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INTRODUCCION

Este documento expone de manera cuantitativa y cualitativa los aspectos
metodologicos y Resultados del levantamiento de informacion realizada para
determinar el diagnéstico integral de archivos de gestion, archivo de historias
clinicas vy el archivo central (fondo acumulado) del fondo documental del Hospital
Roberto Quintero Villa, se disefiaron dos herramientas con el fin de registrar
informacion que fue brindada por los funcionarios responsables de la produccion y
creacion documental, por cada dependencia como responsables de los archivos de
gestion.
La primera herramienta corresponde a un formulario en que se realizan preguntas
generales sobre el conocimiento de los lineamientos técnicos registrados en el
procedimiento y guias del Sistema de Planeacion y Gestion, el entendimiento de las
Tablas de Retencion Documental, la implementacion de actividades propias de
organizacion de los archivos de Gestion como la ordenacion, foliacion, elaboracién
de hojas de control, descripcion y transferencias primaria. lgualmente se recupero
informacion sobre aspectos del almacenamiento de los archivos, descripcion del
mobiliario y necesidades de capacidad de almacenamiento, estados de los archivos,
estados de conservacion y situaciones de riesgo, asi como la disposicion de

elementos como extintores para la atencion de una situacion de emergencia.

(@)

icontec

1SO 9001
T



.
.

‘-

VIGILADO Supersalud o

)

Linea de Atencién al Usuario: 6500870 — Bogot4, D.C.
Linea Gratuita Nacional : 018000910383

(@)

1SO 9001 et
et e scomet

Cédigo: 42- 021

HOSPITAL DIAGNOSTICO Version: 001
0 ROBERTO QUINTERD VILLA

NIT. 890.000.400-2

55 S, LT I INTEGRAL DE ARCHIVO Fecha: 01 12 2023

Pagina 5 de 65

La segunda herramienta es una matriz ampliada, que desarrolla preguntas
puntuales sobre cada Serie 0 Subserie Documental registradas en la Tablas De
Retencion vigentes, con el fin de conocer caracteristicas de cada agrupacién
documental como su medicion lineal, la produccién de soportes fisicos 0 medio
electronicos, sus formatos y necesidades especiales para el acceso o consulta,
identificacion de generacion de expedientes fisicos, hibridos o electrénicos;
consecuencias probables de la perdida de la informacion y clasificacion de
confidencialidad. El levantamiento de la informacion se levantd mediante entrevistas
en cada dependencia del HOSPITAL ROBERTO QUINTERO VILLA ESE
Montenegro entre junio de 2021 y abril de 2023, asi como las consultas de fuentes
primarias de informacion como actas, informes, planes de mejoramiento,
documentos entre otros que se han producido en ejercid de la funciones de la
entidad, como resultado del andlisis de la informacidn recolectada se representa
este diagndstico integral de Integral de Archivos que ,muestra de manera descriptiva

los avances y necesidades para mejorar la funcion archivistica de la ESE.

icontec ‘ h

= liiNet =




7

VIGILADO Supersoludf

Linea de Atencién al Usuario: 6500870 — Bogot4, D.C.
Linea Gratuita Nacional : 018000910383

(@)

1SO 9001 et
et e scomet

Cédigo: 42- 021

HOSPITAL DIAGNOSTICO Version: 001
0 ROBERTO QUINTERD VILLA

NIT. 890.000.400-2

55 S, LT I INTEGRAL DE ARCHIVO Fecha: 01 12 2023

Pagina 6 de 65

JUSTIFICACION
De acuerdo con los pardmetros establecidos por el ANG, el diagndstico
integral de archivo permite la verificacion del estado actual de la gestion documental
en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion. Infraestructura y
tecnologia; asi como la validacion de su cumplimiento normativo, identificado de
aspectos criticos, debilidades fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad

entorno al cumplimiento miento de la funcion archivistica, términos previstos por la

ley;

a) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
impredecibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la

entidad Nacional

b) Institucionalidad e instrumentalizacion. Los documentos institucionalizan
las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa. Econémica, politica y cultural del

estado y la administracion de justicia; son testimonio de los derechos y las de las
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obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de
informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del estado en el servicio al ciudadano

c) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la
organizacion, y organizacion, conservacion, uso y manejo de documentos. Es de
vital importancia realizar el diagnostico integral de archivo ya que se esta
implementando el programa de gestion documental y se han realizado algunos
ajustes al interior de la entidad, presentando avances en la mejora de la
conservacion de documentos en custodia, dispuestas para almacenamiento del
acervo documental y se debe establecer un punto de partida para normalizar la
funcidn archivistica general de la entidad.

OBJETIVO GENERAL

Identificar la condicion actual de la funcion archivistica y la gestion
documental del Hospital Roberto Quintero Villa ESE Montenegro con el fin de
conocer el estado de la documentacion y establecer la mejora continua en el
proceso archivistico, reconociendo los aspectos de organizacion, conservacion y

preservacion documental a través de un PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y actuar).

icontec ‘ h

= liiNet =




,/

VIGILADO Supersalud f/_
Linea de Atencién al Usuario: 6500870 — Bogot4, D.C.
Linea Gratuita Nacional : 018000910383

U

Cédigo: 42- 021

HOSPITAL DIAGNOSTICO Version: 001
ROBERTO QUINTERD VILLA
(0 S, s A INTEGRAL DE ARCHIVO Fecha: 01 12 2023

NIT. 890.000.400-2

Pagina 8 de 65

(@)

icontec

1SO 9001
T

vV VvV VvV VvV V¥V V¥V V VYV V

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Evaluar la documentacion teniendo en cuenta la organizacion, conservacion
soporte.

Recoleccion y Analis de la informacion

Realizar seguimiento a las posibles fallas e irregularidad en los documentos
Calcular el volumen de documentacion producida por la entidad

Valorar las condiciones fisicas de los documentos

Identificar valores primarios y secundarios en la documentacion

Establecer las necesidades en la funcion archivistica

Identificacion de los instrumentos archivisticos

Identificacion de unidades de conservacion

Identificar las prioridades en la funcién archivistica en aspectos

administrativos
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ALCANCE
El diagnostico Integral de Archivos del HOSPITAL ROBERTO QUINTERO
VILLA ESE. Esta en caminado a precisar la situacion actual de los procesos
archivisticos en los Archivos de Gestion, Archivo Central, y el fondo acumulado, de
esta manera lograr el cumplimiento de las normas establecidas por los entes

reguladores del Estado.

6. MARCO CONCEPTUAL

El archivo de las organizaciones como fuente de informacion interna, debe
formar parte el organigrama de la empresa con sus respectivas responsabilidades,
derivadas de la custodia de los documentos. Para cumplir con esta obligacion se
debe tener un profundo conocimiento de la organizacién, su misién, objetivos y de
la circulacion de la informacion dentro de la misma; de las necesidades de
recuperacion de informaciéon, de igual manera debe responder a las siguientes
preguntas: ¢Qué tipo de informacion debe de ser almacenada y tratada?, ¢Por
cuanto tiempo?, ¢como se va a facilitar a los usuarios?, entre otras. El archivo como

respuesta a una necesidad de informacién. El archivo posee una funcionalidad
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social eminente: la memoria social externa (documental) del subsistema social que
lo ha generado. Comparte esta funcionalidad con otros servicios, es trasversal con
todos los procesos de la entidad, El archivo, sin embargo, posee caracteristicas muy
especiales: sus documentos son normalmente primarios y Unicos. Y sus fondos
sirven fundamentalmente a las instituciones como evidencia,
METODOLOGIA

Para la elaborar el Diagnoéstico Integral de Archivo se disefié un formulario y
una matriz para capturar la informacién especifica sobre el manejo y la
administracion de los Archivos, lo que incluye aspectos como la organizacion,
descripcion y conservacion aso como la caracterizacién de las diferentes series
documentales que se producen en las dependencias, de acuerdo con las tablas de
retencion vigentes (2022). Se realizaron visitas puntuales a cada una de las
dependencias, donde se entrevisto a los funcionarios o contratitas responsables de
los Archivos de Gestion, y se logré capturar informacion en las herramientas
descritas anteriormente; ademas se anotaron algunas circunstancias especificas
gue se consideraron importantes en las dependencias; asi como la caracterizacion
de la informacién por series o subseries documentales. Posteriormente se realizo
un analisis estadistico que condensa de manera general las respuestas recibidas al

aplicar el formulario de entrevista y la matriz. Esta informacién se convierte en el

.
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referente para realizar la propuesta de actividades y proyectos que permitan mejorar

la implementacién de los procesos de la gestion documental en los Archivos del

HOSPITAL ROBERTO QUINTERO VILLA ESE Montenegro.

ANTECEDENTES HISTORICOS

De conformidad con los estatutos internos del HOSPITAL SAN VICENTE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO. establecidos en la resolucion ejecutiva No 215

de octubre 24 de 1938, y el acuerdo 005 de 20 de mayo de 2014 y el acuerdo 003

de 16 de febrero 2017 mediante el cual se adopta el acuerdo 010 de agosto 22 de

2016 por medio del cual se modifica la denominacion del HOSPITAL SAN VICENTE

ESE. Por HOSPITAL ROBERTO QUINTERO VILLA EMPRESA SOCIAL DEL

ESTADO. Es una Entidad con categoria especial de Entidad Publica, de primer nivel

de salud descentralizada de orden municipal, dotada de personeria juridica,

patrimonio propio y autonomia administrativa, sometida al régimen juridico previsto

en el capitulo Ill, ART 194, 195y 197 de la ley 100 de 1993 y sus reglamentos, por

el derecho privado en lo que se refiere a contratacion y por el presente estatuto en
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razon de su autonomia. Su objeto es prestar servicios de salud, entendidos como

servicio publico a cargo del Estado y como parte integrante del Sistema de

seguridad Social en salud. En consecuencia, el desarrollo de este objeto, adelantara

acciones de promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion en salud.

llustracién 1 linea del tiempo
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DATOS DE LA ENTIDAD

tabla 1 identificacién de la entidad

Al. Datos de la Entidad
L Nombre Hospital Roberto Quintero Villa ESE
de la Entidad
2. Municipio Montenegro 3.Departamento Quindio
4. Nivel Nacional Departamental Municipal X Distrital
5. Sector Publico X Privado Mixto
Resolucién
6: Fecha de N°215 24 de octubre de
creacion 24 de octubre de 1938 Resolucién
K 1 Montenegro salida
7. Direccion | Armenia Quindio
linea de
8. teléfono 7535102 atencion al cliente
9.Correo
electronico
10. pg. web
11.
Categoria 1
12.
Sucursales Si_X__ cuenta con una cede en Pueblo
No__ Tapado
13. Numero
de dependencias 32
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14. Mision Somos una entidad publica que presta servicios de salud y baja complejidad, comprometida con la promocion y
de la Entidad el mantenimiento de salud de sus usuarios y colaboradores.
15. Representante legal
Nombre LEIDY DIANA HERRERA MORA
Cargo GERENTE
Profesion ENFERMERA
Tiempo en el
cargo 1 afio
Tiempo en la
entidad 15 afios

L
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RESENA HISTORICA

Vista la solicitud elevada al ministerio de gobierno por el conducto de la
gobernacion del Departamento de Caldas, por el Sefior Alfredo Tabares, personero
municipal de Montenegro, con el objeto de obtener el reconocimiento de personeria
juridica a una asociacion; para la creacion de una entidad llamada “Hospital de San
Vicente”. de acuerdo con lo sefalado por varios autores en 1920 ante el crecimiento
de la poblacion y la necesidad de atender las enfermedades de sus habitantes un
grupo de personalidades, después de tres décadas de haber sido fundado el
caserio, emprenden la tarea de conformar el primer Hospital publico en
Montenegro;  seguidamente se reunen y conforman la primera junta de
beneficencia, conformada por las siguientes personas: Roberto quintero Arcila,
Virgilio Arias Suarez, Elogio Angel M, Alfonso Londofio Angel. El 24 de octubre de
1938 en Montenegro Caldas Se reconocié la personeria juridica mediante la
Resolucion Ejecutiva Numero 215 de 24 de octubre de 1938. publicado el 05 de
noviembre de 1938 en el diario oficial, nombrando como representante legal al
Sindico Francisco Henao J. del primer Hospital publico. Denominado Hospital de
San Vicente. Afios mas tarde se reune la junta de beneficencia en uso de sus
atributos legales expiden nuevos estatutos por los cuales debe guiarse la institucion

para su régimen interno y externo, de conformidad con la Resolucion 06 de abril de
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1965. En 1995 se reune el honorable Concejo de Montenegro en uso de sus
facultades legales y constitucionales por medio de la Resolucién 032 de 1995 se
transforma el Hospital San Vicente de Montenegro en Empresa Social del Estado,
mas adelante conforme al acuerdo Numero 02 de julio 07 1997 la junta directiva se
reine nuevamente y consolida nuevos estatutos conformando una estructura
organica y de direccion. En 2014 mediante el acuerdo 005 de 20 de mayo de 2014
surge un nuevo cambio modificacion de los estatutos establecidos en el acuerdo 02
de julio 07 de 1997. Con el acuerdo Numero 003 de 16 de febrero de 2017 se
modifica la denominacion del Hospital San Vicente ESE por Hospital Roberto
Quintero Villa ESE la cual dice en su articulo 1° “no afectara su estructura
institucional y funcional de la entidad ni la prestacion de servicios a su cargo de

acuerdo a las competencias institucionales”.

Las fusiones mas destacadas, dadas al Hospital Roberto Quintero Villa ESE

Montenegro en la ley 100 de 1993 art 194 — 195y 197 fueron.

v Prestacion de servicios en forma directa por la Nacion o por las Entidades

territoriales.
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v Prestar de servicios de salud como servicio publico a cargo del Estado o

como parte del servicio publico de seguridad social

Mediante la Resolucion No 215 DE octubre 24 de 1938, se reconocio la personeria

juridica a la Entidad denominada HOSPITAL DE SAN VICENTE. Domiciliado en

Montenegro (Caldas). y nombro el primer empleo denominado Sindico.

Durante el periodo comprendido entre los afios 1920 a 1938 se constituye la primera

junta de beneficencia se crea el primer empleo sindico desempefiado por el

presidente de la junta de beneficencia se inicia la construccion de la planta fisica,

posteriormente de manera progresiva se logra terminar el Hospital, ubicado en la

calle 21. Alli residian las hermanas dominicas Colombianas de Santa Catalina de

Sena, el 24 de octubre de 1938 la institucion recibe su personeria juridica mediante

la resolucion 215 de 24 de octubre de 1938.como Hospital san Vicente de Paul.
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JUNTA DE
BENEFICENCIA

SINDICATURA

llustracion 2 estructura organica 1938

DIRECCION DEL HOSPITAL

[ ]

. SERVICIOS
SERVICIOS MEDICOS ADMINISTRATIVOS
110
SINDICATURA
HOSPITALIZACION 120.1
110.1
| SERVICIOS GENERALES
URGENCIAS 120.2
110.2 \
SERVICIOS DE
LABORATORIO CLINICO MANTENIMIENTO
110.3 120.3
RADIOLOGIA
110.4

llustracion 3 estructura organica 1965
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Al consultar la informacién obtenida mediante la investigacidn y revision de los actos
administrativos que crearon, suprimieron y otorgaron funciones a la entidad. se logré
identificar 10 cambios en las estructuras organicas Institucionales. Los mas
importantes observados, fueron en 1995 cuando la entidad se transforma en
Empresa Social del Estado cambiando su denominacion de “HOSPITAL SAN
VICENTE DE PAUL” para convertirse en HOSPITAL SAN VICENTE EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO mediante la exposicion del acuerdo 032 de septiembre 10
de 1995, “Por medio el cual se transforma el Hospital San Vicente de Montenegro
en Empresa Social de Estado”. y el acuerdo 033 de 23 de octubre de 1995 por medio
del cual de modifica el acuerdo 032 de septiembre 10 de 1995 y se dictan otras
disposiciones mas enfocadas en temas y necesidades que requeria la entidad para
afrontar sus funciones. En el afio 2017 mediante el acuerdo 003 de 16 de febrero
de 2017 se adopta el acuerdo 01 de agosto 22 de 2016 a través del cual se modifica
la denominacion del HOSPITAL SAN VICENTE ESE. Por HOSPITAL ROBERTO

QUINTERO VILLA ESE. Este cambio no afecto su estructura organica
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llustracién 4 COMPILACION INSTITUCIONAL

RESOLUCION 215

DE 24 DE OCTUBRE

DE 1938

RESOLUCION 06
DE ABRIL DE 1965

ACUERDO 032
SEO 10 DE
1995

ACUERDO 033
OCT 23 DE
1995

ACUERDO 087
AGOSTO 19
2005

ACUERDO 082
JUNIO 13 DE
2005

ACUERDO 070
DIC 11 DE 2003

ACUERDO 02
DE JULIO 07 DE
1997

ACUERDO 105
JUNIO 20 DE
2006

ACUERDO 005
MAYO 20 DE
2014

ACUERDO 010
AGOSTO 22 DE
2016

ACUERDO 03
FEBRERO 16
DE 217
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MANUELES DE FUNCION
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» ACUERDO JUNTA DIRECTIVA No 070 DICIEMBRE 11 DE 2003

» Por medio del cual se adopta el manual de funciones de la ESE.

» ACUERDO JUNTA DIRECTIVA No 082 JUNIO 13 DE 2005 Por medio del

cual se adopta el manual de funciones de la ESE. Hospital San Vicente de

Montenegro.

» ACUERDO JUNTA DIRECTIVA No 087 AGOSTO 19 DE 2005.

» Por medio del cual se adopta el manual de funciones de la ESE. Hospital San

Vicente de Montenegro.

.

o liNet 2

=
P&
=5

Centificado Mo, SC 5858-1



‘-

VIGILADO Supersalud (/_

Linea de Atencién al Usuario: 6500870 — Bogot4, D.C.
Linea Gratuita Nacional : 018000910383

Cédigo: 42- 021

HOSPITAL DIAGNOSTICO Version: 001
(' ROBERTO QUINTERD VILLA
(0 S, s A INTEGRAL DE ARCHIVO Fecha: 01 12 2023

NIT. 890.000.400-2

Pagina 21 de 65

» ACUERDO No 105 DE JUNIO 20 DE 2006 Por medio del cual se modifica el
acuerdo 087 de agosto 19 de 2005 “Manual de funciones”.

» ACUERDO No 13 JULIO 18 DE 2016

» Por el cual se modifica el manual de funciones y competencias del

HOSPITAL ROBERTO QUINTERO VILLA E.S.E.
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EMPRESA SOCIAg DEL F** ADO HOSPITAL SAgy VICE ‘T " DE MONTENEGRO

ASESORIA
CONTROL INTERNO

ORGANIGRAMA

| JUNTA DIRECTIVA |

I GERENCIA |

ASESORIA
JURIDICA

AREA
ASISTENCIAL

} SERVICIOS
- AMBULATORIOS,

INTERNACION
B PARTOS

["URGENCIAS

'(,’l/ﬂ/lymo
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AREA ABMINISTRATIVA
Y LOGISTICA

FINANCIERA

ALMACEN

FARMACIA

SIAU.
Y MERCADEO

SISTEMAS DE
INFORMACION

COMPLEMENTARIOS

SERVICIOS

llustracion 6 Estructura organica 2006
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llustracion 7 estructura organica 2016
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DATOS DEL ARCHIVO:

Tabla 2 Datos del archivo

A.2 Datos del archivo

Nombre del Archivo General
archivo

Fecha de Mediante el acuerdo 004 de 2022 el concejo
creacion departamental de archivo del Quindio, aprueba las TRD

del HRQV vy la resolucion No 0113 marzo 01 de 2023 por

medio del cual se adoptan las TRD en la entidad.

Direccion Km 1 Via Montenegro -Armenia

Pag web : gestiondoc@gmail.com

Tel 755102

Correo WWW.esemontenegro.gov.co
electronico

Municipio Montenegro

Departamento Quindio

Categoria Municipal
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Tipo de

archivo

Archivo

de gestién

en cada oficina productora, el
responsable es el jefe de cada
dependencia, de acuerdo con las
especificaciones del manual de
funciones, en cuanto a las funciones
esenciales referentes a “asegurar la
custodia de los bienes y de la
documentacion e informacion
teniendo en cuenta el acuerdo 042 de

2002

Archivo

Central

Se encuentra ubicado en el
semi sdtano del edificio pertenece al
area de sistemas de la informacion
liderada por el Ingeniero de sistemas
y como responsable del archivo esta la

tecnolog@. en gestion documental.

.
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Archivo Se encuentra ubicado en la
Historico cede N°2 en las afueras del

municipio de Montenegro.

Archivo Est4 ubicado en el primer
de Historias nivel del edificio

Clinicas

Sistema de Se cuenta con un sistema de archivo
archivo descentralizado con control central, es decir existe un
Archivo Central desde donde se establecen y difunden las
politicas archivisticas a toda la entidad, al igual que se
reciben las transferencias primarias realizada desde de los
diferentes archivos de gestion, quienes aplican los

lineamientos establecidos.
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Tabla 3 Administracién del archivo

A3: Administracion del archivo

Lider del archivo Patricia Ortiz Celis.

Profesion Tecnologa en gestion documental y tecnica

en asistencia en organizacion de archivos

Curso especial en Archivos de gestion

diplomado en seguridad de la infromacion
ISO 27001

Curso especial en marcologico de proyecto
identificacion y analisis

Curso especial en administracion documental
en el entorno laboral
Cursos de capacitacion Curso especial en control de documentos en
las unidades de correspondencia

Curso especial en comunicacion acertiva y
efectiva en equipos de trabajo

Curso especial en manejo basico de

herramientas informaticas
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tiempo completo? Si-No

¢Existe en el organigrama de Si
la entidad seccion de archivos? Si-
No

¢Existe en el organigrama de Si
la entidad cargo de archivo? Si-No

¢El responsable esta de Si

Funciones que desemperia

de registro Documental

organizacion y descripcion

Dirigir

Coordinar y supervisar los procesos

Organizar

Describir

Conservar, Custodiar

Facilitar el Acceso a la informacién

Vigilar las actividades de

Recibir
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o Propiciar el aprovechamiento

Institucional y social de la documentacion

custodiada

Cargo que ocupa el

responsable del archivo

Lider del proceso

Tiempo en el cargo

02 afios y medio

Tiempo en la entidad

02 afios y medio

A que dependencia pertenece

el archivo

Sistemas de la informacion

Jefe inmediato del

responsable del archivo

Vinculacion laboral del obra o labor
responsable
Presupuesto 13.920.000 anual

La unidad cuenta con
presupuesto asignado Si-No

especifique

No- son solicitados segun la nesecidad
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El archivo tiene incidencia en
la compra de materiales o equipos
para la produccidn, tramite y
disposicién final de documentos Si-

No especifique

No- Se solicitan los recursos segun la

necesidad

¢Existe manual de

funciones?

Si

¢Las funciones del
responsable del archivo estan

determinadas por el manual? SI-No

Si

A Quien asignan las

funciones

¢Existe manual de gestion

documental?

NO

El archivo esta organizado
segun el manual de funciones SI X

NO

Sl

Desde cuando se aplica el

manual de funciones

Su ultima actualizacion fue en el afio 2016
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Contempla aspectos de Sl
preservacion: SI X No
Existe Tablas de Retencion Sl
Documental: SI X NO__
Existe Tabla de Valoracion NO
Documental SI___ NO X
Existe un reglamento de Sl

archivo: SI X NO

Existe un comité de archivo:

SI X NO

Observaciones el comité de archivo fue

adherido al comité de gestion y desempefio

Acto administrativo y fecha

Resolucién No 0084 de 18 de febrero 2021

Numero de personas que

trabajan en el archivo

Sl
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Personal profesional SI X

NO Técnico SI X NO

2. Tipo de consulta: Manual X Automatizada__ X

3. Sala de consultas: Si___

Tipo de usuario: Interno_ X Externo_ X

Personal asistencial SI X Sl
NO__
A 4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
1. Presta servicios de:
Consulta SI _X_No Otro AsesoriaSi__ X No__ FotocopiaSi_X_ No
Otro__

No X __Cillas

4. El archivo imparte Asesorias: Internas Si_ X __ Externas X

Tabla 4 Servicios que presta el archivo
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DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION:

Durante las visitas de reconocimiento a los archivos de gestion, se establecié que,
a causa del aislamiento preventivo decretado por el Gobierno Nacional en marco de
la pandemia COVID 19, se incremento la produccién de documentos electronicos
de archivo en todas las dependencias; sin embargo se mantiene la produccion
documental en soportes fisicos, generando el incremento natural de algunas series
y subseries documentales conformando documentos hibridos, con tipologias
documentales en papel y medios Electronicos. También se evidencio que en los
archivos de gestion hay parte de fondo acumulado debido a que no se habia
implementado las Tablas de Retencion Documental - TRD hasta afio el mes de
agosto del 2022.

La entidad actualmente no cuenta con un sistema de gestion de documentos
electronicos de Archivos — SGDEA implementado, lo cual ha generado retrasos y
reprocesos en la organizacion descripcion y almacenamiento estructurado de los
documentos electronicos de archivo.

La entidad ha implementado un Sistema de Documentos Electrénicos SGDE y un

Software de Gestiobn Documental.
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actualmente existen100,24 metros lineales aproximadamente de documentos en

soportes fisicos en los archivos de gestion. Los documentos en soporte fisico se

encuentran almacenados en unidades de conservacién tales como cajas y carpetas.

MEDICION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y FECHAS EXTREMAS

llustracion 8 medicion de archivos de Gestién
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ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

llustracién 9 ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

llustracién 10 HUMEDAD EN EL ARCHIVO
DE HISTORIAS CLiNICAS

m_ll

llustracion 11 Historias clinicas prenatales antes

llustracién 12 Historias prenatales ahora

ARCHIVOS DE GESTION. ADMINISTRACION
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llustracién 14 Archivadores facturacion y llustracion 15 fondo acumulado
llustracién 13Archivadores juridica cartera facturacion
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CARACTERIZACION DE PRODUCCION ELECTRONICA DE REGISTROS Y
DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Durante las visitas a las dependencias se indago, a los funcionarios sobre la
produccién de documentos en formatos digitales o electronicos; por cada serie o
subserie documental se observo los formatos de archivo, el software en que se
producen los documentos La mayoria de las dependencias trabaja sobre un
software de la entidad CNT Y WorManager.ED- WEB. este presenta diferentes
moédulos segun la necesidad, asi como acceso a plataformas de otras entidades,
los documentos producidos en este software se almacenan en discos duros de los
equipos donde se producen o se almacenan en los servicios en la nube.

DESCRIPCION DEL ARCHIVO CENTRAL:

La Entidad cuenta con cuatro espacios de almacenamiento de documentos
de archivo, los cuales conforman un fondo acumulado que data desde el afio 1938
hasta el afilo 2022. El acervo documental se encuentra en un porcentaje alto de
desorganizacién. pero cuenta con algunos instrumentos como inventario
documental en formato FUID con copias de seguridad en los computadores de las
dependencias y se halla almacenado en unidades de conservacibn como cajas,

carpetas, sobres, legajos y libros. Los depdésitos no cumplen condiciones de
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conservacion documental para documentos de archivos, ya que presentan
falencias. El depdsito nimero 1 (sétano) no cuenta con las condiciones
ambientales necesarias para la conservacion documental ya que esta ubicado en el
sétanoy linda con el tanque de reserva de agua que abastece la entidad y esto hace
gue la documentacion este en riesgo permanente en constante humedad y puede
sufrir dafo total en caso de un desastre natural. La documentacién que reposa en
el depdsito numero 2 en el segundo piso no cuenta con unidades de conservacion
tales como estanterias, deposito numero 3 ubicado en el primer piso denominado
archivo de gestion Historias clinicas este se encuentra en proceso de inventario
documental en formato FUID y organizacion documental, deposito numero 4
ubicado en el corregimiento Pueblo tapao Municipio de Montenegro. pertenece a la
unidad administrativa Archivo Clinico cuenta con unidades de conservacion tales
como estanterias, cajas de archivo x200 - x300, y cajas de carton bodega, carpetas
y sobres de cartulina, faltan estanterias y cajas de archivo inactivo x300. es el fondo
acumulado mas grande que tiene la entidad. Durante las vigencias se realizaron
traslados documentales sin criterios de organizacion ni descripcion documental. En
el afio 2019 se inicia el proceso de Tablas de Retencién Documental TRD siendo
convalidadas por el concejo departamental de archivos el 22 de agosto de 2022

entonces se da inicio la aplicacién de la TRD dando paso a las transferencias
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primarias aplicando la normatividad vigente y se documenta el proceso de

transferencias documentales mediante el plan de transferencias documentales. Las

consultas se registran en formatos para préstamo, no se prestan documentos a

particulares se pueden consultar directamente en el archivo central 0 se remiten

copias digitalizadas, pero no se permite la salida de carpetas. La zona de trabajo

esta conformada por la oficina de gestion documental, archivo de historias clinicas

activas.
Fechas extremas 24 de octubre de 1938/ 22 de agosto de 2022

MEDICION DEL ARCHIVO CENTRAL Y FECHAS EXTREMAS
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MEDICION DEL ARCHIVO, DEPOSITO PUEBLO TOPAQO Y FECHAS EXTREMAS

Este depodsito contiene un acervo documental en fondo acumulado sin

criterios de organizacion el cual consta de 214.83 metros lineales los cuales se

almacenan en unidades de conservacion cajas de archivo x 200, x300, cajas de

cartdn y carpetas, sobres de cartulina. Sus fechas extremas son 1985 hasta 2013
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llustracion 11 deposito HC Pueblo tapao

llustracién déposdo H pueblo tapo
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SISTEMAS DE INFORMACION ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DE LA

al U

GESTION DOCUMENTAL

Linea Gratuita Nacional : 018000910383

Linea de Atencién

El Hospital Roberto Quintero Villa ESE Montenegro elaboro en el afio 2020

VIGILADO Supersalud (f

el Programa de Gestion Documental para los proximos cuatro afios y propuso
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diferentes actividades para desempefiar cada uno de los ocho procesos de la
gestion documental.

A Planeacion: este proceso es trasversal se ha desarrollado
paulatinamente mediante la elaboracion de los instrumentos y herramientas
archivisticas como politica de gestién documental, plan institucional de archivos
PINAR, El programa de Gestion Documental , el cuadro de clasificacion documental
entre otros lo que demuestra que la entidad lo ha ido desarrollando, desde hace
varios aflos y mantiene vigente la atencion sobre aplicacion y actualizacion en estos
instrumentos ya documentados se desarrollan los lineamientos estratégicos para el
desarrollo e implementacion de las actividades de la gestion documental 1@
responsable del proceso de gestion documental ha realizado actividades como
visitas y capacitaciones a las diferentes unidades administrativas en el marco del
plan institucional de archivos de formacién y capacitacion, para los funcionarios y
contratistas de la entidad para que conozcan la informacion de estos instrumentos
y la apliquen en el proceso de la gestion documental que deben efectuar en su
guehacer diario.

2 Produccion: La produccion o creacion de documentos se realiza en el
marco del cumplimiento de las funciones de las dependencias. Durante las

entrevistas se observé que la produccion de documentos cumple con las normas y

.
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lineamientos indicados en el sistema Integrado de Planeacién y Gestion, y la
produccion documental de la entidad se realiza en formatos vigentes. Y en la gran
mayoria de los casos los funcionarios tienen en cuenta las TRD en la produccion
de documentos, para luego tramitar, y organizar bajo la estructura de la tabla. La
produccién de documentos en soportes papel se realiza aun en casi todas las
dependencias del HRQV, a excepcion de casos puntuales. Se utiliza papel bond
blanco de 75 g/m2, y comunmente se imprimen los documentos con impresora
laser. La produccion de documentos nativos electronicos se realiza en todas las
dependencias. Comunmente se producen documentos de texto y hojas de calculo,
con las aplicaciones de Microsoft office que luego son convertidas o impresas en el
formato pdf y se aplican firmas digitales de, los funcionarios cuando se requiere.
Actualmente el HRQV tiene 6rdenes de compra para implementacion de sistemas
de informacion para gestion documental y sistemas de la informacion para la gestion
documental y gestion de las PQRS
3 Gestion y tramite: La recepcion de documentos se realiza mediante

los canales habilitados actualmente: ventanilla de correspondencia, buzon de

correo electronico hospital@esemonteneqgro.gov.co y el buzén de quejas,

reclamos y subgerencias. El proceso de Gestion Documental trabaja en el control

del proceso de recepcion, y radicacion de ingreso, distribucion interna y remision o
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envio de comunicaciones oficiales externas. Este procedimiento esta
documentado, su objetivo es establecer parametros y operaciones técnicas
dirigidas al tramite oportuno de las comunicaciones oficiales de entrada y salida
ademas respectivo control del proceso. Este procedimiento se encuentra disefiado
para realizar el registro, tramite y control de las comunicaciones oficiales de la
Entidad, y se encuentra armonizado con la herramienta Workmanager ED. Esta
herramienta se encuentra disefiada para realizar registro, tramite, control y
radicacion de las comunicaciones oficiales. A diario se reciben aproximadamente

15 correos electronicos en el buzon correo hospital@esemontenegro.gov.co y de 3

a 5 comunicaciones en soporte fisico. Y son registrados en formatos donde
(solicitudes) se genera un numero de radicado de ingreso y se distribuye la
comunicacion internamente a las dependencias para que inicien el tramite
correspondiente. El control de las comunicaciones oficiales se lleva en un formato
gue se alimenta diariamente, donde se describen datos relacionados, con el
solicitante, sea persona natural o juridica, asi como los datos para hacer el
seguimiento y dar respuesta a las solicitudes. Los funcionarios en las
dependencias generan las respuestas en el sistema web WokManager ED. para

gue sea enviada de manera fisica o digital, dependiendo el tramite.

.
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4 Organizacion: El proceso de organizacion se encuentra documentado
en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion - SIPG, el Hospital Roberto
Quintero Villa ESE implemento el Programa de Gestion Documental, y formulo el
plan institucional de archivos - PINAR como herramientas e instrumentos
archivisticos, a través de los cuales se formula y documenta a corto, mediano y largo
plazo. el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de la Entidad
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion (de orden administrativo, historico, y patrimonial). Producida y
recibida por la entidad desde su origen hasta su destino final, estos instrumentos
definen los lineamientos basicos para la organizacién de documentos de archivo y
aunque varios de estos lineamientos son aplicables es necesario actualizar el
procedimiento pues actualmente no se cuenta con el SGDEA que deberia de ayudar
en el control de expedientes electrénicos de archivo. En general todas las
dependencias siguen los lineamientos y actividades descriptas para realizar la
organizacion de los documentos de archivo en los archivos de gestion, la entidad
desarrollo un modelo de gestion de la informacién y las comunicaciones
Implementando recursos tecnolégicos que aportan seguridad en la informacion.
también se realizé cuadros de clasificacion documental y Tablas de Retencion

Documental para identificar qué serie o subserie pertenecen los documentos, se
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abren las carpetas se marcan, pero no se hacen hojas de control y se realza
inventario documental en formato FUID para los documentos en soporte fisico
realizando transferencias documentales primarias, algunas dependencias
presentan rezagos en la organizacion de los archivos. Constantemente se esta
brindando capacitaciones y apoyo por parte de gestion documental en cuanto la
organizacion de los archivos, no se ha implementado los inventarios ni
transferencias documentales para los archivos electrénicos y e hibridos algunos de
estos documentos se conservan el software institucional, en la nube alli se generan
copias de seguridad en el sistema de almacenamiento conectado en red (NAS)

5 Transferencias: Para este proceso de la Gestion Documental, la
Entidad cuenta con el Plan de Transferencias Documentales y cronograma el cual
fue socializado por medio de una circular interna, Con el objetivo de optimizar el
aprovechamiento del espacio, evitando la aglomeracién de documentos en las
oficinas y descargandolas de aquellos cuyo uso es poco o frecuente traspasando
su custodia a el servicio de archivo central encargado de la proteccion, conservacion
( temporal o indefinida), el acceso y la consulta documental. Dentro del Plan de
Transferencia documental del HRQV cada unidad administrativa debera trasladar al
archivo central aquellas series y subseries que hayan cumplido el tiempo de

retencion sefialado en las TRD correspondiente. Se realizaron visitas de

.
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acompafamiento a las dependencias, en las visitas de acompafamiento se verifico
gue debido a los traumatismos generados por el aislamiento preventivo decretado
por el gobierno nacional en el afio 2020 y 2021 aumento la creacion de documentos
electronicos. Considerando la ausencia del SGDEA, la Entidad no ha definido la
manera en la que se realizaran las transferencias primarias de expedientes
electronicos e hibridos.

6 Disposicion de documentos: Para este proceso la Gestion
Documental no cuenta, con procedimientos descritos o lineamientos documentados.
El HRQV No cuenta con inventarios documentales de transferencias secundarias
realizadas sin embargo se tienen registros de actividades de seleccion, eliminacion,
de expedientes correspondientes a la serie historias clinicas inactivas no se tiene
registro de eliminacion y reprografia, adelantados con los documentos conservados
en el archivo central de la Entidad.

7 Preservacion a largo plazo: El Programa de Gestiéon Documental se
implemento en 2019 para el proceso de preservacion a largo plazo, los avances, de
contar con un plan de conservacion a largo plazo y el plan de conservacion, con los
procedimientos de conservacion documental en el sistema de planeacién y gestion

para este proceso en el plan de accion del 2022 documento la necesidad de

.
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implementar y documentar el sistema integrado de conservacién SIC. Sin embargo,
no se ha logrado la realizacion e implementacion del instrumento archivistico

8 Valoracion: Este proceso de la Gestion Documental es trasversal a
todos los demas y se realiza adecamente a través de las Tablas de Retencién
Documental de la entidad. Se hace necesario definir lineamientos que permitan
realizar la valoracion de los documentos de archivo desde su produccion, y revisar
los procedimientos de la disposicion final en el archivo central, considerando que la
valoracion de los documentos de archivo pueda tener cambios por las
transformaciones que se dan en el contexto social, econémico politico y cultural.

EVALUACION Y ANALISIS DE ASPECTOS DE CONSERVACION:
Instrumentos archivisticos: EIl HRQV ha venido desarrollando y actualizando los
instrumentos archivisticos, con el fin de que sean documentos de referencia e
implementables para asegurar la adecuada conservacion y preservacion de la
documentacion producida por la Entidad a continuacion, se realiza la descripcion
del estado de los instrumentos descritos en el decreto 1080 del 2015 y las
condiciones locativas y planta fisica para la conservacion de documentos
descriptos den el acuerdo 049 del 2000 B 1 EDIFICIO:

1. Epoca de construccion: Con relacion a la planta fisica, luego de seis

(6) aflos en 1926, la junta de beneficencia contrata al sefior Marco Aurelio Mufioz
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para la construccion de la fachada, por la suma de $350 pesos. Posteriormente y
de manera progresiva, logra terminarse el Hospital, el cual se encontraba ubicado
en la calle 21, con la entrada principal con doble portén y pasillos amplios. Alli
residian las hermanas dominicanas de santa catalina de Sena, quienes llegaron de
Cali (cinco en total) las cuales prestaron una importante labor religiosa y
humanitaria. Se quedaron hasta el primer trimestre de 1989. (El 24 de octubre
del1938, la institucién obtiene su personeria juridica No 215 como hospital de San
Vicente). Posteriormente en el afio 2000 tras el siniestro del afio 1999 la entidad se

traslada a la nueva ceda ubicada en el Km 1 via Montenegro — Armenia.

2. Funcidn original: Prestar servicios de salud

3. Contexto climéatico HR: 60% promedio

Promedio de tiempo: 23 °C promedio

4. Contexto urbano: Limites, al norte con la via nacional Armenia
Montenegro, por el sur con un pedio cultivo de café el cual no se tiene conocimiento
de su propietario ni nombre de este, por el occidente con una carretera destapada
via al ala vereda macho negro y por el norte con el predio cultivo de café

5. Niveles del edificio: El edificio consta de tres niveles areas construidas

8631.71m?

ici%lc ﬁ

= liiNet =

1SO 9001 et
et e scomet




7

VIGILADO Supersoludf

Linea de Atencién al Usuario: 6500870 — Bogot4, D.C.
Linea Gratuita Nacional : 018000910383

(@)

1SO 9001

Cédigo: 42- 021

HOSPITAL DIAGNOSTICO Version: 001
0 ROBERTO QUINTERD VILLA

NIT. 890.000.400-2

55 S, LT I INTEGRAL DE ARCHIVO Fecha: 01 12 2023

Pagina 54 de 65

6. Tipo de construccién: Sanitaria
7. Estado del inmueble: en buenas condiciones y habitable
8. Espacios que conforma la entidad: Primer nivel bahia de ambulancias,

urgencias, farmacia, zona de parqueo, consulta externa, laboratorio, cocina,
centro de investigacion, cocina, pediatria, hospitalizacion, sala de
conferencias y jardin.
Semi soétano: desechos biolégicos, residuos peligrosos y reciclables,
epidemiologia, vacunacion, almacén, oficina de mantenimiento, sistemas, bodega,

planta eléctrica, depdsito de cadaveres, cadaveres, archivo central, tanque de agua.

Segundo nivel

escalera, recepcion, area administrativa, facturacion, salud ocupacional,
tesoreria, juridica, secretaria, oficina directora, vacio patio sobre nivel, escaleras,
cuarto de maquinas, sala de partos, recuperacion, prelavado, Vestier mujeres,
Vestier hombres, control quirdrgico, deposito auto clave, cirugia, esterilizacion,
escalera.
Planos arquitectonicos: Si

Planos técnicos: No
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B 2 EL ARCHIVO
El archivo cuenta con cuatro de poésitos distribuidos de la siguiente manera
X Archivo Central deposito No 1 Nivel 1 (s6tano)
< Archivo de Gestion deposito No 2 Nivel 2° segundo piso
<> Archivo Clinico deposito No 3 Nivel 1primer piso
X2 Archivo de historias clinicas inactivas No 4 ubicado en el corregimiento

de pueblo tapao Municipio de Montenegro

B 3 INSTALACIONES Y DEPOSITO

v' Los depésitos de archivo poseen iluminacién natural, ventanas puestas,
celosias.

v Los depositos poseen iluminacion artificial incandescente

v Los depositos poseen ventilacion natural ventanas, puertas y rejillas

v Los depositos de archivo no cuentan con ventilacion artificial

v' Los depdsitos no cuentan con sistemas de regulacion de temperatura,
ventilacion e iluminacion, pero se cuenta con medicion de condiciones
ambientales y humedad relativa equipo y puntos de medicién. La entrada de

polvo se da por las ventanas, la limpieza de los depdsitos de realiza todos
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los dias por el personal de aseo general de la entidad usando escobas con

polainas y pafios para sacar el polvo.

CONTROL DE FACTORES DE TEMPERATURA °C Y HUMEDAD AMBIENTAL

% RH

Se revisaron los informes de monitoreo de condiciones ambientales en los

depdsitos y zonas de trabajo del archivo del HRQV ESE Montenegro durante los

meses de enero a diciembre de 2022 y enero a agosto de 2023 encontrando que

los promedios de humedad relativa %HR y temperatura °C y no se encuentran

dentro de los rangos indicados en el acuerdo 049 del afio 2000 del archivo general

de la Nacion.
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ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

llustracién condiciones ambientales archivo de historias clinicas

Se considera importante revisar detalladamente los registros diarios de
humedad relativa y temperatura para identificar las diferencias entre las medidas
maximas y minimas.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El proceso de gestiéon documental en colaboracion con el comité de gestidon
y desempefio ha venido implementando y actualizando continuamente los
instrumentos archivisticos con el fin de que sea punto de referencia para la

adecuada gestion de la entidad.
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A continuacion, se describe cada uno de los instrumentos archivisticos descritos en

el decreto 1080 de 2015

>

cuadro de Clasificacibn Documental el cual se encuentra publicado en la

pagina web de la entidad

>

Tabla de Retencion documental la cual se encuentra convalidada por el

concejo departamental de archivo departamental desde agosto de 2022

>

Y V VYV V¥V

(@)

icontec

1SO 9001
T

Programa de Gestion Documental PGD
Plan Institucional de Archivos PINAR
Inventario Documental en formato FUID
Mapas de Procesos

Tablas de Control de acceso

RECOMENDACIONES
1. Es necesario realizar inventario documental en formato FUID a la
documentacion que se produce en la unidad administrativa compras bienes

y suministro (mantenimiento de quipos biomédicos y de oficina)
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Es necesario realizar inventario documental en formato FUID a la
documentacion Producida en La unidad administrativa gestion juridica
(Defensa judicial) aplicando normas y técnicas archivisticas de acuerdo a la
normatividad vigente acuerdo Acuerdo 042 octubre 31 de 2002, por el cual
se establecen los criterios para la organizacién de los Archivos de Gestion
en las entidades publicas y privadas que cumplen funcién publica. Acuerdo
039 octubre 31 de 2002, por el cual se regula el procedimiento TRD y TVD

Se requiere asignar personal para la organizacion del fondo acumulado el
cual solo cuenta con clasificacion e inventario en su estado natural acuerdo
005 de 2013 “por la cual se establecen criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades publicas privadas

gue cumplen con funciones publicas se dictan otras disposiciones.

Es necesario la articulacion del proceso de gestion documental con el
proceso de sistemas de la informacion (trabajo en equipo)

Es necesario revisar la documentacion electronica producida en las oficinas
de archivo de gestion.

documentar e implementar el sistema de gestiéon de documentos electronicos

SGDEA

.
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Es necesario que Los funcionarios administrativos, implementen el uso de la
codificacion en los documentos que se producen alrededor de sus funciones
(documentos tales como circulares, cartas y derechos de peticién.) codigo de
oficina, cédigo de serie.

Es necesario aplicar criterios de organizacion, ordenacién, descripcion,
depuracion e inventario documental en formato FUID archivo de gestion en
la documentacion producida en la unidad administrativa gestion financiera
(facturacion) siguiendo las indicaciones sugeridas por parte de la gestion
documental teniendo en cuenta el Acuerdo 042 octubre 31 de 2002, por el
cual se establecen los criterios para la organizacion de los Archivos de
Gestion en las entidades publicas y privadas que cumplen funcion publica.
Acuerdo 039 octubre 31de 2002, por el cual se regula el procedimiento TRD
y TVD

Es necesario aplicar criterios de clasificacion, organizacion, ordenacion,
descripcion y valoracion, inventario en formato FUID al acervo documental
ubicado en el depdésito de pueblo tapao (Historias Clinicas fondo acumulado)
acuerdo 005 de 2013 “por la cual se establecen criterios basicos para la

clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de las entidades

.
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publicas privadas que cumplen con funciones publicas se dictan otras
disposiciones

10.Es importante que desde gerencia y mantenimiento e infraestructura
adelanten acciones necesarias para realizar intervenciones de
mantenimiento especialmente en el depdsito de archivo clinico donde se
evidencia presencia de humedad

11.Es necesario la reubicacion del depdsito de archivo central ya que este esta
ubicado entre la morgue y el tanque de agua que abastece la entidad
hospitalaria

12.Es necesario realizar Inspecciones de infraestructura y plan de
mantenimiento preventivo que favorezca las instalaciones y eviten la
presencia de accidentes, como fugas de agua

13.Es necesario actualizar las tablas de retencion TRD.

14.Se recomienda revisar las series y subseries de la unidad administrativa
gestion financiera identificadas durante el proceso de TRD las cuales no
coinciden con las TRD convalidadas por el concejo departamental de archivo

15.Es necesario que en la adquisicion anual de suministros. la unidad
administrativa compras bienes y suministros incluya insumos requeridos para

la organizacion de documentos de archivo, (lapiz Hb2, borradores,

.
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sacapuntas scharpies, lapiceros, cajas de archivo, cintas adhesivas e
implementos de bioseguridad (gel antimaterial para el dispensador, alcohol,
guantes.

16.Se debe revisar y hacer mantenimiento a las estanterias especialmente a las
de archivo clinico

17.Es necesario incluir en el plan anual de inquisiciones la compra de
estanterias para archivo.

18.Es necesario documentar e implementar el plan de conservacion documental

19.Es necesario documentar e implementar el plan de preservacion digital a
largo plazo

20.Es necesario elaborar las Tablas de Valoracion Documental — TVD

21.Es necesario elaborar el plan integrado de conservacion documental — SIC

22.Es necesario implementar el formato de relacion de unidades documentales
en las historias laborales.

23.Es necesario disponer de un espacio para ubicar el depdsito de archivo
central.

24.Es necesario implementar carpetas cuatro aletas para el archivo de

documentos del fondo acumulado.

.
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PROPUESTA DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

PROCESOS DE CORRECTIVAS PREVENTIVAS
GESTION
DOCUMENTAL
Realizar Se recomienda
inventario en formato efectuar la organizacion
FUID a la del archivo siguiendo la
documentacion sugerencia de la
producida en la unidad | gestion documental de
administrativa compras | la entidad.
bienes y suministros
Es necesario Se recomienda
Planeacion realizar inventario efectuar la organizacion

documental en formato
FUID ala
documentacion
Producida en La unidad

administrativa gestion

del archivo siguiendo la
sugerencia de la
gestion documental de

la entidad.
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juridica (Defensa

judicial)

Produccion

Es necesario
documentar e
implementar el sistema
de gestion de
documentos

electronicos SGDEA

Documentar e
implementar el sistema
de gestién de
documentos
electrénicos de archivo,
promover la
organizacion de los
archivos electronicos
conforme a la

normatividad vigente

documentar e
implementar el plan de
preservacion digital a

largo plazo

Mantener la
preservacion a largo
plazo de los

documentos digitales

Es necesario que

Los funcionarios

Mantener la

aplicacién de las TRD

.
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administrativos,
implementen el uso de
la codificacion en los
documentos que se
producen alrededor de
sus funciones
(documentos tales
como circulares, cartas
y derechos de peticion.)
cbdigo de oficina,

codigo de serie

Gestion y tramite
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