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NURY ESTHER CUELLAR GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER

Subgerente Administrativa y Financiera _ N —
ESE HOSPITAL EMIRO QUINTERO CANIZARES

Ocafia — Norte de Santander

gdocumental@heqgc.qov.co

B

Asunto: Alcance respuesta radicado No 2024-08400-035841

[

Cordial Saludo, ”

O En aténcion a su comunicacion, nos permitimos informar-que la presidencia del Consejo
Territorial de Archivos CTA, aprobo su solicitid de asistencia téchica en materia de
gestion documental. En tal sentido, nos permitimos informar que dicha visita, estara a
cargo del funcionario Victor David Vera (victor.vera@nortedesaiitander.gov.co - 300
631 59 91) con quien le invitamos a establecer contacto y coordinar detalles del plan de
trabajo, segun la siguiente programacion:

Fecha: jueves 13 de marzo [ Lugar: Instalaciones ESE Emiro Quintero
8:15 a,m. — 8:30 a.m. | Retnion de Apertura

835 a.m. — 9:00 a.m. | Reunion lider de Gestion Documenital de la entidad

9:05 a.m. a 10:30 a.m. | Visita de diagnostico

10:35a.m. al12;:m Plan de Capacitacién .

¥ 7 -

Agradecemos su atencion.

(/\‘/ |

IO CESAR SILVA R!NCON/

Secretario General

Reviso; Nancy Gallo Contreras — Profesional Especializada /@
Proyecto: Victor David Vera ~ Profesional Especializado, secratario técnico Consajo Temitorial de Archivos CTA

Avenida 5 calles 13 y 14 Palacic de Gobierno
Tel 5956200 - 018000185783 - Email: .gobernacion@nortedesantander.gov.co
www.nortedesantander.gov.co
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MARLO ANDRES MENESES Prce | GOBERNACION DE NORTE DE SANTANDER
Director Administrativo y Financiero i R

ESE HOSPITAL EMIRO QUINTERO CANIZARES ,

Ocafia — Norte de Santander
contactenos@heqc.gov.co

‘ Para Cualquier Respuesta Cite este Radieado:

San José de Cucuta, 9 de mayo de 2025

Asunto: Remisién de informacién.

Cordial saludo, .
O Por medio de la presente y en el marco de la visita de asistencia técnica en gestion

documental, llevada a cabo el pasado 7 de mayo de 2025; nos permitimos hacer

entrega del informe respectivo. .
Destacamos los™ avances y compromisos del equipo de trabajo perteneciente al
proceso, sin embargo es importante aclarar que las debilidades detectadas y las
sugerencias y compromisos descritos en este informe, dependen de las decisiones de
la alta direccion, razén por la cual le exhortamos atener en cuenta lo reportado en dicho
documento técnico, lo anterior con el fin de realizar una tarea preventiva que 0s permita
estar preparados con antelacién ante posibles visitas de organismos de control, asi
como el grupo de inspeccion y vigilancia del Archivo General de la Nacion.

Estaremos atentos en atender sus inquietudes.

Atentamente,

TOR DAVID VERA
Profesional Especializado
Secretario Técnico CTA

Anexos; uno (3 folios)

Avenida 5 calles 13 y 14 Palacio de Gobierno

Tel: 5956200 - 018000185783 - Ernail: gobernaclon@nortedesantander.gov.co
www.nortedesantander.gov.co
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[ Fecha de Diligenciamiento: 7 de mayo de 2025

"DATOSIPERSONAFESDEESOLICITANTE: =~ ™~ s N ;
Municipio: Ocafia Direccion; Calle 7 # 29-144 Barrio La Primavera
Nombre de la Entidad: ESE Hospital Emiro Quintero | Teléfono de Contacto: 607 563 63 30
Carizares
Dependencia: Correo Elecirénico: contactenos@heqc.gov.co
Direccidn Administrativa // Gestién Documental

N

Funcionario Responsable: Cargo:
Marlo Andrés Meneses Pérez Director Administrativo

“FUNCIONARIOIQUIEN BRINDOILASASESORIALY ORIENTACION 8
Nombres y Apellidos: Victor David Vera Cargo: Profesional

specializado

Cedula de Ciudadania 88.255.378 Area donde estan adscrito:
Secretaria General / Gestién Documental

L - T AREA DE.COMPETENCIA DELA’ASESORIAE: ¢ e T
Consejo Territorial de Archivos CTA

ESCRIPCION.EIDENTIEICACION DE EA.PROBLEMATICA:QUE-AERONTAIEL:SOLICITANT

La Ese Hospital Emiro Quintero Cafiizares del municipio de Ocafia, solicita acompafamiento y
asistencia técnica en materia de gestion documental. En este sentido se realiza una visita de
acompafiamiento, diagnodstico y orientacion en [os siguientes procesos.

1. Archivo Central (procesos de organizacién, conservacion, acceso a [a informacioén, inventarios
documentales)

Sistema Integrado de conservacion
Ventanilla Unica de correspondencia y automatizacion de procesos.

Documentos misionales (Historial Clinicas / Facturacion)

o > LN

Instrumentos Archivisticos

DESCRIPCIONIDE LA ASESORIAY-ORIENTACION;BRINDADAAL SOLICITANTE
1. Archivo Central (procesos de organizacién, conservacién, acceso a la informacion,
inventarios documentales)

Se accede a las instalaciones del archivo central, ubicado en el tercer piso de la sede,
encontramos un area adecuada, con su capacidad copada y con una figura de archivo
centralizado de gestion, Cuenta con inventarios documentales, control de préstamos de
documentos, no se evidencia cronograma de transferencias documentales y sus condiciones
de aseo son ptimas. El area cuenta con equipo de trabajo, mobiliario y equipos tecnolégicos,
sin embargo y pese a que se evidencia el area en la estructura organica, es importante aclarar

i

que quien lidera el proceso no estd vinculada directamente como servidor de carrera. Z
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Ventanilla Unica de correspondencia y automatizacién de procesos.
La entidad realiza acciones para la ampliacién de los espacios fisicos para al aimacenamiento
de archivo, area que fue visitada en el marco de este acompafamiento.

Sistema Integrado de Conservacion:

Se destaca el anterior punto, toda vez que se cuenta con condiciones adecuadas para el
almacenamiento de archivos. Sin embargo, es prioritario que la entidad formule o actualice su
sistema integrado de conservacion SIC, adquiera e implemente elementos como
(termohigrometros, sefiores de humo, sensores de plagas, extintores, sopladoras, aspiradoras
humedo seco, lupas entre otros, evitando el deterioro y garantizando la conservacion y
salvaguarda de los documentos. Dichas acciones permitiran a su vez, mejorar e} indice de
desempeiio institucional evaluado por FURAG.

Documentos misionales (Historial Clinicas / Facturacién)

Se realizan visitas a los archivos de gestion de los procesos de Historial clinicas y facturacion,
se evidencia alto volumen de documentacion fisica, pese a tener procesos automatizados,
cuentan con fondos acumulados de dificil acceso los cuales se recomiendan ser intervenidos.
Instrumentos Archivisticos

Se evidencia la publicacion en sitio web de instrumentos de transparencia, asi como el
programa de gestion documental, a su vez encontramos las TRD en su version vigente,
recomendamos analizar la estructura organico funcional y con base a los lineamientos del
acuerdo 001 de 2024, definir su actualizacion.

Ventanilla Unica de correspondencia:

Su proceso es automatizado, se aplican los controles respectivos y se sugiere la aplicacion y
andlisis del modelo de requisitos para documentos electrénicos MOREQ de la herramienta
KUBAPP.

Se formulan las siguientes recomendaciones:

- COMPROMISOSEE ~%

9

Compromiso Responsables Fechasw Estado

Actualizacién del Sistema Primer
integrado de Conservacion y o C .
adquisicion de equipos de Direccidn Administrativa sem;;zt%e de Abierta
monitoreo y control,
Aplicar modelo de requisitos a Segundo
herramienta KUBAPP Direccion Administrativa semesire de Abierta
2025
Avanzar con la actualizacion de Segundo
instrumentos archivisticos Direccion Administrativa semestire de Abierta
2025
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Realizar la intervencidn técnica
; : Segundo
de los archivos de facturacion e N . . .
Historias Clinicas, asi como el Direccion Administrativa sem;(_jsztrse de Abierta
archivo central.
Organizar un plan de .
capacitacion dirigida a Gobernacién def Norte de | junjo de 2025 Abierta
funcionarios de la entidad
Realizar seguimiento a los
COmpromisos y avances, .. -
programando visita de Gobernaéc:ﬁ?agzlerrxlorte de D'm%‘gge de Abierta
acompafiamiento para el mes de
diciembre de 2025
‘_.__.___________,__.-—-—'—‘""-_‘-1
AP Y

ttor David Vera — ProfesionaI;Esﬁa

"

?}énzado
Oficina de Archivo y Correspondgncia

/
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JJ[ *Nota: Marcar con una X en la columna final, si NO autoriza el uso de sus datos y [a publicacitn de fotografias donde aparczcs, en documenios que desarrolien ¢l objetivo de este taller/evento. Teniendo en cuenta la normatividad vigente
i en Colombia respecto a la proteccin, tratamiento y mancjo de datos-personales, Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, la Gobernacién pone a su consideracion la presente informacion con el fin de solicitar su autorizacidn con
; respecto a los datos e imagenes que usted suministrara. Los datos personales e imagenes suministrados por usted como titular seran utilizados por la Gobernacion para fines relacionados con la informacién de nuestra entidad.




