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1. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Versién | Fecha Descripcion Cambios

Debido a la reglamentacién emitida por el AGN en la ley
general de archivos 594 de 2000, del acuerdo decreto 2609
de 2012 reemplazado por el Decreto 1080 de 2015 de AGN
1.0 19/09/2023 | se requiere elaborar este documento como complemento de
la gestion documental de la entidad, por ende, se realiza la
version N°1 del diagndstico documental de la ESE hospital
san Juan de Dios.

2. INTRODUCCION

El Diagndstico Integral de Archivo de la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS es un
documento que contiene los aspectos llevados a cabo de la recoleccion de informacion y
analisis del estado de los archivos de gestion, central e historico de la ESE hospital, dicho
andlisis inicio su recopilacion de desde julio de 2019 mediante la herramienta archivistica
(FUID), inventario unico documental de archivo, iniciado en febrero del afio 2019, este
mismo, arrojo resultados del estado del archivo histérico de la entidad, del archivo de
central y de sus archivos de gestién, claramente este documento se realiza en
cumplimiento de la ley 594 del 2000 “Ley general de archivos”, encaminada a verificar la
situacion actual de los archivos de las entidades, su administraciéon y puntos criticos de
conservacion, mantenimiento y control documental de la entidad.

Por consiguiente, mediante el proceso de observacion se establecié el estado de las
condiciones ambientales de los archivos, fichas de diagndstico de procesos archivisticos
y evaluacion de planes. Por lo tanto, este diagndstico solo se lleva a cabo para determinar
el estado inicial y actual de los archivos de la Ese Hospital y la aplicacién de procesos
archivisticos necesarios, para dar cumplimiento la ley 594 del 2000 y a lo establecido en
el decreto 2609 de 2012 en Articulo 2.8.2.5.3., Responsabilidad de la gestion de
documentos. Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestion documental. Articulo
2.8.2.5.7 actualizado por el Decreto 1080 de 2015 de AGN en sus articulos 2.8,7.1,13.
También en las etapas de la gestion de los documentos. Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion
documental. Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del programa de gestion documental.
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3. OBJETIVOS GENERALES

Determinar el estado actual de la implementacién de la actividad archivistica en el ESE
hospital san juan de Dios, comenzando desde el examen de los aspectos de la
ordenacion, organizacion, conservacion y preservacion documental en los archivos de
gestion y el archivo central del hospital.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Encaminar planes de mejora, por medio de la identificacion los aspectos criticos,
gue en la actualidad causan deterioro en la conservacion, preservacion del acervo
documental, la produccion documental y los procesos archivisticos en el hospital.

e I|dentificar el estado del archivo de gestion, central e historico de la ese hospital
san Juan de Dios de Concordia.

e Mejorar o actualizar los instrumentos archivisticos de la entidad, presentando
planes anuales de trabajo e intervencion en busca del mejoramiento de la Gestion
Documental de la ESE Hospital San Juan de Dios.

4. NORMATIVIDAD

- Ley 594 de 2000: “Ley general de archivos’.

- Ley 1409 de 2010: ‘por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.

- Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

- Acuerdo 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

- Acuerdo 07 de 1994:. “Adoptar y expedir el presente Reglamento General de
Archivos como norma reguladora del quehacer archivistico del pais”.

- Acuerdo 004 de 2019: “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD
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de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD”.

- Acuerdo 002 de 2004: “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”.

- Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

- Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los
archivos del Estado”.

- Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V — Gestién de
documentos.

5. METODOLOGIA

Se realiz6 una visita de observacion a los archivos de gestion, Central e historico, del
ESE hospital, adicionalmente se realizaron visitas a cada uno de los archivos de gestion
de la entidad

Se realizaron visitas puntuales a cada una de las 15 dependencias, donde se entrevisto
a los funcionarios responsables de los Archivos de Gestion, y se logré capturar
informacion en las herramientas como actas y formato de inventario Unico documental
descritas mas adelante; ademas se anotaron mediante actas algunas circunstancias
especificas que se consideraron importantes en las dependencias; asi como la
caracterizacion de informacion por series o subseries documentales.

Por consiguiente, toda la observacion arrojo un analisis estadistico de manera general
para resolver las dudas de la observacion, el inventario y una matriz detallada, la
informacion recolectada es el referente para realizar la propuesta de actividades y
proyectos que permiten realizar una mejora continua de los procesos de gestidn
documental de la entidad, aplicados en los archivos de gestion, central e historico de la
entidad.

La Gerencia y subgerencia Administrativa, en aras de fortalecer el proceso de Gestion
Documental, realiza la normalizacion de los procesos archivisticos desde el archivo
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central, los cuales estan contemplados en el ciclo vital de los documentos, con la
Planeacion documental desde el PINAR y PGD, hasta la disposicion final de los
documentos en soportes analogos y preservacion a largo plazo de documentos
electronicos; actividades que se vienen desarrollando durante las vigencias 2019,
2020,2021,2022.2023.

A partir de la vigencia 2019 los archivos de gestion con el apoyo de los gestores
documentales cuentan con los siguientes procesos archivisticos:

* Organizacion.

* Foliacion.

* Aplicacién de CCD.

* Levantamiento de Inventario Documental en formato FUID.

6. INFORMACION INSTITUCIONAL
6.1. Mision:

“Prestar integralmente los servicios de promocion de la salud, prevencion de la
enfermedad y las demas intervenciones contempladas en los planes de beneficios
tendientes a mejorar la calidad de vida de la comunidad Concordiana, con base en
nuestra capacidad resolutiva, garantizando la calidad, eficiencia y efectividad para los
usuarios”.

6.2. Vision:

“La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia,
como tal, propendera por la atencion integral en salud a la comunidad de su area de
influencia haciendo énfasis en la poblacion de bajos recursos econémicos y mas
vulnerables a través de politicas articuladas a la normatividad vigente.

Procurara aumentar progresivamente la cobertura de sus servicios, garantizando la
rentabilidad financiera y social de la Empresa Social del Estado”.

6.3. Filosofia Institucional:

e Respeto a los derechos del paciente.

e Amplia y complementa sus servicios con el fin de brindar atencion integral al
paciente.

e Propiciar la vinculacion de sus empleados en igualdad de condiciones y
oportunidades.

e Concibe las relaciones de sus funcionarios basadas en el respeto de la
persona humana.
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e Promueve el desarrollo personal y laboral de sus empleados.

e Cree en las necesidades de la participacion comunitaria para el diagnostico y
solucién de sus problemas.

e Considera el trabajo institucional como fundamental para lograr el bienestar de
la comunidad.

e Velareforma a la seguridad social como un mecanismo que permite aumentar
las coberturas y mejorar las posibilidades de financiar su funcionamiento.

e Busca mejorar el acceso a los servicios de salud, para los usuarios del area
rural, mediante estrategias extramurales.

Objetivos:

e Garantizar la prestacion de servicios de salud integrales y de calidad a los
usuarios.

e Promover el fortalecimiento y desarrollo de la Institucion como prestador de
servicios de salud en el municipio.

e Propender por el desarrollo del talento humano para alcanzar una prestacion
de servicios 6ptimos.

e« Garantizar la rentabilidad social y financiera de la entidad, mediante un
adecuado manejo gerencial.

e Armonizar el desarrollo y crecimiento de la empresa de acuerdo a las
condiciones y necesidades del entorno.

e« Promover la participacion social en el municipio para el fortalecimiento y
desarrollo de los obijetivos institucionales.

Principios:

e Respeto a la dignidad humana.
o Eficiencia.

« Eficacia.

o Calidad.

e Solidaridad.

o Participacion.
¢ Unidad.

e Valores éticos.
¢ Productividad.
e Competitividad.
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Politicas:

« Mejoramiento permanente de la eficiencia en la empresa.

« Fomentar la cultura de la salud, incidiendo en los conocimientos, actitudes y
practicas de las personas y la comunidad en materia de salud.

e Promover la humanizacion en la prestacion de los servicios, eficiencia en la
gestion administrativa, mejoria de la calidad y la utilizacion de los servicios de
salud.

« Promover y apoyar el desarrollo de las investigaciones que contribuyan a la
solucién de los problemas de salud.

e Desarrollar el recurso humano mediante capacitacion continua vy
actualizaciones.

e Contribuir, dentro de las competencias propias, al bienestar y desarrollo de la
comunidad del municipio.

o Fortalecer el proceso planificador, de tal forma que preveamos el futuro, con
el propoésito de adecuar nuestro desarrollo acorde a lo estipulado por la Ley y
segun las necesidades de nuestro entorno.

Lineas Estratégicas del Plan de Desarrollo Institucional.
1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

LE 01 - OB 01. Formular el plan de desarrollo institucional, sus planes
operativos, el plan de gestion gerencial y los acuerdos de gestién con los
gerentes publicos (subgerente de servicios de salud y subgerente
administrativo); realizar seguimiento a su ejecucion, evaluar los resultados y
tomar los correctivos que sean necesarios.

2. GERENCIA DEL DIA A DIA.

LE 02 — OB 01: Realizar la compra y la prestacion de bienes y servicios, segun
el caso, de acuerdo con las necesidades preestablecidas por la Empresa
Social del Estado en el Plan Anual de Compras, conforme los principios y
procedimientos del Estatuto de Contratacion y del Manual de Procesos y
Procedimientos de Contratacion.

LE 02 — OB 02: Cumplir con las actividades misionales, inherentes a la
naturaleza juridica de la Empresa Social del Estado, a la mision y a los
objetivos institucionales, de forma rutinaria, 0 en casos excepcionales de
emergencias y desastres, mejorando la percepciéon de los servicios de salud
por parte de la comunidad y la satisfaccion con éstos.
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LE 02 — OB 03: Cumplir con las actividades de direccidbn y apoyo
administrativo, inherentes a la naturaleza juridica de la Empresa Social del
Estado, a la misién y a los objetivos institucionales.

3. TRANSFORMACION CULTURAL.

LE 03 — OB -01: Cumplir con la totalidad de estandares de las condiciones de
suficiencia patrimonial y financiera, condiciones técnico administrativas y
condiciones técnico cientificas del Sistema Unico de Habilitacion del Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencion en Salud.

LE 03 — OB — 02: Implementar un Programa de Auditoria para el Mejoramiento
de la Calidad (PAMEC) segun los lineamientos del Ministerio de Salud y
Proteccion Social, en el marco del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad para la Atencion en Salud.

LE 03 — OB — 03: Mantener operativo y Util, un sistema de indicadores para el
control de gestion de la calidad en la prestacion de servicios salud, segun los
lineamientos del Ministerio de Salud y Proteccibn Social y de la
Superintendencia Nacional de Salud en el marco del Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad para la Atencién en Salud y rendir los informes
correspondientes.

LE 03 — OB — 04: Autoevaluar, calificar y cerrar brechas en la implementacion
del Sistema Unico de Acreditacién del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad para la Atencién en Salud.

LE 03 — OB - 05: Formular e implementar un Programa de Seguridad en la
Atencioén en Salud.

LE 03 — OB — 06: Culminar la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), en todos sus componentes y realizar seguimiento a su
desarrollo.

4. DESARROLLO HUMANO.

LE 04 — OB - 01: Garantizar el acceso al sistema de empleo publico por mérito,
la sostenibilidad por desempefio y la estabilidad laboral para los funcionarios
publicos de la Empresa Social del Estado, privilegiando la capacitacion
continua, la motivacion laboral y la seguridad en el trabajo.

Salud! Integral para: Tedos
Nit 890907297-3

Carrera 18 N® 16 - 05 Concordia, Antioguio:
Taldfono 844 61 67 - R44 77 23 - R44 J7 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordiagogmail.com



SAN JUAN DE DIOS

r\\rJ(’ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOC
- ) ' HOSIPITAL
L 4

5. DESARROLLO SOSTENIBLE

LE 05 — OB — 01: Garantizar la viabilidad y sostenibilidad de la Empresa Social
del Estado en el largo plazo mediante una gestion financiera prudente,
responsable y transparente.

LE 05 — OB — 02: Mantener actualizados los inventarios de activos fijos y
bienes consumibles para la prestacion de servicios de salud.

LE 05 - OB - 03: Implementar un sistema de costos hospitalarios,
desagregado hasta el nivel de servicio, que dé cuenta de la inversion
econOmica necesaria para la prestacién de cada actividad de salud que realice
la Empresa Social del Estado.

LE 05 — OB — 04: Gestionar la suscripcion del convenio de concurrencia con
la nacion y el departamento para cubrir el pasivo pensional y de cesantias de
la Empresa Social del Estado anterior al afio 1.994.

LE 05 — OB - 05: Gestionar el saneamiento del sistema de aportes patronales
recibidos de la nacién por concepto de servicios de salud, pensiones,
cesantias y riesgos laborales.

LE 05 — OB — 06: Garantizar la adecuada disposicion de los residuos
generados con ocasion de la prestacion de servicios de salud, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y del Plan de Gestién Integral de
Residuos.

6.4. Mapade Procesos:
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ptima colided de vido
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e Procesos Estratégicos: Direccionamiento Estratégico: Organizacion juridica,
Contratacién, evaluaciéon de proceso y auditoria, Procesos de Evaluacién:
Evaluacion, Seguimiento y Control, Oficina de Control Interno — CI; Control de
gestion, Gestion de eventos adversos.

e Procesos de Apoyo: Gestion de bienes y suministros, Servicios generales
(vigilancia, Roperia, aseo). Gestion de la informacion, Gestidn del talento humano,
Gestidon Financiera, Mantenimiento hospitalario, Servicio farmacéutico.

e Procesos Misionales: Admisiones, informacion al usuario, consulta externa:
urgencias, consulta médica, odontologia, promocion y prevencion, medicina legal,
Apoyo diagnostico: laboratorio, imagenologia, hospitalizacion, referencia y
contra referencia, traslado asistencial basico, tecnologias de la Informacién y
Archivistica.

6.5. Organigrama Actual:

Figura No 1 Estructura organizacional
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7. ANTECEDENTES HISTORICOS

RESENA HISTORICA DEL HOSPITAL.

Desde el afio de 1.812 empieza la colonizacion de lo que hoy es la region del Suroeste y
muy particularmente de Concordia, un grupo de colonos enviados por Juan José
Restrepo Uribe al mando de Manual Herrera emigran de Titiribi en busca de algunas
guacas, estos atravesaron el rio Cauca y se establecieron en la desembocadura de la
Comia, donde levantan un caserio que mas tarde fue reconocido por la Municipalidad de
Titiribi como fraccion Comia.

Pasados algunos meses Juan José Restrepo Uribe se instala con algunos miembros de
su familia en los terrenos que empezaron abrir sus trabajadores, desfajando selvas y
haciendo los primeros cultivos de maiz, platano, yuca y predominante el cultivo de arroz.

Al pasar algunos afos fue creciendo la poblacién y se conformé una Junta integrada por
Juan José Restrepo Uribe, José Antonio Gonzalez, José Maria Restrepo Jaramillo, Javier
Velasquez y Francisco Toro, quienes gestionaron ante la Camara Provincial de Antioquia
la posesion de estas tierras.

De las tierras entregadas por la Camara Provincial de Antioquia se destinaron diez (10)
cuadras para la plaza de la poblacion y el resto de tierras fueron repartidas por el fundador
con un gran sentido social, dando a cada nucleo familiar 60 fanegadas por cada uno de
sus integrantes. Al nuevo caserio le colocaron el nombre de La Concordia en homenaje
a la plaza de La Concordia en Francia.
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Para el afio de 1.860 por iniciativa de dofia Romualda Gonzélez de Restrepo, de dofia
Paula Toro de Gonzalez y de don Rudesindo Quijano Restrepo, se gesto la idea de fundar
un Hospital y de hecho hoy en dia estos personajes son considerados fundadores de la
entidad.

Durante los afios 1.874 a 1.876 se compraron con el producto de limosnas algunos
solares para la construccion de un hospital.

La institucion recién fundada funcioné sin ninguna organizacion, dando asilo a algunos
enfermos que eran asistidos por personas caritativas, pero sin ninguna formacion en
salud.

El documento histérico mas antiguo que existe es la escritura publica nimero 36 de 1.906
por medio de la cual Manuel Antonio Villegas y Maria Rosa Mesa dan en venta a las
seforas Maria del Rosario y Paula Emilia Villegas una casa de habitacién “inmueble
ubicado en la cabecera de este Municipio que linda: Por el frente con la Calle de Caldas,
por un costado con un solar del hospital” lo que corrobora la version de que efectivamente
para esa época ya existia el hospital en el lugar donde funcion6 hasta mediados de este
siglo, local que hoy corresponde a la Escuela Cecilia Restrepo.

El 20 de diciembre de 1.938 las sefioritas Elisa y Teresa Gonzalez Toro vendieron
mediante escritura publica numero 404 el 22 de diciembre de 1938, al departamento de
Antioquia y este adquiere para la nacion en la construccion del hospital de Caridad un
lote de terreno denominado Manga del Hoyo donde hoy se encuentra construido el actual
Hospital.

La personeria juridica se obtiene mediante gaceta departamental publicada el miércoles
28 de octubre de 1964, # Resolucion 127 de 1964 del 21 de julio de 1964.

Con la promulgacion de la Ley 10 de 1.990 se empez6 a adelantar en el pais un proceso
de descentralizacion en el sector salud que tan solo se ha podido ir consolidando en los
primeros afos del siglo XXI.

Con la Constitucién Politica de la Republica de Colombia se consagra a la Salud como
un Servicio Publico y se establece la obligacion del Estado de organizar la prestacion de
servicios de salud conforme a los principios de equidad, universalidad, oportunidad y
eficiencia, para en 1.993 dar forma al actual Sistema General de Seguridad Social en
Salud, mediante la Ley 100 de dicho afio.

Acogiéndose a los lineamientos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
establecido por la Ley 100 de 1.993 el Hospital San Juan de Dios del municipio de
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Concordia, se transformé en Empresa Social del Estado mediante Acuerdo No.011 de
agosto 13 de 1.994 emanado del Honorable Concejo Municipal.

Como tal la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios es hoy una entidad
publica descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa cuyo objeto es la prestacion de Servicios de Salud.

Durante la reconstruccion de la historia se encontraron documentos que ayudan en gran
medida a descifrar el acervo institucional, para poder realizar la debida ordenacién y
clasificacion documental manuales de funciones de la entidad de los afios
1994,1997,1998,2007,2009,2013,2014, 2015,2019 debidamente digitalizados y algunos
en impresos como 1997,1998,2007, 2013 y 2019, a partir de esto se encontraron las
siguientes estructuras organica asi:

7.1. Histérico de organigramas de la ese hospital

ORGANIGRAMA GENERAL E.S.E.

SAN JUAN DE DIOS CONCORDIA e
775
JUNTA DIRECTIVA ;!1'_" _
A4
GERENCIA

CONTROL INTERNO <

ASESOR JURIDICO <

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA ¥
FINANCIERA

k4 A 4
AREA FINANCTERA HECUNSOS HUMANOS
e : Y [wicatsan
v v ~owine 4
ConTARSIDAD cnvTos
4 k 4
PRESURILSTO | | TESOMENIA §| ARCHIVO CENTRAL

» AREA FACTURACION » ALMACEN
Y y #  INFORMATICA
™ Cantmma
SERVICIOS
» CENERALES
v
L 4 L 4
........ -
A 4 ¥
PRENRS e e

llustracion 2 organigrama afio 2007
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Acuerdo 008 de 2018: “acuerdo mediante el cual se actualiza la estructura
organizacional de la Empresa Social del Estado hospital San Juan de Dios del Municipio
de concordia (Antioquia)”.

Empresa Social del Estado

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
Concordia - Antioquia

“ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL”

| JUNTA DIRECTIVA JD - 1000 |

[

|7 GERENCIA GE- 2000 I

EF - 2330

\——  Oficina de Control Interno CI-2100 l
{ L
| Comités Asesores |» ————————————————— -
b | Asesares Externos ‘
SUBGERENCM DE SERWdOS DE SALUD SS - 2300 | | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA SA - 2200 |
| |
|
Atencion Médica | Servicio Farmacéutico _‘ Secretaria y Archivos Servicios Generales | |
AM - 2310 SF- 2350 ‘ SE - 2210 $G - 2230 ‘
|| Salud Oral [ Traslado Asistencial Basico || Area Financiera ; Almacéﬁ
S0 -2320 TA - 2360 AF -2220 AL - 2240
- Apoyo Diagndstico ‘ Servicios Administrativos de
AD - 2340 = Atencion al Usuario Acuerdo No. 008 de 2.018
z g SU-2370
Enfermeria ‘

llustracion 4 actual organigrama 2018

Al revisar las dos versiones de las Tablas de Retencién Documental de la entidad y parte
de los actos administrativos que crearon, suprimieron y otorgaban funciones a las
dependencias, se ha logrado identificar cambios en las estructuras organicas de la
entidad. La mas drastica fue la que sucedio del afio 2007 al 2018, mediante la expedicion
del acuerdo 008 de 2018 y el Acuerdo 007 de Julio 2 de 2019 “Por medio del cual se
actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

8. ACTUALIZACION TRD- TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de retencion documental -TRD se presentan con proceso de actualizacion de
acuerdo a los siguientes criterios:
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1. Laversion N°1 de las tablas de retencion documental fueron aprobadas en el afio
2007, mediante acuerdo municipal N°.002 de noviembre de 2007, emitido por la alcaldia
municipal del departamento de Antioquia, del municipio de concordia Antioquia, en dicha
documentacion se encuentra el organigrama del afio 2007, de la cual no se registran
documentos de creacion, pero fue anexado la imagen del organigrama a la
documentacion en las TRD de la época.

2. La actual version N°2 de las tablas de retencién documental se da Inicialmente
mediante propuesta de cambio estipulada en acta de comité de archivo N°2 del 26 de
agosto del afio 2016 punto N°4 el cual determiné actualizacion, ademas se cambio la
estructura organica de la entidad desde el afio 2016, aprobada mediante Acuerdo 008
de 2018 “acuerdo mediante el cual se actualiza la estructura organizacional de la
Empresa Social del Estado hospital San Juan de Dios del Municipio de concordia
(Antioquia)”. EIl ultimo envié para convalidacion se realiz6 el 12 de octubre de 2023,
actualmente nos encontramos a la espera de aprobacion por parte del consejo
departamental de archivo de Antioquia.

Versiones TRD ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

m version 1. Acuerdo municipal N°.002 de noviembre de 2007

- Propuesta de cambio por acta de comité de archivo
9 N°2 del 26 de agosto del aiio 2016
Por cambio de estructura organica aprobada del ano 2018

se encuentran en proceso de convalidacion actualmente

Esta nueva reestructuracion y el cambio de normatividad para implementar las TRD,
generaron muchos cambios en la elaboracion de las tablas desde el 22 de noviembre de
2017 que inicio el envio al consejo departamental para su convalidacion.

Debido a la reglamentacion emitida por el AGN, del acuerdo 004 de 2019 se requiere
elaborar este documento como complemento del instrumento archivistico Tablas de
Retencion Documental; la entidad presenta este documento como parte de la version N°2
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de las tablas de retencion documental, por consiguiente, aun estas se encuentran en
proceso de aprobacion.

Acuerdo 004 de 2013: por lo cual se reglamentan Acuerdo 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el
parcialmente Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
el procedimiento para la elaboracidn, presentacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas publicacion e inscripcion en el Registro Unico de
de Retencion Documental y las Tablas de Series Documentales — RUSD
Valoracion Documental. de las Tablas de Retencion Documental — TRD

y Tablas de Valoracion Documental — TVD.

" AN

9. DESCRIPCION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

En plan de trabajo realizada por la auxiliar administrativa de archivo central, se evidencian
hallazgos realizados en los archivos de gestidn, central e historico de la entidad asi:

9.1. DIAGNOSTICO ANO 2019

e Plan de trabajo presentado el 20/01/2019 al area de gerencia y subgerencia
administrativa y anexado al acta de comité de archivo del afio 2019.

9.1.1. Hallazgos en archivo gestion -central e historico 2019:

1. El depésito de archivo central cuenta con 7 metros lineales para archivo y 6
estanterias, cuenta con una oficina al lado de 6 metros lineales, con 1 portétil y un
escaner, adicionalmente tiene una biblioteca con libros, CDS y video caset cuyo
contenido es referente a la salud.

2. El deposito del archivo historico tiene 19 metros lineales en los cuales hay 18
estanterias y 7 Cajas y un pesebre.

3. El archivo Central se entrega por la subgerencia desde el 6 de agosto al 31 de
diciembre de 2018, y por el cambio de personal se reinicia labor en enero de 2019
encontrando lo siguiente:

- El archivo central tiene digitalizada una parte del archivo del afio 2017 y se
evidencio que el escaneo se dio en desorden, sin cronologia, pues en el archivo
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reposan documentos de los afios 2013 en adelante, el proceso se detuvo por
los cambios de personal.

- En el archivo histérico de la institucion se hallan actualmente 416 cajas las
cuales se ordenaban segun criterio de la normatividad anterior y personas
encargadas, bajo la directriz administrativa, con la realizacion del FUID se
evidencio algunos dafios en archivos por plagas, lo cual requiere control de las
mismas, se encontrd0 que no toda la informacion del archivo histérico esta
digitalizada.

- De las 15 dependencias registradas en el organigrama y que tiene la entidad
solo se hacia transferencia sin cronograma de la dependencia administrativa
secretaria y subgerencia administrativa.

- Se encontr6 que hay cajas de documentos acumuladas en algunas
dependencias y que en las areas de gestién hay acumulacién masiva por la
falta de transferencia documental, capacitacion y control en el programa de
gestién documental

- El expediente de gestion es un documento oficial, administrativo que a veces
es de caracter legal segun las TRD Y TVD, tablas de retencién documental.
Por lo cual se deben establecer los lineamientos para llevar a cabo la
organizacién, uso, manejo y conservacion de los archivos conforme a lo
establecido en el Archivo general de la nacién y el manual de procesos de
archivo, PGD (Plan de gestiéon documental) Y PINAR establecidos por la ESE
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS del Municipio de concordia Antioquia.

- Se debe establecer plan de trabajo y realizar un inventario documental del
archivo que indique realmente que se tiene fisicamente y continuar con el
escaneo documental para tener los archivos digitales conservados y se
consulten facilmente.

- Realizar planes de trabajo que indique la respectiva labor de gestidn
documental.

Lo anteriormente escrito da fe de las condiciones en que se recibe el archivo hasta el 18
de enero de 2019 dia de posicionamiento de la auxiliar administrativa de archivo.
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9.1.2. Hallazgos en archivo clinico 2019:

1. Elarchivo clinico tiene aproximadamente 36 metros lineales.
2. Lainfraestructura y techos estan en mal estado
3. Lailuminacién es deficiente y no hay control de plagas.

4. Por cambios administrativos o falta de intervencion el archivo tiene carpetas
ubicadas en el piso en dos oficinas, con ordenacion por los Gltimos nameros de
cedula y hay un tarjetero como medio de busqueda, pero no se puede realizar la
misma pues las carpetas estan desordenadas totalmente por cambio de ubicacion.

5. El archivo fue custodiado desde el afio 1989 a 10 julio de 2019 por cambio de la
persona encargada, afios en los cuales se realizo traslados de ubicacion del
archivo acarreando desorden en su acumulacion.

6. El archivo clinico se encuentra sin el debido proceso de la archivistica de
organizacion, clasificacién, conservacion y custodia lo cual impide su actual
consulta.

9.2. Plan de trabajo en archivo Clinico, central e histérico 2019:
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

1. Hacer aseo general para controlar las plagas que puedan afectar los
expedientes en el archivo es necesario fumigacion, realizar plan de control de
plagas para archivo.

2. Realizar instalacion de iluminacién adecuada, pues tiene poca iluminaciény la
ventilacion es nula, en algunos depositos.

3. Se ubican todos los expedientes en un solo lugar, para centralizar la
informacion y las areas de trabajo.

4. Se deben evacuar completamente las estanterias del archivo, para ser
bebidamente aseguradas por el jefe de mantenimiento pues estas en el
momento implican un riesgo para el personal que se encuentre cerca de las
estanterias por su inestabilidad.

5. Ordenar, clasificar y marcar debidamente cada carpeta para ser identificada
facilmente, al igual que las cajas para archivo.
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6. Marcar debidamente las estanterias con letreros de acrilico visibles y
duraderos en el tiempo para la facil ubicacion de los expedientes requeridos, e
identificar aquellos que estén en los ciclos vitales de los documentos (archivo
gestién, archivo central y archivo histérico) o su dependencia.

7. Realizar capacitacion al personal sobre la adecuada ordenacion y organizacion
de los documentos, una capacitacion adecuada sobre la gestion documental.

8. Realizar cronograma anual de trasferencia documental.

9. Debido a que solo se cuenta con una persona para la implementacién de la
gestion documental y realizar los procesos del archivo central no se pone
tiempo limite, ya que se requiere transferir documentacion de los archivos de
gestion de la ESE hospital y ademas ya en el archivo se encuentra
represamiento de la misma en 7 estanterias de documentos de afos
2013,2014,2015,2016,2017,2018,2019 de areas de contabilidad, secretaria,
gerencia, subgerencias, almacén, atencion al a usuario, farmacia y cajas, que
requiere intervencion de ordenacion, organizacion, clasificacion, foliacion,
archivar adecuadamente segun la normay aplicacion de las TRD, digitalizacion
para posibles consultas futuras e inventario documental.

ARCHIVO CLINICO

1. Para el archivo clinico se realiza plan de trabajo manifestado mediante acta de
comité de archivo de 2019, de manera independiente pues requiere de
intervencién especifica y tiempo sin limite debido a la cantidad de historias
clinicas y documentos a tratar, el objetivo es clasificar por nimero de cedula
para que la informacion se encuentre mas eficientemente, adicionalmente, se
debe realizar control de plagas, organizacion de infraestructura por dafos e el
techo, instalar iluminacion adecuada, instalar mas estanterias y archivar y
rotular por numero de cedula las cajas de archivo, el trabajo no tiene tiempo
limite porque solo se cuenta con un funcionario para ello, pero se estipulo
aproximadamente para 2 afios, se entrega ordenado, organizado y clasificado
para que se pueda continuar con el proceso de digitalizacion.

Recursos.
¢ Inventariar los expedientes de archivo clinico y digitalizar los expedientes.

e Separadores de metal para cufiar las historias clinicas.
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placas de acrilico para marcar las estanterias

permanentemente y para el numero de historia de cada entrepafio.

e 2 estanterias para clasificar lo escaneado y terminar de organizar los expedientes
de historias clinicas que se encuentran en el suelo sin ubicacion por falta de
espacio en las estanterias actuales, se pueden mover del archivo central.

e Materiales: (cinta enmascarar, cinta transparente, 1 rollo contac transparente,

marcadores, lapiceros, ganchos plasticos para legajar,

perforadora).

carpetas clinicas,

Tiempo: El tiempo establecido es de 2 afios aproximadamente a partir de la fecha para
digitalizar completamente el archivo

ASED, FUMIGACION ¥ EMERD Cada 20 dias se debe fumigar 100%
ORGAMIZACION DEL FEBRERO para controlar plagas del archivo
LUSAR, ¥ FUAR BIEM LAS MARZD como Acaras, lagartijas y demas
ESTAMNTERIAS. ABRIL plagas encontradas, coma

MAYD retones, aparte de |z furnizacian

JUNID general del hospital|

JULID
ORDEMAR AGDETO 214 100%

SEPTIEMIBRE 120

OCTUBRE 121

WNOVIEMBRE 210

DICIEMERE

ENERO 2010 20

FEBRERC 53

MARZOD 11

ABRIL 4

AT D 32

JUNID

JULID

AGDETO

SEFTIEMIEBRE

OCTUBRE

MNOVIEMBRE

DICIEMERE

Total 208 o0

—

El expediente clinico es un documento oficial que reune los registros clinicos y
administrativos en los que se reporta la informacion correspondiente de la aplicacion de
los servicios de salud y materializa la proteccion a los derechos en salud y brinda
proteccion al derecho a la salud. Por lo cual se deben establecer los lineamientos para
llevar a cabo la organizacién, uso, manejo y conservacion de los archivos clinicos
conforme a lo establecido en el Archivo general de la nacion y el manual de procesos de
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archivo clinico de la ESE HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS del Municipio de concordia
Antioquia.

Se debe establecer plan de trabajo y realizar un inventario documental del archivo clinico.
Lo anteriormente escrito da fe de las condiciones en que se recibe el archivo clinico hasta
el 10 de julio de 2019.

9.3. Registro fotografico sobre hallazgos de 2019
Area de archivo histérico

Cajas sin rotular archivo histérico Cajas rotuladas solo con numero

Area archivo central

Deposito archivo central
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Registro fotografico archivo clinico y deposito Afio 2019
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TRABAIO ENACION EN ARCHIVO - :
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: 2020- SUSPENSION POR PANDEMIA A e ————

L ) : & A8 OCIE CLASKEICAR DL ARCHIVD POR NUMERD OF CEDUA

NEC0 DE INTERVENCION ARCHNO CON PRACTICANTES DESDE EL 18 DE SEPTIEMBRZ E
D€ 2019 HASTA EL 6 DE MARZO DE 2020, ¥ SE CONTINUA CON LA ORDENACION HASTA
LA FEC=A POR PARTE DE MONICA AGUIRRE GARCA,

2 MK CONTINUA DO LA CROENADION ¥ CLASTICADDN CC IMSTONIAS CUMCAS POM NUNERO DI
ool

A SE WA ROTUACION DE CALAS POS NUNERD DE CITULA

4 SEMADCASK AS ESTANTERIAS 9 ARA MO R URICACIN DE SUS00NDA

S M CCIURA DUPLICIOAD [N NETOMRAS TLMCAL

L SENDOARON LAROIES CON P RACTICANTTS

2 SE CONTIAA COR LA DODENADON ¥ CLASIICADON OO MSTORIAS CUNCAS POV NUMERO DE
crous
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-
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Resultado de las entrevistas en los Archivos de Gestion, se logré determinar que
actualmente existen aproximadamente 70 metros lineales de documentos en soportes
fisicos.

10.DIAGNOSTICO 2023

Con el desarrollo del plan de trabajo y formularios de diagnostico, se llevé a cabo lo
siguiente:

10.1 Archivos de central e historico y transferencia documental

El archivo central e historico esta en continuo movimiento archivistico en
cuanto a inventario, ordenacion, organizacion, clasificacion y digitalizacion por
parte de la funcionaria encargada del archivo central y del proceso de gestion
documental y capacitando al personal en gestion documental.

e ARCHIVO HISTORICO:

- En el Archivo Central e Historico se encuentra almacenada la documentacion
comprendida entre los afios siguientes:

- Archivo contable 1997 a 2012 y 2017 durante el periodo 2019 a 2023 se ha
logrado ir digitalizando la informacion para su consulta, por lo que aun se
encuentra informacion contable en el archivo central.

- Archivo de areas administrativas (gerencia, secretaria, control interno) desde
los afios 1994 a 2022

- Archivo de historias laborales desde los afios 1940 a 2022
- Se harealizado adecuado Control de plagas de archivo.
¢ ARCHIVO CENTRAL:

- Se harealizado capacitaciones de gestion documental a todo el personal cada
afo desde el afio 2019, con evidencias adjuntas en actas de comité de archivo

- Se ha realizado asesorias a cada area del ESE hospital para ordenar
adecuadamente sus archivos de gestion, foliacion, inventario documental,
adecuado proceso archivistico y transferencia documental al archivo central.
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- Se ha logrado ordenar la informacion contable de los afios 2013-2014-2015-
2016-2018-2019-2020-2021-2022, realizando la trasferencia documental
adecuadamente, esta documentacion se encuentra en proceso de foliacién al
80%, digitalizacion 20%, ordenacién y organizacion al 20%, debido a que solo
un funcionario ha logrado intervenir la documentacion de toda la ESE desde
los afios 2019 se ha logrado gran avance en el area de archivo central.

- Del afio 2019 a 2023 se ha logrado evacuar la documentacién de gerencia y
secretaria de los afos 2017-2018-2019-2020-2021-2022, realizando inventario
FUID, ordenéndolo, clasificandola, foliandola, digitalizandola y archivandola en
cajas para trasferir al archivo historico debidamente rotuladas.

- Las trasferencias documentales realizadas de los afios 2020-2021-2022-2023
ya estén foliadas debidamente debido a un trabajo mancomunado en todas las
areas, aun falta su digitalizacion y archivo.

- Se ha realizado inventario documental y adecuada roturacién de los
documentos y cajas de archivo.

- Esté en proyecto el SIC, el SGDEA y ampliaciéon de capacidad o disco duro
para salvaguardar los archivos digitales.

- El archivo histérico esta dividido en dos areas por su poca capacidad de
almacenamiento asi:

GERENCIA-SECETARIA Y | HISTORIAS
CONTABILIDAD LABORALES

ESTANTE 1 -4 ESTANTESY 6
GERENCIA'Y SECRETARIA CAJAS # 100 -138
CAJAS #01 A 112
ESTANTE 7-16

CONTABLE, SECRETARIA' Y
GERENCIA

CAJAS # 00-270
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e El Archivo Central Divide Las estanterias por Areas y Afio de Trasferencia Mientras
estas se digitalizan, se verifica la Foliacién, se realiza Inventario y el proceso
archivistico requerido.

e Se realizo limpieza, depuracion y ordenacién de los libros contenidos en la
biblioteca de la ESE ubicada en la oficina de archivo central.

e Se ha logrado proveer con ayuda de la gerencia el archivo central de un mejor
equipo de computo, destructora de papel, y continuo mantenimiento del escaner
del archivo central.

e Por el plan de trabajo realizado en los archivos de gestién, se realiz6 capacitacion
al personal para luego implementar el debido cronograma de trasferencias el
avance de la trasferencia se muestra a continuacion.

e Se paso de 17 areas intervenidas a 11 areas para el 2024, pues las areas a las
gue se le dio capacitacion, para depurar sus archivos y organizarlos, algunas son
de caracter asistencial y sus procesos son digitalizados y por ende trasversales al
archivo clinico, para evitar duplicidad en la informacion y centralizarla
debidamente.

( twnes;« 50& TAL o’” e=VAoo
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ‘) e
o
CRONOGRAMA DESDE 18 JUNIO DE 2021- ANOS ANTERIORES
2019-2023 17 AREAS [N S U e N
1 [SECRETARIA 352 260 91 152 102 89
2024- 11 AREAS 2 [FARMACIA 0 0 20 62 16
3 |SUBGERENCIA SALUD 2 0 12 51 32 2
ARCHIVO HISTORICO - 1975-2023 TOTAL 2 ISIAU 15 0 1 3 2
UNIDADES TOTAL INVENTARIO A SEP T I e 5 3 = ~ 5
ESCANEADO 1340 5 [LasoraTORIO a1 2 10 3 2
CAJAS DE ARCHIVO a9 o Tacen 5 9 = = P
8 |CONTABILIDAD 24 123 23 294 0
ARCHIVD CENTRAL2003 2023 TOTAL 3 [st 1A ADMINISTRATIVA 0 32 0 0 0
APROX. UNIDADES TOTAL INVENTARI( 7668  TolGERENCIA o r o o o
ESCANEADO 278 11|0DONTOLOGIA 0 3 0 12 5
FALTAN POR FOUAR Y ARCHIVAR 208 T
FOLIADO 558} ADS 589 o
ENFERMERIA- VACUNACION ¥ PYP 650+ 4 ago-23
ARCHIVO CLINICO 56 20| feb-23

Produccion documental ANO 2023 600 LEGAJOS APROX.
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e En el archivo central se ha logrado la dotacion de un portatil, impresora,
destructora de papel y mejor disposicion de las areas de trabajo.

e Actualmente el archivo central tiene 6 estanterias con documentos, las cuales
estdn en proceso continuo de clasificacion, ordenacion, foliacion, inventario,
digitalizacién y archivo, pues se determiné realizar todos los procesos antes de
enviar las cajas de archivo para el histérico y se complete todo el proceso mucho
mejor,

e En el archivo histdrico se cuenta con 16 estanterias con las cajas que se van
registrando debidamente rotuladas.

e Para ambos archivos se realizan los debidos inventarios anuales.

e Cada caja se esta rotulando con las series y subseries determinadas en las TRD,
acorde con el CCD- Cuadro de clasificacion documental.

10.2 Depdsitos Actuales Archivo Central e Histérico
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Oficina de archivo al lado | Deposito con 6 estanterias

area de digitalizacion del depésito.

en el deposito

Archivo central oficina y biblioteca
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Archivo historico

10.3

ASPECTOS ESTRUCTURALES

Si se utilizan estanteria
de 2.20 mts de alto, la
resistencia  de las
placas y pisos debera
estar dimensionada
para soportar una carga
minima de 1200 k/mt2,
ciffa que se deber
incrementar si se va a
emplear estanteria
compacta o de mayor
tamafio sefnalado.

Norma: acuerdo 004

de 2000.

ISO 15489

NTC 5049

las condiciones
ambientales de la
bodega, donde se
custodia la
documentacion del
Archivo Central e

Histérico se cumplen
teniendo en cuenta lo
establecido en el
Acuerdo No 037 de
2002, Acuerdo 049 del

2000 y Acuerdo 08 del
2014 del Archivo
Salud'Integyral pava Tedes:
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Aspectos de conservacion documental

Si bien la normatividad da indicaciones
sobre las instalaciones y conservacion para
la adecuada custodia de los documentos,
en la ESE hospital se conservan
adecuadamente teniendo presente las
condiciones econdmicas y ambiente rural.
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Estanterias:

Especificaciones
técnicas:

7 entrepafios calibre
22 con doble refuerzo
para 80 kg cada uno.
Ancho 0.90 mts
Fondo: 0.45 mts
Angulares calibre 16
con troquelado por
pulgada para
tornilleria.

Largo 2.03 mts

Algunas estanterias del

archivo  histérico 'y
central cumplen con los
requisitos.

Distribucion:

Si  bien las areas
destinadas para la
custodia de la
documentacién deben
contar con los
elementos de control y
aislamiento que
garanticen la seguridad
de los acervos, el ESE
hospital cuenta para
ello el area de custodia
de archivo histdrico,
aunque la mayoria de la
documentacion se
encuentra en buen
estado para la consulta,
aun falta mejorar las
condiciones de espacio
y ambiente.

General de la Nacion
— AGN,

Se realizan
cotizaciones y
solicitudes al comité
de compras
institucional, para
realizar compra para
el cambio de
estanteria, dentro de
las posibilidades
econémicas que el
ESE hospital tenga en
el momento.

En el archivo central
se encuentra el area
de la oficina donde se
realiza los inventarios,
respuesta a consultas
y demés procesos
archivisticos.

Adicionalmente en el
area del deposito de

documentos de
archivo central se
encuentra la zona de
digitalizacion y
foliacion.

Las areas técnicas
tendran relacion con
las de depobsito,

tomando en cuenta el
necesario aislamiento
que debe existir en
cuanto a la funcion
desarrollada, asi
como las relaciones
de éstas con las
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Z
zonas de custodia,
recepcion,
organizacion y
tratamiento de los
documentos.
Ventilacion, En los depdsitos se
iluminaciéon cuentan con luz
artificial adecuada y
luz natural en algunos
casos como el archivo
central al igual que su
aireacion
10.4 Descripciébn de espacios de almacenamiento y bodegaje de la
documentacion
Tabla 1 espacios de bodegaje para documentacion
DESCRIPCION MATERIAL CARACTERISTICAS CANTIDAD
Ubicacién del Primer piso
deposito
Cantidad de La documentacion se = Aproximadamente
documentacion encuentra en soporte  3.524 unidades
papel en un 100% documentales en el
archivo historico.
Archivo central
Unidades
documentales: 402
Total: 3926 aprox.
Area de Aluminio Estanteria industrial y Cantidad total de
almacenamiento fija estantes 17
Almacenamiento Cajas de Carton Para X200 Caja de carton  Total 420 cajas en
Archivo con base troquelada | archivo histérico

Resistente, Cartéon
Calibre 720, Color
Kraft, Sistema

Alto 27 cms

Ancho 20 cms Largo
40 cms

Doble ventilacion

Salud!Integral pava: Tedos 33
Nit 890907297-3 : 3
Carrera 18 N® 16 - 05 Concordia, Antioguio:

Taldfono B4 61 67 - R44 77 23 - BA4 J7 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordiagogmail.com



Paredes

Pisos

Techo

Ventanas

Puertas de entrada a
la Bodega

bloque

baldosa
Teja
vidrio
Lamina
madera
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En buen estado,

Tienen grietas

algunas de ellas.

En buen estado

En buen estado

En buen estado
Metalica, y de En buen estado

Total, documentacién almacenada: 3926 unidades

documentales
aprox.

10.5 Archivos de Gestion ESE Hospital San Juan de Dios

CODIFICACION DE AREAS DEPENDENCIAS

GE- 2000 Gerencia

SA-2200 Subgerencia Administrativa

SS-2300 Subgerencia de servicios de salud

Cl-2100 Control interno

S0-2320 Salud oral

AD-2340 Apoyo diagnostico

EF-2330 Enfermeria

SF-2350 Servicio farmacéutico

SU-2370 Servicio administrativo de atencién al usuario

SE-2210 Secretariay Archivos

AF- 2220 Area financiera

AL-2240 Almacén
Archivo Clinico

10.6 Registro fotografico archivos de gestion
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Depositos documentales area contable- facturacion y cartera

Deposito usado comunmente en las areas de contabilidad, atencion médica, control
interno y subgerencia.
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Deposito secretaria

laboratorio clinico.

Area
deposito de deposito documental.

de farmacia

deposito documental gerencia

Deposito gerencia
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Depositos documentales subgerencia
administrativa

marcacion deposito
subgerencia administrativa

10.7 Archivo clinico

e Porla Resolucién 1995 de 1999 “Por el cual se establecen normas para el manejo
de la Historia Clinica” del MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL.

e La custodia del archivo clinico se lleva en otra dependencia la cual tiene su propio
archivo de gestion, central e histérico.

e Debido a la pandemia COVID 19 el trabajo en archivo clinico solo pudo llevarse a
su fin en febrero de 2023 con acta de entrega.

e Las estanterias de los depdsitos de archivo central cuentan con su respectiva
sefalizacion.
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e Las cajas estdn debidamente rotuladas y se realiz6 su ordenacién por numero de
cedula como lo indica la norma.

e Se ordeno la iluminacién, aireacion y limpieza al igual que el control de plagas
debido.

e Se realizo la trasferencia de dos estanterias al area de archivo clinico para mejor
ubicacion de las cajas, actualmente tiene 20 estanterias en total.

Intervencién archivo clinico

10.8 Deposito Actual Archivo Clinico

archivo clinico febrero 2023
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10.9 Control de plagas

El control de plagas del archivo central e historico se une al control y mantenimiento que
se realiza anualmente en el ESE hospital san Juan de Dios vinculado al plan de
desastres.

Debido a la especificidad del cuidado del archivo central e histérico se debe
adicionalmente realizar controles peridédicamente, por la ubicacién en un area rural y con
mucha vegetacion asi:

- Se realiza fumigacion para controlar plagas de archivo (aceros, pulgas,
roedores, lagartija) con FRIPRONIL con una concentracion de 200 g y toxicidad
baja, cada 25 dias de la marca ALBATROSS, cuya aplicacién sugerida es de
3 cm2 por litro.

- Se sugiere controlar los roedores que son la plaga mas dafina evidenciado en
el archivo con contenedores de cebo y rodenticida, pues anualmente se
aconseja el cambio de tipo de producto por control méas efectivo.

PRECALCION )
X IWTEERADO OF 7 ATA
-

PROGRAMA DE GESTION DE PLAGA!

@@ afals

TIPO DECONTROL
30ENTICIDA (] TRAMPA ADHERENTE () TRAMPA DE GOLPE |
JUL [AGO| SEP | OCT INOV| B

ENE ! FEB |/MAR| ABR [MAY | JUN

LA A bl Rl R =]

ROD D DA AN

tabla de control

caja cebadera para roedores y otras
plagas como culebras y alacranes.

11.PRODUCCION DOCUMENTAL
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Produccion (en legajos) por area, segun lo registrado en las actas de transferencia

documental y FUID.

En la presente grafica se muestra la produccion documental por dependencia
desde el afio 2018, registrada en actas de trasferencia documental.
Las transferencias ya se realizan con cronograma planeado, incrementando la
participacion de las transferencias por &rea, con su respectiva ordenacion y organizacion,
asesorando permanentemente al personal cuando se requiera.

1 |SECRETARIA 352 260 91 152 102 89
2 |FARMACIA 0 0 20 62 16
3 |SUBGERENCIA SALUD 2 0 12 51 32 2
4 (s1aU 15 0 11 3 4
5 [CONTROL INTERNO 0 0 21 8 13
6 |LABORATORIO a1 21 10 35 23
7 |ALMACEN 0 17 54 23 0
& |{CONTABILIDAD 234 144 213 294 0
9 |SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 0 32 0 0 0
10 (GERENCIA 0 4 0 0 0
11 (ODONTOLOGIA 0 3 0 12 9

APS 589 6

ENFERMERIA- VACUNACION Y PYP 60+ 4 ago-23

ARCHIVO CLINICO 56 20 feb-23
llustracion 5 dato estadistico tomado hasta octubre de 2023
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Ciclo vital de los documentos: Q ) HOSPITAL
SAN JUAN DE DIOS
Transferencia
pnmana
\Transferencia
Archivo central | secundaria

Archlvo historico

Es donde se produce Iz documentacion
en busca de tramite o solucion,

cumplido su tiempo se realiza .
transferenciz.. Unidad donde se agrupan los
documentos transferidos por los

archivos de gestion una vez finalizado 253
su tramite y tiempo en dicho archivo. i2
Administrativo—finandero-egal -contable | VALORES SECUNDARIOS m‘n">;

SAN JUAN DE DIOS

Taquilla Unica - oficina de Secretaria ‘ ) e

Radicar documentos

e La taquilla Unica de la institucién es la secretaria del hospital, centralizando la
informacion enviada y recibida adecuadamente para darle cumplimiento a la
normay a los procesos de gestion documental.

: : , 41
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11.1. Archivos de gestion de la ESE Hospital San Juan De Dios

SECRETARIA
FARMACIA
SUBGERENCIA SALUD
SIAL

CONTROL INTERNO
LABORATORIO
ALMACEN
CONTABILIDAD
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
10 [{GERENCIA

11 [ODONTOLOGIA

(e o L s R L B O ORI N O

12.PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En atencion a las competencias y responsabilidades descritas en la normatividad del
AGN como la ley 594 de 2000 ley general de archivos y mediante reuniones de comité
de archivo se buscé fortalecer la transformacion de la Entidad desde el Proceso de
Gestidbn Documental, en aras de conservar y preservar la memoria institucional de la
Entidad, establecer una busqueda mas eficiente de los archivos asi como satisfacer las
necesidades en materia archivistica e implementar las buenas practicas de Gestion
Documental.

e Planeacion:

“Este proceso transversal se ha desarrollado paulatinamente mediante la elaboracion de
los instrumentos y herramientas archivisticas como la Politica de Gestion Documental, el
Plan Institucional de Archivos, el Programa de Gestion Documental, los Cuadros de
Clasificacion Documental, la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental y la
formulacién del Sistema Integrado de Conservacion, entre otros , lo que demuestra que
la Entidad ha venido desarrollando la planeacion documental desde hace varios afios y
mantiene vigente la vigilancia sobre su aplicacién y actualizacion.

En estos instrumentos ya documentados se desarrollan los lineamientos estratégicos
para el desarrollo e implementacion de las actividades de la gestion documental. El Grupo
de Archivo y Gestion Documental ha realizado diferentes actividades como visitas a las
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dependencias y capacitaciones el en marco del Plan Institucional de Formaciéon y
Capacitacion, para que los funcionarios de la Entidad conozcan la informacién de estos
instrumentos y la apliquen en los procesos de la gestiéon documental que deben efectuar
en su quehacer diario”. Tomado del diagnostico del AGN.

Atendiendo lo anterior, se inicio un plan de trabajo desde el afio 2019 que permitié mitigar
los riesgos de pérdida de informacion, el cumplimiento de normatividad archivistica
vigente, identificando la necesidad de independizar la funcion propia de Gestion
Documental de la Gestion Administrativa, implementando mas eficazmente el Proceso
de Gestiobn Documental de manera independiente como un proceso de apoyo.

Con base en lo anterior, la gerencia y subgerencia identificé la necesidad de avanzar en
la normalizacion archivistica de la Entidad, dando prioridad a la totalidad de las
actividades de planeacion las cuales comprenden el desarrollo de la funcién archivistica
en cumplimiento con las disposiciones legales y la atencion a las necesidades de la ESE
hospital San Juan de Dios, a través de la formulacion de planes y programas a corto,
mediano y largo plazo y algunas de las incluidas en el hacer, descritas en la
caracterizacion del proceso de Gestion Documental.

Procesos del Programa de la Gestion Documental — PGD

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD
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12.1. Actividades del Proceso de Organizacién del PGD:

Instrumentos Archivisticos: Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar los
instrumentos archivisticos n el ESE hospital san juan de Dios:

¢ PINAR: Plan institucional de archivos- da cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacion.

e PGD- Programa de gestion documental. Le permite a la ESE HOSPITAL SAN
JUAN DE DIOS formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental.

e TRD- Tabla de retencién documental
e CCD- Cuadro de clasificacion documental
e FUID: Formato Unico de inventario documental.

Pendientes por implementar:

 TVD- Tabla de valoracién documental
+ SGDEA: Sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.
« TCA: Tablas de control de acceso

+ Gestion y tramite: La recepcion de documentos se realiza mediante los canales
habilitados actualmente: ventanilla Unica de correspondencia es la secretaria general,
el buzon de correo electronico hospitaldeconcordia@hospital-concordia.gov.co , en la
pagina web institucional: https://www.hospital-concordia.gov.co/ en el apartado
contactanos pueden remitir las quejas, reclamos y sugerencias.

e Clasificacion: Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento para el manejo
de los Archivos de Gestion, central e histérico en el Hospital. Realizar la
clasificacion documental en cada dependencia del hospital de acuerdo con las
series y subseries documentales.

Elaborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar las Tablas de Retencion y de
Valoracion Documental — TRD y TVD.

Salud Integyal pava: Tedos 44

Nit 890907297-3
Carrera 18 N® 16 - 05 Concordia, Antioguio:
Taldfono 844 61 67 - R44 77 23 - B44 J7 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordiagegmail.com


mailto:hospitaldeconcordia@hospital-concordia.gov.co
https://www.hospital-concordia.gov.co/

SAN JUAN DE DIOS

0 HoSPITAL
/’&;

e Organizacion: El objetivo es realizar una serie de actividades técnicas
relacionadas con el procedimiento de clasificacion, ordenacion y descripcion
documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia de acuerdo con los principios de origen y procedencia y las
Tablas de Retencion Documental — TRD, con el fin de que sean ubicados en forma
oportuna y la adecuada conservacion. Alcance: Inicia con la organizacién de los
documentos que se manejan en el archivo de gestion de cada una de las
dependencias del hospital en unidades de conservacion (carpetas) y sigue con las
transferencias primarias al archivo central y termina con la disposicion final donde
se realiza digitalizacion, eliminacion y/o conservacion total de acuerdo con las
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

En general todas las dependencias siguen los lineamientos y actividades descritas
para realizar la organizacion de los documentos de archivo en los Archivos de
Gestion, se realiza la revision de los Cuadros de Clasificacion Documental y las
Tablas de Retencion Documental para identificar a qué serie o0 subserie
documental pertenecen los documentos, se abren las carpetas, se rotulan y se
elaboran las hojas de control y se actualizan los inventarios documentales para los
documentos en soportes fisicos.

Previamente a la capacitacion, estas tareas se realizan durante el tramite o gestion
de los expedientes en 17 de las dependencias, en 11 dependencias conocen estos
lineamientos, pero presentan rezagos en la organizacion de los archivos,
especialmente los que generan expedientes electrénicos generados en las areas
asistenciales.

Las hojas de control para los expedientes, se elabora normalmente en el archivo
de gestiébn de secretaria para los documentos en soportes fisicos, para los
expedientes de documentos electrénicos o hibridos, aun no se ha implementado
en la entidad en con el SGDEA.

e Transferencia: Se elaboré un plan de trabajo y cronograma para realizar las
transferencias primarias que fue socializado a las dependencias de la Entidad
mediante circular en el 2020, indicando que se realizaria una visita de
acompafnamiento y posteriormente la transferencia documental. En las visitas de
acompafamiento se verifico la organizacién de los documentos de los Archivos de
Gestidn que cumplieron con los tiempos de retencién de acuerdo con las TRD, se
revisaron los documentos en soportes fisicos; se dieron recomendaciones para la
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organizacion en carpetas estructuradas de los documentos electronicos que se
encuentran en medios de almacenamiento digital, asi como recomendaciones
para la rotulacion de carpetas, foliacion y actualizacion del inventario documental.

Considerando la ausencia del SGDEA, la entidad no ha definido la manera en que se
realizaran las trasferencias primarias de expedientes electrénicos e hibridos.
Existe un Manual de gestion de documentos electronicos publicado en la pagina web.
Existe un procedimiento para realizar las transferencias secundarias al Archivo
Histérico que administra el archivo central desde el afio 2016. Solamente se han
realizado tres transferencias secundarias, en los afios 2016, 2017 y 2018, lo que ha
provocado acumulacion de documentos en el archivo central de los afios
2013,2014,2015,2016,2018,2019,2020 pues no se cuenta con suficiente personal
para realizar la descripcién de los documentos custodiados por el Archivo Central,
bajo los requerimientos de normatividad de AGN, asi como otras normas
internaciones de descripcion archivistica; lo que facilitaria la tarea de identificar los
documentos que han cumplido los tiempos de retencion, y poder aplicar el proceso de
disposicion de los documentos.

A partir del 2019 se ha realizado una estandarizacion del proceso de transferencias

documentales de cada dependencia y seguimiento y control por parte del area de

archivo central.

e Disposicion: Para este proceso de la gestibn documental, se cuenta con plantilla
en Excel de inventario la cual debe retroalimentarse constantemente al realizar la
trasferencia secundaria, con antelacién se bebe digitalizar la informacion, ubicada
en la direccion electrénica relacionada en las carpetas de equipo de archivo
central, rotular las cajas de archivo, rotulacion de carpetas, registro de
trasferencias secundarias, en formato Excel, se debe presentar al debido comité

para registrar evidencia de gestion.

El archivo central de la ESE hospital cuenta con inventarios documentales de las
transferencias secundarias realizadas en las vigencias 2016, 2017 y 2018; sin
embargo, no se tienen registros de las actividades de seleccion, eliminacion o
procesos de reprografia adelantados con los documentos conservados en el
Archivo Central de la Entidad.

e Preservaciéon a largo plazo: Si bien los documentos se encontraron en buen
estado de conservacién, se respetan los tiempos de retencién implementados en
las TRD, no se evidencia un plan de conservacion documental SIC, pero si hay un
Manual de gestidon de documentos electrénicos.

e Ordenacion: Conformar y realizar la apertura de los expedientes de acuerdo a las
series y subseries documentales, se debe realizar la marcacion y foliacion de los
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expedientes o carpetas documentales adicionalmente se requiere capacitacion
sobre el manejo de las Tablas de Retencion Documental —TRD y Actualizar los
procedimientos de Verificacion, Registro y Clasificacion de Documento
Electronico.

e Descripcién: Organizar el fondo acumulado del Hospital de acuerdo con las
directrices emanadas del Archivo General de la Nacién — AGN y con base en las
Tablas de Valoracion Documental - TVD. Ubicacibn y marcacion de los
expedientes en cajas y estanterias en el archivo central e histérico con el fin de
facilitar la consulta y su conservacion. Actualizar el inventario Unico documental
del hospital.

e Valoracion: “Este proceso de la gestion documental es transversal a todos los
demas y practicamente se realiza adecuadamente desde la elaboracion de las
Tablas de Retencion 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 valoraciéon de los
documentos de archivo puede llegar a tener cambios por las transformaciones que
se dan en el contexto del ESE hospital” Tomado del diagndstico AGN.

12.2. Procedimientos, Manuales, Guias, Formatos e Instructivos

. Guia para la Estandarizacién de la Documentacion.

. Formato Unico Documental.

. Formatos de PQRSDF.

. Procedimiento para la Recepcion de Documentos.

. Procedimiento para el Manejo de Sistemas de Informacion.

. Planillas de Documentos Enviados y Recibidos.

. Formato para el Préstamo de Documentos.

. Acto Administrativo de Adopcion de la Taquilla Unica Documental.

. Acuerdo No 060 del 2001 del Archivo General de la Nacién - AGN
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12.3. Interpretacion de los aspectos evaluados

Considerando que la recoleccion de informacion es detallada, agregando criterios de
estandares, se realiza el analisis de los resultados de naturaleza cualitativa, la cual se
presenta identificando: debilidades y fortalezas evaluados al interior de la ESE hospital
San Juan de Dios, el analisis DOFA analizar situacion actual identificando las
caracteristicas internas y la situacion externa, con base en el diagndstico, plantear el plan
de mejoramiento y generar la estrategia a seguir, en aras de mejorar en términos de
disponibilidad de informacion y difusion de la misma.

12.4. Anéalisis DOFA

FORTALEZAS

1. La planeacion y mejoramiento continuo de la Gestibn Documental, que se evidencia
en el Plan de desarrollo y planeacién estratégica se encuentra en ejecucion.

2. La Gestion Documental se encuentra soportada y documentada a través de:
Caracterizacion de Procesos, Procedimientos, Guias, Formatos y Manuales de uso
acorde a la Ley vigente.

3. ElI Proceso de recepcion, gestion y tramite, organizacién y transferencias documentales
normalizadas e implementadas acorde a los lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

4. Actualizacion y/o Elaboracion de los Instrumentos Archivisticos de la Entidad. (FUID -
Inventario en Estado Natural, CCD, TRD, PINAR, PGD), de acuerdo con lo establecido
en laley.

5. Aplicacion de los instrumentos archivisticos para la optimizacion de los tiempos de
acceso a la informacion y reduccion de costos de almacenamiento por la implementacion
de las TRD Y PGD.

6. Deposito para la custodia del Archivo Central e Histérico.

7. Levantamiento de Inventarios Documentales en los archivos de gestién, los cuales
garantizan el control sobre la documentacion de los archivos y posteriormente, ser el
soporte para realizar las respectivas transferencias documentales al Archivo Central e
Historico.

DEBILIDADES
1. Fraccionamiento de expedientes por falta de capacitacion funciones y tramites, lo que
conlleva a la no integridad del expediente.
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2. La ESE cuenta con un equipo de un (1) funcionario para el tratamiento del archivo de
Gestion de la Entidad, para el proceso de consulta y para el proceso de Calidad de la
revision en la captura del Inventario en Estado Natural (FUID).

3. Acumulacién de documentos sin clasificacion y organizacion, lo que conlleva dificultad
en la consulta y recuperacion de documentos, asi como la perdida de informacion,
recuperacion y deterioro de la misma.

4. La Entidad no cuenta con el SIC- Sistema Integrado de Conservacion, el cual debe
contener el Programa de Conservacion y el Plan de Preservacion documental a Largo
Plazo.

5. La Entidad no ha elaborado la directriz para la conservacion de soportes analdgicos
(papel, cintas magnéticas, discos épticos).

6. Se requiere, la actualizacion de los instrumentos archivisticos (PINAR, PGD, Tabla de
Retencion Documental, tabla de control de acceso) y aprobacion por las respectivas
instancias, para a su vez sean aplicados e implementados.

6. Requiere actualizacion del inventario.

7. La mayoria de la producciéon documental en el entorno electrénico, asi como la
almacenada en el repositorio de gestion documental no cuenta con las caracteristicas de
ordenacion, organizacion, conservacion, clasificacion y valoracion, fiabilidad, integridad y
disponibilidad.

8. Documentos producidos y almacenados en diferentes sistemas de informacion carecen
de caracteristicas de documentos de archivo.

9. No se cuenta con un Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos, ni esquema de metadatos.

10. La Entidad NO CUENTA CON EL SGDEA- (Sistema de Gestibn Documental
Electronico) para estandarizar los contenidos de informacion electronica en entornos
independiente.

11. La ESE no cuenta con un sistema de gestién documental como ORFEO.

OPORTUNIDADES

1. Utilizar el proceso de la gestion documental en el desarrollo articulado con otras
politicas publicas en particular las expresadas en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion - MIPG.

2. Producir una Cultura Organizacional en la Gestion Documental y su aporte a la
Planeacion Estratégica.

3. Cumplir la Normatividad, estandares, lineamientos y buenas practicas de la Gestion
Documental exigidas por el AGN y los Entes de Control.

4. El interés por parte de la gerencia de velar por el patrimonio documental a través de
los afios, para que la informacion sea mas accesible y genere eficiencia.
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AMENAZAS

1.De la gestion el Cambio de administracibn que no provea recursos, continuidad al
proceso y vision de la gestion documental.

2. Instrumentos de clasificacion documental (TRD, TVD) sin convalidar por parte del
Archivo General de la Nacion.

3. Variacion en la normatividad alterable que afecte el desarrollo de los procedimientos
de la gestion documental.

4. Pérdida de informacion por deterioro de los expedientes, mala conservacion, plagas,
ambiente inadecuado, también perdida por siniestros o desastres naturales que afecten
la documentacion en custodia.

5. Perdida de informacion, por filtracién en vulnerabilidades en la seguridad informética.
ESTRATEGIAS DOFA

Estratégico PGD Procesos y Procedimientos
m Instrumentos archivisticos

Programas Capacitacién

Eladorar, aprobar, divuigar e Implementar la Politica Institucional de Gestion
Documental.

Articular &l PGD y el PINAR con el Plan Estratégico de la Entidad,

Elsborar, sctuslizar y aplicar los procesos, procadimientos, protocoles,
manuales, politicas, Instructives y formatos gue se requieran @n gestian
documental de acuerdo con los objetivas estratégicos de la Entidad,

En el sistema de seguridad de ka informacion idantificar los riesgos con el fin
de proteges instalaciones, evitar &l acceso fisico no autorizado, prevenir
perdkla, dafic @ robo de |3 informacién de la Entidad y establecer las
condiciones de seguridad de la informacion analoga y electronica,

fealizar andlists y definicion de b mformacion de acuerdo con la Ley 1712 de
2014, para s postenor dasificacion (publica, clasfficada, reservaca),
guatments |3 identificacion de ubkaclon, responsables, meadios de
conservacion, nivel de seguridad y niesgo de los documentos vitales

Apalancamiento de k3 gestan documental en el desarrollo anticulado con
otras politicas publicas en particular las expresadas en el Modelo Integrado
de planeacion gestion - MIPG

ESTRATEGICO

Ilustracion 6 tomado de diagnéstico enterritorio
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Incluir en el Plan de Accion Anual de la Entidad, la continuidad del recurso
para dar sostenibilidad a los proyectos asociados a la Gestion Documental.

Verificar la aplicacion del procedimiento de organizacidn documental.

Consolidar los Inventarios Documentales del Archivo Central.

Digitalizar e indexar en el SGDEA asociando la imagen de cada documento al
respectivo expediente con el fin de conformar los expedientes virtuales.

Establecer el procedimiento y garantizar la destruccion segura y adecuada
de todas y cada una de las agrupaciones documentales objeto de

eliminacion.

Verificar que los documentos objeto de transferencia estén debidamente
clasificados, ordenados y descritos en el FUID, utilizando la Norma ISO 4095
Norma General para la Descripcion Archivistica.

Establecer en el plan anual de actualizacién o renovacién tecnologica
recursos con fines de preservacion digital a largo plazo.

Continuar con la organizacion documental de los fondos documentales
administrados por la Entidad en aras de disponer la informacién para su consulta
y uso en soporte fisico, digital y electrénico.

Disefar e implementar el programa especifico de documentos especiales el cual
debe: realizar el Inventario Documental, definir lineamientos de captura,
almacenamiento y preservacion a largo plazo.

Actualizacion del PINARy PGD

Evaluar, aprobar y hacer seguimiento y mejora de los procesos de Gestion Documental,
a través del programa especifico de auditoria, en el cual se establezca revision periodica
de los respectivos controles a los lineamientos con el fin de identificar los posibles
riesgos y verificar el desarrollo de los planes y programas establecidos en el PGD y
PINAR, en conjunto con el area de control interno de la Entidad.

Disefiar e implementar el programa especifico de documentos vitales y
esenciales, a través del cual se debe identificar los tipos documentales que son

PROGRAMAS fuente principal para la continuidad del negocio en caso de un desastre o
ES PECi FI co s acontecimiento social que afecte los registros,

Disefiar e implementar el programa especifico de formas y formularios
electrdnicos que establezca la normalizacion de formas, formatos y formularios
registrados en el SIG de la Entidad, encaminados a la produccion documental.

Elaborar el programa especifico de reprografia estableciendo los requisitos
técnicos para la implementacion de la digitalizacion y las condiciones de
volumetria en impresién, fotocopiado y digitalizacién para documentos
analogos y electronicos.

Ilustracién 8 tomado de diagndstico enterritorio
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Articular los instrumentos archivisticos relacionados con el registro de
activos de informacion, indice de informacion clasificada y reservada, tabla
de control de acceso, las Tablas de Retencion Documental TRD para

administrar los documentos institucionales.
@ Elaborar e Implementar las Tablas de Control de Acceso en la Entidad.
INSTRUMENTOS

Actualizar y convalidar la TRD y TVD, para su aplicacién en los fondos
documentales administrados por la Entidad.

Realizar capacitacion y sensibilizacion en temas de gestion documental con
el apoyo de la Subgerencia Administrativa, la oficina de gestion del talento
humano y la oficina de desarrollo organizacional de la Entidad, en temas
tedrico practicos, haciendo énfasis en la organizacion, transferencias,
conservacion y preservacion de los documentos.

Capacitacion

Fortalecer las competencias laborales y habilidades de los servidores y
colaboradores que tengan manejo en la gestion documental y del gestor
documental, a través de programas de capacitacion propias o de entidades
publicas, articulado con el Plan institucional de capacitacion.
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13. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

El municipio y por ende la ESE hospital cuenta con el “PLAN DE EMERGENCIA Y
MANEJO DE DESASTRES”, el cual cubre adecuadamente las condiciones de prevencién
de desastres requeridas por la normatividad, (Ley 523 de 2012 “Por la cual se adopta la
politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones; Decreto 2157 de
2017 “Por medio del cual se adoptan directrices generales para la elaboracién del plan
de gestidon del riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas en el marco del
articulo 42 de la ley 1523 de 2012").

En cuanto a los comités paritarios de salud ocupacional estos son administrados por la
ese hospital, asesora de SSGT- seguridad y salud en el trabajo con acompafiamiento de
la ARL, la cual realiza visitas periddicas de seguimiento a las instalaciones del hospital,
sin evidenciar novedades que afecten las condiciones de salubridad requeridas para el
desarrollo de actividades operativas y/o administrativas de los colaboradores que
trabajan en esta sede de archivo central.

A continuacion, se relaciona la cantidad de extintores dispuestos en la Sede del Archivo
Central e Historico y se describen las caracteristicas de estos:

Total Extintores: (2) dos:
e 2 amarillos Multipropdsito.

14. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

GANCHOS CLIPS GANCHOS | GANCHOS CAUC | ALAMBRE | ZUNCH
COSEDORA METALICO | LEGAJADO | LEGAJADORES HOS S oS
S RES METALICOS
PLASTICOS
X X X X X X X

TIPOS DE SOPORTE DOCUMENTAL
Los expedientes estan conformados por diferentes tipos de papel, soportes y tamafios, como:

PAPEL BOND | PAPEL PAPEL PAPEL CARTULIN | TAMANOS MED
QuIiMICO PERIODICO | MANTEQUILL | A I0S
A MAG
NETI
COS
X X X X X Carta, oficio y | CDS
oficio mayor,
planos
arquitectoénico
S
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15. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Los instrumentos archivisticos de la institucion
* PINAR: Plan institucional de archivos- da cumplimiento a las directrices del
Archivo General de la Nacién publicado en: htips://www.hospital-
concordia.gov.co/plan-institucional-de-archivos-pinar/

+ PGD- Programa de gestion documental. Le permite a la ESE HOSPITAL SAN
JUAN DE DIOS formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental. publicado
en:

https://www.hospital-concordia.gov.co/programa-de-gestion-documental/

« TRD- Tabla de retencion documental publicado en: https://www.hospital-
concordia.gov.co/tabla-de-retencion-documental/

« CCD- Cuadro de clasificacion documental publicado en :
https://www.hospital-concordia.gov.co/wp-content/uploads/2023/08/Cuadro-
de-Clasificacion-documental.pdf

« FUID: Formato Uunico de inventario documental publicado en:
https://www.hospital-concordia.gov.co/wp-
content/uploads/2023/08/INVENTARIO-DOCUMENTAL 2020.pdf

dependencias observaciones

A Las 11 dependencias se les realiza | Para garantizar la actualizacion del
inventario anual junto con la|inventario junto con las trasferencias
trasferencia documental para realizar | documentales se realiza inventario
mayor eficiencia en la realizacién del | documental y se le deja a cada
mismo dependencia para que lo mantengan
actualizado.
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e Guias y manuales:

¢ Maniual de gestion de documentos electronicos publicado en: https://www.hospital-
concordia.gov.co/wp-content/uploads/2023/10/Manual-de-gestion-de-documentos-
electronicos.pdf.

e Manual guia para elaborar y organizar los documentos oficiales publicado en:
https://www.hospital-concordia.gov.co/wp-content/uploads/2023/10/Manual-de-gestion-
de-documentos-electronicos.pdf

16. RECOMENDACIONES

. Es necesario continuar con la retroalimentacién de transferencias y todo el PGD con cada
dependencia, debido a que pueden existir rezagos en su organizacioén, descripcion y
transferencias primarias.

. Se requiere realizar un diagnostico puntual sobre Programas de Custodia, Conservacion
y Apoyo a la Consulta de Documentos Reservados, considerando que se tienen discos duros y
servidores donde se almacena informacion que hace parte de los expedientes, y no cuentan con
sistemas de respaldo. Considerando que tienen altos tiempos de retencién en el Archivo de
Gestion y su disposicion final es de conservacion total, deben aplicarse estrategias de
preservacion a largo plazo.

. Se requiere asignar personal para realizar el inventario en estado natural de los
documentos que se encuentran en la zona de archivo histérico, pues es necesario identificar y
valorar los documentos que se encuentran alli almacenados para aplicar las Tablas de Retencion
Documental que correspondan, o bien darles disposicion final de eliminacion.

. Se debe revisar el uso puntual de la estanteria en cada una de las dependencias, pues
en algunos casos no se esta utilizando todo el potencial de almacenamiento y hay cuatro
dependencias, el area contable, secretaria, archivo central e histérico que requieren mayor
capacidad de almacenamiento en el corto plazo por el gran volumen de documentos que se
manejan.

. Se debe realizar a corto plazo el sistema SIC, SGDEA se deben realizar como preproyecto
para tener claro los parametros de conservacion y el proceso de gestion documental electrénico.

. Las inspecciones de la infraestructura y un plan de mantenimiento preventivos
favoreceran la conservacion de las instalaciones y evitara que se presenten incidentes como
dafos de la documentacion por el ambiente.
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. Es necesario que en el plan de mantenimiento y en su implementacion se mantengan
revisiones, por lo menos, semestrales para identificar y prevenir los dafios efectuados por plagas
en los documentos.

Cada periodo de 4 afios se debe formular y actualizar los procedimientos del Proceso de Gestion
Documental en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, como lineamientos basicos a
implementar en la administracion de los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

. Es necesario que se tomen determinaciones frente al manejo, organizacién y
conservacion del material documental anexo en otros soportes diferentes al papel en formato
carta u oficio, como material fotografico, planos, discos 6pticos, memorias USB, discos duros,
entre otros. En el procedimiento del SIC y SGDEA, pues en el archivo histérico y biblioteca existen
documentos de gran formato, CD-ROM u otro medio de almacenamiento.

. Se debe realizar una identificacion de los formatos de archivos electronicos que se estan
produciendo en las dependencias, es necesario realizar un levantamiento de informacion
detallado para conocer la cantidad de documentos electrénicos, sus metadatos basicos de
identificacion y versiones en cada una de las dependencias. Pues con la informacién que
proporciona esta herramienta los productores podran conocer metadatos para la descripcion de
los archivos como el peso, extension, nombre, asi como el hash criptogréfico, el cual podréa servir
para verificar que los documentos no han sufrido cambios desde su incorporacién a las carpetas
electrénicas.

. Es necesario que el administrador de la pagina web del AGN actualice los diferentes
enlaces de la informacion publica.

Para agilizar el proceso de gestién documental en el area de archivo central es necesario mejorar
el sistema de digitalizacion, la capacidad de almacenamiento, para esto se sugiere la contratacion
de personal, que apoye los procesos de inventario y organizacion, para no impactar las
actividades cotidianas de los funcionarios.

. Los cambios de personal, que son comunes en cualquier Entidad, generan interrupciones
en la aplicacién de los procesos de organizacion documental en las dependencias. Es necesario
fortalecer los procesos de formacion y capacitacion en el tema de la gestion de los documentos
en los Archivos de Gestién, que incluya el manejo de los documentos en soportes fisicos y los
documentos electrénicos de archivo.
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