROGRAMACION DE TURNOS
DE TRABAJO

5 Realiza seleccién documental y descarte. No

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

7. Qué volumen documental se produce anualmente en
promedio? 20 cm

A75



II. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: AREA ASISTENCIAL JEFE
UNIDAD FUNCIONAL INTERNACION

9 Nombre del documento que produce: INFORMES DE
GESTION

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar y analizar el desarrollo del Plan Operativo
Anual.

4. Describa el tramite que sigue el documento-

Se elabora el POA y se va a Gerencia para la aprobacion
una vez sea aprobado regresa para para ser ejecutado y
producir asi los informes respectivos que son trimestrales

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

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Area asistencial y la Gerencia

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.La remisién
Fl formato se diligencia que es el informe

gof



7. La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO X

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?_Trimestral

9. Por Cuénto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Todo el tiempo 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 _
10.80rdenacion:
Alfabética Numérica Cronolébgica___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

11.3Cuéles? . Gerencia, Financiera

11.4 Otras Entidades NP
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

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

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

Ninguno

14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

a0?
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Nombre y Cargo: CAROLINA POVEDA PIRABAN

Profesional especializado Area salud.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

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

1. Oficina Productora: AREA ASISTENCIAL JEFE
UNIDAD FUNCIONAL INTERNACION

2. Nombre del documento que produce:
PROGRAMACION DE TURNOS

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Programar los turno del personal de enfermeria que se encuentra en némina.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

De acurdo a la disponibilidad y necesidades de la ESE se
programan los turnos en forma mensual. Se elabora y se
coloca en cartelera en cada unidad para que el cuerpo de
enfermeria esté enterado de los turnos que les
corresponde.

5. Tramite:

Original _X__. Copia__
2% Copia _
5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Area asistencial

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.El formato de turnos de trabajo

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

S1 NO



7.1 En cudl o cuales?

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual__X 8.4.0tra Anual
8.5 Cudl?

9. Por Cuanto tiempo se conserva el documento en el
Archivo de Gestién y quien lo establece? Todo el tiempo 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 Cronolbgica__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

11.3Cuéles?

11.4 Otras Entidades NO
11.5Cuales?
11.6 Personas naturales

11.7 Por qué lo consultan?

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

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

documental ?
Ninguno

14. OBSERVACIONES
Funcionarios entrevistados del CRIB

Nombre y Cargo: CAROLINA POVEDA PIRABAN

Profesional especializado Area Salud.
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha:Tunja 07 de abril de 2010



I. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

9 Nombre de la Unidad Administrativa: FINANCIERA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007
No existe consecutivo para cada para subseries.de
Contratos.

4. Documentos que genera:

CUENTAS DE INGRESOS Y GASTOS

(ejecuciones presupuestales de ingresos, de gastos
(consolidado de ingresos, consignaciones, recibos de caja),
comprobantes gastos ( Consolidado de
gastos,comprobante de egreso, factura, disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal, factura o cuenta de
cobro, copia del contrato, informe de interventoria, pagos
a seguridad, resolucién de pago y demés anexos cuando
es contrato,) conciliaciones bancarias ({estracto
Bancario,) informes a entidades del estado (Contraloria
Dptl anual, Catalogo de cuentas, cuentas bancarias,
movimiento de bancos, poélizas de aseguramiento,
ejecucién presupuestal de ingresos, relacién de ingresos,
ejecucién presupuestal de gastos, relacién de gastos
modificaciones a 1 presupuesto de gastos, modificaciones
al presupuesto de egresos, ejecucién de cuentas por
pagar, contratacién Del Decreto 2193 a la Supersalud
Formatos diligigenciados dados por la supersalud que es



financiera, contable y de personal. CIDEF FORMATOS
DILIGENCIADOS DADOS POR LA CONTRALORIA
NAL), informes de gestion, )
Libros auxiliares de Bancos

5 .Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algtGn sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si. Por asuntos y cronolégico |

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



1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: EJECUCIONES
PRESUPUESTALES

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Elaborar al ejecucién y se envia a contabilidad y entes
fiscalizadores del Estado al igual que la de gastos.

4. Describa el tramite que sigue el documento:

Se toma los comprobantes de egreso, el que viene
discriminado con sus respectivos rubros de acuerdo a la
disponibilidad, lo registro en la relacién de gastos de
acuerdo al codigo presupuestado, sumo rubro por rubro y
el total de cada uno de los rubros van a afectar los rubros
de presupuesto que estan registrados en el presupuesto o
ejecucion.

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

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

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.La ejecucién presupuestal
.Relacion de gastos
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7 La informacién contenida en esta unidad se halla

registrada o condensada en otra?
SI NO

7.1 En cudl o cuales?
En los informes a los entes de control

8. Con que periodicidad se produce?

8.1Diaria 8.2Semanal
8.3 Mensual X 8.4.0tra

8.5 Cual?

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
10.80rdenacion:
Alfabética Numérica Cronolégica___ X
Geografica Otro Cual?

10.4 Estado de Conservacion:



Buena_ X Regular Mala AlgGn nivel de
Biodeterioro?

Cual?

11. En el Archivo de Gestién lo Consultan:

11.1 La misma oficina X 11.2 Otras oficinas

11.3Cuales? .

11.4 Otras Entidades X
11.5Cuales? Entidades de control

11.6 Personas naturales_ X

11.7 Por qué lo consultan?
Por alguna solicitud que tenga interés en algin pago o
interés en algo particular.

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 conservacion de la unidad
documental ?

Ninguna

14. OBSERVACIONES




Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: LAZARO GONZALEZ

Auxiliar Administrativo
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 26 de abril de 2010

9! a.



1. ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

2 Nombre de 1a Unidad Administrativa: FINANCIERA

3. Acto Administrativo vigente que reglamenta y asigna
funciones a la oficina: Acuerdo 005 de 06 de julio de 2007
No existe consecutivo para cada para subseries.de
Contratos.

4, Documentos que genera:
EJECUCIONES PRESUPUESTALES,

COMPROBANTES INGRESOS, GASTOS,
CONCILIACIONES BANCARIAS, INFORMES A
ENTIDADES DEL ESTADO, INFORMES DE
GESTION, LIBROS AUXILIARES DE BANCOS,

5 .Realiza seleccién documental y descarte? No

6. Realiza algun sistema de organizacién de archivos de
gestién? Si. Por asuntos y cronolégico

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

VIE



cg/‘/

I1. ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL (UD)

1. Oficina Productora: SUBGERENCIA

2. Nombre del documento que produce: LIBRO DE
BANCOS Es un medio magnético el soporte son las
conciliaciones bancarias con sus consignaciones.

3. Qué funcién cumple la oficina respecto al documento:
Lievar control y custodia de los recaudos de la Empresa.

4. Describa el tramite que sigue el documento:
Registrar los movimientos bancarios.

5. Tramite:

Original _X_ . Copia____

2% Copia

5.1 Qué oficinas intervienen en el tramite del documento:
Financiera

6. Qué tipos de anexos conforman este documento.
.Consiliaciones Bancarias

Recibo de Consignaciones

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?




8. 1Dijaria X 8.2Semanal
8.3 Mensual 8.4.0tra

8.5 Cual?

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 Expediente
Cinta Magnética_C___ Libro
Microfilme Documento
Simple
Otro Cual
10.30rdenacién:
Alfabética Numérica Cronolégica___x
Geogréfica 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? .



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 Gestibn a otros archivos
Central o histérico? No.

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

Ninguna
14. OBSERVACIONES

Funcionarios entrevistados del CRB

Nombre y Cargo: LAZARO GONZALEZ

Auxiliar Administrativo
Responsable de Encuesta: Ligia Vega Corredor.

Ciudad y fecha: Tunja 26 de abril de 2010

o )JV
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA
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ACTANO, 001
C' OMITE DE ARCHIVO DEL EMPRESA SOCIAL PEL ES TADO CEN TRO DE

: REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA -
( 9 de marzo de 2010'} S

PDR MEDIO DE LA CUAL EL COMITE DE ARCHI Vo DE LA EMPRESA SOCIAL DEL
ES T'ADO CEN TRO DE REHABILI TACIﬁN INTEGRAL DE BO YAC:‘{. AVALA LAS TABLAS
: 2" DE RETENCION DOC UMEN TAL PARA LA EMPRESA

- 1 En Ia Empresa Social del Estado Centro de Rehab:htacmn Integrai de Boyacq,
o stendo las 9:00 a.m. se reunieron en el despacho del Gerente, el Comité de
_iArchrvo de la -Empresa, conformado por: Dr. ROKNEY ‘GIOVANNI BARRERA
L GAMA: Gerente de la Empresa, Dr. SANTIAGO EDUARDO TRIANA MONROY
Asesor ]undrco Dr. LUIS. ALE]ANDRO CHMARGO MARTINEZ Subgerente de
ld Empresa, CLAIRE CARVA]AL PINZON ]efe de la Oﬁcma Asesora de Control
" “Interno, el encargado del archivo, para analizar y - evaluar la elaboracién de
o :-,Ias TABLAS DE RETENCION DOC UMENT AL pam Ia Empresa _

- Los mtegrantes del Com:te, proceden a reahzar eI estudm ye evaluac:on del las Tablas
Y de Retencron Documental las. - cuales fueron anahzadas “encontrando que
corresponden a la realidad, calidad y volumen de mformac:én que produce y manejd
G de Ias UnzdadesAdmmrstrauvas de Ia Empres

En Consecuencm, eI Com:te de Archwo de Ia Empresa en pleno:pone de manifiesto su
_aceptac:én y avala las TABLAS DE: RETENCION DOCUMENTAL para la Empresa,

. compro etiendose a superwsar y controlarl aphcacron de las mtsmas
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

RESOLUCION No. 126
{ 30 de diciembre de 2009)

Por medio del cual se crea el Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado
Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd

EL GERENTE
En uso de sus facultades legales y

CONSIDERANDO

Que el Archivo General de la Nacion, en el Acuerdo No.07 del 29 de junio de 1994,
establece el Reglamento General de Archivos, a nivel Nacional y obliga a cada entidad
a crear su respectivo Comité de Archivo.

Que es propdsito de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacidn Integral de
Boyacd, es la modernizacion e implementacién de un Programa de Gestidn
Documental dentro del nuevo programa de Gestién Piblica, a través de la aplicacién
de la Ley 594 de julio de 2000, la cual reglamenta el funcionamiento y manejo de los
Archivos.

Que el Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd, tiene como intencién preparar los .
lineamientos de seleccién y eliminacion de documentos, asi mismo, los mecanismosy - g
_ sistemas de régimen de acceso y transferencia de documentos en cada ciclo vital pdra .
~orove rionar la Tnformacion Ooporting. e o i
Que teniendo en cuenta las disposiciones Legales y Constitucionales en las cuales se
fijan las normas y lineamientos de importancia para el Archivo, se hace necesario
crear el Comité de Archiva de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién
Integral de Boyacd.

S L L L REE SRR
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Continuacion de la Resolucion No. 126 del 30 de diciembre de 2009.

RESUELVE

ART[CULO PRIMERO: Crear el Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado
Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd.

ARTICULO SEGUNDO: El Comité de Archivo de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacién Integral de Boyacd, quedard integrado ast:

1.

2.

3.

4.

5.

El Gerente de la Empresa o su delegado.

El Asesor Juridico o su delegado.

El Subgerente de la Empresa o su delegado.

El Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno o su delegado.

El encargado del archivo.

PARAGRAFO: Ademds podrdn asistir como invitados aquellos funcionarios o
particulares que puedan aportar elementos de juicio necesarios para cada
situacion determinada los cuales deberdn tener conocimiento de los documentos a
evaluar.

ARTICULO TERCERO: Se tendrdn como funciones del Comité de Archivo del Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyacd, las siguientes:

1.

Actuar como un Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y de la toma de decisiones de los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Recomendar los lineamientos generales en el manejo del flujo documental del

procedimiento de Archivo y correspondencia con el fin de adecuarlo a las
técnicas modernas de archivo. '
Analizary proponer para su adaptacion los periodos de retencion documental,

su conservacion y. posterior microfilmacion o destino.

Estudiar la implementacién de un sistema técnico eficaz para la conservacion
de los documentos del Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd.

a¥

.Centro. de-Rehabilitacién-Integral-de-Boyacd- y-las-reformas-al- manualide-~-- -



:
P

oo

N
e

] g’
i

Continuacidén de la Resolucion No. 126 del 30 de diciembre de 20009.

5. Evaluar los documentos para la eliminacion, que hayan perdido su valor
administrativo legal o fiscal y que no tenga valor histdrico o que carezca de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.

6. Evaluar periédicamente los resultados producidos en el cumplimiento de sus

funciones

7. Las demds funciones que le sean asignadas.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los 30 dias del mes de diciembre de 2009.

' Dt)(:’.f\p,‘
ROKNEY GIOVANNI BARRERA GAMA
Gerente

1
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

. RESOLUCION No. 109
{6 de julio de 2011 )

Por medio de la cual se adoptan e implementan las Tablas de Retencién Documental de la
Empresa Social de! Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd. '

EL GERENTE
" En uso de sus facultades legales y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 24 de la Ley 594 de julio 14 de 2000, establece la obligatoriedad de las
Entidades del Estado de elaborar y adoptar las Tablas de Retencién Documental.

Que segiin Resolucién No. 125 del 30 de diciembre de 2009, se cred el Comité de Archivo de
La Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacion Integral de Boyacd, como grupo
asesor de alta direccién, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de Archivo.

Que se presentc al Comité de Archivo de la  Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyacd, el ajuste de las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
para la correspondiente aprobacidn.

Que las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, fueron aprobadas por el Comité de Archivo
de la Empresa, mediante Acta No. 001 del 9 de marzo de 2010.

Que mediante el Acuerdo No. 002 del 16 de diciembre de 2010, el Consejo Departamental
de Archivos del Departamento de Boyacd, aprueba las Tablas de Retencién Documental
presentadas por la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd,
Entidad del Orden Departamental.

Que para garantizar la produccidn, conservacion y uso adecuado del patrimonio documental
de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd, se hace
necesario la adopcién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental.

;ﬂ)



Continuacion de la resolucién No. 109 del 6 de julio de 2011 .-

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. Las Tablas
de Retencién Documental serdn de obligatoria aplicacién para todas las Unidades
Administrativas de ja Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacidn Integral de Boyacd.

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL. El
responsable del Archivo de la Empresa Social del Estado Centro de Rehabilitacién Integral de
Boyacd, como Secretario del Comité de Archivo de la Empresa, previa aprobacidn de cada
uno de los directivos de cada Unidad Administrativa, podrd modificar las Tablas de Retencién
Documental, adicionando las series o subseries y/o tipos documentales que se produjeran por
razones de trabajo de ln Administracién de la Empresa, las cuales deberdn ser avaladas en la
siguiente reunién de Comité de Archivo de lo Empresa.

PARAGRAFO UNICO: Las Tablas de Retencién Documental se revisardn y actualizardn cada
vez que exista una reestructuracion al interior de La Empresa o cuando con la modificacién
de las funciones surja un nuevo documento.

ARTICULO TERCERO: Responsabilidad, del Gerente, Subgerente y demds funcionarios
productores de documentos, serdn los responsables de las transferencias documentales al
Archivo Central, de ccuerdo con los plazos establecidos en la Tabla de Retencién Documental
aprobadas por cade. dependencia.

ARTICULO CUARTO: Eliminacién: Los encargados de autorizar la eliminacion de documentos
serd unicamente el Comité de Archivo de la Empresa, mdxima autoridad para la toma de
decisiones en los lineamientos de archivo de la Empresa Social del Estado Centro de
Rehabilitacion Integral de Boyacd, quien levantard en cada caso un acta de eliminacion
aprobada y firmada por sus integrantes, previa justificacién de la relacién de documentos a
eliminar por parte del responsable de cada Unidad Administrativa.

" ARTICULO QUINTO: Supervision y Control de Aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental. La Supervisién y Control de Aplicacién de las TRD de la Empresa Social del
Estado Centro de Rehabilitacién Integral de Boyacd, estard a cargo exclusivamente del
Comité de Archivo de la Empresa, mdximo ente en la toma de decisiones respecto a los
archivos. .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los 6 dias del mes de |

-~ /adﬂ/),n.’ . ~
KNEY GIOVANNI BARRERA GAMA

Gerente

apé
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ACUERDO NUMERO 002
(23 de junio de 2011)

Porel cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental presentadas por la BEGE
CENTRO DE-REHABILITACION INTEGRAL DE BOYACA.

EL CONT 2SO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVGS DEL
DEPARTAMENTO DE BOYACA

En uso de sus faculiades legales conferidas por la Ordenanza Namero 023 del 14
de agosto de 1893 y,

COMSIDERANDO:

Que el Articule 6° Literal ) del Decreto 4124 de 2004, emanado del Ministerio de
culiura, ordend la creacion de jos Comités Evaluadores de Documentos.

Que mediante Acuerdo 002 del 22 de julio de 2004 se cred el Comite Técnico
Evaluador de Documentos del Departamento de Boyaca y se le asigno entre olias
funciones la de asesorar al Consejo Departamental para la aprobacién o ta noe
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental que presenten tos organismos
Departamentales para su consideracién o estudio.

Que mediante el literal h) del articulo 6°. del Decreto 4124 de 2004 se faculta el
Consejo Departamental de Archivos para aprobar las Tablas de Retencidn
Documental y Tablas de Valoracion de las Entidades del orden Departamental.

Que el comilé Cvaluador de Documentos del Departamento, estudio las Tablas de
Retencion Documeantal presentadas por LA ESE CENTRO DE REHABHATACION
INTEGIRAL DE BOYacA las cuales fueron analizadas por los funcionarios
encargados de tal responsabilidad.
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Por el cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental presentadas por la
ESE CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE BOYAGA.

ACUERDA.:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR las Tablas de Refencién Documental
presentadas por la ESE CENTRO DE REHABILITAGION INTEGRAL DE BOYACA,
Entidad de orden Departamental.

ARTICULD SEGUNDO: LA ESE CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE
- BOYACA, debera velar por la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de su expedicién,
NC)TIFIQUJESE Y CUMPLASE
Dado en Tunja, a los 23 dias de junio de 2011.
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