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l. INTRODUCCION

Dentro de la normatividad la E.S.E. esta en la obligacion de dar cumplimiento a la ley 594 del
2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales que regulan la funciéon
archivistica del Estado y Una de las herramientas establecidas para evidenciar el estado de la
funcion archivistica dentro de las entidades es el Diagndstico integral de Archivo el cual permite
maximizar la eficiencia de la planeacion archivistica de las entidades a corto, mediano y largo
plazo.

El Diagndstico Integral de Archivos es el proceso de revision del estado actual de la gestion
documental en aspectos administrativos, archivisticos, de conservacion, infraestructura y
tecnologia; asi, como la ratificacion del cumplimiento normativo, identificacion de aspectos
criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad. Siendo asi, la E.S.E.
HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS, desarrolla la actualizacion de su Diagndstico
Integral de Archivos como resultado en la blsqueda de un instrumento metodoldgico que refleje
la problematica del estado actual de la gestion documental en la E.S.E; para asi, establecer
estrategias enfocadas a la optimizacion de los procesos y servicios que ofrece el archivo en la
E.S.E.

II.  JUSTIFICACION

La E.S.E Hospital Sagrado Corazén de JesuUs es una entidad prestadora de servicios de salud
de primer nivel y tiene como responsabilidad dar cumplimiento a sus 3 pilares, en primer lugar
se encuentra la organizaciéon documental, lo que quiere decir que toda la documentacion que se
encuentra almacenada debe estar ordenada, clasificada, y descrita para que exista el control y
la ubicacion de los mismos en nuestra gestién diaria, el segundo pilar es la Conservacién que
implica que estos archivos estén bajo las condiciones ambientales ideales para que los
documentos no se deterioren y por consiguiente no se pierdan, y el tercer pilar es el acceso a los
documentos en otras palabras si organizamos y conservamos es con la finalidad de que el
usuario de los archivos y nosotros como entidad podamos consultarlos sin ningan inconveniente.

Il OBJETIVOS
Objetivo General

Realizar el andlisis del archivo con el fin de Identificar las condiciones en las que se encuentran
los fondos documentales para detectar posibles deficiencias en la infraestructura fisica y por
ende falencias y oportunidades de manejo, para formular estrategias de mejoramiento o
mantenimiento de dichas condiciones; encaminadas a la problematica archivistica encontrada.

Objetivos Especificos:

e Ejecutar la medicion actual de los Archivos de Gestion documental y Archivo central de
la entidad.
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e Verificar la condicién de conservacion de los archivos documentales la E.S.E. HOSPITAL
SAGRADO CORAZON DE JESUS.

e Conocer las necesidades de la entidad que permitan el cumplimiento de la funcién
archivistica en la institucién.

V. APLICACION

El respectivo analisis y diagnéstico se aplica al archivo de gestién y central de la E.S.E Hospital
Sagrado Corazén de Jesus.

V. MARCO CONCEPTUAL

e Acervo Documental: Conjunto de documentos que se custodian en una institucion.

e Almacenamiento de documentos: Depésito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos
posteriormente para su utilizacion.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién puablica o privada, en el
transcurso de su gestion.

e Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

« Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestiébn que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

e Archivo de Historias Clinicas: Gestion de la Historia Clinica (Archivo - Custodia -
Manejo - Depuracion) Es un documento valido desde el punto de vista clinico y legal que
recoge informacion de tipo asistencial, preventivo y social. Historia Clinica Incluye los
datos clinicos que tengan relacion con la situacién actual del paciente.

e Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente.

. Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

. Componente ambiental: Conjunto de parametros fisicos (Temperatura, Humedad
Relativa y Humedad de Muros), quimicos (gases contaminantes y material particulado)
y biolégicos (Carga microbiana o biocontaminacién y demas agentes biolégicos) del
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microclima de un depdsito y que inciden directamente en la conservacion de los soportes
documentales.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analogos de archivo.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Depésito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en una
institucion archivistica.

Depuracidn: Operacidon por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion.
Politica de Gestion Documental: La politica de gestion documental en el Estado
Colombiano, acorde con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 debe ser entendida como
el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual
claro para la gestion de la informacion fisica y electrénica, un conjunto de estandares
para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacion.

Tablas de Retencion Documental: Se define como el listado de series y Subserie, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como
el Instrumento que permite establecer cuédles son los documentos de una entidad su
necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacién y preservacion y que
debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

Tablas de Valoracion Documental — TVD: Se define como el listado de series, subserie
y tipos documentales que componen un acervo documental y/o su fondo, a cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final
teniendo en cuenta los valores secundarios asociados a las funciones y periodos
administrativos institucionales.

Sistema Integrado de Conservacioén: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacidn, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccidn y/o recepcion,
durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo
vital.

Valoraciéon documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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V1. MARCO NORMATIVO LEGAL
Norma Epigrafe Articulos
Articulo 1: Objeto. Establecer las reglas y principios
Ley 594 de | Por medio de la cual se dicta la | generales que regulan la funcion archivistica del
2000 Ley General de Archivos y se | Estado.

dictan otras disposiciones

Articulo 2: Ambito de aplicacion. Comprende a la
administracion publica en sus diferentes niveles,
entidades privadas que cumplen funciones publicas
y los demas organismos regulados por la presente
ley.

Articulo 22: Procesos archivisticos.

Decreto 1080
de 2015

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”. Este
decreto recopila los decretos
2578 de 2012, 2609 de 2012,
1515 de 2013, 2758 de 2013,
1100 de 2014, 029 de 2015,
103 de 2015 y 106 de 2015.

Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestién documental.

Articulo 2.8.2.6.4. Criterios para la Seleccion de
Sistemas de Gestion de Documentos. Articulo
2.8.2.7.1. Aspectos que se deben considerar para la
adecuada gestion de los documentos electrénicos.

Acuerdo 038

de 2002:

Por el cual se desarrolla el
articulo 15 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Articulo 1: Responsabilidad del servidor publico
frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 02
de 2014:

En ejercicio de las facultades
legales y en especial las que le
confiere el Articulo 76 de la Ley
489 de 1998, el Decreto 2126
de 2012, el Acuerdo 09 del
AGN de 2012.

Articulo 76 de la Ley 489 de 1998, el Decreto 2126
de 2012, el Acuerdo 09 del AGN de 2012

Acuerdo 04
de 2015:

Por medio del cual se
reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento
para la elaboracion,
presentacion, evaluacion,
aprobaciéon e implementacion
de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Aplica toda la norma

Ley 1712 de
2014

Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la
informacién publica nacional y
se dictan otras disposiciones

Titulo II, Articulo 9: Informacién minima obligatoria
respecto a la estructura del sujeto obligado.
Articulo 15: Programa de Gestion Documental

Acuerdo 006
de 2014

Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47
y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de

Documentos” de la Ley 594 de
2000

Articulo 4. Componentes del Sistema Integrado de
Conservacion- SIC Articulo 14: Criterios de
intervencion de documentos de archivo. Articulo 19:
Estructura del plan de preservacion digital a largo
plazo.
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Acuerdo 004
de 2019

Por medio del cual se
reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento
para la elaboracion,
presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion
de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

Aplica toda la norma

Ley 1581 de
2012

Por la cual se dictan
disposiciones generales para
la proteccion de datos
personales.

Titulo I, Objeto, Ambito de Aplicacion y Definiciones.
Articulo 2: Ambito de aplicacién.

Decreto 2609
de 2012

Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en
materia de Gestion
Documental para todas las
Entidades del Estado.

Capitulo |, Articulo 1: Ambito de aplicacion. La
Administracion Publica en sus diferentes niveles,
nacional, departamental, distrital, municipal; y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos). Articulo 3: Responsabilidad de
la gestion de documentos.

Articulo 8: Instrumentos archivisticos para la
gestién documental.

VII. BALANCE DEL ESTADO ACTUAL

El Area de Archivo Documental de la entidad esté ubicada al interior de la E.S.E Hospital Sagrado
Corazén de Jesus, establecida desde el afio 1998 y el cual hasta vigencia actual no cuenta con
un Sistema de Gestiébn Documental establecido ni aprobado.

La Entidad actualmente tiene un aproximado de 23.000 Mil historias clinicas, entre ellas activas
y pasivas, también se incluyen las historias clinicas de fallecidos. De igual manera existe un
archivo central en el cual se tiene un aproximado de 1.300 cajas, donde se incluyen informacién
administrativa de la Entidad de todas las areas que la conforman.

En cuanto a procesos documentales no se tienen implementados en la E.S.E. HOSPITAL
SAGRADO CORAZON DE JESUS, se viene trabajando con los instructivos e informacion del
Archivo General de la Nacion.

VIll.  METODOLOGIA

Para la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos de la E.S.E HOSPITAL SAGRADO
CORAZON DE JESUS, se evaluaron los requisitos de tipo administrativo, funcional y de
preservacion de la gestiébn documental en la entidad, tomando como base los lineamientos
contemplados en la guia emanada por el Archivo General de la Nacién “Pautas para elaborar un
Diagnostico Integral de Archivos™

Se evaluaron los siguientes puntos:

! pautas para Diagnostico Integral de Archivos. AGN.
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Aspectos Administrativos:

e Instancias asesoras.
e Aspectos organizacionales.

Aspectos de la funcién archivistica:

e Instrumentos archivisticos.
e Organizacion y descripcion.

Aspectos de preservacion:

e Condiciones de edificios y locales destinados para archivo.
e Unidades de conservacion.

e Condiciones ambientales.

e Mantenimiento.

e Seguridad y emergencia.

Para la recoleccion de informacion se utilizd el método de entrevista a los funcionarios
involucrados en cada uno de los aspectos y también se utilizé el método de observacion.

IX. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

La E.S.E Hospital Sagrado Corazon de Jesls es una institucion de caracter publico de orden
departamental conformada por Decreto 0094 de marzo 31 del 1998 de la Gobernacion del
Putumayo por la cual se “Crea el Hospital de la Hormiga del municipio del Valle del Guamuez,
de naturaleza indefinida de orden Departamental”.

El Decreto 016 de febrero 9 de 1999 de la Gobernacién del Putumayo, por la cual se modifica el
Decreto 0094 de marzo 31 de 1998, por la cual se crea a partir de la vigencia del presente decreto
el Hospital de Primer Nivel de Atencion Sagrado Corazon de Jesus de la Hormiga — Valle del
Guamuez, Putumayo, como una Empresa Social del Estado, entendido como categoria especial
de entidad publica descentralizada del orden departamental, dotada con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa.

Desde ese momento la ESE Hospital Sagrado Corazén de Jesls contaba con una planta de
personal de 41 empleados con equipos adecuados y una infraestructura algo limitada. En el afio
de 1.999 se inicia la construccién de una nueva infraestructura para el hospital en el barrio la
Parker con 5 mddulos aprobados por el ministerio de salud con recursos del FIP, gestionados
mediante proyectos que se presentaron en el afio de 1996.

Desde su creacion hasta la fecha la E.S.E es considerada como una de las mejores instituciones
prestadoras de servicios de salud del departamento, gracias a la excelente gestion y desempefio
que han realizado los gerentes, que como resultado permite que hoy en dia la Institucion cuente
con solvencia financiera, informes de gestion gerencial con resultados sobresalientes, asi como
la implementacion de sistemas y modelos que contemplan la mejora continua en los procesos.
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Durante la presente administracion se ha logrado fortalecer los procesos y procedimientos de la
Institucion, ampliando su portafolio de servicios, su capacidad resolutiva, sus recursos fisicos,
humanos y tecnoldgicos. Es importante resaltar que durante el afio 2022 luego de gestiones
gerenciales se logra la consecucién del titulo valor de la sede de PYM vy la sede principal a
nombre de la E.S.E, asi como también la gestién para la dotaciéon de equipos de rayos X
modernos pasando de la tecnologia analoga a la tecnologia digital, estar a paz y salvo en los
impuestos prediales de las sedes, entre otras gestiones.

Actualmente la E.S.E Hospital Sagrado Coraz6n de Jesus cuenta con dos (2) puestos de salud
Habilitados ubicados en: El Tigre, el Placer, ademéas de la sede Principal en el barrio la Parker y
la sede de Promocion y Mantenimiento de la Salud, también se establecen jornadas extramurales
de Prestacion de Servicios de Salud a toda la zona urbana y rural de todo el municipio Valle del
Guamuez, incluida la atencion Etnodiferencial.

El objetivo de este apartado, dentro del proceso de diagnéstico integral esta referido a determinar
la estructura administrativa del archivo dentro de la entidad, al igual que los servicios internos y
externos que presta, asi como el presupuesto y recurso humano destinado a desarrollar las
funciones bien sean establecidas por manuales o que se ejecuten en la practica sin su existencia.
estos elementos permiten establecer o determinar las acciones que el archivo debe emprender
para fortalecer tanto su sistema de organizacion interna como las relaciones que debe cumplir
con la entidad a la cual pertenece, ya que como instancia que se encarga de la organizacion,
conservacion y acceso a la informacién producida por la entidad debe fijar los lineamientos bajo
los cuales se realice la gestion de la documentacién acorde con los principios archivisticos.

> Datos del archivo

Representacién Legal: Por el momento la E.S.E Hospital Sagrado Corazén de JesuUs se
encuentra representada legalmente por el Doctor CRISTIAN DANIEL AREVALO GUERRA,

quien en su nivel jerarquico y administrativo ejerce el rol de Gerente.
MISION:

Somos una empresa social de estado del orden departamental que presta servicios de salud de
primer nivel y algunas especialidades de segundo nivel en el departamento del Putumayo, con
un modelo de atencién integral centrado en el usuario y su familia. Contamos con un equipo
humano competente y en constante aprendizaje, comprometido con la calidad, seguridad y
humanizacion de la atencién; contribuyendo a la promocién y al mantenimiento de la salud de
nuestros usuarios y al equilibrio financiero del sistema

VISION:

En el afio 2027, Seremos una empresa lider en la prestacion de servicios de salud primer nivel
y algunas especialidades de segundo nivel, bajo los estandares de calidad y seguridad del
paciente con una atencion humanizada, sostenibilidad financiera, comprometidos con el
desarrollo tecnolégico, infraestructura moderna, innovacion y la mejora continua en cada uno de
los procesos institucionales.
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PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
e Trabajo en equipo.
e Servicio comunitario
e Atencion humanizada.
e Cultura de calidad.
e Sentido de pertenencia
e Excelencia

VALORES INSTITUCIONALES.
e Liderazgo.
e Honestidad

¢ Respeto
e Compromiso
e Justicia

e Diligencia

Principal Actividad: Prestacion de Servicios de Salud.

Organismo al que pertenece: Gobernacién del Putumayo.

Tipo de Entidad: Publica.

Direccién de la Entidad: Se encuentra ubicada en el barrio la Parker via al Rosal.
Contacto de la Entidad: 310 8379335

Area de Urgencias: 312 3500739

area Atencion al Usuario: 318 7174902

area Recurso Humano: 318 2528532

area administrativa Secretaria de Gerencia: 310 8379335

Trabajo social: 3123506029

Area a la que pertenece el archivo: El Archivo central y de Historias Clinicas, al igual

que el Proceso de Gestion Documental dentro de la Entidad pertenecen al sistema de
Informacién.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA.

La plataforma estratégica de la E.S.E fue aprobada por la Junta Directiva mediante acuerdo No.
010 de noviembre de 2020.

A continuacion, se presentan el mapa de procesos actualizado a 2023:

MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos a continuacion, nos permite ver de forma grafica todos los procesos
que se llevan a cabo dentro de la institucion y sus interrelaciones:

( MACROPROCESO ESTRATEGICO )

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

@ACRO PROCESO DE APO@

SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD
PLANEACION
NECESIDADES ‘ ‘ SATISFACCION
CLIENTES CLIENTES

AN
%) '

L g\ !

N

GESTION AMBIENTAL

HOSPTALIZACION

CONSULTA EXTERN

APOYD DIAGNOSTICO

GESTION DE RECURSOS FISICOS

GESTION DE LA TECNOLOGIA

( MACROPROCESODE APOYQ ) CESTONDOCWENTAL

( MACROPROCESO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO )

HUMANIZACIGN Y SEGURIDAD EN EL PACIENTE

Fuente: Oficina de Calidad
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X.  ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Fuente: Oficina de Archivo — Gestion de Documental

El Archivo de la E.S.E Hospital Sagrado Corazon de Jesus se encuentra ubicado al interior de la
institucién, en un depdsito, divido en dos tipos de archivo: el archivo central y el archivo de
historias clinicas.

Cuenta con 2 equipos de computo ,1 impresora y 1 scanner para uso de los funcionarios que
desempefian su labor en el area.

El archivo se encuentra dotado con 3 sistemas de aires acondicionados.
Se realizé medicion del area de almacenamiento fisico y se determina que es de 132 M2.
e Archivo de Gestion:

La administracion de los archivos de gestion se encuentra a cargo del jefe del proceso y del
auxiliar segun designe el coordinador para cada proceso.
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1. Responsabilidad del proceso de Gestién Documental
e Archivo Central:

El equipo de trabajo dirigido por el area de Archivo y Gestion Documental esta conformado por
el siguiente personal:

< Un (1) profesional en area del conocimiento administrativos y sus afines.

Un (1) Auxiliar administrativo con experiencia en gestion documental, para apoyo del
proceso de radicacién de correspondencia, transferencias documentales, organizacion y
digitalizacién de documentos, atencion al usuario entrega de historias clinicas.

2. Servicios de Gestion Documental
En desarrollo del proceso de gestién documental se derivan los siguientes servicios:
¢ Gestion de correspondencia.

¢ Asesorias de gestion documental para todas las areas de la E.S.E Hospital Sagrado Corazon
de Jesus.

¢ Sensibilizaciones en temas de gestién documental dirigidas a todo el personal.
¢ Transferencias documentales primarias.

e Procesamiento técnico y conformacion de expedientes fisicos, de acuerdo con las Tablas de
Retencion documental de las dependencias.

e Préstamo y consulta: Los lineamientos para el servicio de préstamo y consulta esta destinado
a los funcionarios y colaboradores de la E.S.E, cuya solicitud se realiza via correo electronico a
archivocentral@hospitalhormiga.gov.co

e Conservacion y custodia de documentos de archivo. Cabe resaltar que, en la inspeccion
realizada se identificé que no existe un espacio adecuado para una sala de consulta que permita
atender a los colaboradores de la entidad, ni a los usuarios externos, cuando éstos requieren
verificar la documentacién en soporte fisico.
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3. Infraestructura e instalaciones del archivo del Archivo de Gestién Centralizado

Registro fotografico del archivo de gestion centralizado:

artificial

Elementos
seguridad
proteccion
industrial

Punto
ecologico

n
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Puerta de
acceso a la
unidad de
correspondenc
ia, recepcion y
radicacion
Archivo de
gestion
centralizado:
infraestructura
Archivo de
gestion

centralizado

Tabla 3. Registro fotografico del archivo de gestién centralizado en el E.S.E
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Dentro de este archivo se encuentra formatos, soportes producidos y recibidos de las diferentes
oficinas administrativas y asistenciales, entregados por las personas que dentro del desarrollo
de su actividad generen, estos documentos se encuentran organizados de manera que sea facil
el acceso a ellos, para procesos de investigacion, auditorias u otro para el cual sea necesario
disponer de él ya que cuenta con un inventario y este especifica la ubicaciéon actual del
documento.

El archivo central estéa distribuido, cuenta con su informacién dispuesta en cajas las cuales estan
ubicadas en 79 estanterias.

Debido a la falta de estantes hay cajas que se encuentran ubicadas en el piso, expuestas al
deterioro a causa de la humedad o deformacion entre ellas por el peso de las cajas que se
encuentran unas encima de otras.

Almacenamiento de los archivos de gestion:

Como se almacenan los documentos contables: Los contratos del afio 2024 se encuentran
en proceso de transferencia documental, actualmente se esta realizado transferencia de la
vigencia 2023, del afio 2022 hacia atras se encuentran en custodia del Archivo Central. Las
contrataciones del 2024 se encuentran custodiados por el funcionario responsable de
contratacion.

Como se almacenan las Historias Laborales: Las historias laborales activas e inactivas se
encuentran bajo la custodia de la Profesional universitaria de Talento Humano.

Como se almacenan las Actas y Resoluciones: Las actas desde el afio 2023 se encuentran
en proceso de transferencia documentales, del afio 2022 hacia atras se encuentran en custodia
del Archivo Central. Las resoluciones desde el afio 2023 se encuentran en proceso de
transferencia documentales, del afio 2022 hacia atras se encuentran en custodia del Archivo
Central, responsable de Gestiébn Documental. Las resoluciones de los afios 2023 y 2024 se
encuentran custodiados por el funcionario Profesional universitaria de Talento Humano.

3.4.1.1. Clasificacion Es el primer paso del conjunto de procesos destinado a la organizacién
de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar la informacion contenida en los
documentos para su utilizacién administrativa, juridica y cientifica. De acuerdo a la ley que rige
en Colombia sobre archivo.

La E.S.E Hospital Sagrado Corazdn de Jesus, clasifica sus documentos en el depésito de
archivo central de la siguiente manera:

e Seccidn: el archivo se encuentra clasificado segun la estructura organizacional de la entidad
(dependencia) por estanteria y afio de creacién de los documentos.

e Subseccion: Los documentos estan organizados segun la necesidad que genere cada oficina.
e Series: conjuntos de documentos producidos como resultado de un mismo procedimiento
administrativo o juridico.
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Como proceso archivistico, la clasificacion permite la identificacion y el agrupamiento sistematico
de documentos semejantes con caracteristicas comunes, teniendo como base la estructura
orgéanica funcional de la entidad y los tramites administrativos que adelantan las dependencias
en el ejercicio de las funciones. La clasificacién debe reflejar la estructura de cada entidad de tal
manera que las agrupaciones documentales resultantes correspondan las subdivisiones que
conforman la institucion.

Se cuenta con horario de atencion de: 7:00 am — 12:00 pm y 1:30 pm — 5 pm.
Desde los diferentes procesos y subprocesos de la E.S.E se cuenta con archivos de gestion

organizados de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental, lo que garantiza la conservacién
documental y disposicion de la informacion.

REGISTRO LIMPIEZA Y DESINFECCION TERMINAL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

AREA:
MES: ANO:

FECHA PISOS PAREDES TECHO PAREDES VENTANAS

Marcar L=limpieza D= Desinfeccién

Elabor6: Andres Camilo Canacuan | Revis6: Deyby Tapia
Planilla de limpieza en &rea de archivo

3.1. Limpieza y desinfeccion Son dos componentes basicos que constituyen dos de las
principales estrategias para la conservacion de los archivos dentro de los estandares de calidad.
Una limpieza inadecuada o la falta de ella es en muchos casos la causa de dafios costosos y
algunas veces irreparables. La acumulacioén del polvo y suciedad, unida a condiciones elevadas
de humedad relativa, genera el desarrollo de microorganismos y la formacién de manchas sobre
el material documental.
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3.1.1. Consideraciones y procedimiento al aplicar una jornada de aseo del archivo La
limpieza se debera ejecutar en un sitio diferente al lugar de trabajo de oficina o del depésito de
archivo en una area aislada y ventilada, que, dependiendo de la cantidad de trabajo y del grado
de deterioro del material a tratar, debera a su vez limpiarse y desinfectarse periédicamente. El
proceso de limpieza documental siempre se debe hacer en seco. nunca aplicar ningun tipo de
producto sobre los documentos. Eliminar material metalico como clips y grapas presentes en la
unidad. De ser necesario, sustituir el material eliminado por clips con recubrimiento plastico.
Ubicar los documentos en sus respectivas carpetas dentro de las cajas de archivo conservando
el orden estrictamente.

Mantenimiento (Limpieza)

Organizacién

Revisién de las operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.
(Decreto 1080, 2015) Se detalla a continuacion un resumen del estado actual de la organizacion
documental que se desarrolla al interior del archivo central.
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ACTIVIDADES / INSTRUMENTOS ESTADO

QUE APOYAN EL PROCESO

Los documentos se encuentran en su  Si, se encuentran identificados por series y subseries, sin
respectivo tramite acorde con los CCD embargo, la TRD no se encuentra actualizadas desde el afio
y las TRD. 2014, que hasta la fecha se siguen implementando.

Implementaciéon de TRD Hasta la fecha se implementa la TRD versién 2014, esta en
proceso la actualizacion de la nueva version de TRD.

Administracion de archivos de gestion ~ Son administrados por cada dependencia y equipo de trabajo

Inventarios documentales si, se han realizado durante la vigencia 2024, los inventarios
de las dependencias y equipos de trabajo, a nivel de series
y/o subserie corresponden a las vigencias del 2023.

Fondos documentales Se evidencia fondo documental sin algun criterio archivistico
para la documentacion fisica, digital y electronica generada.

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

Conjunto de operaciones orientadas al traslado o remisién de la documentacién del archivo de
gestién al central, de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

¢ Definir criterios y herramientas para las transferencias de documentos al archivo central de la
institucion.
e Comunicar y socializar dichos criterios a los usuarios internos de las oficinas productoras.
¢ Designar una persona para realizar y recibir las transferencias.
¢ |dentificar la necesidad de transferir archivo de gestion, dependiendo de los tiempos de
retencion definidos en las TRD de la entidad.
¢ Preparar los documentos a transferir verificando los expedientes que se deben transferir segin
las TRD de la unidad funcional correspondiente.
e Depurar y organizar los archivos a transferir segun lo definido en el Programa de Gestion
Documental del Hospital.
e Verificar que el inventario documental corresponda perfectamente a la documentacién a
entregar.
¢ Solicitar la transferencia primaria a la oficina de gestién documental mediante correo interno,
anexando el inventario documental correspondiente.
e Verificar que los criterios para la transferencia se cumplan (series, subseries, tiempos de
retencion, inventario documental, foliacion, marcacion de carpetas, etc.)
e Si estd correcta la documentacion a transferir, emitir el acta de transferencia primaria.
e Trasladar la documentacién a los depdsitos del Archivo Central de la entidad, ubicarla
geograficamente e incluir el inventario en la base de datos de documentos transferidos.
Excelencia y Servicio a la Comunidad
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Se realizé diagnéstico de las operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo. (Decreto 1080 de 2015).

Cronograma de transferencias Se cuenta con el formato normalizado GDC-

documentales Se cuenta con el formato FT011  Cronograma de transferencia

normalizado GDC-FTO documental, se cuenta con cronograma de
transferencias documentales para la vigencia
2025

Recepcion de transferencias Se recibieron transferencias en la vigencia

documentales 2024 para los periodos comprendidos entre
2023 a 2024

Transferencia de documentos N/A

electrénicos

e DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Para dar disposicion final a los documentos, se deben determinar las acciones a realizar con
estos luego de su ciclo de vida, de acuerdo a las disposiciones generales de las Tablas de
Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD, aprobadas por el
Comité de Archivo, practicas de digitalizacién del archivo fisico y procedimiento correcto para la
eliminacién de los documentos fisicos, digitales y electrénicos. El procedimiento a seguir es el
siguiente:

Eliminacién Documental

e Identificar la necesidad de eliminar documentacion.

e Verificar tiempos de retenciéon y métodos de disposicion final de la documentacion a eliminar
tanto fisica como electrénica segun TRD o TVD.

¢ Revisar que se cumplan los criterios para una posible eliminacion de documentos.

¢ Levantar inventario documental.

e Elaborar acta de eliminacién por area adjuntando la relacién correspondiente a la
documentacion a eliminar.

e Presentar las actas ante comité de Archivo como primera instancia.

¢ Presentar las actas ante Comité para su aprobacion.

¢ Eliminar la documentacion con el procedimiento que determine la entidad teniendo en cuenta
la normatividad del AGN.

¢ Publicar los inventarios de documentos eliminados.

Se realiz0 la eliminacion de los documentos que se encuentran por mas de 5 afios en el Archivo
Central, Conforme al contenido de la Tabla de Retencion Documental de la E.S.E. Hospital
Sagrado Corazén de Jesus, se procede a efectuar la eliminacion de los Documentos de Archivo,
gue han cumplido su ciclo vital tanto en el Archivo de Gestion como en el Archivo Central y cuya
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destinacion final es eliminacion. Toda eliminacién de documentos se efectuara por medio de
picado o rasgado del papel esto con el fin de preservar el medio ambiente.

e PRESERVACION DE DOCUMENTOS

Revision de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo. (Decreto 1080, 2015).

ACTIVIDADES / INSTRUMENTOS QUE
APOYAN EL PROCESO ESTADO

Se cuenta con SIC de 2024
Se cuenta con PCD versiéon de 2024

Sistema Integrado de Conservacion
Plan de Conservacion Documental

Mobiliario de archivo y unidades de almacenamiento | Se cuenta con mobiliario estanteria apta para

archivos.

Plan de mantenimiento y limpieza de espacios

Control de condiciones ambientales

Plan de prevencion y atencién de desastres

Soportes documentales con deterioro biolégico

Plan de preservacion digital a largo plazo

El grupo de Gestion Ambiental cuenta con un
plan de mantenimiento y limpieza el cual
debera ser adoptado para toda la entidad.

El grupo de Gestién Documental cuenta con
los equipos necesarios para llevar a cabo
esta actividad

No se cuenta con el plan.
No se evidencia biodeterioro en la
documentacion.

Se cuenta con Plan de preservacion digital a

largo plazo version 2024

e Foliaciéon de documentos.

La foliacion es una accién que consiste en numerar o enumerar correlativamente cada una de
las hojas o folios, de todo documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por
una instituciéon o entidad. Se realiza en la esquina superior derecha de la cara del folio en el
mismo sentido del texto, utilizando lapiz 2b de mina gris. Este proceso es realizado en cada una
de las dependencias productoras de documentos, al momento que ingresan al archivo central el
encargado realiza inspeccion para determinar si la foliacion es correcta.

e Consultay préstamo de documentos.

Revision de acciones y estrategias para garantizar el acceso a la informacion de manera fisica y
digital, aprovechando herramientas adoptadas por la entidad como los procedimientos para la
consulta de documentos y la pagina web de la entidad en donde se puede consultar los
instrumentos archivisticos y los procesos concernientes a la Gestion Documental, con fines de
busqueda de antecedentes e informacién administrativa para la toma de decisiones.

Excelencia y Servicio a la Comunidad
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal Celular: 3108379335 - 3182528532
www. hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@hospitalhormiga.gov.co

E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS
NIT 846.000.471 -5

Codigo: GD-PR-01

Versién: 3

s
;( ’ )
i:iospital

sagrado Corazon de Jesis

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE ARCHIVOS

Fecha Elaboracioén:
21/04/2025
Péagina: 22-38

El préstamo de documentos puede hacerse a los funcionarios de la E.S.E, pero estos no podran
salir de la institucion, salvo regulacién especifica reglamentaria o por la autorizacion por escrito

y expresa del gerente.

Para efectos del préstamo de documentos se utiliza el formato de préstamo documentos.

ACTIVIDADES / INSTRUMENTOS QUE ESTADO
APOYAN EL PROCESO
Adopcion y difusién de instrumentos instrumentos  archivisticos Si, los instrumentos

archivisticos

Adopcidn y difusion de instrumentos de
gestién de informacion

Manipulacion de documentos durante
consulta, préstamo y reprografia

Tipo de solicitudes de documentos de
archivo

Responsabilidad que asiste a los
funcionarios sobre la documentacion e
informacion que por razon de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado
0 a la cual tenga acceso.

Seguridad a la informacion fisica y digital

e Preservacion a Largo Plazo

elaborados se encuentran publicados en la pagina web
de la Entidad: https://hospitalhormiga.gov.co/

Si, los instrumentos elaborados se encuentran
publicados en la pagina web de la Entidad:
https://hospitalhormiga.gov.co/

Se cuenta con los siguientes documentos para consulta
préstamo de documentos:

eplanilla de salida y entrada de documentos gestion
documental.

e Solicitud de Préstamo a 6rganos de Control y Control
Interno Disciplinario.

Contemplada dentro del tipo de solicitudes de acuerdo
alaLey 1437 de 2011.

Peticién de documentos 10 dias habiles siguientes a su
recepcion

Programa de Gestion Documental,

Asi como se define la responsabilidad de acuerdo a lo
sefialado por la Ley 1437 de 2011.

La informacion digital generada se encuentra
almacenada en su mayoria en los Drive de cada
funcionario publico, por lo cual no garantiza que la
informacion se encuentre en un ambiente seguro,
adicionalmente.

Corresponde a las actividades realizadas por el Hospital para garantizar la preservacién en el
tiempo, independientemente de su forma de registro o almacenamiento. Busca ofrecer atributos
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legalidad y conservacion de
documentos fisicos y digitales. Para el desarrollo de este proceso se deben definir los siguientes

documentos:

e Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacion y Preservacion)

¢ Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
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e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

Actividad a Desarrollar

v" Desarrollar actividades del Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion
Digital que incluyen, capacitaciones, sensibilizacion, inspecciones y mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas; saneamiento ambiental, monitoreo
y control de condiciones ambientales; prevencion de emergencias y atencion de
desastres

v'aplicar la Politica de Seguridad de la Informacién

v Establecer y aplicar los requisitos para la preservacion de los documentos electrénicos
de archivo

v'aplicar los requisitos para las técnicas de preservacion a largo plazo

Disefiar e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

v'Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos
de archivo.

AN

Dentro de este contexto, se identificé la situaciéon actual y la necesidad de avanzar en la
normalizacion archivistica de la Institucion, en atencién a las necesidades propias del proceso a
través de la formulacion de proyectos, planes y programas a corto, mediano y largo plazo descrita
en la caracterizacién del proceso de Gestion Documental. En consecuencia, la entidad viene
fortaleciendo el equipo de profesionales del Grupo de Gestiébn Documental con el fin de elaborar
y/o actualizar los Instrumentos Archivisticos, asi como establecer controles para el desarrollo de
las actividades propias del proceso. En el andlisis y revision de los documentos que componen
el proceso de Gestion Documental es necesario actualizar, unificar y renombrar dichos
procedimientos; lo mismo que, la necesidad de identificar y definir de manera clara, cada una de
las actividades y puntos de control de cada proceso; lo cual también permitira establecer los
compromisos y productos que deben entregar los colaboradores que desarrollan las actividades
que en ellas participan.

En cuanto a los formatos, guias e instructivos, se evidencia la necesidad de actualizar algunos
de ellos para el desarrollo de cada proceso.

e COMITE DE ARCHIVO

En cumplimiento a la normatividad Decreto 1080 del 2015, Articulo 2.8.2.1.14 “las entidades
territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran mediante acto
administrativo, un comité interno de archivo cuya funcidén es asesorar a la alta direccion de la
entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la ley 594
de 2000 y demas normas reglamentarias.”

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumentos y/o herramientas que Estado
apoyan el proceso
Plan Institucional de Archivos - PINAR | Se encuentra aprobado mediante Resolucién No.
304 de 03 de octubre de 2022, y socializado el 3
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de octubre del afio 2022. Se esta realizando la
actualizacion para el afio 2024.

Diagnostico Integral de Archivos

Se encuentra en elaboracion, por lo tanto esta
pendiente la socializacién con el comité de Archivo
para su aprobacion.

Programa de Gestién Documental -
PGD

Este programa se encuentra aprobado,
socializado y documentado, la institucion esta en
proceso de actualizacién de las Tablas de
retencion documental (TRD), tablas de valoracion
documental (TVD), una vez terminados estos
instrumentos se procedera a realizar el ajuste y
sera publicado.

Cuadros de clasificacion documental
(CCD).

Aprobado desde la fecha 23/septiembre/2013 por
el comité de archivo, se esta pasando por cada
area realizando la actualizacion.

Tablas de retencién documental -
TRD

Por el momento se estadn actualizando, se esta
recopilando informacion pasando por cada una de
las oficinas y preguntando al encargado cuales son
los documentos que genera y anexando para su
respectiva actualizacion.

Politica de Gestién Documental.

En la politica se describen los mecanismos
legales, institucionales y estratégicos para
ejecucion, revision y verificacion, para ello se
indican los aspectos y consideraciones tenidos en
cuenta en su formulacién, los principios
orientadores, las lineas estratégicas que
permitiran su desarrollo a través del ciclo PHVA
(Planear-Hacer-Verificar-Actuar) y la mejora
continua la cual permitird que se logre de manera
efectiva cumplir con el objetivo de la gestion
documental  también aprobado mediante
Resolucién No. 304 de 03 de octubre de 2022, y
socializado el 3 de octubre del afio 2022.

Se realizé la actualizacion para el afio 2024.

Inventario Documental.

Se cuenta con un inventario de toda la
documentacién que reposa en el archivo central,
para este llevar a cabo con el cumplimiento de este
instrumento archivistico se utiliza EI CUADRO
UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL.

Sistema integrado de conservacién
(SIC).

El SIC se encuentra en proceso de elaboracion.
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ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

La administracion del archivo de historias clinicas se encuentra en custodia del proceso de
Gestion Documental a cargo del encargado del area, ANDREA JHOVANNIA GUERRA
MADRONERO.

Se cuenta con un (01) auxiliar de archivo de historias clinicas y su horario de atencién es de 7:00
am — 12:00 pm y 1:30 pm — 5:00 pm, atendiendo a los diferentes usuarios por la colaboradora
YOELI ANDREA SILVA RIASCOS, quien se desempefia dentro del area.

El archivo de historias clinicas se encuentra en 6 estanterias rodantes y 8 estanterias fijas o
estaticas.

Se garantiza la disposicion oportuna de las historias clinicas fisicas y magnéticas tanto para
usuarios internos y externos ya que se encuentra organizado de manera numérica. Se garantiza
la confidencialidad, seguridad y custodia de la historia clinica.

La E.S.E Hospital Sagrado Corazoén de JesUs para entrega de historias clinicas, en cumplimiento
de la Resolucién 1995 de 1999, establece que:

e (COMO SOLICITAR COPIA DE HISTORIA CLINICA Y ORDENES MEDICAS?
Si usted es el paciente debe presentar:

» PERSONALMENTE: Documento de identificacion original, o en caso de pérdida se
admitira una copia del documento como soporte para verificacion de identidad.

» POR CORREO ELECTRONICO: adjuntar documento de identificacion y carta de
solicitud firmada, al correo archivocentral@hospitalhormiga.gov.co (Favor especificar el
correo donde debe ser enviada la historia clinica, la fecha o especialidad de la historia
clinica.

Si usted es un familiar o tercero autorizado por el paciente debe presentar:

» Carta de autorizacién al tercero ya sea en computador o escrita a mano, firmada por el
paciente y por la persona autorizada.

» Copia del documento de identificacién del paciente.

» Documento de identificacién original de la persona solicitante.

» Orden médica.

Si usted es la madre o el padre de familia de un paciente menor de edad debe presentar:

» Documento de identificacién del menor o copia del documento.
» Documento de identidad de padre o madre de familia.
» Orden médica.
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llustracién: almacenamiento de historias clinicas. HSCJ

El area de archivo de Historias Clinicas se encarga de prestar servicios tales como guardar los
documentos respecto a antecedentes patoldgicos, evolucion de los padecimientos, informes
respecto a intervenciones quirdrgicas y tratamientos en el hospital y en general lo que va
formando la historia clinica del paciente.

Desde el Archivo del Hospital se envian a la sede de P y M del Hospital Sagrado Corazén de
Jesus, las historias clinicas de mujeres en estado de gestacion las cuales son citadas cada mes
a control y estas historias son devueltas al dia siguiente al archivo.

Durante la observacion se evidencia reportes o registro de Historias Clinicas de afios atras sin

clasificar y encarpetar. Tal como se anexa en la siguiente foto:
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llustracion: almacenamiento de historias clinicas. HSCJ

Como accion de mejora esta informacion de historias clinicas se ha ido organizando en su

respectiva carpeta de archivo.

Es importante tener en cuenta que hacen falta mas estanterias para la disposicion de las carpetas
ya que con las que se cuenta no son suficientes y estan saturadas y tienen dafios en su material.
Se evidencia registro fotografico.

llustracion: almacenamiento de historias clinicas. HSCJ.

Existen gran volumen de Historias Clinicas que se encuentran en cajas sin ningun criterio
archivistico, estas cajas se encuentran el piso poniendo en riesgo la conservacion y la perdida
de los expedientes, ya que no se tiene un inventario de la totalidad de los documentos existentes.
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La capacidad de almacenamiento es insuficiente para archivar las Historias Clinicas, los estantes
rodantes estan sobre cargados de expedientes de tal manera que se han dafiados al momento
de buscarlos, ya que hay tanto volumen de documentos es necesario implementar con urgencia
politicas de cero papel y darle importancia a los documentos electronicos, la E.S.E Hospital
Sagrado Corazén de Jesus, cuenta con un software integrado que genera la Historia clinica
electrénica , esta herramienta permite que no se impriman documentos ya que cuando no se
encuentran una Historia Clinica suelen imprimirla, estas acciones generan duplicidad de la

informacion.

Observaciones: Se realiza limpieza a diario, pero mensualmente se realiza un aseo terminal

llustracion: almacenamiento de historias clinicas. HSCJ

donde se incluyen pisos, paredes, puertas, estanteria y ventanas.

Se realizan acciones de control microbioldgico en &reas y/o en documentacion: si
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FACTORES QUE AFECTAN LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS.

¢ No se cuenta con un sistema o programa de conservacion documental.

La entidad no cuenta con un plan de emergencias ante desastres aplicada a la
documentacion con altos valores documentales.

Los archivos que reposan en el Acervo Documental no cuentan con Tablas de Valoracion
Documental.

Al no contar con tablas de valoracion documental no se puede realizar la depuracion de
documentos que han cumplido su ciclo y como consecuencia se obtiene acumulacion
innecesaria.

El deposito no cuenta con el espacio necesario para albergar todos los documentos tanto
de archivo central como de archivo de historias clinicas y tampoco cuenta con estantes
necesarios para ser ubicados, lo que esta generando la mala utilizacién del depdésito. Las
cajas estan en el piso.

Se observan documentos por fuera de su respectiva unidad de conservacion.

Dentro del archivo de historias clinicas se encontraron historias del mismo paciente en

mas de una carpeta.

e Laentidad no cuenta con unidad de correspondencia.
e Las areas destinadas a custodia no cuentan con elementos de control y aislamiento.
e Las carpetas utilizadas son elaboradas en material fragil, lo que indica que se deterioran

y deforman con facilidad.

A continuacion, se describen los riesgos a los que se expone la documentacion:

RIESGO

CAUSA

Acumulacion de documentos

Falta de TRD actualizadas e implementacion
de TVD para hacer la respectiva depuracion
de documentos.

También se atribuye la causa de mala
utilizacion del espacio que esta determinado
para la documentacion.

Deterioro de documentos
Que ciertos documentos se tornen
guebradizos, se fracturen o se des laminen.

Mala manipulacién

Temperatura no adecuada

Perdida de informacion por catastrofe natural
0 provocada en el &rea de archivo

Falta estanterias para la respectiva ubicacién
de las cajas y carpetas donde se encuentra
consignada la documentacion.

Factores contaminantes biologicos

La falta de mantenimiento, humedad, falta de
jornadas de fumigacion, falta de jornadas de
desinfeccion y limpieza.
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ORGANIZACION DE EXPEDIENTES

Archivo Central Deposito

llustracion: Bodega
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En el recorrido por las areas de almacenamiento de los archivos de la E.S.E, se evidenci6 que
hay gran volumen de documentacién acumulada sin ningln criterio archivistico. También se
evidencié que la gran mayoria de la documentacién se encuentra en el piso, es de aclarar que
estos documentos no cuentan con un inventario documental.

XI. CONCLUSION

La E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus, reconoce el valor que tiene la gestion documental
y el archivo para la memoria de nuestra institucion por lo cual se encuentra comprometida a de
acuerdo a los recursos para llevar a cabalidad todo el proceso de gestién documental y de
archivo.

Para controlar las rasgaduras y las roturas generadas por la mala manipulacion, se recomienda
acudir al Archivo General de la Nacidon (AGN), solicitando asesoria en este procedimiento, o
establecer una metodologia que cuando se presenta este tipo de problemas con la
documentacion.

Se recomienda a la E.S.E. Hospital Sagrado Corazén de Jesus, implementar el programa de
conservacion preventiva, dirigida a controlar las causas de deterioro fisico que puedan atentar
contra la integridad fisica de los acervos documentales, que se encuentran en el archivo central
y fondo acumulado.

El diagnostico optimiza la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad de los
procesos de gestion documental, para proporcionar organizacion de los archivos desde su misma
produccion hasta su disposicion final.

Excelencia y Servicio a la Comunidad
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal Celular: 3108379335 - 3182528532
www. hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@hospitalhormiga.gov.co

® Codigo: GD-PR-01
P ) E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS -
L NIT 846.000.471 - 5 version: 3
- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-DIAGNOSTICO Fecha Elaboracién:
Hospital 21/04/2025
Hrrd At INTEGRAL DE ARCHIVOS i 3238

XII. RECOMENDACIONES

Se hace necesario inmediatamente iniciar un plan de accién con el fin de lograr un mejoramiento
en el area y en los procesos, activando y teniendo en cuenta el ciclo PHVA (Planear, Hacer,
Verificar y Actuar) para de esta manera seguir los lineamientos e identificar las posibles
fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades.

Elaborar, aprobar, publicar, implementar y/o actualizar los instrumentos archivisticos que se
nombran a continuacion:

v' Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

v' Actualizacion Tabla de Retencion Documental — TRD.
v"Inventario Documental.

v" Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

v Se requiere elaborar las Tablas de Valoracion Documental — TVD, para la
organizacion del fondo acumulado.

v Realizar la adquisicion de estanteria necesaria para organizaciéon de la
documentacién dispuesta que se encuentra sobre el piso.

v Se recomienda la realizacion y ejecucion del Plan de Limpieza y Desinfeccion para los
depdsitos de archivo y documentos, como mecanismo que garantice la preservacion y
conservacion de los Documentos.

. Es necesario adelantar la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de la
Entidad de acuerdo con la nueva estructura organica que se establecié con la expedicién
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Excelencia y Servicio a la Comunidad
Direccién: Barrio la Parker via el Rosal Celular: 3108379335 - 3182528532
www. hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@hospitalhormiga.gov.co

La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@hospitalhormiga.gov.co
https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-15049_documento.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg
https://www.archivogeneral.gov.co/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/

[,

Hospital

sagrado Corazén de Jesis

E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

Cédigo: GD-PR-01

NIT 846.000.471 -5 Versién: 3
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-DIAGNOSTICO ;icgz Ezlgsgracién:
INTEGRAL DE ARCHIVOS Pégin:: T

ANEXO

AUTODIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD CALIFICACION TOTAL
80,0
COMPONENTES CALIFICACION | CATEGORIAS | CALIFICACIO | ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJ | OBSERVACIONE
N E S
(0 -100)
Gestion Documental | 80,0 Estratégico 83,0 La Entidad cuenta con una Politica de 100 se da
Gestion Documental cumplimiento
hasta la fecha
Los temas de Gestidon Documental 100 se da

fueron tratados en el Comité
Institucional de Desarrollo
Administrativo o en reuniones del
Comité Interno de Archivo

cumplimiento
hasta la fecha
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Elaboracién y utilizacién del 100 seda
Diagnéstico Integral de Archivos cumplimiento
hasta la fecha

Frente al proceso de la planeacién de | 90 Se estd

la funcidn archivistica, elaboracion y
aprobacién en instancias del Comité
Institucional de Desarrollo
Administrativo, del Plan institucional
de archivos - PINAR e inclusion de
actividades de gestién documental en
planeacion de la entidad.

pendiente las
ultimas
capacitaciones
para dar por
culminada las
actividades del
2025

Elaboracién, aprobacion,
implementacion y publicacién del
Programa de Gestidon Documental -
PGD,

100

se da
cumplimiento
hasta la fecha
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Documental - TRD.

Elaboracién, aprobacion, tramitacion | 25
de convalidacién, implementaciény
publicacion de la Tabla de Retencidn

Reformulary
desglosar la
actividad en
etapas mas
especificas y
verificables,
detallando los
responsables, los
tiempos de
ejecucion y los
criterios de
aprobacion. Esto
permitira un
mejor
seguimiento del
avance del 25%,
garantizara
mayor claridad
en el proceso de
elaboracidn,
validacién e
implementacion
delaTRDy
facilitara la
trazabilidad de
cada fase del
procedimiento.
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Documental 77,6 Normalizacion de la produccién 100 se da
documental (recepcion, radicacién cumplimiento
unificada, consecutivos, formatos) hasta la fecha
Organizacion de Fondo Acumulado 80 se esta
pendiente la
organizacién de
algunos
documentos
para poder dar
por culminada la
actividad
Elaboracién y publicacién del Cuadro 60 se esta

de Clasificacién Documental CCD

avanzando con
el CCDy se estd
alaesperadela
realizacion de la
TRD para poder
continuar con el
proceso
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Documental - TRD.

Elaboracién, aprobacion, tramitacion | 25
de convalidacién, implementaciény
publicacion de la Tabla de Retencidn

Reformulary
desglosar la
actividad en
etapas mas
especificas y
verificables,
detallando los
responsables, los
tiempos de
ejecucion y los
criterios de
aprobacion. Esto
permitira un
mejor
seguimiento del
avance del 25%,
garantizara
mayor claridad
en el proceso de
elaboracidn,
validacién e
implementacion
delaTRDy
facilitara la
trazabilidad de
cada fase del
procedimiento.
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Actualizacidon de Tabla de Retencién
Documental

10

Se evidencia que
el proceso de
actualizacion de
la Tabla de
Retencién
Documental
(TRD) presenta
un avance del
10%; sin
embargo, no ha
sido posible
continuar con la
actualizacion
debido a que
auln no se cuenta
con la
elaboracion,
aprobaciony
tramitacion de
convalidacién
correspondiente
s.

Inventario de la documentacion de sus
archivos de gestion en el Formato
Unico de Inventario Documental -
FUID:

90

se da
cumplimiento
con la mayoria
de dreasala
implementacion

Excelencia y Servicio a la Comunidad
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal Celular: 3108379335 - 3182528532
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@hospitalhormiga.gov.co

>

ﬁospital

sagrado Corazén de Jesis

Cédigo: GD-PR-01

E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS

NIT 846.000.471 - 5 version: 3
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-DIAGNOSTICO ;‘;7(;2/52'3;";“‘0‘6”‘
INTEGRAL DE ARCHIVOS Pagina: 40-38

Inventario de la documentaciéon desu | 93 seda

archivo central en el Formato Unico de cumplimiento

Inventario Documental - FUID: con la mayoria
de dreas ala
implementacion

Transferencias de documentos de los 100 seda

archivos de gestion al archivo central cumplimiento
hasta la fecha

Inventario de documentos de 80 seda

Derechos Humanos o Derecho cumplimiento en

Internacional Humanitario no un 80% ala

susceptible de eliminacién actividad.

Procedimientos de disposicidn final de | 95 estd pendiente

documentos el
almacenamiento
de algunos
documentos
para poder dar
finalidad a la
actividad

Elaboracién, aprobacion, 85 se esta

implementacion y publicacién del
documento Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

pendiente dar
inicio con el plan
de preservacién
a largo plazo
para aumentar el
porcentaje de
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actividades
realizadas

Conservacion de documentos en
soporte fisico

100

se da
cumplimiento
hasta la fecha

Preservacion de documentos en
soporte digital

50

Aunque la
preservacion de
documentos en
soporte digital
registra un
avance del 50%,
el proceso se ha
visto limitado
debido a la falta
de implementos
tecnoldgicos
necesarios para
garantizar su
continuidad.

Tecnoldgico 70,0 Clasificacion de la informaciony
establecimiento de categorias de
derechos y restricciones de acceso a
los documentos electrénicos

100

se da
cumplimiento
hasta la fecha
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Parametrizacién de Tablas de control 50 seestdala

de acceso espera de la
realizacion de las
TRD para
continuar con el
proceso

Implementacion de los requisitos de 50 se da

integridad, autenticidad, cumplimiento en

inalterabilidad, disponibilidad, un 50% de los

preservacion y metadatos de los documentos, se

documentos electrénicos de archivo esta buscando

en el Sistema de Gestion de herramientas

Documento Electrénico. tecnoldgicas
para continuar
con el proceso
de digitalizacion.

Expedientes electrénicos 50 se da

cumplimiento en
un 50% de los
documentos, se
estd buscando
herramientas
tecnoldgicas
para continuar
con el proceso
de digitalizacion.
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Mecanismos o controles técnicos en 100 seda
los Sistemas de Informacion para cumplimiento
restringir el acceso a los documentos hasta la fecha
en entorno electrénico
Cultural 100,0 Actividades para alinear la gestion 100 se da
documental a la politica ambiental cumplimiento
hasta la fecha
Facilidad de acceso y consulta de la 100 se da
informacién de archivo cumplimiento
hasta la fecha
Sensibilizacion y capacitacidn 100 seda
funcionarios sobre archivos cumplimiento
hasta la fecha
Gestidn documental alineada con las 100 seda

politicas y lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad implementada en
la Entidad

cumplimiento
hasta la fecha
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