COMUNDI
Les archives hospitalieres

Conférence des 15 et 16 juin 2005
AdValorem (Gesmedic)
Hubert Kratiroff

PLAN 9h00 — 10h30

: Quelques preécisions archivistiques

: Méthodes de gestion des archives

: Conseils pour un projet « archives »
: Durées de conservation

: La chartes d’archivage

: Présentation d’'une gestion informatisées
des archives

7 : Questions réponses




Lexique important

e Voir en fin de document

et sur
www.gesmedic.com

ou

« www.advalorem.fr

ou

« kratiroff@gesmedic.com

Parcours

CNAM + école de
commerce

DG de AdValorem
et Gesmedic
depuis 1992

Trois activités

Informatique EN MILIEL MEDICAL |
Conseil .
Formation

kratiroff@ad valor em. fr
www.advalorem.fr
www.gesmedic.com




La position de I'archiviste et
la fonction archivage

Vision frangaise

Vision Suisse ou Anglo-saxonne

Meéethodes de gestion des
archives de I’Hopital




Meéthodes de gestion

Avant tout c’est
une question d'adresse...
et...

de communication.

Fantasme du dossier unique

DMU : dossier médical unique impossible

Mirage du Zéro Papier




Virus mortel :
les archives aveugles

L’aiguille dans une motte de foin

Seule la signalisation couleur permet d’assurer
un classement sans erreur méme en cas de
mauvais rangement sur les étageres

Autre virus
Pas de partage d’informations
Pas de moyens
Pas de volonté
Aucun changement d’attitude

Par de concertation corps médical - administration




La question unique

Ou se trouve le dossier ?
100% de certitude
adresse physique et/ou virtuelle

Déplacement (expérience convoyeur)

Les numeéros !!!

date naissance
IPP (ou NIP)
classement
adresse

séjour




Choix d’une regle de
classement

» date de naissance
e OU
* terminal de I'lPP

Classement perpétuel

* En place physique les nouveaux
dossiers remplacent les anciens

» Suite NON incrémentielle donc :
» Date de naissance

* Terminal NIP

« alpha (mais risque erreur)




Evolution des volumes

* intrinséque
—pathologie
—retour
—changement regle archivage
—Dossier obéese

» extrinséque
—evolution de la population
—nombre de lits

Changement des regles
d’archivage

e Circulation des dossiers
» durée d’archivage
* multi-dossier ou DMU

 Evolution des volumes




Classement administratif

» Par date de naissance ... du
document : chronologique

 Lié a un patient ou non

3 : Conseils pour un projet
« archives »




Méthode

Partir des contraintes
ML (4 ou 6 étages de dossiers)
Division en zones perpétuelles

ajustement avec les délais de
carence et les archives inactives

Codage couleur

 Un « must »

» Choix du chiffre

« Méthode de collage
* Quelle imprimante ?




Versement archives
passives

» Tous les ans (systéeme manuel)
* Toutes les semaines (systeme
informatique)

» Gain moyen de place : 6 mois de
stockage (non récurrent)

Un combat pour la destruction
qui passe par la codification

Il est impensable de ne JAMAIS
rien détruire

Il faut la participation du corps
médical pour codifier les

« maladies simples et genérales »
qui permettent la destruction au
bout de 20 ans




Un combat pour la destruction
qui passe par la codification

* la codification doit se faire au fil de
I'eau car a posteriori il est
impossible de qualifier les dossiers

RATIOS

* 1 km/ an de dossier
« 1M? au sol = 7 ML
* 40% patients mouvement unique




LEGAL & TECHNIQUE
Conservation des archives

Le temps des archives

Différent du temps informatique
Pas de temps réel
Organisation du travail

Batch




Probleme

Ne pas confondre le trajet du patient dans
I'nopital,

I'information du SIH

et

le circuit du dossier papier physique

Dossier anonyme

* Aucune information visible

» Expérience a Evreux (étiquette
neutre)




Les durées

Durée de conservation des dossiers medicaux
(extrait de l'arrété interministériel du 11 mars 1968)

Registres d’entrées et de sorties des malades Indéfiniment

Dossiers médicauxdes malades (diagnostics, obs ervations,comptes rendus
d'examens, clichés radi ographiques, électrogrammes) : Dossiers d'affections de
nature héréditaire susceptibles d’awir des répercussions pathologiques ou
traumatisantes sur la descendance

Indéfiniment
Dossiers de pédiatrie, de neurologie, de stomatologie et de mal adies c hroniques
70 ans

Autres dossiers, sous réserve de conser vation des dossiers ter minés par les chiffres
100, 350, 600 et 850 20 ans

Documents du service social 70 ans

Enquétes Indéfiniment

Dossiers et liwes de laboratoires 20 ans

Dossiers de trans fusions sanguines 20 ans

Proces- verbaux d’autopsi es 20 ans puis trier

Soins externes Conser ver les statistiques, éliminer le reste
Etats des préparations pharmaceutiques 20 ans

Bons de médicaments, produits chimiques toxiques 10 ans




Obligation de la CNIL

 Si on stocke le nom des patients,
il y a déclaration a la CNIL

* Loi du 6 aout 2004

AIP

» Acces aux informations privées

» Toutes les régles de
communication du dossier aux
patients qui en font la demande

* |oi du 5 mars 2004




Charte d’archivage

Un document

de communication

de procédures

d’horaires

de garantie de temps de livraison
de définition

+ un document spécial pour le patient :

Charte du patient hospitalisé : recueil de
consentement sur la communication et le
stockage




Communication

* Tous les acteurs doivent participer
et accepter la charte d’archivage

« Chacun trouve son compte
* Droits et devoirs des parties
» La caution de la direction

Procédure

* Une circulation des documents
claire

» Des définitions utilisables




Evolutif

» En fonction de I'expérience la
charte évolue

LEXIQUE




Lexique

Accrossement: Ensembk des achives (oudossiers) entrées dams unsevice darchives pendantunepériode domeée.
Acasé de receptbn : Avs que lesavice darchives reburre a l'expédieur par lequel il reconmaitawirregucequi luiétaitervoye.
Adresseou adres se topographijue : Indtation précse de I'endroital estrangé un artcleou ineboite darchives dans un magesin ; l'adresse
ne doitpas étre conbndue avec lacote.
Anayse Operanonqulcmssiea prswterso.s ure fomecaoncie etprécise desdonnées caractérsantlinbrmation contenue dans in
nmentou un ensembk de documents.

Ardm@gs Operahonccrslsanta ﬂrarsfs'e' des dcunens de ler argansaton dussagecaurantau servcedes archives.

Archives (1) Ensembk des docurens, quel quesoitleur date, leur formeetleu suppartmatériel, produis ouregus par toute persome
physue cu marak oupar toutsevceou argans e puble au prié, dans Iexercoe deson activié (IoiN® 79-18du 3pmla 197).

Ardnvas (2) O'mnsne chargé ducontdle, de la conservaton, du In duclﬁerrenub l'inventaie etde lacommunication des athives
165, desarchies hiemediares etdesarchivesdéfinity

Ardnvs (3) Bahrrenlw local ol sontconsenvées les archives (1).

Archives courantes : Documents dutilsation habituellepaur I'activité du sevce au de I'argans e quiksontproduis ouregus.

Archives défnitives : Documens corsevés pour ine durée illimige.

Archives intermédiares : Docunens qui, iétentplus dlsagecaurant, doientétre conservés pour ne durée limige, essentiellementpour des

rascnsadmnstraives etjuridgues.

Archivistique : Scence ettechnijues rehtives a l'organiation, la Bgslaton etlaréglemenation, le raitementetlagestion des achives.

Article : Unité matérelledeconditionrenentdes documents darchives, comres pordanta I'wnité de cotation etdedescrption.

Bofte d'achives :Boite en carton conenantdesdacuments darchives.

Bordereau : Formuhire destiné a décrie etaaccompagner les documrens que I'on frans met.

Borders@&%lighaﬁm :Fomuhire destiné a relever des documentsou des dossiers d'un fonds a détrureou déjadétuitsdansunservioe

Bordereau de versement: Relevé déaillé énumérantdes docunens oudes dossers emb a un seivee darchives.

Classenent: Ersenbledes pérations, de mse enomdre dun fonds cu d'un fragmentde fondssebnuncadre declassement:orde
chronobgijwe, alphabetique, methadique, et .... Pour les achves, leclassementpeutéte dstinctdu rangementmaérel sur les myons.

Classification : Systéme de codifcaton indiquantle degrécanfidentiel dun document: confidentiel, secret,...

Conmmunicabili& :Possbilité de communiuer au publc in documentouun dossiersebn b I€gshtionetla réglementation envigueur.

Conmunication :Action de netireun documenta b dspositon dun lecteur.

Consenation(1) Ensenblede techniques, méhades etprocédés destinés aassurer lasawegarde matériele desdocuments.

Cansenation(2) Foncton de sawegarde matérelle, tri, cbs sement, inventaire, comnuntaton etmseenvaku des fonds darchives.

Conmmunication dedocuments darchives dars les locaux duseavice quiles consave.

Caontereu :Cabsedestinée a b manutention etpar extensbnaustockage de pluseursboites cu lias ses darchies.

Cole(1‘)_ l\{tléa'q.l‘ée numérijue oualphabétiquepartéesur les pagesd'un regstre officel ousur les peoes d'un dossier donton veutprésever
integite.

Cote(2) Emsenbledesymboles (ktires, chiffres, sgnes) seivantaclasser chague artcledansson fonds ousasérie.

Cote(3) Emsenbledesymboles (ktires, chiffres, sgnes) sevanta localiserun artick dans un seivce darchives.

Dated'élmination : Date a [échéance de hquelk onprocece a larévision dun artick cu d'un ensenble darticesenvue desadestucton.

Déhidglimination : Durée pendantlaquelleun documentou un ensembk de documents doit étre corservéen applecationde dspositions
légaks oupaur Epondre a des impératifs de gestion etau terme de lacquelk il peutétre détuit.

Lexique : la suite sur
www.gesmedic.com

archivage plan de dassement
stockage Records Management (RM)
classement

information

communication

DIM

versement

archives mortes

pochette

inactive

délai de carence

ML

Nom de naissance

Nom maiital




7: Questions réponses

FIN

Ne pas chercher mais trouver




Contact GESMEDIC

hubert kratiroff

109bis avenue charles de gaulle
F-92200 neuilly-surseine

www.advalorem.fr
www.gesmedic.com
hubert.kratiroff@advalorem.fr
0140880194

06 80 43 29 05
chat ICQ#: 18255895
chat MSN : hubert@advalorem.fr

6 : GESMEDIC

Présentation d’'une gestion
informatisées des archives




Présentation Gesmedic

Premiére installation en 1989 a Ambroise
Paré (92)

1000 utilisateurs, 30 établissements

HUG : premier hépital d’Europe client depuis
1996

Version 6.201
Programmation en Delphi 5 et bases Paradox

Systeme ouvert en entrée et sortie
(communique avec tous les SIH par fichiers)

Politique de prix

» Suite Gesmedic (Gesmedic
Serveur + Gesmedic Classic +
Tempo) :

« Paramétrage, installation,
formation, acquisition totale des
licences :

de 5000 a 10.000 euros HT




Opération quotidienne

Recherche (base, historique (*) et
extraction)

Sortie et sortie en lot

Retour (les sources d’erreurs
classiques)

Modification (suppression)
Fusion de dossiers

Création manuelle et impression
étiquette avec identité patient (*)

Importation

Importation de création
Importation de DCD

Importation des changements de
noms

Importation des dates de sorties




Les mouvements de
masse
« Changement de local

e Constitution de lot
* Traitement des lots

Mise en archive passive

» Les critéres de mise en archives
passives

* Le lancement de la mise en
archives

* La confirmation de mise en
archives




TEMPO

Logiciel de prise de rendez-vous

Logiciel de localisation de dossiers
et sous dossier (*)

Logiciel de transfert

Logiciel de demande de sortie (*)
Logiciel de communication

En Intranet ou client serveur

Liste des écrans




Gestion Quotidienne Hospitaliére =10l x|
estion quotidienne  Importations  Conkrdle  Mouvements  Consultation  Adminiskration  Outils

= R
Eechercher Sortie Eetour Creer Modifier Imprimer

24} g it}
Mon retour Archivage Microfilmage

‘ ‘ ; ‘
Mumeriser =-= Transfart Aide
.

LogHeI de Gestion
d'Archives Medicales

= D
:_1f | r = &
_‘.) *;‘) Nl
| Gesmedic | Mardi 06032001 4

ion

~Utilisateur

dertiont [WORsster
‘ Modepasss =

| ok | X e |




Création 1

Création d'un dossi

Code Senice

Mom de Famille

Prénom

Prénom (2)
Mom Jeune Fille

MEie) le

Sexe
[F Masculin  Eéminin

hiotif de Sortie
" Hospitalisation € Secrétariat - |

+
i

Créer dossier

 Consultation € Divers i
Terminer

Création 2

I8 [=] B

Cods Sewice |CARDIOLO

123 senvice codé 123 E]

Marm de Famille [DUPOND 124 Service codé 124

Prénom |SYLVIE Cancérologie Cancéro
AR §|E CARDIOL
Prénam (2) TION CONSUL

tage DE [

Mom Jeune Fille 0 g&f\EED Neurg

05/10/75 PE
. l— Eiste: déjhs
e(e) e [05110/75 CREATION IMPOSSIBLE | PMSI

Sexe———————————— PHEU
[C Masculin ' Fén F (1[4 |

Urgence |
M

Matif de Sortie o
& Hospitalisation € Secrétariat o

i -
" Consultation " Divers L +i
Terminer Créer dossier




Recherche

=10l x|

Murnéra de Période Année Numéra Permanent (ou Code Barre) j’-L x

0101300498121137 Rechercher Tetrniner
Nombre de dossiers trouvés 41

Critéres de recherche ATTENTION RECHERCHE

b dosiotom do famile_[Pronom_Juito =
12113 IE 1

1997 056305  ABALEO DENISE 29/031931 L
a3 118227  ABALLEA GEORGES  02i06/1827

98 125132  ABARE CADARE CLODOMIRE 08i03/1313

a8 112845 ABASS0OR MOHAMED  31/12/1944

00 135391 ABAT PAULETTE 2211211938 |LI_

Extraction

Recherche sur une partie de la base des dos:

‘ Ok | Expotter | Femmer

Service|Medecin |Pe|Cige Dossier é Date naiss.

Faux CAR 716 044111997 056305 ABALED DEMISE 29/03/193 ZAZZAL
Fau PMSI 15/07/1998 113227 | ABALLEA GEORGES 02/06/1927

Faux PMSI 31/12/1998 125132 ABARE CADARE  CLODOMIRE 08/03/1919

Faux RaD 14/10/13998 112845  ABASSOR MOHAMED 3121344

Faux DIR 13/07/2000 135391 ABAT PAULETTE 22/12/1938 LUCE
Fau PMSI 18/08/1993 128374 | ABATTE GILBERTE 05/01/1348

Faux DIR 08/08/2000 056343 ABBAS LHAMID 10/08/1942

Faux PMS| 01/07/1398 120521  ABBAYE ROBERT 02/07/1932

Faux M3 04/07/1397 100284  ABDELHADI “ramINA 23/07/1964

Fau PMSI 29/03/1993 127050 | ABDELKADER MICHELE 28/02/1958 ESTUR
Fau PMSI 09/12/1997 114774 ABDELKADER BER KARINA 27/05/1964 HAFFAF
Faux PMS| 24/04/1397 109304  ABDELKADER BER SORAYA 19/02/1966




Historique

Modification d nfiguration des ¢ mications

FAVINO GERMAINE

n

Eetmer

0200200699000026

NUMERD ‘PEHIDDElDDSSIEH ‘DATECREAT DATEMODIF|HEURE DATESORTIE|DATERETOUR | MOTIF SERVICE =
126463 000026 17072000 21:10:09
126456 000026 30/06/2000 08:.41:48  30/06/2000 3BRHUM
126444 000026 23/06/2000 16:00:41  23/06/2000 14570
126443 000026 23/06/2000 15.56:03  23/06/2000 14510 ©
126330 000026 0341141333 0341241939 07.20.28 108
126386 000026 02121939 124828 02/12/1993 SERDES
126385 000026 02121333 021211933 1248.28 SERDES
126376 000026 291141993 13:44:23 2941171933 SERDES
126355 000026 25111933 09.04:33 25111333
126346 000026 0341141993 17:34:16 09/11/1533
126345 000026 031141333 0941141933 17.3416
126344 000026 031141933 17:28:02 09/11/1933
126343 000026 0341141333 0941141933 17.28.02
126340 000026 09711939 171346 091141993

Consultation de fiche

Conzultation des dossiers délruils

Nom de Famide Nom de Jeune File

[DURAND [ran
Freniet Frériom Debsne Fiénon  Date de Massance ~Seve
& Mascuin

" Féairin

[ [otroerse
Date deimibse reriée  Diale de Déoks

_ e

c1 G2 C3 C4




reur

Le dossier 0100202097000042 n'est
pas sorti, vous ne pouvez le rentrer

o

Dossier non retourné

Dossiers Non Retoun [ O[]

Imprime toute |3 liste % Belance tous services d Relance un service (3 | Eermer 1 |

| |Service |Medecin |Date sortie Période| Mur. Permanent| Nom de Famile |Frénum |Né le |Sek_e| ﬂ
25/071337 o1 002656 CHERFI ARILES 24/0311350 M
29/07199%7 1)} 002661 Dbovo NATHALIE 0311111974
31071937 o1 002737 NOISETTE JEAN-CLALIDE | 25/02/1950
/071397 1)} 002605 MOINDJIE MANSOUR  03/03/1936
01021937 o1 002383 CALAIS SOPHIE 24111972
01/08/1397 01 002887 CAILLAT AURELIEN 1341071973
07021997 o1 003511 YACIF GARIF 08/05/1974
07/08/1397 01 003513 WARCHOL LUDIMINE 15/M /1973
05/021937 o1 003613 GUILLAUME ANDRE 26/041933
11/08/1397 01 003648 KALFON CHARLEME 05/12/1986
14/021997 o1 001023 MANDREA ARMAND 29/05/1933
14/08/1997 01 000574 DE BAECKER ANDRE 01/08/1925
18/021997 o1 001465 DE CARVALHO JAIME AUGUST12/08/1971
13/08/1997 01 000538 AHIS ABDELKADER | 23/04/1951
27021997 o1 o03gz1 JULLIEM MARTHE 02/ 1923

Iy a 496 dossiers non retournés




Modification

Modification

Périnde Numéro Permament Code Adresse
o1 [oo0102 ooo001

MNom de Famille Mom de Jeune Fille
[puPoND |

Prénom Prénorm (2) MNE(E] le Sexe

- Jerie | EE

Date de Deces  Date de Création

20106197

Code Archive
AN (I adbei o I )

FF

& @ %
Imprimer ce Dossier Annuler Modifications Walider

Fusion

Etape 1 : Sélectionnez le dossier maftre [Celui qui sera conserve]

Code barre

0100010197003248 Walider

LANGLOIS DEMISE

Etape 2 : Sélectiornsz e dossier ssclave [Calui qui sera détrit en fusionnant]

Code barre :
|m 0001 0197098745 Walider

LANGLOIS DEMISE

Eusionner Annuler




Importation

Ouverture

Chercher ;|3 Tempo

[ i |
[Transtert 2 s

™ Ouyrir &n lscture:

Importation sortie

sortic
Numéro de Période Année Numéro Pemanent (ou Code Barre)

[ m:nu

Dossier sélectioné

N" dordre | Senice Demandeur | Nom de Famille | Nom Jeune File | Prénom ] Néfe) e




Microfilmage

Murnéra de Périnde Année Numéro Permanent (ou Code Barre) fl. x

|[I1[I2[I[I[I4!]7[I[I[I1 24 Microfilmer le dossier Terminer

Nombre de dossiers & microfilmer 0 Imprime dassiers 4 micrafilmer
Code Service |Mom du service Temps de Conservation|Durée Avant Archivage |Avant M\maturlsaa‘
P|CONSULT1 CONSULTATION 1 60 1825 1

|_|CONSULTZ | CONSULTZ 60 1825 1€
|_|GYNECO GYNECOLOGIE 60 1825 1€
|_|MATER MATERNITE 60 1825 1€

Sor‘t|e|Serwoe|Medecm|Pér N® permanent|Mom de famille  [Prénom |Né le |N0m =
[[vrai  [Pmsi uary 01000130 PIBOR Tom 06/09/12
ral  |(CONSULTDURAN 01 000131 EMILIENNE VIRGINIE | 02M04/55 |MARTIN
vrai | CONSULT 01 012456 DUJARDIN PIERRE  |057/35
vial  URG 01 125487 VERENT IGNES 05732 | ARCHM]
[Mvrai  [caroio 01 214587 DENAVIT ANTONIA | D1/I5/75

Wal  [CHR  DURAN 01 001232 DUMOUT PAUL 08106137
:Faux PROCTO BLOMDIN 02 000127 CHOMEL WITAL 08112732

L

=]

&
| ol ‘ Lierrorde Lrechon | Liecrerthe | Agerda

Pterl g e el




Tempo demande sortie

= -,é Saver s sl

B mp-mer la I\sﬁ

Q _tarerlalg-e)

T} v

GF o Medesin/Zance| —Kolrds scite Irenstert codzbatre ~
Serice drst Medetin O Hosan O Boenda " 4 X
,—| ,7 ~ Groaile Diare Historgie|  Suder | Ternine

I » » s
‘B Che zher s vy ¥

rEiZE Iarr Pranora
D520 0CoazT FORMAS RUZE
EE i 000128 LELAYERG HICOLE
RRRIFRRR 0coazs LELAYERG MICOLE
EE 0Co12E LELAMERG HICOLE
REZ : 0Co12e LEM=ERZUR ARGENTINE

Tempo transfert

= Impr~er A Nﬂ

® Effzcer la lign:

o ez fsemioe | FRwilde sl
=~
Semize cest Médecir Hesal: € Secrda e \/ X ‘
l:l " Genaule Divers LUistoriqus|  Aiputer | Tenrire”

3401919
3300211944
RRIFRRR ] 5 330211944
E. ] Hlo 232944
REA LEIFEREL R AZGENTIMZ 030711932




Tempo recherche

=~ x
Fistr iy Tririre

Soria/Sevice [ le__[tom oe jaune fi] =]
Csua FCRNAS = enane
3 LELMER FERAE]
FRRETFRR LELAMERSS 2 FERIT]
e E LELAIzHES P
bR LEMPEHE IR AHGERINE Ui
10 MR UL L]
w = FUGUZ IE LA
wus FERAL J=A FIERHE 23110
wus PoERNC FORIENCE  301inurd
wis L35 HVLOUNE HAD U

Lz 1 [HER) 24N
Lz FREU_OM WASALL 2N
L) e LU= RS
L4 FERR=IH WA < rnun e
s BRI Wil MME Ugn e

Tempo meédecin

ste
T . r

rﬂ;‘w ™ beatia

ENSIR UKL Y 8 | pastomin 12 hrwea

Déctares ba mbcecin b ent

LT S
D o bt ticd yrorpe— gy
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R sber.| e e whet

Racherches

Comespineance ey W NN 48 AT =A0AIN 1 3 KA 42 rancanE
Silcdonner an médecin sr (e lisks puls digues au O paut changer
" pryTrp—— wuls dign et change
F el




Tempo impression

Hiee nervacances | Ssemaina Impreesion |

Tours les rendaz-vous de tous les medecin pour une joumée
Toutes les S0mes de COSSIES DOUT LNE [OUTee
Touws bes rendez vous dun seu mécecn

jour

=
Tonptime b devwrret

4 our e peioce
Tous les rendaz-vous dun sandes pour une joumée
gt wne Fete de fiches patierts pour un médecin jour)
mprime tous los rendez vous compris ertre dewx defes

Tempo agenda

e oo
e vacences | Ssmeins | Imeression|

15H 001
ot ¥

plrpre
]

o

o[ *
) s




Tempo historique

Contact GESMEDIC

hubert kratiroff

109bis avenue charles de gaulle
F-92200 neuilly-sur-seine

www.advalorem.fr
www.gesmedic.com
hubert.kratiroff@advalorem.fr
014088 0194

06 8043 29 05
chat ICQ#: 18255895
chat MSN : hubert@advalorem .fr




