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FICHA RESUMEN

Titulo: Elaboracion del Manual Cero Papel para la Fundacion Hospital San Pedro.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Fundacion Hospital San Pedro

Ciudad: San Juan de Pasto.

Duracion del Proyecto: Febrero 6 a Mayo 20 de 2017.

Tipo de Trabajo de Grado: Trabajo de Aplicacion.

Modalidad: Virtual

Descriptores / Palabras Clave: Cero Papel, Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, TIC,
medio ambiente, impacto ambiental, desarrollo sostenible, gestion ambiental, gestion documental,
gestion de calidad, gobierno en linea, software, reciclaje.

Resumen:

La Elaboracion del Manual Cero Papel de la Fundacién Hospital San Pedro se crea por la necesidad
de mitigar aspectos como el uso desmesurado en la utilizacion y consumo de papel, la generacién de
residuos y el impacto ambiental que se desprende de las actividades y/o funciones, que se desarrollan
en las dependencias administrativas y asistenciales al momento de producir o crear los documentos.
Este Manual aporta grandes ventajas y beneficios a la Institucion por ser transversal a todos los procesos,
procedimientos, cultura organizacional, componente normativo y tecnoldgico, a la gestion documental
y de calidad, a su vez se genera responsabilidad social y permite la inclusidn de préacticas sostenibles,
como el uso adecuado del reciclaje y todas las recomendaciones que se hacen dentro del Manual Cero
Papel, ayudando a crear conciencia, cultura y a contribuir con el cuidado del medio ambiente.

. P P —
www.uniquindio.edu.co



Vi

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION . .....cuctuitratiaeeisesssessses st 1
1  TITULO DEL TRABAUJO. ...ttt ettt sttt et nae e nnne s 2
2 AREA PROBLEMATICA ....ooiiiiitiitiseie sttt sttt 3
2.1 Contextualizacion del ProbIema.........ccoiiiiiiiiiieee e 3
2.2 Ubicacion del Area ProblEMALICA ..........cc.cceevvereiirereieiec et 4
2.3 Historia de la Fundacion Hospital San Pedro............cccveveiieiiiie i 4
2.4  Organigrama de la Fundacidon Hospital San Pedro...........ccccoccveveiicvi s 5
2.5 Aplicacion del TrabhajO ......ccccooerieiiiieisesie et 6

3 JUSTIFICACION ..ottt 7
4 OBJIETIVOS. ...ttt b ettt e skttt e e sb e et e et e e ente e naeeenns 9
4.1 ODJEIVO GENEIAL.....c.iiiieieiee et 9
4.2 ODbjetivos ESPECITICOS .....cviiviiiiiiice et 9

5 MARCO DE REFERENCIA ... ..ot 10
5.1 Marco CONCEPIUAL .......oiuiiiiiiitieiceet e bbbt 10
oI VT T (o{0 T =T 4 oo O RSTTSOR 11
5.2.1  Estrategia Cero PApPEL. ..o 11
5.2.2  Gobierno Electronico - Gobierno en Linea El Gobierno Electronico. .................... 11
5.2.3  Estrategias Propuestas por Gobierno en Linea............cccccuevveieiieiicie s 12

5.3 MaAICO LEJAL.....ceiiiiiiieeee e 13

R »
www.uniquindio.edu.co



vii
6 CRONOGRAMADE ACTIVIDADES. ... 17

7 DESARROLLO DEL CRONOGRAMA ... 18

7.1  Anaélisis de la Informacion de los Procesos y Procedimientos Versus las Herramientas

INTOIMIALICAS ...t bbb et b ettt bbb b e ne e 18
7.2 Anadlisis de Cantidad de Uso de Papel Vigencias 2015 — 2016. .........cccoeeererenerieninenne, 28
7.3 Encuesta Diagnostico Uso de Papel Fundacion Hospital San Pedro..............cccccevveneee. 30
731 ENCUBSTA .ot 30
7.3.2  Resultados de 18 ENCUESTA. .........cceiveiriiiieiiiiicieesie e 32
7.3.3  Anélisis por Graficos de 1a ENCUESA. ..........ccereiiireieiieieee e 33

8 RESULTADOS ...ttt bt b et b b et e s ae e e beesneeete e 36
8.1  Manual Cero Papel — Fundacion Hospital San Pedro (Ver Archivo Anexo) .................. 36
RECOMENDACIONES ... ..ttt re e nns 36
9O CONCLUSIONES. ...t be e b ne e 37
10 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS........oiieveeeeeeeeeeeeeses e tesiess s sses s senissen s 38
T A I | 1 TSSO PS 40

R »
www.uniquindio.edu.co



viii

LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Cronograma de ACHVIOAUES .........cceeiueiieiieie et nre s 17
Tabla 2. Analisis de la informacion de los procesos y procedimientos Vs Herramientas

LT 0] 0= LA o TSSO 18
Tabla 3. Documentos producidos, gestionados, archivados y/o derivados de la atencion de

O Lo [ 0 (-SSR SPSSSRSTI 21

Tabla 4. Documentos producidos, gestionados, archivados y/o derivados de la atencion de los

ProCeS0S AUMINISIIALIVOS ........eiuiiiiiiieiieiei ettt bbbttt bbbt 25
Tabla 5. Cantidad de compra de papel - Vigencia 2015 ..........cccooiiiiinieiiieieneese e 28
Tabla 6. Cantidad de compra de papel - Vigencia 2016 ...........cccocveveeiieiieeiesie s 29
Tabla 7. Cantidad de consumo de papel Fundacién Hospital San Pedro............ccccceevevveiieiienen, 29
Tabla 8. Resultad0os de 18 BNCUBSLA .........ccuoiviiiiiiiiiieieee e 32
Tabla 9. Resultados de la encuesta - Pregunta 8 ...........ccooeieiiiiiiiiiiiiecee e 32

LISTA DE FIGURAS

Figura 1. Ubicacion Fundacion Hospital San Pedro. Pasto (Narifio)..........ccoceeeeeerieneinencieee, 4
Figura 2. Organigrama Fundacion Hospital San Pedro ............ccccoeveviiiciicic e 5
Figura 3. Mapa de Procesos Hospital San Pedro. ..........ccccoieiieiieiicie e 6
LISTA DE ANEXOS

Anexo 1. Carta de Consentimiento INfOrmado ...........cooviiiiiiiincie e 40
Anexo 2. Evidencia Fotografica - Analisis de Encuesta y Consumo de Papel. ..........cccccoervenneee. 41
Anexo 3. Evidencia Fotografica - Analisis de Herramientas Informéticas y Procesos. ................ 41

www.uniquindio.edu.co


file:///J:/CIDBA/8.%20Semestre%20X%20CIDBA/TRABAJO%20DE%20GRADO/4.%20RETROALIMENTACION%20AVANCE%202/PlantillaUnicaTG-1.docx%23_Toc483031315

INTRODUCCION

El exceso del uso del papel viene presentado constantemente diferentes afectaciones al ambiente
por falta de buenas précticas, lo cual ha estado generando un desafio a la administracion de la
Fundacion del Hospital San Pedro, para proponer estrategias mas amigables con el ambiente y asi

aportar a un desarrollo sostenible en su conservacion.

Teniendo en cuenta que el medio ambiente es responsabilidad de todos, la dependencia de
Gestion Documental de La Fundacion Hospital San Pedro dentro de sus objetivos, propone en esta
investigacion la racionalizacion del uso del papel, mediante la elaboracion de un manual cero papel
tomando como base los lineamientos nacionales! y de la alta direccion del Hospital?, que permita
generar un impacto positivo e importante, para la disminucion en los diferentes procesos y

procedimientos de la institucion.

En las etapas previas a la produccién de un documento es frecuente la impresion de dos y hasta
tres borradores para su revision y en la mayoria de los casos solo se utiliza una cara de la hoja y no
se aprovechan eficazmente las herramientas existentes tales como: correo electronico, red interna
de datos, intranet, repositorios de documentos entre otros, que constituirian potenciales alternativas

a la utilizacion del papel.

La Fundacién Hospital San Pedro ha propuesto como meta, la reduccién del 70% del consumo
de papel mediante el uso y optimizacion de las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion, buen
uso de equipos y mejores practicas, es por esto que dicho trabajo de investigacion se hace necesario,
para la consecucion de las metas propuestas en pro del desarrollo sostenible y como se mencion6

anteriormente en el cuidado del medio ambiente.

1 Guias Cero Papel en la Administracion PUblica — Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
2 Oficina de Planeacion y Gestion de Calidad — Fundacién Hospital San Pedro de Pasto.

www.uniquindio.edu.co



1 TITULO DEL TRABAJO

Elaboracion del Manual Cero Papel para la Fundacion Hospital San Pedro de Pasto - Narifio

Linea del Programa: Gestion de la Informacion.
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2 AREA PROBLEMATICA

2.1 Contextualizacién del Problema

En la actualidad las personas inconscientemente mantienen un continuo ataque contra el medio
ambiente, el cual es ocasionado por el indiscriminado uso del papel que se utiliza en las diferentes
actividades del dia a dia, a nivel general en todas las entidades pablicas y privadas; de esta manera
el desinterés en el manejo y uso de los recursos naturales han deteriorado significativamente en las
personas la calidad de vida y generando un problema a futuro al medio ambiente y al mismo tiempo
a un desarrollo sostenible. Una de estas causas la produce el uso irracional del papel que se lleva a
cabo en las diversas &reas administrativas de la Entidad. Por tal razon se debe tomar consciencia

real de estos efectos y en consecuencia cambiar los habitos cotidianos en un mejor uso.

La demanda de un oficinista en una institucion segun investigaciones puede llegar
a imprimir 10 mil hojas, sabiendo que un arbol puede producir 16 hojas y cada
vez la demanda de papel se hace mayor, ademas que mil kilos de papel blanco
implica un consumo de 100.00 litros de agua lo que el uso indebido del papel
ocasiona impactos que pueden ser irreversibles para el medio ambiente. (El Diario,
2012).

Por lo anteriormente expuesto y con el acompafiamiento de las oficinas de Gestion Ambiental
y Gestion Documental se buscara la mejor politica cero papel mediante la elaboracion de este

proyecto a manera de manual y guiados por las mejores préacticas.

¢ Cuales son las estrategias de implementacion, para la minimizacién y racionalizacion del

uso de papel en Fundacién Hospital San Pedro?

www.uniquindio.edu.co



2.2 Ubicacion del Area Problematica

La Fundacion Hospital San Pedro es una entidad de salud de mediana y alta complejidad,
fundamentado en su vocacion de servicios integrales con alta calidad cientifico técnica y trato

humanizado, ubicada en la Calle 16 con 43 esquina de la Ciudad de Pasto.

Apartamentos

Mario Meneses Colegio Sagrado

Corazo6n De Jesus Q

Surtialejandra
Cositas Ricas

‘utas Y Verduras

Fundacion
Hospital San Pedro
9 min en automovil - casa

© servitem Ltda
‘D Hospital San Rafael

Club Colombia

Figura 1. Ubicacion Fundacién Hospital San Pé'dro. Pasto (Nariﬁ‘d) ‘

2.3 Historia de la Fundacion Hospital San Pedro

La Fundacion Hospital San Pedro nace gracias a la donacion de Don Pedro vela y Figueroa en
el afio de 1886 (algunos meses antes que se proclamara la primera constitucion Politica de
Colombia) y desde su creacion el Hospital tiene como mision velar por la Salud de los més pobres,
la cual no ha dejado de cumplirse a lo largo de su historia. (Oficina de Planeacion y Gestion de
Calidad, 2016).

La Fundacion Hospital San Pedro es una Institucion privada sin animo de lucro que ha venido
prestando servicios a la comunidad del Departamento de Narifio, Sur del Cauca y Putumayo de
manera ininterrumpida desde hace 128 afios. Es quizas una de las Fundaciones més antiguas de
Colombia, que contintan cumpliendo con la mision que desde su creacion le fue encomendada. El
Ministerio de Salud, mediante Resolucion #004457 del 2 de julio de 1993 otorga al Hospital San

Pedro el nivel 111 de complejidad.

www.uniquindio.edu.co



2.4 Organigrama de la Fundacion Hospital San Pedro.
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Figura 2. Organigrama Fundacion Hospital San Pedro
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2.5 Aplicacion del Trabajo

La creacion del Manual Cero Papel para la fundacion hospital San Pedro se vera reflejado en
todos los procesos, tanto en los estratégicos, misionales y de apoyo, como lo muestra la siguiente

figura:

Fundacién Hospital /.

San Pedro’,

Didcesis de Pasto

DIRECCIONAMIENTO GESTION GESTION DE
ESTRATEGICO GERENCIAL CALIDAD
CONSULTA
EXTERNA HOSPITALIZACION

MAPA DE PROCESOS

“_ G. DE INFORMACION.
PP PACIENTE, FAMIL \ ATENCION AL

COMUNIDA TR

G DE TALENTO GESTION GESTION DE
HUMANO FINANCIERA INFORMACION

GESTION DE A. GESTION G JURIDICA Y DE
FISICO TECNOLOGICA MERCADEQ

Figura 3. Mapa de Procesos Hospital San Pedro.
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3 JUSTIFICACION

La Fundacién Hospital San Pedro tiene orientada su politica cero papel, para mitigar y prevenir
los problemas ambientales en especial los causados por el consumo de papel, permitiendo la
implementacién de buenas practicas en la gestion de documentos, se pretende reducir el impacto

ambiental negativo que causa la Institucion en el desarrollo de sus actividades diarias.

Por lo tanto la iniciativa cero papel en las entidades se direcciona a los procesos y
procedimientos, cultura organizacional, componente normativo, gestion documental y componente
de tecnologia que permitan la inclusién de practicas sostenibles; ademéas de reciclar, reducir las
emisiones de dioxido de carbono, el desgaste de los funcionarios en recoleccion, reproceso de

basuras y todos los fendmenos de impactos negativos.

La estrategia cero papel es una metodologia de herramientas que facilita la implementacién y la
extension de estas practicas a la entidad, como una propuesta avanzada en la prevencion de la
generacion de residuos y la reduccién del consumo del papel que contribuyen al desarrollo

sostenible.

En general, el implementar el manual de la guia cero papel en las empresas o entidades publicas
o privadas, no solamente se enfoca a la reduccién del papel o al desarrollo sostenible; sino que

también deja grandes beneficios, tales como:

Para las entidades y servidores publicos®: (Gobierno en Linea, 2012).

e Procesos y servicios més eficaces y eficientes.

e Aumento de la productividad.

e Uso Optimo de los recursos.

e Buenas practicas en gestién documental.

e Disminucion de los costos asociados a la administracion de papel, tales como almacenamiento

y materiales.

% Guias Cero Papel en la Administracion Publica — Archivo General de la Nacion

www.uniquindio.edu.co



e Mejorar el acceso a la informacion dentro y entre las entidades.
e Mayor control y seguridad en el manejo de la informacion.

e Eliminar la duplicidad de los documentos.

e Disminuir los tiempos de localizacion de los archivos.

¢ Reducir las necesidades de espacio y almacenamiento.

e Mejorar el entorno de trabajo y la comunicacion en las entidades.

Para los ciudadanos, empresas y otras entidades*: (Gobierno en Linea, 2012).

e Acceso rapido y facil a la informacidn y a los servicios de las entidades.

e Mejorar la calidad y rapidez del servicio al reducir los tiempos de respuesta.

e Disminuir tiempos de espera y atencion.

e Evitar traslados a los puntos de atencion presencial, permitiéndoles ahorrar tiempo en sus
tramites.

e Mejorar la informacion al permitir seguimiento delos trdmites realizados.

e Mejorar la relacion entre organizaciones, empresas y ciudadanos.

Para el ambiente®: (Gobierno en Linea, 2012).

e Ahorro de papel.

¢ Reduccion de emisién de residuos.

¢ Disminucion del consumo de recursos naturales empleados en la fabricacion del papel: arboles,
agua y energia.

¢ Disminucion de la contaminacion producida por los productos blanqueadores de papel.

e Disminuir el consumo de energia empleada en imprimir, fotocopiar, etc.

¢ Reducir los residuos contaminantes como toner, cartuchos de tinta, etc.

o Contribuir al desarrollo social y ambiental de las generaciones futuras.

4 Guias Cero Papel en la Administracién Publica — Archivo General de la Nacion
S Guias Cero Papel en la Administracion PUblica — Archivo General de la Nacion
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4 OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Elaborar el manual cero papel, para la contribucion a la sostenibilidad ambiental en la

reduccion del uso de papel en la Fundacién Hospital San Pedro.

4.2 Objetivos Especificos

e Analizar los procesos y procedimientos ejecutables de las diferentes dependencias
administrativas y asistenciales de la Fundacién Hospital San Pedro.

e Realizar un diagndstico sobre el consumo del papel en la Fundacién del Hospital San
Pedro.

e Sensibilizar al personal que labora en la Fundacion Hospital San Pedro sobre el uso
adecuado el papel como proposito para la consecucién del Manual Cero Papel.

e Socializar el Manual Cero Papel en la Fundacion Hospital San Pedro.

R
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5 MARCO DE REFERENCIA

5.1 Marco Conceptual.

e Fotocopias e Impresiones a doble cara: Con excepcion de los casos en los que entidades
externas o documentos formales requieran del uso por una sola cara. Configurar todas las

impresoras de la entidad para que automaticamente impriman a doble cara.

¢ Implementar proyectos de escaneo en procesos de alto valor: Incluir en gestion documental

(Responsable: Subgerencia de Planificacion e Informacién y Gestion Documental).

e Oficinas cero papel: Es la reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucion de los

documentos en fisico por soportes 0 medios electrénicos.

e Papel: Material que se presenta como una ldmina fina hecha con pasta de fibras vegetales u
otros materiales molidos y mezclados con agua, secados y endurecidos después, que se utiliza

para escribir, dibujar, envolver cosas, entre otras.

e Reciclar: El reciclaje del papel disminuye los requerimientos de arboles para la fabricacion de
papel reciclado, asi como la emision de elementos contaminantes. Por tal motivo las entidades
y los servidores publicos deberan mantener politicas y acciones que faciliten la seleccién en la

fuente y el reciclaje del papel.

e Software: Conjunto de programas e instrucciones y reglas informaticas que permiten ejecutar

distintas tareas en una computadora. (Pérez Porto, 2008)

e TIC: “Las tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, también conocidas como TIC,
son el conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacion y enviarla de un lugar
a otro. Abarca un abanico de soluciones muy amplio. Incluyen las tecnologias para almacenar
informacion y recuperarla después, enviar y recibir informacion de un sitio a otro, o procesar
informacion para poder calcular resultados y elaborar informes”. (Programa Integaracion de

Tecnologias a la Docencia, 2015)

www.uniquindio.edu.co
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5.2 Marco Teoérico
5.2.1 Estrategia Cero Papel.

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccion ordenada
del uso del papel mediante la sustitucion de los documentos en fisico por soportes y medios
electronicos. Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en la creacion, gestion y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. Una forma de representar el paso de un modelo

basado en papel a un modelo electronico es el siguiente: (Gobierno en Linea, 2012)

e Fase 1: uso exclusivo de papel, toda la administracion es manual.

e Fase 2: uso exclusivo de papel, la administracion se apoya en aplicaciones de tecnologia.

e Fase 3: combinacion de papel con documentos digitalizados y electronicos, la administracién
se apoya en aplicaciones de tecnologia.

e Fase 4: uso exclusivo de documentos electrénicos, toda la administracién utiliza Gnicamente

aplicaciones de tecnologia.

5.2.2 Gobierno Electronico - Gobierno en Linea El Gobierno Electroénico. ’

El uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) para mejorar los servicios
e informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e
incrementar la transparencia del sector publico y la participacion ciudadana. La estrategia de
Gobierno en linea de la Republica de Colombia tiene como objetivo contribuir con la construccién
de un Estado maés eficiente, mas transparente y participativo, y que preste mejores servicios a los
ciudadanos y a las empresas, a través del uso de las Tecnologias de la Informacién y la

Comunicacion.

e Gobierno centrado en el ciudadano.

e Acceso equitativo y multicanal.

® Guia No. 1 Cero Papel en la Administracion Plblica. P.8
" Guia No. 1 Cero Papel en la Administracién Puablica. P.9

www.uniquindio.edu.co
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Proteccion de la informacion del individuo.
Visién unificada del estado.

Credibilidad y confianza en el Gobierno en linea

5.2.3 Estrategias Propuestas por Gobierno en Linea.?

Algunas de las estrategias que recomienda Gobierno en Linea se han enfocado en: (Ministerio

de Vivienda, 2013)

Seleccione un lider para la estrategia de cero papel: este punto ya fue ejecutado por el

Ministerio, con el nombramiento del Jefe de la Oficina de TIC como el lider.

Conforme un equipo de trabajo: se estd trabajando con el Grupo de Soporte y Apoyo
Tecnologico, Comunicaciones Estratégicas y la Subdireccion de Servicios Administrativos

como Lider de la Gestion Ambiental.

Formalice el compromiso de la entidad con la estrategia de cero papel: a través de la intranet

se dara a conocer el presente documento de la Estrategia de Cero Papel.

Reduzca el volumen de impresiones y fotocopias en la entidad: con la linea base y a partir de
las estrategias se comenzard a realizar seguimiento del impacto en el consumo de fotocopias e
impresiones. Una de las estrategias es analizar en cada area cuales documentos no son
necesarios de fotocopiar o imprimir, como es el caso de cualquier tipo de norma, igualmente
con la cantidad de copias que se generan por comunicacion, asi como revisar y corregir en

Pantalla los documentos que salen de cada area.

Implemente el uso de firmas digitales: a partir de mayo de 2016 todas las comunicaciones
internas deben ser hechas a través del Gestor Documental (Gesdoc) con que cuenta hoy el

Ministerio.

Implemente la automatizacion de comienzo de algunos procedimientos: se ira soportando

gradualmente con el aplicativo de BPM (Bizagi)

8 Ministerio de Vivienda — Estrategias Cero Papel

www.uniquindio.edu.co
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7. Implemente proyectos de escaneo en procesos de alto valor: se recomienda a todas las areas
que las comunicaciones masivas se hagan a través de la Intranet o por correo masivo, las
comunicaciones internas mientras se hacen los ajustes a GesDoc, se pueden hacer escaneando
el memorando con sus soportes y enviandolo via correo interno y asi ser mas agil con la
informacion y evitando el consumo de papel, ademas teniendo en cuenta que el escaneo de

documentos no tiene costo para el Ministerio.

5.3 Marco Legal

e Constitucion Politica de 1991: articulo 83-84 y 209. Establece el principio de la buena fe, la
no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho y los principios de
celeridad y economia y art 15: Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre
ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion,
tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y demas garantias consagradas en
la Constitucion. La correspondencia y demés formas de comunicacién privada son

inviolables. (Archivo General de la Nacion, 2016).

Leyes

e Ley 99 de 1993: Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector
Pablico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental -SINA y se dictan otras disposiciones.
(El Congreso de Colombia, 1993).

e Ley527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras disposiciones. (Archivo General de la Nacion, 2016).

www.uniquindio.edu.co



14

e Ley 594 del afio 2000 o Ley General de Archivos: estipula que un archivo, es un conjunto
de documentos acumulados por un proceso natural de una alcaldia pablica en el transcurso de
su gestion. También se reglamenta el sistema de categorizacion de los archivos publicos segun
su jurisdiccion territorial y su funcion en la estructura del Estado Colombiano, las funciones
de los archivos, su administracion, los procedimientos de consulta de la documentacion, la
gestion documental, el control y la custodia de la documentacién, la adquisicion, exportacion
y expropiacion de documentos, la conservacion de los documentos, el manejo de diferentes
soportes documentales y la gestion de los archivos privados. De igual forma, durante los
altimos 10 afos se han promulgado nuevas leyes acerca de la gestion documental, al igual
que politicas de reduccion de la utilizacion del papel en los archivos publicos. (Archivo
General de la Nacion, 2016).

e Ley 1250 de 2008: Crear el comparendo ambiental. (EI Congreso de Colombia, 2008).

e Ley 1409 de 2010: Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones. En esta ley se establece: Requisitos para la
funcion de archivista, sus campos de accién, funciones del Colegio Colombiano de
Archivistas, el Codigo de Etica, los deberes y prohibiciones del profesional, los Tribunales

Eticos, el Régimen y Procedimiento Disciplinario. (Archivo General de la Nacion, 2016).

e Ley 1437 de 2011: Ley de Transparencia. (Archivo General de la Nacion, 2016).

Ley 1581 de 2012: Proteccion de datos personales. (Archivo General de la Nacion, 2016).

Decretos

e Decreto ley 2011 de 1974: Codigo Nacional de Recursos Naturales Renovables y de
Proteccion al Medio Ambiente. (EI Congreso de Colombia, 1974).

e Decreto 1505 de 2003: Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1713 de 2002, en
relacién con los planes de gestion integral de residuos sélidos y se dictan otras disposiciones.
(El Congreso de Colombia, 2003).

. P P —
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Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura” Este Decreto regula integramente las materias contempladas en él. Por
consiguiente, de conformidad con el art. 3 de la Ley 153 de 1887, quedan derogadas todas las
disposiciones de naturaleza reglamentaria relativas al sector Cultura que versan sobre las

mismas materias, con excepcion (...). (Archivo General de la Nacion, 2016).

Avrticulo 2.8.2.6.2: Caracteristicas de los sistemas de gestion documental. La gestion adecuada
de los documentos debe basarse en el desarrollo de las funciones de las Entidades publicas,
sus dependencias y funcionarios, asi como en la normalizacion de sus procesos,
procedimientos y manuales administrativos, de acuerdo con reglas especificas. Para lograr lo
anterior es necesario que los sistemas de gestion de documentos respondan minimo a las

siguientes caracteristicas:” (Archivo General de la Nacién, 2016).

Acuerdos

Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000. (Archivo General de la Nacion,
2016).

Acuerdo 003 de 17 de Febrero de 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo 1V de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 vy el
capitulo IV del Decreto 2609 de 2012". (Archivo General de la Nacién, 2016).

Resoluciones

Resolucion 1555 de 2005: Reglamento del Sello Verde en Colombia. (Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, 2005).

www.uniquindio.edu.co
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Circulares

e Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de retencion documental.
(Archivo General de la Nacion, 2016).

e Circular 002 de 6 de marzo de 2012: Adquisicion de herramientas tecnolégicas de gestion

documental. (Archivo General de la Nacién, 2016).

e Circular 005 de 11 de septiembre de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo procesos
de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero

papel. (Archivo General de la Nacion, 2016).

e Directiva presidencial 004 de 2012: Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica

cero papel en la administracion publica. (Archivo General de la Nacion, 2016).

e Manual de Gobierno en Linea 3.0: define criterios sobre racionalizaciéon y automatizacién
de trdmites que deben observar las entidades de orden nacional. (Ministerio de Tecnologias
de la Infomracion y las Comunicaciones., 2011).

e Guiacero papel (1-6) en la Administracion Pablica. Sistemas de Gestion de Documentos
Electronicos, en el marco de la iniciativa Cero Papel en la Administracion Publica se han
elaborado las presentes guias cuyo objetivo es brindar a las entidades orientaciones que les
permita avanzar en la implementacion de estrategias que contribuyan a obtener una mayor

eficiencia y reducir el consumo de papel. (Gobierno en Linea, 2012).

e Norma Técnica Colombiana NTC 6038: Etiquetas ambientales tipo I. Sello Ambiental

Colombiano (SAC). Criterios ambientales para materiales impresos. (ICONTEC, 2013).

e 1SO 14001: Certificacion de la Norma de Gestion Ambiental. ICONTEC, 2015).

P "
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6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cronograma de ejecucion de actividades del trabajo de grado "Creacion del Manual Cero

Papel, para la Fundacion Hospital San Pedro de Pasto - Narifio™.

Tabla 1. Cronograma de Actividades

SEMANA

ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. Recoleccion de informacion de los
procesos y procedimientos
asistenciales y administrativos

2. Andlisis de los procesos y
procedimientos asistenciales y
administrativos con respecto al uso
del papel

3. Determinar la cantidad del uso papel
discriminada por los procesos y
procedimientos asistenciales y
administrativos

4. ldentificar las herramientas
informaticas y/o tecnologias de la
informacion existentes, que apoyan
la ejecucion de procesos y
procedimientos asistenciales y
administrativos

5. Relacionar las herramientas
informaticas y/o tecnologias con los
procesos y procedimientos
asistenciales y administrativos

6. Elaboracion de encuesta sobre el uso
de papel

7. Aplicacion de la encuesta

8. Analisis de resultados de la encuesta

9. Creacion del manual cero papel

10. Ajustes al manual

11. Entrega final
Fuente: Esta investigacion

.
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A continuacién se relacionan las tablas en la cuales se da a conocer los resultados obtenidos del

analisis realizado a los procesos, procedimientos, control de registros y documentos que produce,

gestiona, tramita y archiva la Fundacion Hospital San Pedro, en cumplimiento de sus funciones

asistenciales y administrativas, y la relacion que existe entre estos y el uso de las herramientas

informaticas y/o tecnoldgicas.

7.1 Analisis de la Informacién de los Procesos y Procedimientos Versus las Herramientas

Informéaticas

Tabla 2. Andlisis de la informacion de los procesos y procedimientos Vs Herramientas informaticas

HISTORIA CLINICA

FACTURACION Y
CARTERA

SIO SALUD - SIO
ERP-SALUD IPS 2Y

FINANZAS (
CONTABILIDAD -
PAGADURIA)

4 S1IGO

ALMACEN

TALENTO HUMANO

INVENTARIOS

AUDITORIA MEDICA

INTERNO

DOCUMENTOS
SOPORTES DE
LA ATENCION
DEL PACIENTE
(VER ANEXO 1)

FACTURAS -
ESTADOS DE
PAGOS

INGRESOS -
EGRESQOS -
ESTADOS
FINANCIEROS

SOLICITUD Y
AUTORIZACION
DE PEDIDOS DE

MERCANCIA

NOMINA

ACTIVOS FNOS
Y
CONSUMIBLES

REGISTRO DE
GLOSAS

e — .
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CONTRATACION

REGISTRO Y
PARAMETRIZA
CION DE
TARIFAS DE
SERVICIOS

WINLAB

LABORATORIO CLINICO

INTERNO

PEDIDO DE
PRUEBA'Y CON
INTERFAZ CON
SIO SALUD SE

GENERA EL
PROCESAMIENT

oYy
RESULTADO DE
PRUEBAS

HEXABANK

BANCO SANGRE

INTERNO

REGISTRO DE
DONANTES Y
PACIENTES,
ESTADISTICAS

SINAPSE

IMAGENOLOGIA

INTERNO

RESULTADOS
DE RX-
TAMOGRAFIAS-
ECOGRAFIAS

SIGE

GESTION DOCUMENTAL

INTERNO

COMUNICACIO
NES -
CORRESPONDE
NCIA (VER
ANEXO 2)

GIGACS - Gestion
Integral del Sistema de
Garantia de Calidad en

Salud

SEGURIDAD DEL
PACIENTE

INTERNO

REPORTES DE
INCIDENTES Y
EVENTOS
ADVERSOS

SIRE

REPORTE DE
EXTRANGEROS

EXTERNO-
MIGRACION
COLOMBIA

REPORTE

CONEXIA

REGISTRO Y
ADMINISTRACION DE
AUTORIZACIONES

EXTERNO- EPS
EMSSANAR

REGISTRO Y
ADMINISTRACI
ON DE
AUTORIZACION
ES

e — .
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EXTERNO- REGISTRO DE
PRESCRIPCION DE MINISTERIO | PRESCRIPCION
MIPRES TECNOLOGIAS NO POST | D& SALUD ¥ DE
PROTECCION | TECNOLOGIAS
SOCIAL NO POST
EXTERNO- REGISTRO DE
CONSULTA DE
MINISTERIO | A r |ACIONES
RUAF AFILIACIONES DE SALUD Y
PROTECCION st
SOCIAL PENCION, ARL,
CESANTIAS
REGISTRADUR | REGISTRO DE
REGISTRO DE
REGISTRO CIVIL NACIMIENTOS Y VA IVREIOINAL | N/l ENTOS
DEFUNCIONES JEL ESUADE b
CIVIL DEFUNCIONES
EXTERNO-
EPIDEMIOLOGIA- MINISTERIO REGF:?:LF;% DIz
SIVIGILA SISTEMA DE VIGILANCIA | DESALUDY | o v o
EN SALUD PUBLICA PROTECCION CAS
SOCIAL
EXTERNO- REGISTRO DE
ORGANIZACIO o LUIDIDIE
N LAS MADRES Y
CLAP GINECOOBSTETRICIA | [\ \ AMERICA RECIEN
NA DE LA NACIDOS A
SALUD TRAVES DE LA
HOJA CLAP
EXTERNO-
MINISTERIO REGISTRO Y
PAI WEB VACUNACION DESALUD Y | SOLICITUD DE
PROTECCION VACUNAS
SOCIAL
EXTERNO- CERTIFICADO
MINISTERIO | DE AFILIACION
FOSYGA ATENCION AL USUARIO | DESALUDY | AL SISTEMA DE
PROTECCION | SEGURIDAD
SOCIAL SOCIAL

.
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REPORTE DE
ACCIDENTES
SEGURIDAD Y SALUD EN EXTERNO- LABORALES-
EL TRABAJO COLMENA HISTORIA
CLINICA
OCUPACIONAL

COLMENA SEGUROS

REGISTRO DE
PROVEEDORES,
LICITACIONES,

EXTERNO- OFERENTES
PARTICULAR | PARA GESTION
DE COMPRAS

Y/O
SUMINISTROS

BIONEXO SUMINISTROS- ALMACEN

Fuente: Esta investigacion.

Tabla 3. Documentos producidos, gestionados, archivados y/o derivados de la atencion de pacientes

FORMATO FISICO ELECTRONICO

Hoja de inscripcion (atencion al usuario) X

Remision.(Es un documento externo, puesto que el
documento que inicia dando tramite a la atencion, luego
seguiria los documentos que corresponde a la atencién del
hospital s. Pedro)

Epicrisis — contra referencia

Formato de Triage

Alerta en gestantes con paludismo, influenza a H1N1/2009,
“ITS” (servicio de G/O)( indicar formato)

Historia clinica

X[ X

Hoja clap

Historia clinica perinatal del recién nacido X

Evolucion

Hoja de atencion de parto eutdcico (Servicio G/O)
Interconsulta

XX X|X]| X | X|X

Ordenes medicas

N ———
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FORMATO FISICO | ELECTRONICO
Tamizaje neonatal para hipotiroidismo congénito (TSH) X
(servicio de G/O)
Informe de exdmenes de Laboratorio Clinico X X
Confirmacién de la reserva X
Entrega de unidades con pruebas de compatibilidad X
Formato para el consentimiento informado en la transfusion X
de sangre y hemocomponentes.
Informe de estudios histopatolégicos X X
Informe de estudios de imagenes diagnosticas (Radiografia,
Ecografias, Ecocardiograma, Prueba de esfuerzo ,TAC, entre X X
otros)
Otros estudios y/o examenes (Electrocardiograma, X
arteriografias, entre otros)
Formato de consentimiento informado X X
Registro de pre anestesia y registro de anestesia X
Intervencion quirdrgica X
Nota de cargo procedimientos en cirugia U.B.G. quiréfano X X
Hoja de gastos grupos quirurgicos No. 20 — 21 — 22 — 23 X
Reporte de materiales utilizados en cirugia X
Nota de cargo de oxigeno X
Hoja neuroldgica X
Hoja de indice de quemados X
Administracion de medicamentos X
Control trabajo de parto ( SERVICIO DE G/O) X
Seguimiento activo del postparto, para la madre y Recién X X
nacido
Signos vitales trabajo parto X X
Balance de liquidos y electrolitos ( una vez diligenciado el
formato de hoja de control de liquidos se ingresan los datos X
en el balance de liquidos y electrolitos, por lo tanto la hoja de
control de liquidos se elimina)

R v
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FORMATO FISICO | ELECTRONICO

Control de glicemias X

Lista de chequeo atencion de la madre gestante (SERVICIO

DE G/O) (es el mismo formato hoja IAMI) &

Escala de morse

Escala de Braden
Lista de chequeo de cirugia segura

Lista de chequeo de traslado intra y extrahospitalario de
pacientes

Recomendaciones de egreso de pacientes del servicio de
ginecologia

Notas de enfermeria X
Control de terapias X

X | X|[X] X

X

Notas de atencion al usuario X

Estudio socioecondmico X

Autorizacion y declaracion de alta voluntaria X

Justificacion de uso de antibioticos (Orden dado por sec.
Clinica, documento de apoyo o considera de anexo para el X
orden de h.c)

Solicitud y justificacion del medicamento no POS (Orden
dado por sec. Clinica, documento de apoyo o considera de X
anexo para el orden de h.c)

Epicrisis X
Referencia del recién nacido X
Orden cuenta de cobro por la prestacion del servicio de salud X

al desplazado

Orden validacion de derechos y registro de cddigos de X X

autorizacion

Otros papeles: fotocopia de documento de identificacion,
fotocopia de carnet de afiliacion, solicitud de copia de historia X
cinca, notas de cargo, acta de cambio de datos, entre otros

R »
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FORMATO FISICO | ELECTRONICO
Referencia X
Epicrisis X
Informe de exdmenes de Laboratorio Clinico X X
Informe de estudios de imagenes diagnosticas (Radiografia,
Ecografias, Ecocardiograma, Prueba de esfuerzo ,TAC, entre X X
otros)
Registro de pre anestesia y registro de anestesia X
Notas de atencion al usuario X

Otros papeles: fotocopia de documento de identificacion,
fotocopia de carnet de afiliacion, notas de cargo, acta de X
cambio de datos, entre otros.

FORMATO FISICO |ELECTRONICO
Hoja de inscripcion X
Epicrisis — contrarreferencia X
Hoja de ingreso X
Evolucion X
Interconsultas historia clinica unidad de cuidados intensivos X
Laboratorios X X
Hoja de control de laboratorio X
Hoja rx (lectura) X
Reportes de tac X
Reporte de ecocardiograma X
Electrocardiograma X
Electromiografias X
Resonancias X
Paquete quirargicos (nota cargo patologia, Intervencion
quirurgica, Nota _de cargo, , registro de anestesia, Hoja de X
gastos, grupos quirargicos No. 20 — 21 — 22 — 23, Reporte de
materiales utilizados en cirugia)
Registro de preanestesia y anestesia X
Formato de consentimiento informado X
Ordenes medicas X
Kardex de enfermeria X X
Registro Diario adulto X

.
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FORMATO FISICO |ELECTRONICO

Evolucion fisioterapia

Consumo oxigeno

Hoja de Fisioterapia Respiratoria
Monitoreo de gases y ventilacion X
Reportes gases arteriales X
Medicamento no pos

Notas de atencion al usuario

XXX X[ X[ X | X

Otros papeles y/o anexos (fotocopia de documento de
identificacion, fotocopia de carnet de afiliacion, notas de X
cargo, acta de cambio de datos, actas voluntarios, entre otros)

Kardex de enfermeria externo X

Acta de entrega de paciente en piso ( Formato que se entrega
a piso)

Fuente: Esta investigacion,

Tabla 4. Documentos producidos, gestionados, archivados y/o derivados de la atencidn de los procesos administrativos

ACTAS X X
ACUERDOS X X

ACTOS ADMINISTRATIVOS o= — 2 0 X
RESOLUCIONES X X
DERECHOS DE PETICION | X X

ACCIONESPOPULARES (== 0 X
CONTRATOS DE
COMODATO X X
CONTRATOS DE
PRESTACION DE

CONTRATOS SERVICIO X X
CONTRATOS DE OBRA X X
CONTRATOS DE
SUMINISTROS X X
PIEZAS

PUBLICACIONES COMUNICACIONALES X X
BOLETINES X X

e — .
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CONVENIOS
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES | x X
HISTORIAS LABORALES X X
HISTORIAS CLINICAS X X
HISTORIAS CLINICAS
OCUPACIONALES % X
HISTORIAS ACADEMICAS X X
INFORMES DE GESTION X X
INFORMES DE
AUDITORIA X X
INFORMES
FINANCIEROS X X
INFORMES
INFORMES ESTADISTICOS X X
INFORMES
GERENCIALES X X
INFORMES
ESTADISTICOS X X
INFORMES DE
TESORERIA X X
INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS X X
INVENTARIOS DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
INVENTARIOS AL “ "
INVENTARIOS DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
SECUNDARIAS X X
INSTRUMENTOS DE
REGISTRO Y CONTROL % %
LICENCIAS INFORMATICAS X N
PQRSF X X
PROCESOS
DISCIPLINARIOS X X
PLANES OPERATIVOS X X
PLAN DE
PLANES Y PROGRAMAS | ol 05 " "
PLAN DE COMPRAS X X

A S
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PLAN DE
MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS BIOMEDICOS X X
PLAN DE
MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE SISTEMAS X X
PIGA X X
PLAN DE SANEAMIENTO
PROYECTOS AMBIENTAL « “
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS X X
MANUALES X X
SISTEMA DE GESTIONDE  [GUjjAS . .
CALIDAD PROTOCOLOS X X
INSTRUCTIVOS X X
FORMATOS X X
SISTEMA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO X X
TABLAS DE RETENION
DOCUMENTAL X X

Fuente: esta investigacion.
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7.2 Analisis de Cantidad de Uso de Papel Vigencias 2015 — 2016.

Tabla 5. Cantidad de compra de papel - Vigencia 2015

Fecha de
compra

22-ene-15 300
05-mar-15 400
31-mar-15 300

Cantidad

31-mar-15 30
27-abr-15 600
28-abr-15 30
28-may-15 500
26-may-15 30
25-jun-15 500
18-jun-15 70
07-jul-15 800
01-oct-15 495
08-oct-15 155
14-oct-15 100
24-dic-15 1000
24-dic-15 50
Total 5360

Fuente: Esta investigacion

1 (una) resma de papel = 500 hojas de papel

1 (una) hoja de papel = 75 gr

Consumo de papel anual por hojas = 5360 resmas de papel x 500 hojas de papel
1 resma de papel

Consumo de papel anual = 2.680.000 hojas

Consumo de papel mensual = 321.600 hojas

Consumo de papel anual por gr = 2.680.000 x 75 gr
1 hoja de papel

Consumo de papel anual gr = 201.000.000 gr = 201.000 Kg
Consumo de papel mensual gr = 16.750.000 gr = 16.750 Kg

R
www.uniquindio.edu.co



Fc(:::'::ae Cantidad
10-mar-16 367
10-mar-16 27
10-mar-16 367
10-mar-16 366
10-mar-16 27
10-mar-16 26
18-may-16 150
20-jun-16 1200
20-jun-16 40
09-jun-16 50
09-ago-16 50
21-sep-16 1300
21-sep-16 40
30-nov-16 80
30-nov-16 1300
Total 5390

Fuente: Esta investigacion

Tabla 6. Cantidad de compra de papel - Vigencia 2016

29

El consumo de papel para el 2016 fue de:

1 resma de papel = 500 hojas de papel

Consumo de papel anual = 5390 resmas de papel x 500 hojas de papel
1 resma de papel

Consumo de papel anual = 2.695.000 hojas

Consumo de papel mensual = 224.583,3 hojas

Consumo de papel anual por gr = 2.695.000 x 75 gr
1 hoja de papel

Consumo de papel anual gr = 202.125.000 gr = 202.125 Kg
Consumo de papel mensual gr = 16.843,75 = 16 Kg

Tabla 7. Cantidad de consumo de papel Fundacion Hospital San Pedro

Cantidad de consumo de papel Fundacion Hospital
San Pedro — Relacion 2015 — 2016

2015 2016
No de resmas anual 5360 5390
No de hojas anual 2.680.000 2.695.000
No de hojas mensual 321.600 224.583,3

Consumo en Kg x hojaanual 201.000  202.125
Consumo en Kg x hoja anual  24.120 16.843,75
Fuente: Esta investigacion

R v
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7.3 Encuesta Diagnostico Uso de Papel Fundacion Hospital San Pedro

La presente encuesta se realiz6 a 37 trabajadores de la Fundacion Hospital San Pedro que
corresponden a los coordinadores de los procesos estratégicos, misionales y apoyo, la cual se

realizé a través del correo electronico personal.

7.3.1 Encuesta

ENCUESTA DIAGNOSTICO USO DE PAPEL FUNDACION HOSPITAL SAN PEDRO

Fundacion Hospital Sl 5% y

San Pedro

Didécesis de Pasto .-:1"(-.

Por medio de esta encuesta se pretende realizar una evaluacion de la tendencia en el uso del papel
y de tics, por parte de los trabajadores de la Institucién

*QObligatorio

Direccion de correo electronico *
Tu direccion de correo electronico
Nombres y Apellidos *

Tu respuesta

1 ¢Se encuentra usted comprometido con el cuidado del medio ambiente? *
Sl
NO

2 ¢ Tiene conocimiento del impacto ambiental que genera la industria del papel? *
Sl
NO

3 ¢Realiza acciones que permitan reducir el uso desmesurado de papel en la institucion? *
Sl
NO

4  ;Estadispuesto a adoptar medidas para reducir el consumo de papel en la institucién? *
Sl
NO

5 ¢Conoce Usted como imprimir en doble cara sus documentos? *
SI
NO

6 ¢Conoce Usted como fotocopiar en doble cara los documentos? *

www.uniquindio.edu.co
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Sl
NO

7  ¢Configura Usted los margenes del documento, antes de imprimirlos? *
Sl
NO

8 Usted realiza la revision y correccién de los documentos, antes de en: *
PANTALLA

FISICO IMPRESION EN PAPEL LIMPIO

FISICO IMPRESION EN PAPEL REUTILIZADO

9 ¢Hace Usted uso del software SIGE, para enviar su correspondencia? *
Sl
NO

10 ¢Imprime copia de los documentos enviados por el software SIGE, para el archivo de su

dependencia? *
Sl
NO

11 ¢Los documentos que Usted envia con copia a varios destinatarios a través del software

SIGE, también los envia en fisico? *
SI
NO

12 ¢De su servicio Usted conoce los documentos que deben estar en soporte fisico, en la

Historia Clinica? *
Sl
NO
NO APLICA

13 ¢Imprime Usted los documentos que genera, a través del software SIO Erp? *
Sl

NO

NO APLICA

14 ¢ Reutiliza Usted el papel usado por una cara? *
Sl
NO

15 ¢Recicla Usted el papel que fue usado por las dos caras? *
NO
Sl

Se enviara un correo electrénico con una copia de tus respuestas a la direccidn que suministraste.
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7.3.2 Resultados de la Encuesta.

Tabla 8. Resultados de la encuesta

Pregunta Si_ No Noaplica
1. ¢Seencuentra usted comprometido con el cuidado del medio 37 0 i
ambiente?
2. ¢Tiene conocimiento del impacto ambiental que genera la

industria del papel? 3 3 i
3. ¢Realiza acciones que permitan reducir el uso desmesurado de 3% 1 i
papel en la institucion?
4. ;Estadispuesto a adoptar medidas para reducir el consumo de 37 0 i
papel en la institucion?
5. ¢Conoce Usted como imprimir en doble cara sus documentos? 3B 2
6. ¢Conoce Usted como fotocopiar en doble cara los documentos? 25 12
7. ¢Configura Usted los margenes del documento, antes de 30 7
imprimirlos?
9. ¢Hace Usted uso del software SIGE, para enviar su 3 5
correspondencia?
10. ¢ Imprime copia de los documentos enviados por el software 21 16
SIGE, para el archivo de su dependencia?
11.;Los documentos que Usted envia con copia a varios destinatarios 8 29
a través del software SIGE, también los envia en fisico?
12. ¢ De su servicio Usted conoce los documentos que deben estar en
. T e 9 5 23
soporte fisico, en la Historia Clinica?
13. ¢ Imprime Usted los documentos que genera, a través del software
14 11 12
SI0O Erp?
14. ;Reutiliza Usted el papel usado por una cara? 37
15. ¢ Recicla Usted el papel que fue usado por las dos caras? 30 7

Fuente: Esta investigacién

Tabla 9. Resultados de la encuesta - Pregunta 8

Fisico impresion  Fisico impresion en

Pregunta Pantalla en papel limpio  papel reutilizado

8. Usted realiza la revision y correccion

de los documentos, antes de en: 35 0 2

Fuente: Esta investigacion
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7.3.3 Andlisis por Gréficos de la Encuesta
1.  ¢Seencuentra usted comprometido con el 2.  ¢Tiene conocimiento del impacto ambiental
cuidado del medio ambiente? que genera la industria del papel?
= Si = No = Si = No
3. ¢Realiza acciones que permitan reducir el uso 4, i Esta dispuesto a adoptar medidas para
desmesurado de papel en la institucion? reducir el consumo de papel en la institucion?

= Si = No = Si = No

6. ¢Conoce Usted como fotocopiar en doble

5. ¢Conoce Usted como imprimir en doble cara 5
cara los documentos:

sus documentos?

= Si = No

= Si = No

A
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7. ¢ Configura Usted los margenes del
documento, antes de imprimirlos?

= Si = No

8. ¢éUsted realiza la revision
y correccion de los
documentos, antes de en:?
0%

Pantalla
= Fisico impresién en papel limpio

= Fisico impresion en papel reutilizado

9.. ¢Hace Usted uso del software SIGE, para
enviar su correspondencia?

32; 86%

= Si = No

10. ¢ Imprime copia de los documentos enviados
por el software SIGE, para el archivo de su
dependencia?

= Si = No

11. ¢éLos documentos que Usted envia con copia a varios
destinatarios a través del software SIGE, también los
enviaen fisico?

= Si = No

12. ¢De su servicio Usted conoce los documentos que
deben estar en soporte fisico, en la Historia Clinica?

= Si mNo - Noaplica

www.uniquin
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13. ¢lmprime Usted los documentos que genera, a 14. ¢Reutiliza Usted el papel usado porunacara?
traves del software S10 Erp?

5 « No = Noaplia = Si = No

15. ¢Recicla Usted el papel que fue usado por
las dos caras?

= Si = No

A
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8 RESULTADOS

8.1 Manual Cero Papel — Fundacion Hospital San Pedro (Ver Archivo Anexo)

RECOMENDACIONES

Impulsar a través de la Alta Gerencia la aplicacion de las estrategias Cero Papel generando
cultura organizacional para el cuidado del medio ambiente y un desarrollo sostenible.

e Identificar las dependencias que mas consumen papel y producen mas residuos, para establecer
un cronograma de capacitaciones de acuerdo al nivel de complejidad en la realizacién de las

actividades propias de dicho consumo.

e Hacer uso eficiente de los medios digitales y de las herramientas tecnoldgicas para concientizar
al personal que labora en el Hospital de su importancia a la hora de implementar el Manual
Cero Papel.

e Integrar el Manual Cero Papel en los diferentes procesos y procedimientos administrativos y
asistenciales para realizar el seguimiento a cada una de las estrategias planteadas en el Manual
Cero Papel y asi permitir el mejoramiento continuo de las diferentes actividades que se ejecutan
al interior de la Fundacion Hospital San Pedro.
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9 CONCLUSIONES

La estrategia cero papel en la Fundacion Hospital San Pedro es transversal a los procesos,
procedimientos, cultura organizacional, componente normativo y tecnoldgico y a la gestion
documental y de calidad de la entidad, permitiendo asi la inclusion de practicas sostenibles,
porque ademas de hacer un adecuado uso del reciclaje, permite a la Entidad generar
Responsabilidad Social, lo que contribuye al cuidado y a crear conciencia, sobre el impacto
ambiental que se estd generando por el uso irracional del papel y de los insumos que conlleva

para la creacion de un solo documento.

La estrategia cero papel es una metodologia de herramientas que facilita la implementacién y
la extension de estas practicas a la entidad. La implementacién del Manual ayuda a la
prevencion de la generacién de residuos, la reduccion del consumo del papel y de emisiones de

dioxido de carbono, lo que contribuira al cuidado del planeta.

A través de la implementacion del Manual Cero Papel, los procesos de gestion documental se
vuelven mas eficientes y se disminuyen los costos asociados a la administracion de papel;
cambiando la forma de hacer las cosas y de ir a la par con la tecnologia creando un nuevo
lenguaje y una nueva cultura denominada Cero Papel, sin dejar la importancia que revisten para
la Institucion los documentos que por su valor histérico, cientifico e investigativo, forman parte

del patrimonio documental.

www.uniquindio.edu.co



38
10 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Archivo General de la Nacion. (2016). Archivo General de la Nacion - Normograma 2016.
Obtenido de http://www.archivogeneral.gov.co/vigencias

El Congreso de Colombia. (18 de diciembre de 1974). Alcaldia Mayor de Bogota. Decreto 2811
de 1974. Obtenido de
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1551

El Congreso de Colombia. (22 de diciembre de 1993). Alcaldia Mayor de Bogota. Ley 99 de
1993. Obtenido de http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=297

El Congreso de Colombia. (6 de junio de 2003). Alcaldia Mahyor de Bogota. Decreto 1505 de
2003. Obtenido de http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=8434

El Congreso de Colombia. (27 de noviembre de 2008). Alcaldia Mayor de Bogota. Ley 1250 de
2008. Obtenido de http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=33960

El Diario. (2012). Recuperado el 13 de marzo de 2017

Gobierno en Linea. (abril de 2012). Guia No. 1. Cero Papel en la Administracion Pablica.
Recuperado el 13 de marzo de 2017, de
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8257_papel_buenaspracticas.pdf

Gobierno en Linea. (3 de abril de 2012). Ministerio de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion. Cero Papel en la Administracion Publica. Recuperado el 13 de marzo de
2017, de http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-
8257 _papel_buenaspracticas.pdf

ICONTEC. (11 de diciembre de 2013). Norma Técnica Colombiana. NTC 6038. Obtenido de
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/Otros/NTC/2013/NTC_6038_2013.pd
f

ICONTEC. (23 de septiembre de 2015). Sistemas de Gestion Ambiental. NTC-1SO 14001.
Obtenido de
https://informacion.unad.edu.co/images/control_interno/NTC_ISO_14001 2015.pdf

Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. (20 de octubre de 2005). Ministerio
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Resolucion 1555 de octubre 20 de 2005.
Obtenido de
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/Sello
_ambiental_colombiano/Resoluci%C3%B3n_1555 de 2005 de los_Ministerios_de Am
biente_Vivienda_y Desarrollo_territorial 'y de Comercio_Industria_y Turismo.pdf

Ministerio de Tecnologias de la Infomracion y las Comunicaciones. (junio de 2011). Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Manual 3.0 para la
Implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea. Obtenido de

www.uniquindio.edu.co



39

http://viejoprograma.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/Presentaciones/Manual_GEL_V3_0__ VF.pdf

Ministerio de Vivienda. (abril de 2013). Estrategia de Cero Papel. Recuperado el 13 de marzo de
2017, de
http://www.minvivienda.gov.co/Documents/Estrategia%20de%20Cero%20Papel.pdf

Oficina de Planeacion y Gestion de Calidad. (2016). Recuperado el 10 de marzo de 2017

Pérez Porto, J. (2008). Definicion.de: Definicion de Software. Obtenido de
http://definicion.de/software/

Programa Integaracion de Tecnologias a la Docencia. (8 de abril de 2015). Obtenido de
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/investigacion/mod/page/view.php?id=3118

A S
www.uniquindio.edu.co



40
11 ANEXOS

Carta de Consentimiento Informado

~ N
7
)
Y ,\“,

Fundacion Hospital

San Pedro{ﬂ

Didcesis de Pasto .//

Nit. 891.200.209-3

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo ENMA GUERRA NIETO, identificada con la C.C 30.704.556, Representante legal de
la Fundacién Hospital San Pedro autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion llamado
CREACION DEL MANUAL CERO PAPEL PARA LA FUNDACION HOSPITAL
SAN PEDRO.

Asi mismo acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informada acerca de
sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencién, pueden detener la
aplicacion o la participacion de esta Institucion en cualquier momento sin mi
consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida
como resultado de la participacién en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros

medios legales y de permitirles revisar el proyecto guardando la debida
CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del Representante Legal: ' 9 /&/g
Firma del Supervisor del Trabajo: =

stor Ambiental

Firma de los di IDBA:
oo
< A :
Iv e Roser({ Bustamante César Eduardo Estrada Narvaez

C.C 36.758.512 C.C 14.897.019

Fecha: 13 de marzo al 19 de mayo de 2017.

Resolucion N° 008430 de 1993
Normas éticas para la investigacion

Calle 16 carrera 43 esquina / B. San Pedro PBX: 57 (2) 733 60 00 San Juan de Pasto / Narifio / Colombia .hospitalsanpedro.org/

Anexo 1. Carta de Consentimiento Informado
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Evidencias Fotogréficas

Anexo 2. Evidencia Fotogréafica - Andlisis de Encuesta 'y Consumo de Papel.
Estudiantes: Ivonne Catherine Rosero Bustamante.
César Eduardo Estrada Narvaez.

Anexo 3. Evidencia Fotografica - Andlisis de Herramientas Informaticas y Procesos.
Anaélisis de herramientas informéticas y procesos.
Coordinadora de sistemas: Ing. Martha Ortiz Vela
Estudiantes: Ivonne Catherine Rosero Bustamante.
César Eduardo Estrada Narvéez.
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