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1. INTRODUCCION

La gestidon documental y la administracion de archivos constituyen funciones estratégicas
para las entidades publicas, en la medida en que garantizan la organizacion,
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conservacién, disponibilidad, acceso, recuperacién y preservacion de la informacién
producida y recibida en ejercicio de sus funciones. En el caso de las entidades del sector
salud, esta responsabilidad adquiere una especial relevancia debido al volumen
documental generado, la naturaleza sensible de la informacién, la necesidad de consulta
permanente de historias clinicas y documentos asistenciales, y las implicaciones
administrativas, juridicas, fiscales, probatorias y de continuidad en la atencién que tienen
los documentos institucionales.

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., como Empresa Social del Estado
prestadora de servicios de salud, produce y custodia documentacion de caracter
administrativo, financiero, contractual, juridico, contable, técnico y asistencial, dentro de la
cual se destacan las historias clinicas y demas registros relacionados con la atencién de
usuarios. En este contexto, la adecuada administraciéon del archivo institucional se
convierte en un requisito indispensable para garantizar la eficiencia administrativa, la
trazabilidad de las actuaciones, la proteccion de la informacién, la atencion oportuna de
requerimientos de entes de control, la defensa juridica de la entidad y la preservacién de
la memoria institucional.

Con fundamento en lo anterior, se formula el presente Diagnostico Integral de Archivos
del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., como una herramienta técnica
orientada a evaluar el estado actual de la gestiébn documental y de la administracién de
archivos de la entidad, identificando fortalezas, debilidades, riesgos, necesidades de
mejoramiento y oportunidades de fortalecimiento institucional.

El diagndstico se desarrollé a partir de la revision documental, la observacién directa de
los espacios de archivo, la verificacion de instrumentos archivisticos, el analisis de las
condiciones de organizacion y conservacion documental, y la recopilacion de informacion
con las dependencias productoras, permitiendo obtener una vision integral sobre el
manejo de los archivos de gestion, el archivo central, el archivo clinico y los componentes
administrativos, técnicos, tecnoldgicos, locativos y de conservacion relacionados con la
funcion archivistica.

El presente documento se constituye en un insumo para la planeacion institucional, la
formulacién de acciones de mejora, la consolidacion de los instrumentos archivisticos, la
optimizacion de los procesos de archivo y el cumplimiento de la normatividad vigente en
materia de gestion documental, funcién archivistica, transparencia, proteccion de datos,
administracion de historias clinicas y conservacién documental.
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2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general

Realizar el Diagnoéstico Integral de Archivos del Hospital San José de Belén de
Umbria E.S.E., con el fin de evaluar el estado actual de la gestiébn documental y de la
administracién de archivos de la entidad, identificar fortalezas, debilidades, riesgos y
necesidades de mejoramiento, y formular recomendaciones orientadas al fortalecimiento
de la funcién archivistica institucional, la conservacion documental, la organizacion de los
archivos y el cumplimiento de la normatividad aplicable.

2.2 Objetivos especificos

1. Identificar el estado de la gestion documental y de la administracién de archivos
del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., en sus componentes
administrativo, archivistico, tecnoldgico, locativo y de conservacién documental.

2. Verificar la existencia, estado de actualizacién, nivel de implementacion vy
aplicacion de los instrumentos archivisticos institucionales, tales como Tablas de
Retencién Documental, Cuadro de Clasificacién Documental, Programa de Gestién
Documental, Plan Institucional de Archivos, inventarios documentales, politica de
gestion documental y demas herramientas relacionadas.

3. Evaluar las condiciones de organizacion de los archivos de gestion, archivo central
y archivo clinico, incluyendo la clasificacion, ordenacién, foliacion, rotulacion,
inventario, consulta, préstamo, transferencia y disposicién de la documentacion.

4. Analizar las condiciones de infraestructura fisica, mobiliario, almacenamiento,
conservacion preventiva, seguridad y capacidad instalada de los espacios
destinados al archivo institucional.

5. ldentificar el estado de la administracién de historias clinicas y demas documentos
asistenciales, atendiendo su sensibilidad, reserva, frecuencia de consulta,
trazabilidad y condiciones de custodia.

6. Determinar las principales fortalezas, debilidades, riesgos y oportunidades de
mejora relacionadas con la gestion documental y la administracién de archivos del
hospital.

7. Formular recomendaciones técnicas, administrativas y archivisticas que permitan
fortalecer el sistema de gestion documental, optim
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8. izar la organizacién y conservacion del archivo y mejorar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

3. ALCANCE

El presente Diagnéstico Integral de Archivos comprende la evaluacion de los procesos,
condiciones y practicas relacionadas con la gestion documental y la administracion de
archivos del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., incluyendo los archivos de
gestion de las dependencias, el archivo central, el archivo clinico y los espacios
destinados al almacenamiento documental.

El diagnéstico abarca la revision de los instrumentos archivisticos institucionales, la
organizacion documental, la administracion de historias clinicas, las transferencias
documentales, el estado de conservacion del acervo, la infraestructura fisica de los
depdsitos, el mobiliario archivistico, el talento humano vinculado a funciones de archivo,
las herramientas tecnolégicas de apoyo y los mecanismos de consulta, préstamo y control
documental.

Asi mismo, el diagnéstico se orienta a establecer un panorama general del estado actual
de la funcién archivistica en la entidad, sin que ello sustituya los procesos especificos de
organizacién documental, intervencion archivistica, levantamiento de inventarios o
implementacion de planes de mejoramiento que deban desarrollarse con posterioridad a
este documento.

4. JUSTIFICACION

La elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos del Hospital San José de Belén de
Umbria E.S.E. se justifica por la necesidad de contar con una herramienta técnica que
permita conocer de manera objetiva el estado actual de la gestiébn documental y de la
administracion de archivos de la entidad, con el fin de orientar la toma de decisiones,
fortalecer la funcion archivistica y garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales,
técnicas y administrativas aplicables al sector salud y a las entidades publicas.

La produccién documental del hospital, tanto en el ambito asistencial como en el
administrativo, genera la necesidad de contar con procesos archivisticos organizados,
instrumentos de control, espacios adecuados de almacenamiento, medidas de
conservacion preventiva y mecanismos eficaces para la consulta y recuperacion de la
informacion. Lo anterior cobra especial importancia en el manejo de historias clinicas, por
tratarse de documentos reservados, de alto valor probatorio, asistencial y juridico, cuya
administracion exige controles rigurosos de custodia, acceso, conservacion y trazabilidad.

Adicionalmente, el diagndstico permite identificar riesgos asociados a la desorganizacion
documental, la insuficiencia de espacio, el deterioro fisico de los documentos, la falta de
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aplicacion de instrumentos archivisticos, las dificultades en las transferencias
documentales, la debilidad en los controles de consulta y préstamo, y la necesidad de
fortalecer la infraestructura, el mobiliario, el talento humano y la seguridad de la
informacién.

En este sentido, el diagndstico constituye un punto de partida para formular acciones de
mejoramiento archivistico, consolidar la implementacién del Programa de Gestion
Documental, fortalecer la administracion del archivo clinico y del archivo central, optimizar
el uso de los espacios destinados al archivo y contribuir al mejoramiento continuo de la
gestion institucional.

5. MARCO LEGAL Y TECNICO

El presente Diagndstico Integral de Archivos del Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E. se sustenta en el marco normativo y técnico vigente aplicable a la funcion
archivistica, la gestiéon documental, la administracion de archivos, la transparencia, la
proteccion de datos personales, la gestion de documentos electrénicos y la administracion
de historias clinicas en las entidades publicas del sector salud.

5.1 Normatividad archivistica y de gestiéon documental

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
establecen los principios generales de la funcion archivistica del Estado, la administraciéon
de archivos publicos, la organizacion, conservacion, acceso, custodia y disposicion final
de los documentos.

Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparenciay del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional, estableciendo obligaciones para las
entidades publicas en materia de organizacion, conservacion, disponibilidad y acceso a la
informacién publica.

Ley 1437 de 2011. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo — CPACA, que regula aspectos relacionados con expedientes,
documentos, actuaciones administrativas, uso de medios electrénicos y valor de la
informacion en el marco de la funcion publica.

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que compila la
normativa archivistica nacional y reglamenta aspectos relacionados con la gestion
documental, los instrumentos archivisticos, la organizacion de archivos, las transferencias
documentales, la conservacion y la administracion de documentos en las entidades
publicas.

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion. Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado colombiano y se fijan disposiciones aplicables a la
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gestion documental, administracién de archivos, conservacion documental, instrumentos
archivisticos y diagnadstico integral de la gestion documental y administracién de archivos.

Ley 527 de 1999. Regula el acceso y uso de los mensajes de datos, el comercio
electronico y las firmas digitales, constituyéndose en soporte juridico para la gestion de
documentos electrénicos, la autenticidad, integridad y validez probatoria de la informacién
digital.

Ley 962 de 2005. Establece disposiciones para la racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos, con incidencia en la produccion, simplificacion, uso y
administracién de documentos en las entidades publicas.

5.2 Normatividad sobre transparencia, acceso a la informacion y proteccion
de datos

Ley 1755 de 2015. Regula el derecho fundamental de peticién, cuya atencién implica la
adecuada produccion, trdmite, organizacion, conservacion, consulta y recuperacion de los
documentos de archivo requeridos para responder a las solicitudes ciudadanas.

Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales. Su aplicacion es fundamental en entidades del sector salud por el
tratamiento de informacién personal y sensible contenida en historias clinicas,
expedientes laborales, bases de datos de usuarios y demas documentos institucionales.

Decreto 1377 de 2013. Reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012 en materia de
proteccibn de datos personales, estableciendo lineamientos sobre autorizacion,
tratamiento, circulacién y proteccién de la informacion.

5.3 Normatividad disciplinaria, penal y probatoria relacionada con los
documentos

Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021. Corresponde al Cédigo General
Disciplinario, el cual establece deberes, prohibiciones y faltas de los servidores publicos
relacionadas con la custodia, conservacion, organizacion, integridad, acceso y manejo de
la documentacién puablica.

Ley 599 de 2000 — Codigo Penal Colombiano. Contiene disposiciones relacionadas con
la falsedad documental, destruccién, ocultamiento, alteracién, sustraccién, uso indebido
de documentos e informacién, asi como otras conductas que pueden afectar la integridad,
autenticidad, disponibilidad y reserva de los archivos publicos y de la documentacion
institucional.

Ley 906 de 2004 — Codigo de Procedimiento Penal. Regula el valor probatorio de los
documentos dentro de las actuaciones judiciales, aspecto de especial relevancia para la
preservacion de documentos institucionales y de historias clinicas con valor
administrativo, legal, fiscal y probatorio.
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5.4 Normatividad especifica del sector salud y de la historia clinica

Resolucidon 1995 de 1999 del Ministerio de Salud. Establece las normas para el manejo
de la Historia Clinica, definiéndola como un documento privado, obligatorio y sometido a
reserva, en el cual se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente,
los actos médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud. Esta
resolucion regula su apertura, diligenciamiento, conservacion, custodia, acceso y
responsabilidad institucional frente a su administracion.

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Contiene
disposiciones sobre la reserva de la historia clinica y el deber de confidencialidad en la
atencion en salud.

Resolucion 839 de 2017 del Ministerio de Salud y Proteccion Social. Modifica
disposiciones relacionadas con el manejo y custodia de la historia clinica y establece
lineamientos sobre retencién y conservacién documental de las historias clinicas.

Ley 2015 de 2020. Tiene por objeto crear la Historia Clinica Electrénica interoperable
como un instrumento para garantizar la calidad y continuidad de la atencién en salud, la
interoperabilidad de la informacion clinica y la disponibilidad de la informacién para el
usuario y los prestadores autorizados, bajo condiciones de seguridad, autenticidad,
confidencialidad y reserva.

Resolucion 866 de 2021 del Ministerio de Salud y Proteccién Social. Reglamenta el
conjunto de datos de la historia clinica electrénica interoperable y define lineamientos
técnicos asociados a su implementacién, intercambio y disponibilidad.

Resolucion 3100 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social. Define los
procedimientos y condiciones de inscripcidn de los prestadores de servicios de salud y de
habilitacion de servicios de salud. En este marco, la gestibn documental y la adecuada
administracién de historias clinicas constituyen elementos fundamentales para el
cumplimiento de los estandares de habilitacion, seguridad del paciente, trazabilidad de la
atencion y calidad institucional.

5.5 Normatividad sobre administracion publica, control y gestion
institucional

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. Establece lineamientos para
fortalecer la gestion institucional de las entidades publicas, incluyendo la politica de
Gestiéon Documental, asi como las politicas de Transparencia, acceso a la
informacién publica y lucha contra la corrupcion, Gobierno Digital, Control Interno,
Planeacion institucional y Servicio al ciudadano, todas con incidencia directa en la
administracion documental.

Politica de Gobierno Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — MinTIC. Define lineamientos relacionados con seguridad de la
informacion, interoperabilidad, servicios digitales, gestion de informacion, transformacion
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digital y uso de tecnologias aplicadas a la gestibn documental y a los documentos
electronicos de archivo.

Ley 87 de 1993. Establece normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado, lo cual se relaciona con la produccion documental, el control de
registros, la trazabilidad de la informacion, la custodia documental y la administracion de
evidencias institucionales.

5.6 Lineamientos técnicos archivisticos aplicables

Ademas del marco normativo citado, el presente diagndstico se apoya en los
lineamientos, guias, instructivos, manuales y orientaciones técnicas emitidas por el
Archivo General de la Nacién — AGN, especialmente los relacionados con:

Diagnostico Integral de Archivos.

Programa de Gestién Documental — PGD.

Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Tablas de Retencién Documental — TRD.

Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.

Inventario Documental.

Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC.

Organizacioén de archivos de gestion, archivo central e historico.
Transferencias documentales.

Conservacion preventiva y preservacion documental.
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo y SGDEA.

5.7 Aplicacion del marco legal al diagnostico institucional

En atencién a la normatividad anteriormente sefialada, el Diagndstico Integral de
Archivos del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. debe evaluar de manera
articulada los componentes administrativo, normativo, archivistico, tecnolégico, de
conservacion, infraestructura fisica, talento humano, seguridad de la informacién y
cumplimiento de la regulacion del sector salud, con especial énfasis en la gestion de
historias clinicas, documentos asistenciales, expedientes administrativos y demas series
documentales producidas por la entidad.

Lo anterior permitira identificar el estado actual de la gestibn documental y de la
administracion de archivos, establecer riesgos, debilidades, fortalezas y necesidades de
mejora, y definir acciones orientadas al cumplimiento normativo, la preservacion de la
memoria institucional, la proteccion de la informacion, la transparencia administrativa y la
garantia de acceso oportuno a los documentos.
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6. CONTEXTO INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL SAN JOSE DE BELEN DE
UMBRIA E.S.E.

6.1 Identificacién de la entidad

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. es una institucion puablica prestadora
de servicios de salud del orden territorial, organizada como Empresa Social del Estado —
E.S.E., con autonomia administrativa, patrimonio propio y personeria juridica, creada para
garantizar la prestacién de servicios de salud a la poblacién del municipio de Belén de
Umbria y su &rea de influencia, en el marco del Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

En su calidad de entidad publica del sector salud, el hospital desarrolla funciones
asistenciales, administrativas, financieras, juridicas, de apoyo diagnéstico y terapéutico,
asi como actividades de promocién de la salud, prevencion de la enfermedad, atencién
clinica, gestion del riesgo y apoyo a la salud publica, lo que genera un volumen importante
de documentos en distintos soportes y formatos, tanto fisicos como electrénicos.

6.2 Naturaleza juridica

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. es una Empresa Social del Estado, con
régimen juridico propio de las entidades descentralizadas del orden territorial, sometida a
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias aplicables a las entidades
publicas prestadoras de servicios de salud.

En desarrollo de su objeto misional, la entidad produce, recibe, tramita, conserva y
dispone documentos de archivo relacionados con la atencion en salud, la gestién
administrativa, financiera, contractual, juridica, de talento humano, planeacién, control
interno, seguridad y salud en el trabajo, gestién de calidad, vigilancia epidemiol6gica y
demas procesos institucionales. En consecuencia, esta obligada a implementar procesos
de gestiébn documental conforme a la Ley General de Archivos, la normatividad del
Archivo General de la Nacion, la regulaciéon del sector salud y las disposiciones sobre
transparencia, proteccién de datos y administracion de historias clinicas.

6.3 Objeto y funcidn institucional

El hospital tiene como propésito principal la prestacion de servicios de salud a la
comunidad, orientados a la promocion, prevencion, diagnostico, tratamiento y
rehabilitacion, de conformidad con el nivel de complejidad habilitado, su portafolio de
servicios y las necesidades de la poblacion usuaria.

Para el cumplimiento de este propdésito, la entidad desarrolla actividades asistenciales y
de apoyo administrativo que conllevan la produccion documental permanente, entre ellas:

e Atencion médicay asistencial.
e Consulta externa y demas servicios habilitados.
e Gestion de historias clinicas y registros asistenciales.
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Gestién administrativa y financiera.

Gestioén contractual y juridica.

Gestion del talento humano.

Gestion de medicamentos, insumos y suministros.

Gestion de facturacion, cartera y auditoria.

Planeacion institucional, calidad y control interno.

Gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Atencidn al usuario, peticiones, quejas, reclamos y solicitudes.

Gestion de salud publica, vigilancia epidemiolégica y reportes a entes de control.

6.4 Contexto institucional y produccion documental

Como entidad prestadora de servicios de salud, el Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E. genera una producciéon documental diversa, continua y de alta sensibilidad,
asociada tanto a la atencién de usuarios como al funcionamiento administrativo de la
entidad. Dentro de esta produccién se encuentran, entre otros, los siguientes tipos
documentales:

e Historias clinicas y sus anexos.

e Registros de consulta, procedimientos, remisiones, referencias vy
contrarreferencias.

Registros de enfermeria, vacunacion, laboratorio y apoyo diagndstico.

Actas, resoluciones, circulares, informes y comunicaciones oficiales.

Contratos, estudios previos, supervisiones, polizas y documentos contractuales.
Comprobantes contables, presupuestales y financieros.

Expedientes laborales y documentos de talento humano.

Instrumentos archivisticos, planes institucionales, informes de gestion vy
documentos de planeacion.

Documentacion del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Documentacién de control interno, calidad, auditoria y gestion del riesgo.

e Documentos de atencién al usuario, PQRS y tramites administrativos.

6.5 Contexto territorial y localizacion

El Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. se encuentra ubicado en el municipio de
Belén de Umbria, departamento de Risaralda, territorio que hace parte de la subregion
andina del pais y que presenta una dinamica institucional, social y territorial propia de un
municipio con demanda de servicios de salud de mediana complejidad administrativa y
alta relevancia social para la comunidad.

Desde la perspectiva archivistica, el contexto territorial es importante porque influye
directamente en:

e La demanda de servicios de salud y, por tanto, en la produccién de historias
clinicas y documentacién asistencial.
e Las condiciones de infraestructura fisica para almacenamiento documental.
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e Los riesgos ambientales, climaticos o locativos que pueden afectar la conservacion
de los archivos.

e La capacidad institucional para disponer de espacios adecuados para archivo de
gestion, archivo central y depésitos documentales.

e La necesidad de garantizar acceso oportuno a la informacion por parte de
usuarios, funcionarios, entes de control y autoridades judiciales o administrativas.

6.6 Estructura organizacional y relacion con la gestion documental

La gestion documental del hospital se articula con todas las dependencias productoras de
documentos, en razén a que cada proceso institucional genera expedientes, series y
subseries documentales que deben ser organizadas, conservadas y administradas
conforme a la Tabla de Retencion Documental y a los lineamientos archivisticos
institucionales.

De manera general, la gestién documental del hospital se relaciona con areas como:

Direccionamiento y Gerencia
Control Interno

Juridica

Subdireccién cientifica
Consulta Médica General
Promocién y prevencion
Atencion Primaria en Salud
Salud Oral

Atencién de Urgencias
Traslado Asistencial Basico
Laboratorio Clinico

Rayos X

Psicologia

Terapia Fisica

Servicio Farmacéutico
Hospitalizacidn y Atencién Al Parto
Central de Esterilizacion
Subdireccién Administrativa
Gestién del Recurso Humano
Contador

Tesoreria

Presupuesto y Contabilidad
Facturacion Glosas Y Cartera
Contratacién y Compras
Gestidon del Ambiente Fisico
Gestidn de la Informacién

ek o S S S SRS S S R S S S S S S SR S S S S S S S
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6.7 Importancia estratégica del archivo en la entidad

En el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., el archivo no constituye unicamente
un espacio fisico de almacenamiento documental, sino un componente transversal para el
funcionamiento institucional, la continuidad de la atencion en salud, la defensa juridica, la
transparencia administrativa, la rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria
institucional.

La adecuada administracion de los archivos permite:
e Garantizar la disponibilidad y consulta oportuna de historias clinicas y documentos

asistenciales.
o Facilitar la atencion de requerimientos de entes de control, autoridades judiciales y

usuarios.

e Asegurar la trazabilidad de las actuaciones administrativas, financieras vy
contractuales.

e Disminuir riesgos de pérdida, deterioro, extravio o acceso no autorizado a la
informacion.

o Fortalecer el cumplimiento de la normatividad archivistica y sanitaria.
o Respaldar los procesos de auditoria, calidad, control interno y gestion del riesgo.
e Mejorar la eficiencia administrativa y la toma de decisiones institucionales.

6.8 Relacion del contexto institucional con el Diagndstico Integral de
Archivos

El contexto institucional del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. permite
comprender que la gestion documental debe responder a las particularidades propias de
una entidad publica del sector salud, caracterizada por la producciébn masiva de
documentos asistenciales y administrativos, el manejo de informacién sensible y
reservada, la necesidad de consulta permanente de expedientes, y la obligacion de
garantizar conservacion, disponibilidad, autenticidad, integridad y acceso a la
documentacion.

En este sentido, el Diagndstico Integral de Archivos constituye una herramienta técnica
para evaluar el estado actual de la gestion documental en la entidad, identificar
debilidades y riesgos, establecer necesidades de mejoramiento y formular acciones
orientadas al fortalecimiento del archivo institucional, la administracion de historias
clinicas, la implementacion de instrumentos archivisticos, la conservacion documental y el
cumplimiento de la normatividad aplicable.
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7. METODOLOGIA DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

7.1 Enfoque metodoldgico

Para la elaboracién del Diagnéstico Integral de Archivos del Hospital San José de
Belén de Umbria E.S.E., se adopté una metodologia de caracter descriptivo, analitico y
evaluativo, orientada a identificar el estado actual de la gestion documental y de la
administraciébn de archivos de la entidad, a partir de la revisibn de sus condiciones
normativas, administrativas, técnicas, locativas, tecnolégicas y de conservacion.

La metodologia se estructur6 con base en los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacién — AGN, la normatividad archivistica vigente, las disposiciones
aplicables al sector salud y las necesidades institucionales del hospital, con el fin de
obtener un panorama integral sobre la forma en que se producen, organizan, conservan,
administran, consultan, transfieren y protegen los documentos generados por las
diferentes dependencias de la entidad.

7.2 Alcance de la metodologia

La metodologia aplicada comprendié la evaluacién de los archivos de gestion, del archivo
central y de los espacios destinados al almacenamiento de documentacion institucional,
incluyendo la documentacién administrativa y asistencial producida por el Hospital San
José de Belén de Umbria E.S.E.

De igual manera, incluyé la revisibn de los procesos, procedimientos, instrumentos
archivisticos, condiciones de conservacion, infraestructura fisica, mobiliario, recursos
tecnolégicos, talento humano y practicas de administracion documental implementadas en
la entidad, con énfasis en la documentacion relacionada con la prestacion de servicios de
salud y la custodia de historias clinicas.

7.3 Técnicas de recoleccion de informacion
7.3.1 Revision documental

Se realiz la revision de la documentacion institucional disponible, con el propdésito de
identificar la existencia, estado de actualizacion, nivel de implementacion y aplicacion de
instrumentos archivisticos, actos administrativos, procedimientos internos y demas
documentos relacionados con la gestion documental y la administracion de archivos.

7.3.2 Observacion directa e inspeccién de archivos

Se efectuaron visitas de observacion e inspeccion a los espacios destinados al
almacenamiento, administracién y consulta de documentos, con el fin de verificar de
manera directa las condiciones fisicas, locativas, ambientales y operativas del archivo.
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7.3.3 Entrevistas y solicitud de informacion a responsables de proceso

Se adelantaron entrevistas, reuniones de trabajo y solicitudes de informacion con
funcionarios y responsables de areas productoras de documentos, con el fin de conocer la
forma en que cada dependencia produce, organiza y conserva su documentacién, asi
como las dificultades y necesidades del proceso archivistico.

7.3.4 Aplicacién de instrumento diagndstico

Se aplicé un instrumento de diagndstico o lista de verificaciébn orientado a evaluar el
cumplimiento de los componentes archivisticos, administrativos, técnicos y de
conservacion de la entidad, estructurado con base en los requerimientos del Archivo
General de la Nacién y en las necesidades propias del hospital.

7.4 Componentes evaluados en el diagndstico

Componente normativo y administrativo
Componente archivistico

Componente de conservacion documental
Componente de infraestructura fisica
Componente tecnologico

Componente de talento humano

Componente de archivo clinico e historias clinicas

7.5 Fases metodoldgicas
Fase 1. Planeacion del diagnéstico Definicion del alcance, objetivos, fuentes de
informacion, instrumentos de recoleccion y dependencias objeto de revision.

Fase 2. Recoleccion de informacién
Aplicacién de revision documental, observacion directa, entrevistas, visitas e
instrumento diagnéstico.

Fase 3. Verificacion y analisis
Contraste de la informacion recolectada con los requerimientos normativos y
técnicos de la gestion documental.

Fase 4. Consolidacién de hallazgos

Organizacion de hallazgos por componentes y areas de evaluacion.

Fase 5. Formulacion de recomendaciones

Definicion de acciones de mejora para el fortalecimiento de la funcién archivistica.

7.6 Resultado esperado de la metodologia

La aplicacion de la presente metodologia permite obtener un diagndstico integral, objetivo
y contextualizado del estado de los archivos del Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E., facilitando la identificacion de riesgos, necesidades y prioridades de intervencion.
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8. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO
8.1 Consideraciones generales

Con base en la revisiébn documental, la observacion directa de los espacios de archivo, la
verificaciébn de instrumentos archivisticos, el levantamiento de informacion con las
dependencias y el andlisis de las condiciones de organizacion, almacenamiento,
conservaciéon y consulta de la documentacion, se presenta a continuacion el diagnostico
de la situacién actual de los archivos del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.

El diagnéstico permite identificar el estado general de la gestion documental institucional,
las condiciones en que se encuentran los archivos de gestion, el archivo central y el
archivo clinico, asi como las fortalezas y necesidades de mejoramiento relacionadas con
los instrumentos archivisticos, la infraestructura fisica, el mobiliario, la conservacién
documental, las transferencias, el talento humano y la seguridad de la informacion.

8.2 Componente administrativo e institucional

La gestion documental del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. constituye un
proceso transversal para el desarrollo de las funciones misionales, asistenciales y
administrativas de la entidad. En la actualidad, la administracién documental se encuentra
relacionada con la produccion de expedientes administrativos, financieros, contractuales,
juridicos, contables, de talento humano y, de manera prioritaria, con la gestién del archivo
clinico y de las historias clinicas.

Se evidencia que la entidad reconoce la importancia del archivo como soporte de la
gestion institucional; no obstante, se requiere fortalecer su posicionamiento como proceso
estratégico, de manera que la funcion archivistica se articule de forma mas robusta con la
planeacion institucional, la asignacion de recursos, la gestién del riesgo, el control interno,
la seguridad de la informacion y la toma de decisiones administrativas.

Asi mismo, se observa la necesidad de continuar fortaleciendo la corresponsabilidad de
todas las dependencias productoras frente a la organizacion, conservacion, inventario,
transferencia y control de la documentaciéon que generan, en aplicacion del principio de
archivo total y del ciclo vital de los documentos.

8.3 Estado de los instrumentos archivisticos

En el marco del diagnostico se verificO la existencia y el estado general de los
instrumentos archivisticos con los que cuenta la entidad o que han sido objeto de
formulacion institucional. Se identifico la presencia o avance en instrumentos tales como:

e Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
e Tablas de Retencién Documental — TRD.
e Programa de Gestion Documental — PGD.
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Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Inventarios documentales.

Diagnostico Integral de Archivos.

Cronograma anual de transferencias documentales.

Plan anual de transferencias primarias.

Politica de Gestibn Documental.

Instrumentos asociados a conservacion y preservacion documental.

La revision permiti6 establecer que la entidad cuenta con una base archivistica
importante; sin embargo, se hace necesario fortalecer la socializacién, implementacion,
seguimiento y aplicacién efectiva de estos instrumentos en todas las dependencias, de
forma que no se constituyan Unicamente en documentos formales, sino en herramientas
reales de administracion documental.

De igual forma, se identificd la necesidad de reforzar la articulacion entre los instrumentos

archivisticos y la estructura orgénico-funcional del hospital, asi como su aplicacién
especifica en el archivo clinico, los archivos de gestién y el archivo central.

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
P Social de do Hospital San Direccionamiento
José y Gerencia
Anexo 1: de 04
Proyecto de ACuerdo I T :__7___:“““'
[[oomese -

Subdreccion Subdireccion
Cientik Administrath

Hosptalario
I

Imagen llustrada N°1 Organigrama Actual de la Entidad

i

|_| Apoyo Diagnéstico [
|_| Apoyo Terapéutico | |

7| Consulta externa

8.4 Estado de los archivos de gestion

Los archivos de gestion del hospital corresponden a la documentacion que se encuentra
bajo custodia directa de las dependencias productoras, en razéon a la vigencia
administrativa, técnica, legal o funcional de los expedientes. En la revision realizada se
evidencio que los archivos de gestidon presentan niveles de organizacién variables entre
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areas, dependiendo del volumen documental, la capacidad operativa de cada
dependencia y el grado de apropiacion de los lineamientos archivisticos institucionales.

En algunas oficinas se observan avances en la rotulacion de carpetas, identificacién de
series documentales y aplicacion de la Tabla de Retencibn Documental; sin embargo,
también se identifican areas que requieren fortalecimiento en actividades de clasificacion,
ordenacién, foliacién, conformacién de expedientes, inventario documental, depuracién
técnica y preparacion de transferencias documentales.

Se evidencian igualmente archivos de gestiébn con acumulacion documental, derivada del
volumen de produccion, la permanencia prolongada de expedientes en oficina, la
necesidad de descongestionar espacios y la importancia de ejecutar transferencias
documentales periédicas hacia el archivo central. Esta situacibn puede generar
limitaciones en el uso eficiente del espacio, dificultades en la consulta oportuna de
documentos y riesgo de pérdida de control sobre el acervo documental de cada
dependencia.

8.5 Estado del archivo central

El archivo central del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. cumple una funcion
esencial en la recepcion, custodia, organizacién, conservaciéon y consulta de la
documentacién transferida por las diferentes dependencias, una vez finalizado su tramite
en los archivos de gestion y de conformidad con los tiempos de retencion establecidos en
las TRD.

Durante el proceso de diagnéstico se evidencié que el archivo central requiere
fortalecimiento técnico y operativo en aspectos como:

Actualizacion de inventarios documentales.

Verificacién y control de transferencias documentales recibidas.
Identificacién de fondos, series y subseries documentales.
Rotulaciéon de cajas, carpetas

Organizacién de la ubicacién topografica de la documentacion.

La revision permitié advertir que el archivo central constituye una unidad fundamental para
la administracién del acervo institucional, pero requiere consolidar herramientas de control
archivistico que permitan garantizar la trazabilidad de los expedientes, la localizacion
oportuna de la informacion y la adecuada administracién de la documentacion semiactiva
e inactiva del hospital.
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8.6 Estado del archivo clinico e historias clinicas

El archivo clinico representa uno de los componentes mas sensibles y estratégicos dentro
de la gestion documental del hospital, por cuanto concentra historias clinicas y demas
registros asistenciales que contienen informacién reservada, de alta relevancia para la
continuidad de la atencion en salud, la toma de decisiones médicas, la defensa juridica de
la entidad y la atencion de requerimientos por parte de usuarios y autoridades
competentes.

En el diagndstico se evidencié que el archivo clinico requiere especial atencion debido a:

e El alto volumen de historias clinicas acumuladas.

e La necesidad de consulta permanente de expedientes asistenciales.

e Laimportancia de mantener controles estrictos de acceso, préstamo y devolucién.

e La obligacion de garantizar reserva, confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la informacion.

e La necesidad de evaluar periédicamente la capacidad de almacenamiento y la
organizacion técnica del archivo clinico.

e La importancia de aplicar medidas de conservacion preventiva acordes con la
naturaleza y frecuencia de uso de la documentacion clinica.

La administracién de historias clinicas exige un manejo técnico y riguroso, en razén a su
valor probatorio, asistencial, legal y administrativo. Por tanto, este componente debe
considerarse prioritario dentro de las acciones de fortalecimiento archivistico institucional.

8.7 Infraestructura fisica de los espacios de archivo

La evaluacién de la infraestructura fisica de los archivos permitio identificar que los
espacios destinados al almacenamiento documental requieren seguimiento permanente y
acciones de mejoramiento orientadas a garantizar condiciones adecuadas de seguridad,
conservacion, acceso y funcionalidad.

Dentro de los aspectos objeto de analisis se encuentran:

Estado general de pisos, paredes y techos.

Condiciones de ventilacion e iluminacion.

Distribucion del mobiliario y circulacién interna.

Sefializacion de areas de archivo.

Condiciones de seguridad fisica del depdésito.

Posibles riesgos asociados a humedad, filtraciones, polvo, sobreocupacion o
deterioro locativo.

e Relacién entre el volumen documental y la capacidad instalada del espacio.
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La revisibn permiti6 establecer que el hospital requiere continuar fortaleciendo la
adecuacion técnica de sus espacios de archivo, de manera que estos respondan a las
necesidades reales de almacenamiento y consulta documental, especialmente frente al
crecimiento del archivo clinico y a la documentacién administrativa transferida al archivo
central.

8.8 Mobiliario y almacenamiento documental

El mobiliario archivistico constituye un elemento esencial para la conservacién y
organizacién del acervo documental. Durante el diagndstico se verificé la existencia de
estanterias, archivadores, armarios, cajas y demas unidades de almacenamiento
utilizadas por la entidad para la custodia de documentos administrativos y clinicos.

No obstante, se identificd la necesidad de evaluar de manera continua:

e La capacidad de carga del mobiliario.

o El nivel de ocupacién de estanterias y archivadores.

o El estado fisico y funcional de armarios y sistemas de almacenamiento.

o La estabilidad, resistencia y seguridad del mobiliario.

e La correspondencia entre el tipo de mobiliario y las caracteristicas del acervo
documental.

e La suficiencia de cajas, carpetas, unidades de conservacion y elementos de
proteccion documental.

La evaluacién del mobiliario es particularmente relevante en una entidad hospitalaria,
donde el peso y volumen del archivo clinico y de la documentacién administrativa puede
superar la capacidad de algunos sistemas de almacenamiento, afectando la seguridad del
personal, la facilidad de consulta y la conservacién de los documentos.

8.9 Conservacién documental

La conservacion documental constituye un componente fundamental dentro del
diagnostico, en la medida en que busca garantizar la permanencia, integridad, estabilidad
fisica y legibilidad de los documentos durante todo su ciclo de vida.

En la revision adelantada se identific6 la necesidad de fortalecer acciones de
conservacion preventiva, tales como:

Rutinas de limpieza en depdsitos, mobiliario y unidades de almacenamiento.
Control de polvo, humedad y factores de deterioro ambiental.

Revisién periddica de condiciones locativas que puedan afectar el archivo.
Monitoreo de posibles agentes bioldgicos o plagas.

Uso adecuado de cajas, carpetas y unidades de conservacion.

Manipulacion apropiada de expedientes y documentos de consulta frecuente.
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e Articulacién del archivo con los planes de mantenimiento y gestion del riesgo.

Asi mismo, se identifico la importancia de consolidar o fortalecer el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, como herramienta institucional para planificar, ejecutar y hacer
seguimiento a las acciones orientadas a la preservacion documental.

8.10 Transferencias documentales

Las transferencias documentales constituyen un proceso esencial para la administracion
del ciclo vital de los documentos, la descongestion de los archivos de gestion y la
organizacion del archivo central. En el diagnéstico se evidencio la necesidad de fortalecer
la programacién, preparacion, ejecucion, control y seguimiento de las transferencias
documentales primarias en el hospital.

La revision permitié advertir que la acumulacién documental en algunas dependencias
esta asociada, entre otros factores, a la necesidad de reforzar la ejecucion periédica de
transferencias conforme a las Tablas de Retenciéon Documental, asi como a la importancia
de mantener inventarios actualizados y procedimientos uniformes para la entrega y
recepcion de expedientes.

La consolidacion de este proceso permitira mejorar la trazabilidad documental,
racionalizar espacios de oficina, fortalecer el archivo central y reducir riesgos asociados a
la desorganizacion o pérdida de documentos.

8.11 Talento humano y apoyo institucional al archivo

La sostenibilidad de la gestion documental depende de la existencia de personal con
funciones definidas, conocimientos archivisticos, continuidad operativa y respaldo
institucional para el desarrollo de las actividades de organizacion, custodia, consulta,
inventario, transferencia y conservacion documental.

Durante el diagnéstico se identifico la necesidad de fortalecer el apoyo institucional al
proceso archivistico, asi como de continuar promoviendo espacios de capacitacion y
asistencia técnica dirigidos a funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias,
con el fin de mejorar la aplicacion de los lineamientos archivisticos y la corresponsabilidad
en el manejo de la documentacion.

La formacion continua en temas como TRD, organizacion de expedientes, inventario,
transferencias, conservacién, préstamo documental y manejo de historias clinicas
constituye un factor clave para el fortalecimiento del sistema de gestion documental del
hospital.
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8.12 Componente tecnoldgico y seguridad de la informacion

La gestion documental contemporanea requiere la articulacion entre procesos
archivisticos, tecnologias de la informacion, control documental y seguridad de la
informacién. En el caso del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E., este
componente reviste especial importancia por la sensibilidad de la informacion clinica y
administrativa que produce y custodia la entidad.

En el diagndstico se identifican oportunidades de mejora relacionadas con:

e Herramientas de apoyo para inventarios documentales.

e Registros de préstamo, consulta y trazabilidad documental.

e Gestion de documentos electronicos y expedientes digitales, cuando aplique.

e Articulacion con sistemas de informacion institucionales.

o Medidas de respaldo, control de acceso y proteccién de datos.

e Seguridad de la informaciébn asociada a historias clinicas y documentos
reservados.

El fortalecimiento de este componente permitird mejorar la administracién documental, la
disponibilidad de la informacién, la proteccibn de datos personales y la transicion
progresiva hacia esquemas de gestion documental mas eficientes e integrados con la
tecnologia.

8.13 Sintesis del diagndstico de la situaciéon actual

De manera general, el Diagnéstico Integral de Archivos evidencia que el Hospital San
José de Belén de Umbria E.S.E. cuenta con una base institucional y archivistica
importante para el fortalecimiento de su gestion documental; sin embargo, requiere
avanzar en la consolidacion de la implementacién de instrumentos archivisticos, la
organizacién homogénea de los archivos de gestién, el fortalecimiento técnico del archivo
central, la priorizacion del archivo clinico, la optimizacion de infraestructura y mobiliario, la
ejecucion de transferencias documentales, la conservacion preventiva y el fortalecimiento
del componente tecnoldgico y de seguridad de la informacion.

Estas condiciones permiten identificar un escenario de mejora progresiva, en el cual la
funcion archivistica debe ser fortalecida como un proceso estratégico y transversal para la
administracion hospitalaria, la continuidad de la atencién en salud, la transparencia
institucional, la defensa juridica y la preservacion de la memoria documental del hospital.

9. ANALISIS DE HALLAZGOS POR COMPONENTE

El presente capitulo consolida el andlisis técnico de los hallazgos identificados durante el
desarrollo del Diagnostico Integral de Archivos del Hospital San José de Belén de
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Umbria E.S.E., a partir de la revision documental, la observacion directa de los espacios
de archivo, la verificacion de instrumentos archivisticos, el levantamiento de informacion
con las dependencias y la evaluacion de las condiciones de organizacion, conservacion y
administracion de la documentacion institucional.

El andlisis se presenta por componentes, con el propésito de identificar de manera
estructurada las situaciones evidenciadas, sus implicaciones sobre la gestion documental,
los riesgos asociados y la necesidad de formular acciones de mejoramiento orientadas al
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad.

9.1 Componente administrativo e institucional
Hallazgo 1. Necesidad de fortalecer el respaldo institucional a la gestién documental
Situacién evidenciada:

La gestidbn documental cumple una funcion transversal dentro del hospital; sin
embargo, se evidencia la necesidad de fortalecer su reconocimiento institucional
como proceso estratégico, asi como de consolidar mayores niveles de articulacion
con la alta direccion y con las dependencias productoras de documentos.

Andlisis del hallazgo:

Aunque la entidad desarrolla actividades archivisticas y reconoce la importancia
del archivo para la prestacion de servicios, la administracion de documentos
requiere un mayor nivel de integracion con la planeacion institucional, la
asignacion de recursos, la toma de decisiones administrativas y el seguimiento al
cumplimiento de obligaciones archivisticas. La gestibn documental no debe
limitarse a una labor operativa de almacenamiento, sino consolidarse como un eje
de apoyo a la transparencia, la memoria institucional, la gestion del riesgo, la
defensa juridica y la continuidad administrativa y asistencial.

Riesgo e implicacion archivistica:

La falta de fortalecimiento institucional puede generar discontinuidad en la
implementacion de instrumentos archivisticos, debilidad en la coordinacion con las
areas, insuficiencia de recursos para el archivo, dificultades en la toma de
decisiones y menor capacidad de respuesta frente a riesgos documentales,
requerimientos de entes de control o necesidades de conservacion.

Hallazgo 2. Necesidad de fortalecer la corresponsabilidad de las dependencias
productoras

Situacion evidenciada:

Se observa que la gestion documental depende en gran medida del archivo o del personal
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responsable del mismo, mientras que algunas areas productoras aun requieren mayor
apropiacion de sus responsabilidades frente a la organizacién, conservacién, inventario y
transferencia de la documentacion que generan.

Analisis del hallazgo:

La gestibn documental es una responsabilidad institucional compartida. Cada
dependencia debe asumir el manejo técnico de sus archivos de gestién, aplicar la Tabla
de Retencion Documental, mantener actualizados sus inventarios y preparar
oportunamente las transferencias al archivo central. Cuando esta corresponsabilidad no
se consolida, se generan practicas heterogéneas, acumulacion de documentos,
dificultades en el control de expedientes y mayores riesgos de pérdida o desorganizacion
documental.

Riesgo e implicacion archivistica:
Puede presentarse desarticulacion entre areas, incumplimiento de procedimientos

archivisticos, debilidad en el control de la produccion documental y saturacién de archivos
de gestion, afectando la eficiencia administrativa y la disponibilidad de la informacion.

9.2 Componente de instrumentos archivisticos

Hallazgo 3. Existencia de instrumentos archivisticos con necesidad de
fortalecimiento en su implementacion
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Situacion evidenciada:

La entidad cuenta o ha avanzado en la elaboracion de instrumentos archivisticos como
Tablas de Retencion Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, Programa de
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos, inventarios documentales, politica de
gestion documental y cronogramas de transferencia; no obstante, se identifican
necesidades de actualizacion, socializacion, armonizacion y aplicacion préctica.

Andlisis del hallazgo:

La existencia de instrumentos archivisticos constituye un avance importante para la
gestion documental; sin embargo, su efectividad depende de que se encuentren
formalmente adoptados, actualizados, articulados con la estructura organico-funcional de
la entidad y aplicados por todas las dependencias. Si los instrumentos no se implementan
de manera real, su funcién orientadora se debilita y la organizacion documental queda
sujeta a précticas individuales o no estandarizadas.

Riesgo e implicacién archivistica:

La falta de aplicacion efectiva de los instrumentos archivisticos puede generar
inconsistencias en la clasificacion documental, errores en la retencién y disposicion final,
debilidad en las transferencias documentales, dificultades en la organizacién de
expedientes y riesgo de incumplimiento normativo.

Hallazgo 4. Necesidad de fortalecer la actualizaciéon y control de inventarios
documentales

Situacion evidenciada:

Se identific6 la necesidad de mejorar la elaboracion, actualizacion, uniformidad y
seguimiento de los inventarios documentales tanto en archivos de gestion como en
archivo central.

Analisis del hallazgo:

El inventario documental es un instrumento fundamental para el control del acervo
documental, la localizacion de expedientes, la ejecucion de transferencias y la trazabilidad
de la informacién. Cuando los inventarios no estan completos, actualizados o
estandarizados, se dificulta conocer con precision qué documentacion existe, dénde se
encuentra, cual es su volumen y cual es su estado de tramite o conservacion.
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Riesgo e implicacién archivistica:

Puede presentarse pérdida de control sobre la documentacién, demoras en la
recuperacion de expedientes, dificultades en la atencion de requerimientos y limitaciones
para programar transferencias o acciones de conservacion.

9.3 Componente de archivos de gestion

Hallazgo 5. Heterogeneidad en la organizacién de los archivos de gestion

Situacion evidenciada:

Los archivos de gestion presentan diferentes niveles de organizacion entre dependencias,
observandose variaciones en la clasificacion, ordenacion, foliacion, rotulacion,
almacenamiento y control documental.

Analisis del hallazgo:

Las diferencias en la organizacion de los archivos de gestion evidencian que no existe
una aplicacion completamente uniforme de los lineamientos archivisticos institucionales.
Algunas dependencias presentan avances en la organizacion de su documentacion,
mientras que otras requieren mayor acompafiamiento técnico para la correcta aplicacion
de las TRD, la conformacién de expedientes, la rotulacion de carpetas y la preparacion de
transferencias.

Riesgo e implicacién archivistica:

La heterogeneidad en la organizacién documental afecta la trazabilidad de la informacion,
dificulta la consulta, incrementa el riesgo de extravio y limita el control institucional sobre
la documentacion producida.

Hallazgo 6. Acumulacién documental en areas productoras

Situacioén evidenciada:

Se evidencian archivos de gestion con acumulacion documental, derivada del volumen de
produccion, la permanencia prolongada de expedientes en oficinas y la necesidad de

fortalecer las transferencias al archivo central.

Andlisis del hallazgo:
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La acumulacion documental en las dependencias puede obedecer a retrasos en la
organizacion, insuficiencia de espacio, ausencia de depuracién técnica, debilidad en la
programacion de transferencias o falta de actualizacién de inventarios. Esta situacion
repercute directamente en la capacidad de las oficinas para administrar adecuadamente
su documentacion y puede afectar las condiciones de conservacion y consulta.

Riesgo e implicacion archivistica:

La acumulacion documental incrementa el riesgo de deterioro, pérdida, desorganizacion y
saturacion de espacios, ademas de afectar la eficiencia administrativa y el cumplimiento
de los tiempos de retencion.

9.4 Componente de archivo central

Hallazgo 7. Necesidad de fortalecer la organizacién técnica del archivo central
Situacion evidenciada:

El archivo central conserva documentacion transferida por las dependencias; sin
embargo, requiere fortalecimiento en la identificacion de fondos, series y subseries,
control de transferencias, actualizacién de inventarios, rotulacién y ubicacién topogréfica
de la documentacion.

Analisis del hallazgo:

El archivo central debe operar como unidad de custodia, organizacion y servicio de
consulta de la documentacion semiactiva e inactiva de la entidad. Cuando no se cuenta
con un sistema robusto de control archivistico, se dificulta la recuperacion de expedientes,
el seguimiento a las transferencias y la planeacién del crecimiento documental. La
organizacion técnica del archivo central es esencial para mantener la trazabilidad del
acervo documental y evitar la pérdida de control sobre los fondos documentales.

Riesgo e implicacion archivistica:

Puede presentarse desorganizacion de la documentacion transferida, retrasos en la
localizacién de expedientes, duplicidad de esfuerzos, pérdida de trazabilidad y uso
ineficiente del espacio disponible.

Hallazgo 8. Necesidad de fortalecer el control de consultay préstamo documental

Situacion evidenciada:
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Se identific6 la necesidad de consolidar mecanismos de control sobre la consulta,
préstamo, devolucion y seguimiento de la documentacion custodiada en archivo central y
archivo clinico.

Analisis del hallazgo:

La consulta y el préstamo de documentos constituyen actividades criticas dentro de la
administracion del archivo, especialmente en una entidad hospitalaria donde la
informacion clinica y administrativa es requerida con frecuencia por diferentes areas,
usuarios, auditores y entes de control. La ausencia o debilidad de registros de préstamo,
formatos de control y trazabilidad de la documentacion consultada puede derivar en
pérdida de expedientes o en dificultades para establecer responsabilidades.

Riesgo e implicacion archivistica:

Se incrementa el riesgo de extravio documental, acceso no controlado a informacion
reservada, demoras en la recuperacion de expedientes y debilidad en la custodia
institucional de la documentacion.

9.5 Componente de archivo clinico e historias clinicas

Hallazgo 9. El archivo clinico constituye un componente critico por volumen,
sensibilidad y consulta permanente

Situacién evidenciada:

El archivo clinico concentra un alto volumen de historias clinicas y documentacion
asistencial, sometida a reserva, consulta frecuente y necesidades especificas de
organizacion, custodia y conservacion.

Analisis del hallazgo:

En el contexto hospitalario, la historia clinica es un documento de especial valor legal,
asistencial, probatorio y administrativo, por lo que su adecuada organizacion y
conservacion es prioritaria. ElI volumen de produccion, la demanda de consulta y la
sensibilidad de la informacién exigen controles reforzados sobre acceso, almacenamiento,
préstamo, integridad documental y condiciones de conservacion. Cualquier debilidad en
este componente tiene impacto directo sobre la atencién en salud, la defensa juridica del
hospital y el cumplimiento normativo.

Riesgo e implicacién archivistica:
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Existe riesgo de extravio, deterioro, consulta no autorizada, pérdida de trazabilidad y
afectaciéon de la continuidad asistencial si no se consolidan mecanismos técnicos y
administrativos suficientes para el manejo del archivo clinico.

Hallazgo 10. Necesidad de fortalecer la capacidad de almacenamiento vy
organizacién de historias clinicas

Situacion evidenciada:

El crecimiento continuo del archivo clinico exige revisar de manera permanente la relacion
entre volumen documental, espacio disponible, mobiliario, unidades de conservacion y
capacidad de recuperacién de la informacién.

Analisis del hallazgo:

La acumulacién de historias clinicas es una caracteristica estructural de las entidades
prestadoras de servicios de salud. Por ello, la gestion del archivo clinico requiere
planeacion archivistica, aplicacion de tiempos de retencion, organizacion técnica por
series o criterios definidos, identificacibn de documentacién activa e inactiva, vy
adecuacidon de espacios para evitar hacinamiento, sobreocupacion del mobiliario o
dificultades de acceso.

Riesgo e implicacion archivistica:
La insuficiencia de espacio o la organizacion deficiente pueden comprometer la consulta

oportuna de historias clinicas, aumentar el deterioro fisico de la documentacion y generar
mayores riesgos de pérdida o desorden documental.

9.6 Componente de infraestructura fisica

Hallazgo 11. Los espacios de archivo presentan necesidades de fortalecimiento en
su adecuacion técnica

Situacién evidenciada:
Durante la visita se evidenci6 que los espacios destinados al almacenamiento documental
requieren mejoras relacionadas con distribucién, capacidad instalada, circulacion,

ventilacién, sefalizacién y adecuacion locativa para archivo.

Analisis del hallazgo:
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La infraestructura archivistica debe responder al volumen, peso, frecuencia de consulta y
caracteristicas de conservacion de la documentacion institucional. En entidades
hospitalarias, donde coexisten documentos administrativos y archivos clinicos de gran
volumen, resulta indispensable contar con espacios adecuados, seguros, ventilados,
limpios y organizados. Cuando las &reas de archivo no cumplen plenamente estas
condiciones, se incrementa la exposicion de los documentos a deterioro y se dificulta su
administracion técnica.

Riesgo e implicacién archivistica:

Las limitaciones locativas pueden favorecer la saturacion de espacios, la mala disposicion
del mobiliario, la restriccion de acceso, el deterioro documental y la ocurrencia de eventos
que comprometan la integridad del archivo.

Hallazgo 12. Necesidad de revisar riesgos locativos asociados a la conservacion
documental

Situacioén evidenciada:

Se identific6 la necesidad de revisar de forma permanente pisos, paredes, techos,
puertas, ventanas, redes, iluminacion, ventilacién y demas elementos fisicos que puedan
afectar la seguridad y conservacién del archivo.

Analisis del hallazgo:

Las condiciones locativas son determinantes para la estabilidad del archivo. Filtraciones,
humedad, polvo, exposicién a luz inadecuada, deficiencias estructurales o falta de
mantenimiento pueden generar deterioro progresivo del acervo documental. En
consecuencia, la evaluacién de riesgos locativos debe formar parte de la gestién
preventiva del archivo y articularse con mantenimiento, SST, gestion del riesgo y
planeacion institucional.

Riesgo e implicacion archivistica:
Existe riesgo de afectacion fisica del material documental, incremento de costos de

conservacion, pérdida parcial de informacion y afectacion de la vida util de la
documentacion.

9.7 Componente de mobiliario y almacenamiento

Hallazgo 13. ElI mobiliario requiere evaluacion técnica de capacidad, estado e
idoneidad
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Situacion evidenciada:

El hospital dispone de estanterias, archivadores, armarios y cajas para la custodia
documental; no obstante, se requiere verificar su capacidad de carga, estabilidad, nivel de
ocupacién, funcionalidad y adecuacién para el volumen documental existente.

Andlisis del hallazgo:

El mobiliario archivistico debe ofrecer condiciones de seguridad estructural, facilidad de
acceso, resistencia al peso, ordenamiento técnico y proteccion del material documental.
Cuando el mobiliario se encuentra saturado, presenta deterioro o no corresponde a las
necesidades reales del archivo, se incrementa la probabilidad de dafio fisico a los
documentos, dificultades operativas y riesgos para el personal que manipula la
documentacion.

Riesgo e implicacion archivistica:
Puede generarse sobreocupacion, deformacion de cajas y carpetas, dificultad de acceso a

expedientes, inestabilidad del mobiliario y afectacion a la conservacién de los
documentos.

9.8 Componente de conservacién documental

Hallazgo 14. Necesidad de fortalecer las medidas de conservacion preventiva

Situacién evidenciada:

Durante el diagnéstico se observaron condiciones que hacen necesario fortalecer las
acciones de conservacién preventiva, limpieza, monitoreo ambiental, control de riesgos y
mantenimiento de espacios de archivo.

Analisis del hallazgo:

La conservacion documental no se limita a intervenir documentos deteriorados, sino que
exige prevenir su afectacion mediante acciones permanentes sobre el entorno, las
unidades de almacenamiento, el mobiliario y la manipulacion documental. En el hospital,
donde se conservan historias clinicas, expedientes administrativos, documentos contables
y contractuales, la conservacion preventiva es esencial para garantizar la permanencia,
legibilidad e integridad del acervo documental.

Riesgo e implicacion archivistica:
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La ausencia de medidas preventivas suficientes puede generar deterioro por polvo,
humedad, plagas, manipulacion inadecuada, contaminacion o condiciones ambientales
desfavorables, afectando la vida util de los documentos.

Hallazgo 15. Necesidad de consolidar el Sistema Integrado de Conservacion
Situacion evidenciada:

Se identifica la importancia de fortalecer la formulacién, implementacién, seguimiento o
actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion y de sus programas asociados, de
acuerdo con la realidad del hospital y de sus espacios de archivo.

Andlisis del hallazgo:

El Sistema Integrado de Conservacion constituye la herramienta institucional para planear
y ejecutar acciones de conservacion preventiva, preservaciéon, monitoreo, limpieza, control
de plagas, manejo de emergencias y mantenimiento de las condiciones de
almacenamiento documental. Su fortalecimiento resulta indispensable para asegurar una
intervencion organizada y continua sobre los riesgos que afectan el acervo documental.
Riesgo e implicacién archivistica:

La ausencia de un SIC fortalecido puede traducirse en acciones aisladas, no sistematicas
o insuficientes frente a los riesgos de conservacion, reduciendo la capacidad institucional
para proteger el archivo.

9.9 Componente de transferencias documentales

Hallazgo 16. Necesidad de consolidar el proceso de transferencias documentales
Situacién evidenciada:

Se evidencio la necesidad de fortalecer la programacion, preparacion, recepcion, control y
seguimiento de las transferencias documentales desde los archivos de gestion hacia el
archivo central.

Analisis del hallazgo:

Las transferencias documentales permiten racionalizar espacios, descongestionar
oficinas, centralizar la custodia de expedientes y garantizar la aplicacion de las Tablas de
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Retencién Documental. Cuando este proceso no se ejecuta de manera periédica, técnica
y controlada, se genera acumulacién documental en las areas productoras y se pierde
continuidad en la administracion archivistica del ciclo vital de los documentos.

Riesgo e implicacion archivistica:

Se incrementa la saturacién de archivos de gestion, la desorganizacion documental, la
pérdida de trazabilidad y la dificultad para ejercer control sobre la documentacion
institucional.

9.10 Componente de talento humano

Hallazgo 17. La gestién documental requiere fortalecimiento del apoyo técnico y
operativo

Situacién evidenciada:

La administracion del archivo demanda personal con funciones definidas, conocimiento
archivistico, continuidad operativa y capacidad para atender el volumen documental del
hospital; sin embargo, se identifican necesidades de fortalecimiento en apoyo institucional,
capacitacion y acompafamiento a las dependencias.

Andlisis del hallazgo:

El talento humano es un factor determinante para la sostenibilidad de la gestion
documental. La existencia de instrumentos archivisticos o de espacios fisicos adecuados
resulta insuficiente si no se cuenta con personal capacitado para orientar, ejecutar y
controlar los procesos documentales. En el caso del hospital, la complejidad del archivo
clinico y del archivo administrativo exige fortalecer las capacidades del personal
responsable y promover procesos permanentes de formacion.

Riesgo e implicacién archivistica:
La insuficiencia de apoyo técnico puede generar retrasos en la organizacién documental,

errores en la aplicacion de las TRD, debilidad en la consulta y préstamo, limitaciones en la
conservacion y menor capacidad para atender las necesidades del archivo.

9.11 Componente tecnoldgico y seguridad de la informacién

Hallazgo 18. Necesidad de fortalecer el componente tecnoldégico de apoyo a la
gestién documental
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Situacion evidenciada:

Se identifican oportunidades de mejora en el uso de herramientas tecnolégicas para el
control documental, la administracién de inventarios, la consulta de expedientes, la
gestion de historias clinicas y la seguridad de la informacion.

Andlisis del hallazgo:

La gestion documental moderna requiere articular procesos archivisticos con
herramientas tecnoldgicas que faciliten la localizacion de documentos, el control de
préstamos, la produccion de inventarios, la gestion de expedientes electrénicos y la
preservaciéon de la informacion digital. En una entidad del sector salud, esta necesidad es
aun mayor por la sensibilidad de los datos y la relevancia del acceso oportuno a la
informacion clinica y administrativa.

Riesgo e implicacion archivistica:

La ausencia o insuficiencia de herramientas tecnoldgicas puede afectar la eficiencia de la
consulta documental, la seguridad de la informacion, la trazabilidad de expedientes y la
capacidad institucional para avanzar hacia esquemas de gestion documental electrénica.
Hallazgo 19. Necesidad de reforzar controles de seguridad de la informacién
Situacion evidenciada:

La entidad requiere fortalecer la articulacion entre archivo, sistemas, seguridad de la
informacién y proteccidon de datos, especialmente respecto de documentacion clinica,
expedientes administrativos y documentos de acceso restringido.

Analisis del hallazgo:

La seguridad de la informacion es un componente esencial de la gestion documental,
particularmente en entidades hospitalarias que administran historias clinicas, datos
personales sensibles, informacion contractual, financiera y juridica. El control de accesos,
la trazabilidad de consultas, la proteccion de soportes fisicos y digitales y la adopcion de
medidas de respaldo son elementos indispensables para garantizar confidencialidad,

integridad y disponibilidad.

Riesgo e implicacion archivistica:

La debilidad en los controles de seguridad puede derivar en pérdida de informacion,
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acceso no autorizado, exposicidbn de datos sensibles, afectacion a la reserva legal y
eventuales responsabilidades institucionales.

9.12 Sintesis analitica de los hallazgos

Del analisis de los hallazgos se concluye que el Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E. cuenta con una base institucional que permite avanzar en el fortalecimiento de la
gestién documental y la administracion de archivos; sin embargo, persisten necesidades
de mejora relacionadas con la implementacion efectiva de instrumentos archivisticos, la
organizacién homogénea de archivos de gestion, el fortalecimiento del archivo central y
del archivo clinico, la adecuacion de infraestructura y mobiliario, la consolidacion de las
transferencias documentales, la conservacion preventiva, la capacitacion del talento
humano y la incorporacién de herramientas tecnoldgicas de apoyo.

En conjunto, los hallazgos evidencian que la entidad requiere una estrategia integral de
mejoramiento archivistico, orientada a fortalecer el cumplimiento normativo, la eficiencia
administrativa, la seguridad de la informacién, la preservacién documental y la capacidad
institucional para garantizar el acceso oportuno, integro y confiable a la documentacion
producida en ejercicio de sus funciones.

10. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El Diagnéstico Integral de Archivos del Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E.
permitié identificar el estado actual de la gestibn documental y de la administracién de
archivos de la entidad, evidenciando avances importantes en materia archivistica, asi
como necesidades de fortalecimiento institucional, técnico, operativo y locativo que deben
ser abordadas de manera planificada y progresiva.

A partir de la revision documental, la observacion directa de los espacios de archivo, la
verificacion de instrumentos archivisticos, el analisis de las condiciones de conservacion y
el levantamiento de informacién con las dependencias, se concluye lo siguiente:

10.1 Conclusiones generales

1. La gestion documental constituye un proceso estratégico para el hospital, pero
requiere mayor fortalecimiento institucional.

El hospital reconoce la importancia del archivo para la administracion de la informacion, la
atencion de usuarios, la custodia de historias clinicas, la respuesta a requerimientos de
entes de control y la defensa juridica de la entidad. No obstante, se requiere consolidar la
gestibn documental como un proceso transversal y estratégico, articulado con la
planeacion institucional, la asignacion de recursos, el control interno, la gestion del riesgo,
la seguridad de la informacién y la toma de decisiones administrativas.
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2. La entidad cuenta con avances en instrumentos archivisticos, pero se requiere
fortalecer su implementacién efectiva.

Se evidencié la existencia o avance en instrumentos archivisticos como Tablas de
Retencién Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos, inventarios documentales, politica de gestion
documental y cronogramas de transferencia. Sin embargo, se identificé la necesidad de
fortalecer su actualizacion, socializacion, aplicacion homogénea y articulacion con la
realidad documental de las dependencias y del archivo clinico.

3. Los archivos de gestion presentan niveles de organizacién variables entre
dependencias.

El diagnostico evidencié que algunas areas han avanzado en la organizacion de su
documentacién, mientras que otras requieren mayor acompafiamiento técnico para aplicar
criterios archivisticos uniformes en materia de clasificacién, ordenacién, foliacion,
rotulacion, inventario y preparacion de transferencias documentales. Esta heterogeneidad
limita la estandarizacion institucional del manejo documental.

4. El archivo central requiere consolidacion técnicay operativa.

El archivo central cumple una funcién esencial en la custodia de la documentacion
semiactiva e inactiva del hospital; sin embargo, se identificaron necesidades de
fortalecimiento relacionadas con el control de transferencias, la actualizacion de
inventarios, la ubicacién topografica, la rotulacién, la consulta y préstamo documental, asi
como la optimizacién de su capacidad de almacenamiento y organizacién técnica.

5. El archivo clinico constituye el componente archivistico de mayor sensibilidad y
criticidad institucional.

La administracién de historias clinicas representa uno de los mayores retos de la gestion
documental del hospital, debido al alto volumen de produccién, la necesidad de consulta
permanente, la reserva legal de la informacién y la relevancia asistencial, juridica y
probatoria de estos documentos. Por ello, el archivo clinico requiere atencion prioritaria en
materia de organizacion, capacidad de almacenamiento, control de acceso, préstamo,
conservacion y seguridad de la informacion.

6. Las condiciones de infraestructura y mobiliario requieren fortalecimiento para
responder al volumen documental del hospital.

Se identificd6 que los espacios de archivo y el mobiliario disponible deben ser objeto de
evaluacién y mejora permanente, con el fin de garantizar condiciones adecuadas de
almacenamiento, circulacion, seguridad, acceso y conservacion de la documentacién. La
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capacidad instalada, la distribucién fisica de los depdésitos y la idoneidad del mobiliario
resultan factores criticos para la sostenibilidad del sistema archivistico institucional.

7.Existen necesidades de mejora en el componente de conservacion documental.

El diagnéstico evidencio la importancia de fortalecer las medidas de conservacion
preventiva, limpieza, control ambiental, manejo de unidades de almacenamiento,
mantenimiento locativo y prevencion de riesgos que puedan afectar la integridad fisica
de los documentos. De igual forma, se requiere consolidar o actualizar el Sistema
Integrado de Conservaciébn como instrumento de planeacion y control de este
componente.

8.Las transferencias documentales deben consolidarse como un proceso periédico,
técnico y verificable.

La acumulacion documental en algunas dependencias y la necesidad de descongestionar
archivos de gestion evidencian la importancia de fortalecer la programacion, preparacion,
control y seguimiento de las transferencias documentales hacia el archivo central, en
cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental.

9.El talento humano archivistico requiere fortalecimiento técnico y operativo.

La gestion documental del hospital demanda personal con funciones definidas,
capacitacion continua, apoyo institucional y capacidad operativa suficiente para atender la
organizacion, custodia, consulta, transferencia y conservacion del acervo documental. La
sostenibilidad del proceso archivistico depende en gran medida del fortalecimiento del
talento humano asignado a esta funcion.

10. La gestion documental necesita mayor articulacion con el componente
tecnolégico y la seguridad de la informacién.

Se identifican oportunidades de mejora en el uso de herramientas tecnolégicas para el
control documental, la administracion de inventarios, el seguimiento a préstamos, la
gestion de documentos electronicos y la proteccion de la informacion clinica y
administrativa. La articulacion entre archivo, sistemas, seguridad digital y proteccién de
datos es fundamental para garantizar la integridad, disponibilidad, autenticidad vy
confidencialidad de la informacién institucional.

10.2 Conclusién integradora del diagnéstico

En términos generales, el Hospital San José de Belén de Umbria E.S.E. dispone de una
base institucional importante para el fortalecimiento de la gestion documental y de la
administracion de archivos; no obstante, el diagndstico evidencia la necesidad de
implementar acciones de mejora orientadas a consolidar la aplicacion de instrumentos
archivisticos, fortalecer la organizacion de los archivos de gestion, optimizar el
funcionamiento del archivo central, priorizar la administracién del archivo clinico, adecuar
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espacios y mobiliario, mejorar las condiciones de conservacion, formalizar las
transferencias documentales, robustecer el apoyo del talento humano y avanzar en la
incorporacién de herramientas tecnoldgicas y medidas de seguridad de la informacion.

En consecuencia, el presente diagnostico se constituye en un insumo técnico para la
formulacién de acciones de mejoramiento archivistico, el fortalecimiento de la funcién
archivistica institucional y el cumplimiento de la normatividad aplicable al sector salud y a
la gestiobn documental en entidades publicas.

11. RECOMENDACIONES Y PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

Con fundamento en los hallazgos identificados y en las conclusiones del diagndstico, se
formulan las siguientes recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la gestion
documental y de la administracion de archivos del Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E.

11.1 Recomendaciones generales

1. Fortalecer institucionalmente la gestién documental como proceso estratégico.

Se recomienda que la alta direccién continte respaldando la funcién archivistica mediante
la asignacion de recursos, la inclusion de acciones archivisticas en la planeacion
institucional, el seguimiento a los compromisos del PGD, PINAR y demas instrumentos
archivisticos, y la articulacion del archivo con procesos como control interno, calidad,
sistemas, contratacién, talento humano y subdireccién cientifica.

2. Actualizar, socializar e implementar de manera efectiva los instrumentos
archivisticos.

Es necesario revisar la vigencia, coherencia y aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental, Cuadro de Clasificacibn Documental, Programa de Gestion Documental,
PINAR, inventarios, politica de gestion documental, cronogramas de transferencias y
demas instrumentos, garantizando su apropiacion por parte de todas las dependencias
productoras de documentos.

3. Estandarizar la organizacién de los archivos de gestion.

Se recomienda desarrollar jornadas de asistencia técnica y seguimiento a las areas para
unificar criterios de clasificacion, ordenacién, foliacion, rotulacién, conformacion de
expedientes, inventario y aplicacién de TRD, con el fin de reducir la heterogeneidad en el
manejo de la documentacion.
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4. Fortalecer la organizacién y control del archivo central.

Es importante consolidar el archivo central como unidad técnica de custodia documental,
mediante la actualizacion de inventarios, el control de transferencias, la identificacion de
fondos, series y subseries, la sefializacion de espacios, la rotulacion uniforme de cajas y
carpetas, y la implementacion de controles de consulta y préstamo.

5. Priorizar el fortalecimiento del archivo clinico.

Dado el caréacter critico de las historias clinicas, se recomienda priorizar acciones
orientadas a mejorar su organizacion, almacenamiento, consulta, control de acceso,
reserva, préstamo y conservacion, asi como revisar periédicamente la capacidad
instalada del archivo clinico frente al volumen de producciéon documental del hospital.

6. Mejorar la infraestructura fisica de los espacios de archivo.

Se recomienda gestionar adecuaciones locativas y de distribucion fisica que permitan
optimizar la capacidad de almacenamiento, la circulacion, la ventilacién, la iluminacién, la
seguridad y la conservacién documental en los depdésitos de archivo, tanto administrativos
como clinicos.

7.Evaluar y fortalecer el mobiliario archivistico.

Es necesario revisar el estado, capacidad e idoneidad del mobiliario existente,
especialmente estanterias, archivadores y armarios rodantes, con el fin de asegurar
condiciones adecuadas de almacenamiento, resistencia al peso del acervo documental,
facilidad de acceso y proteccién de los documentos.

8.Consolidar el Sistema Integrado de Conservacion.

Se recomienda fortalecer la formulacion, implementacion y seguimiento del Sistema
Integrado de Conservacion, incluyendo programas de limpieza, monitoreo ambiental,
control de plagas, mantenimiento locativo, prevencion de emergencias y manejo
adecuado de unidades de conservacion.

9.Formalizar y ejecutar periodicamente las transferencias documentales.

La entidad debe fortalecer el cronograma anual de transferencias, el acompafiamiento a
las dependencias en la preparacion de documentacion, la validacion de inventarios y el
control de recibido en archivo central, con el fin de evitar acumulacién documental en

oficinas y mejorar la trazabilidad del acervo.

10. Fortalecer el talento humano y la capacitacién archivistica.
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Se recomienda definir con claridad las funciones archivisticas, brindar capacitaciéon
continua a funcionarios y contratistas sobre organizacion documental, TRD, inventarios,
transferencias, conservacion y manejo de historias clinicas, y garantizar apoyo técnico
suficiente para la administracién del archivo.

11. Fortalecer el componente tecnoldgico y la seguridad de la informacion.

Es conveniente avanzar en herramientas de apoyo para el control documental, la
administracién de inventarios, el registro de préstamos, la consulta de expedientes, la
gestion de documentos electrénicos y la protecciébn de la informacion institucional,
articulando el proceso archivistico con el area de sistemas y con las politicas de seguridad
de la informacion y proteccion de datos.

11.2 Plan de mejoramiento archivistico

A continuacioén, se presenta una propuesta de plan de mejoramiento archivistico derivado

del diagndstico:

Hallazgo / necesidad L. L, . Responsable Plazo —
. I Recomendacion Accién de mejora . . Prioridad
identificada sugerido sugerido
Incluir acciones archivisticas
Necesidad de mayor . .. _||len el plan institucional, hacer|
L Consolidar la gestién L " .
fortalecimiento documental como seguimiento en Comité||Gerencia /||Corto Alta
institucional de Ia] - Institucional de Gestién y||Planeacion / Archivo ||plazo
" proceso estratégico = ;
gestion documental Desempefio 'y  gestionar
recursos para archivo
Instrumentos Revisar, actualizar si aplica,||Archivo / Comité
archivisticos con||Fortalecer laj|socializar e  implementar||Institucional de
necesidad de||aplicacion de los|[TRD, CCD, PGD, PINAR,||Gestién y||Corto Alta
actualizacion, instrumentos inventarios, politica de||Desemperio /||plazo
socializacion ol|[archivisticos gestion documental y||Dependencias
implementacion cronograma de transferencias||productoras
Inventarios Actualizar inventarios  por .
. . - Archivo /
documentales Mejorar el control dell|dependencia, archivo central . Corto
) . P . Dependencias Alta
desactualizados o no|jacervo documental y archivo clinico, bajo formato plazo
; i productoras
uniformes unificado
Realizar jornadas de
Estandarizar la asistencia técnica, revision
Organgcmn organizacion por dependenma' _Yllarchivo / Lideres del|Corto
heterogénea de seguimiento a la aplicacion Alta
. ” documental en todas L .~ _||proceso plazo
archivos de gestion las areas de TRD, foliacion, rotulacion
y conformacion de
expedientes
Acumulacion HDescongestionar HProgramar, preparar yHArchivo /HCorto HAIta
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documental en oficinas ||archivos de gestion ejecutar transferencias||Dependencias plazo
documentales primarias||productoras
conforme a TRD
Organizar fondos, series y
. Consolidar el archivo||subseries; actualizar,
Archivo central con ; ; . oy .

) central como unidad||inventarios; sefializar, . Mediano

necesidad de . S . Archivo Alta
S P de custodial|espacios; implementar plazo
fortalecimiento técnico LS "
documental ubicacion  topografica vy
control de préstamos
Revisar capacidad instalada,
Archivo clinico con alta||Priorizar la||[mejorar  organizacion  de||Subdireccion
R L Py S . _||Corto
sensibilidad, volumen y||organizacién y control||historias clinicas, fortalecer||Cientifica / Archivo lazo Alta
consulta permanente  ||del archivo clinico control de acceso, préstamo,||Clinico / Archivo P
devolucion y conservacion

. . Evaluar depositos, redistribuir
Espacios de archivo Mejorar espacios gestionar||Gerencia /
con limitaciones||. N . o Mediano

. infraestructura adecuaciones locativas,||[Mantenimiento / SST Alta
locativas o] de N I L ee . plazo

; archivistica ventilacion, iluminacion, ||/ Archivo
capacidad - I

seguridad y sefializacion
Evaluar estanterias,
I archivadores 'y  armarios
Mobiliario con||Fortalecer las . . . .

- L - rodantes; reemplazar, reparar||Gerencia / Almacén /||Mediano
necesidad de revisién||condiciones de o adquirir mobiliariol |Archivo plazo Alta
técnica almacenamiento L o .

archivistico idéneo segln
capacidad y peso del archivo
Implementar  rutinas  de
. . . limpieza monitoreo .
Necesidad de fortalecer{|Consolidar medidas ) Archivo / SST / .
L .. ||lambiental, control de plagas, — Mediano
conservacion de conservacion S : Mantenimiento / Alta
. mantenimiento  locativo y L plazo
documental preventiva . h Servicios Generales
mejora de unidades de
conservacion

. . Revisar, actualizar o formular ) o
Necesidad de fortalecer||Formalizar la Archivo / Comité

- < el SIC y sus programas o .

o] implementar  elf|planeacion del especificos de conservacion Institucional de(|Mediano Alta
Sistema Integrado de|[componente de B i Gestion lazo
nteg P - preventiva y atencion de = yilp
Conservacion conservacion ) Desempefio
emergencias documentales
Implementar  formatos o
Debilidad en el control . - registros de préstamo . .
. Mejorar  trazabilidad i ‘[|Archivo  /  Archivo||Corto
de consulta y préstamo ! . consulta, devolucién y control|| ~..”. Alta
de expedientes . Clinico plazo
documental de acceso en archivo central
y archivo clinico
Definir funciones
Necesidad de fortalecer . - archivisticas, gestionar apoyo . Corto
Mejorar sostenibilidad . g POYOl|serencia / Talento : Y
talento humano . operativo y desarrollar . mediano ||Alta
N operativa del proceso o o Humano / Archivo
archivistico capacitaciones periodicas en plazo
gestion documental
Evaluar herramientas para|
Necesidad de mayor||Incorporar inventarios, control de||a: . .
- y po p ... .. ||Sistemas / Archivo /||Mediano .
apoyo tecnolégico a laf|herramientas de||préstamos, digitalizacién, - Media
> - =~ ’||Gerencia plazo
gestién documental control y trazabilidad ||consulta y gestion
documental electrénica
Articular archivo con sistemas
Necesidad de fortalecer, Meiorar control  dell” proteccion de datos para
seguridad de laj ac éeso establecer  controles  de||Sistemas / Archivo /||Mediano Alta
informacién y . . Y acceso, respaldo, consulta|{Juridica/ Calidad plazo
- confidencialidad o .
proteccion de datos restringida y manejo seguro
de informacion sensible
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11.3 Priorizacion general de acciones

De acuerdo con el andlisis del diagnostico, se recomienda priorizar inicialmente las
siguientes acciones:

1. Fortalecer la organizacién de los archivos de gestion y actualizar inventarios
documentales.

2. Ejecutar transferencias documentales para descongestionar las
dependencias y fortalecer el archivo central.

3. Priorizar el archivo clinico por su volumen, sensibilidad y necesidad de
consulta permanente.

4. Revisar el estado del mobiliario y las condiciones de almacenamiento de la
documentacion.

5. Fortalecer las medidas de conservacion preventiva y actualizar el Sistema

Integrado de Conservacion.

Mejorar el control de préstamo y consulta de documentos.

Desarrollar procesos de capacitacién y acompafamiento técnico a las

dependencias productoras.

8. Articular la gestion documental con la planeacidn institucional, la seguridad
de lainformacién y la gestion del riesgo.

No

11.4 Cierre del plan de mejoramiento

La implementacion de las recomendaciones formuladas permitira al Hospital San José
de Belén de Umbria E.S.E. avanzar en el fortalecimiento de su funcion archivistica,
mejorar la organizacion y conservacion de su documentacion, optimizar la consulta y
recuperacion de informacion, reducir riesgos asociados al manejo documental y garantizar
mayor cumplimiento de la normatividad archivistica y sanitaria aplicable.

En este sentido, el presente diagnéstico no debe entenderse Unicamente como un
ejercicio de evaluacion, sino como una herramienta de planeacion institucional que orienta
la toma de decisiones y la formulacion de acciones concretas para mejorar la gestion
documental, la administracién de historias clinicas, la preservacion de la memoria
institucional y la eficiencia administrativa del hospital.

12. SIGLAS Y ABREVIATURAS

e« AGN: Archivo General de la Nacién

e CCD: Cuadro de Clasificacion Documental

o CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o DIA: Diagndstico Integral de Archivos

« E.S.E.: Empresa Social del Estado

o FUID: Formato Unico de Inventario Documental

e HC: Historia Clinica

« PINAR: Plan Institucional de Archivos
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PGD: Programa de Gestion Documental
SIC: Sistema Integrado de Conservacion
TRD: Tabla de Retencién Documental
TVD: Tabla de Valoracién Documental

13. BIBLIOGRAFIA Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Ley 599 de 2000 — Codigo Penal Colombiano.

Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1581 de 2012 — Proteccién de datos personales.

Ley 1712 de 2014 — Transparencia y acceso a la informacion publica.

Ley 1755 de 2015 — Derecho de peticion.

Ley 1952 de 2019 — Codigo General Disciplinario.

Ley 2094 de 2021 — Reforma al Cédigo General Disciplinario.

Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Resolucién 1995 de 1999 — Manejo de la Historia Clinica.

Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.

Instrumentos archivisticos y documentos institucionales del Hospital San
José de Belén de Umbria E.S.E.

14. ANEXOS

1. Registro fotografico de los espacios de archivo de gestion, recoleccion de
informacion de cada una de las oficinas productoras.

2.Tabla de medicion de Archivos de gestion metros lineales por organizar
segun normatividad vigente.
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3. Encuesta realizada al personal de la E.S.E hospital San José.

4. Pautas para el diagndstico Integral de Documentos.

1. Registro fotografico de los espacios de archivo de gestién, recoleccion de
informacion de cada una de las oficinas productoras.
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Fotografia N° 1: Archivo de gestién Direccionamiento y Gerencia
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Fotografia N° 2: Fotografia N° 3: Archivo de gestién Direccionamiento y Gerencia

Archivo de gestion Direccionamiento y Gerencia

Situacion actual:

El archivo correspondiente al componente de Direccionamiento y Gerencia se
encuentra desorganizado, evidenciandose necesidad de intervencion archivistica
para mejorar la clasificacion, ordenacion y control de la documentacion producida
y recibida por esta dependencia. La falta de organizacién dificulta la consulta
oportuna de los documentos, afecta la trazabilidad de la informacién y aumenta el
riesgo de pérdida, mezcla documental o acumulacion indebida de expedientes. En
consecuencia, se requiere la aplicacién de criterios archivisticos uniformes, la
organizacion conforme a las Tablas de Retencidon Documental, la depuracién
documental cuando corresponda, la actualizacion de inventarios y el
fortalecimiento del control sobre los expedientes de esta area.

1 Tabla de series y subseries oficina Direccionamiento y Gerencia
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FONDO CODIGO SECCION CODIGO DE SERIE CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL
SECCION SERIE DOCUMENTAL (DS) SUBSERIE
HOSPITAL | 100 DIRECCIONAMIENTO ACCIONES ACCIONES DE
SAN JOSE GERENCIA CONSTITUCIONA TUTELA
BELEN DE LES
UMBRIA 100 DIRECCIONAMIENTO ACTAS ACTA DE COMITE
GERENCIA INSTITUCIONAL
DE GESTION Y
DESEMPENO
100 DIRECCIONAMIENTO ACTAS ACTAS DE COMITE
GERENCIA DE CONCILIACION
Y DEFENSA
JURIDICA
100 DIRECCIONAMIENTO ACTAS ACTAS DE COMITE
GERENCIA DE
COORDINACION
DE SISTEMA DE
CONTROL
INTERNO
100 DIRECCIONAMIENTO ACTAS ACTAS DE COMITE
GERENCIA PARITARIO DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO-
COPASST
100 DIRECCIONAMIENTO ACTOS ACUERDOS
GERENCIA ADMINISTRATIVO
S
100 DIRECCIONAMIENTO ACTOS RESOLUCIONES
GERENCIA ADMINISTRATIVO
S
100 DIRECCIONAMIENTO CIRCULARES CIRCULARES
GERENCIA DISPOSITIVAS
100 DIRECCIONAMIENTO CIRCULARES CIRCULARES
GERENCIA INFORMATIVAS
100 DIRECCIONAMIENTO CONSECUTIVOS CONSECUTIVO DE
GERENCIA DE COMUNICACIONE
COMUNICACIONE S OFICIALES
S OFICIALES ENVIADAS
HOSPITAL | 100 DIRECCIONAMIENTO CONSECUTIVOS CONSECUTIVOS
SAN JOSE GERENCIA DE DE
BELEN DE COMUNICACIONE COMUNICACIONE
UMBRIA S OFICIALES S OFICIALES
RECIBIDAS
100 DIRECCIONAMIENTO DERECHOS DE
GERENCIA PETICION
100 DIRECCIONAMIENTO INFORMES  DE
GERENCIA GESTION
100 DIRECCIONAMIENTO INFORMES INFORME DE
GERENCIA GESTION DE
INDICADORES
100 DIRECCIONAMIENTO INFORMES INFORMES DE
GERENCIA AUDITORIA  DEL
SISTEMA DE
GESTION DE LA
CALIDAD
100 DIRECCIONAMIENTO INFERMES INFORMES DE
GERENCIA RENDICION DE
CUENTA FISCAL
100 DIRECCIONAMIENTO INFORMES INFORMES DE
GERENCIA BIENAL DE INVERSIONES
PUBLICA EN SALUD
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100 DIRECCIONAMIENTO Y 8 MANUALES 15 MANUALES DE
GERENCIA PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
100 DIRECCIONAMIENTO Y 9 PLANES 16 PLANES DE
GERENCIA TRABAJO ANUAL

DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO - SG-

SST
100 DIRECCIONAMIENTO Y 9 PLANES 17 PLANES
GERENCIA ANTICORRUPCION
Y ATENCION AL
CIUDADANO
FONDO 100 DIRECCIONAMIENTO Y 9 PLANES 18 PLANES ANUALES
HOSPITAL GERENCIA DE
SAN’JOSE ADQUISICIONES
BELEN DE | 100 DIRECCIONAMIENTO Y 9 PLANES 19 PLANES BIENALES
UMBRIA GERENCIA DE INVERSIONES
PUBLICAS EN
SALUD
100 DIRECCIONAMIENTO Y 9 PLANES 20 PLANES DE
GERENCIA ACCION

INSTITUCIONAL
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DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 9 PLANES 21 PLANES DE GESTION
DEL RIESGO
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 9 PLANES 22 PLANES DE
PREVENCION,
PREPARACION Y
RESPUESTA  ANTE
EMERGENCIAS
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 10 PROCESOS 23 PROCESOS
JURIDICOS DICIPLINARIOS
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 1" PROGRAMAS 24 PROGRAMAS DE
AUDITORIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE
LA CALIDAD DE LA
ATENCION EN LA
SALUD
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 12 PROYECTO DE
ACUERDO
DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 13 ACTAS 25 ACTA DE COMITE DE
COORDINACION DEL
SISTEMA DE
CONTROL INTERNO
DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 13 ACTAS 26 ACTA DE COMITE DE
ETICAHOSPITALARIA
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 9 PLANES 21 PLANES DE GESTION
DEL RIESGO
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 9 PLANES 22 PLANES DE
PREVENCION,
PREPARACION Y
RESPUESTA  ANTE
EMERGENCIAS
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 10 PROCESOS 23 PROCESOS
JURIDICOS DICIPLINARIOS
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 1" PROGRAMAS 24 PROGRAMAS DE
AUDITORIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE
LA CALIDAD DE LA
ATENCION EN LA
SALUD
100 DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 12 PROYECTO DE
ACUERDO
DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 13 ACTAS 25 ACTA DE COMITE DE
COORDINACION DEL
SISTEMA DE
CONTROL INTERNO
DIRECCIONAMIENTO Y GERENCIA 13 ACTAS 26 ACTA DE COMITE DE
ETICAHOSPITALARIA

Control Interno
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En la revisién realizada al archivo de la dependencia de Control Interno se
evidencio que la mayor parte de la informacién que administra se encuentra en
soporte digital, lo cual reduce el volumen de documentacion fisica; sin embargo,
la documentacion en soporte papel que aun conserva la dependencia presenta
oportunidades de mejora en materia de organizacién archivistica.

Se observd que son pocas las carpetas que se encuentran rotuladas
conforme a las series y subseries documentales, lo que evidencia una
aplicacion parcial de las Tablas de Retencién Documental en la organizacion del
archivo fisico. Asimismo, se identificO6 que la dependencia no cuenta con
inventarios documentales actualizados de la documentacién bajo su custodia,
situacion que limita el control archivistico, la localizacion oportuna de los
expedientes y la trazabilidad de la informacion.

De igual forma, se evidenci6 que no se han realizado transferencias
documentales, lo que indica la necesidad de revisar los tiempos de retencion y la
permanencia de la documentacion en el archivo de gestion, con el fin de dar
cumplimiento al cronograma institucional de transferencias y evitar acumulacion
innecesaria de documentos en la dependencia.

En cuanto a la consulta documental, se establecié que el archivo es consultado
segun la necesidad del proceso o de acuerdo con las solicitudes que se van
presentando, lo que confirma la importancia de fortalecer su organizacion, control
e identificacién, especialmente en aquellos expedientes que sirven de soporte a
auditorias, seguimientos, informes y requerimientos institucionales o de entes de
control.

En consecuencia, para esta dependencia se recomienda fortalecer la organizacion
del archivo fisico conforme a las series y subseries documentales establecidas en
las TRD, implementar inventarios documentales, verificar la procedencia de las
transferencias documentales y consolidar mecanismos de control que permitan
una adecuada administracion tanto de la documentacion fisica como de la
informacion producida en soporte digital.

2 Tabla de series y subseries oficina control interno
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) CoDIGO . cobico  pe | SERIE CODIGO DE | SUBSERIE
SECCION SECCION SUBSECCION SERIE (DD°S§UMENTAL SERIE DOCUMENTAL
ACTA DE COMITE DE
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL COORDINACION  DEL
GERENCIA 101 INTERNO 13 ACTAS 25 SISTEMA DE CONTROL
INTERNO
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL ACTA DE COMITE DE
GERENCIA 101 INTERNO 13 ACTAS 26 ETICA HOSPITALARIA
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL INFORMES A ENTES
GERENCIA 101 INTERNO 14 INFORMES 2 DE CONTROL
DIRECCIONAMIENTO ¥ [, CONTROL “ INFORMES ~ DE
GERENCIA INTERNO GESTION
INFORMES DE
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL AUDITORIA DEL
GERENCIA 101 INTERNO 14 INFORMES 28 SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD
INFORMES DE
DIRECCIONAMIENTO ¥ 1 101 CONTROL 14 INFORMES 29 RENDICION DE
CUENTA FISCAL
INFORMES
EJECUTIVOS ANUALES
DIRECCIONAMIENTO ¥ 1 101 CONTROL 14 INFORMES 30 DE EVALUACION AL
SISTEMA DE CONTROL
HOSPITAL INTERNO
SAN  JOSE INFORMES
BELEN  DE | DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL PORMENORIZADO DEL
UMBRIA GERENCIA 101 INTERNO 14 INFORMES 81 ESTADO DE CONTROL
INTERNO
MANUALES
DIRECCIONAMIENTO Y | ;9 CONTROL 15 MANUALES 32 ADMINISTRACION DEL
GERENCIA INTERNO
RIESGO
MANUAL BOE
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL PETICIONES, QUEJAS,
GERENCIA 101 INTERNO 15 MANUALES 33 RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
PLANES
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL ANTICORRUPCION Y
GERENCIA 101 INTERNO 16 PLANES 34 ATENCION AL
CIUDADANO
DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL PLANES DE
GERENCIA 101 INTERNO 16 PLANES 35 AUDITORIAS
PLANES DE
DIRECCIONAMIENTO Y | 101 CONTROL 16 PLANES 36 MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL
PROGRAMAS
OIRECCIONAMIENTO ¥ 1 101 CONTROL 17 PROGRAMAS a7 ANUALES DE
AUDITORIAS
REPORTE  DE
DIRECCIONAMIENTO ¥ [ ;o CONTROL s AVANCE A LA
GERENCIA INTERNO GESTION )
FURAG
Juridica

La dependencia de Juridica cumple una funcién de asesoria a la entidad en los
asuntos de caracter legal, contractual, normativo y de respuesta a requerimientos
de diferentes instancias, por lo cual la documentacién que produce y recibe reviste
especial importancia administrativa, legal y probatoria. No obstante, en la revision
realizada se evidencidé que esta dependencia no cuenta con armarios ni
mobiliario propio para la custodia de su archivo fisico, situacion que limita la
adecuada organizacién, almacenamiento y control de la documentacion en soporte

papel.



@ E.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: GI-DA-12

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: PRIMERA
HSJ ~ NIT: 891.408.918-1 FECHA: 14-04-2026
soeneomea DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO PAGINA: Pagina 55 de 130

Se identific6 que la mayor parte del acervo documental de la dependencia se
maneja en soporte digital, lo cual reduce la produccion fisica; sin embargo,
también se constatd la existencia de algunas carpetas en soporte fisico
ubicadas en los estantes del area de Direccionamiento y Gerencia, sin que se
observe un criterio archivistico definido para su organizacion, clasificacion o
ubicacion. Esta situacidon genera riesgo de dispersion documental, pérdida de
contexto de los expedientes, dificultades de consulta y ausencia de control sobre
la documentacion fisica que aun conserva la dependencia.

Adicionalmente, se evidenci6 que el area no cuenta con inventarios
documentales, lo que limita la identificacion precisa de los expedientes, la
trazabilidad de la informacion, la planeacion de transferencias documentales y el
control integral del archivo, tanto en soporte fisico como en soporte electronico.

En consecuencia, se recomienda que la dependencia de Juridica fortalezca la
administracion de su archivo mediante la definicibn de un espacio o mobiliario
adecuado para la documentacion fisica, la organizacion de las carpetas existentes
conforme a las series y subseries documentales establecidas en las Tablas de
Retencién Documental, la elaboracién de inventarios documentales y la adopcion
de controles que permitan garantizar la adecuada custodia, recuperacion y
trazabilidad de la informacion juridica producida y recibida por la entidad.

3 Tabla de series y subseries oficina juridica
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HOSPITAL
SAN
BELEN
UMBRIA

JOSE

DE

SERIE SUBSERIE
. CODIGO . |cobico DE CODIGO DE
SECCION SECCION SUBSECCION | -0 o DOCUMENTAL |- DOCUMENT
(DS) AL
DIRECCIONAM ACCIONES ’S(E:C'ONES
IENTO Y |102 JURIDICA 19 CONSTITUCION 38
GERENCIA ALES CUMPLIMIEN
TO
DIRECCIONAM ACCIONES
IENTO Y|102 JURIDICA 9 CONSTITUCION 39 S(E:g'sgfg
GERENCIA ALES
DIRECCIONAM ACCIONES
IENTO Y |102 JURIDICA 19 CONSTITUCION 40 gg?'ﬂgj
GERENCIA ALES
DIRECCIONAM ACCIONES
IENTO Y|102 JURIDICA 9 CONSTITUCION 41 égg&’\/iisEs
GERENCIA ALES
DIRECCIONAM
IENTO Y |102 JURIDICA 20 CONCEPTOS 42 fggg:chsos
GERENCIA
DIRECCIONAM
IENTO Y|102 JURIDICA 21 DEE:%E%SNDE
GERENCIA
PROCESOS
DIRECCIONAM CONTENCIO
IENTO Y|102 JURIDICA 22 '35&%%8: 43 SelS
GERENCIA ADMINISTRA
TIVOS
DIRECCIONAM PROCESOS
IENTO Y|102 JURIDICA 22 ?Egg'ﬁfgg 44 DISCIPLINAR
GERENCIA 10S

Fotografia N° 4: Archivo de gestion Subdireccion Cientifica

Subdireccién Cientifica




@ E.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: GI-DA-12

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: PRIMERA
HSJ ~ NIT: 891.408.918-1 FECHA: 14-04-2026
soeneomea DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO PAGINA: Pagina 57 de 130

La Subdireccion Cientifica administra documentacion de caracter asistencial y
administrativo de alta relevancia para la prestacion de los servicios de salud, por lo
que su adecuada organizacion y control archivistico resultan fundamentales para
garantizar la trazabilidad de la informacion, la continuidad de los procesos y el
cumplimiento de las obligaciones institucionales.

En la revision realizada se evidencié que la dependencia cuenta con algunas
carpetas rotuladas conforme a las series y subseries documentales
asignadas a su dependencia, asi como con rdtulo de armario para la
identificacion de sus expedientes, lo cual constituye una fortaleza en materia de
control y localizacién de la documentacion fisica. Estos elementos reflejan
avances en la aplicacion de criterios basicos de organizacion archivistica y facilitan
el reconocimiento del archivo dentro del area.

De igual forma, se identificd que la Subdirecciéon Cientifica maneja una cantidad
importante de documentacién en soporte digital, la cual es almacenada en la
carpeta compartida de la entidad, practica que evidencia una dinamica de
trabajo orientada al uso de medios electrénicos para la gestion de la informacion.
No obstante, el diagnoéstico resalta la necesidad de fortalecer los controles
asociados a la organizacion, identificacion, disponibilidad, conservacion vy
recuperacion de la documentacion digital, con el fin de asegurar su adecuada
administracion y consulta.

Como aspecto por mejorar, se evidencid que la dependencia no cuenta con
inventarios documentales, lo cual limita el control del archivo fisico y dificulta la
trazabilidad de la documentacion producida y recibida, asi como la identificacion
precisa de expedientes, la preparacion de transferencias documentales y el
seguimiento del acervo bajo su custodia.

En consecuencia, se recomienda fortalecer la gestion documental de la
Subdireccion Cientifica mediante la consolidacion de inventarios documentales,
la revision integral de la documentacién fisica y digital a su cargo, la aplicacion
uniforme de las Tablas de Retencion Documental y la definicion de controles para
la administracion de la informacion almacenada en la carpeta compartida
institucional, garantizando su adecuada organizacion, acceso, preservacion y
trazabilidad.

4 Tabla de series y subseries oficina Subdireccion cientifica
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HOSPITAL

SAN JOSE

BELEN DE
UMBRIA

. CODIGO . CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
SECCION seccion | SUBSECCION | pe'serie | DocUMENTAL (0S) | DE SERIE |  DOCUMENTAL
ACTA DE COMITE
DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL
Y GERENCIA 120 | supIRECCION 23 ACTAS 45 DE FARMACIA Y
CIENTIFICA TERAPEUTICA
ACTA DE COMITE
DIRECCIONAMIENTO
v GERENCIA 120 | suBDIRECCION 23 ACTAS 46 DE HISTORIAS
CIENTIFICA CLINICAS
ACTA DE COMITE
DIREYCGCE??’\IJE/'_\\:\Q&NTO 120 SUBDIRECCION 23 ACTAS 47 DE i
CIENTIFICA HUMANIZACION
ACTA DE COMITE
INSTITUCIONAL
DIRECCIONAMIENTO SUBDIRECCION DE PREVENCION
Y GERENCIA 120 CIENTIFICA 23 ACTAS 48 VIGILANCIA Y
CONTROL DE I1AAS
Y RAM
ACTA DE COMITE
DIRECCIONAMIENTO
v GERENCIA 120 | suspirRECCION 23 ACTAS 49 DE SEGURIDAD
CIENTIEICA DEL PACIENTE
DIRECCIONAMIENTO CIRCULARES
Y GERENCIA 120 | SUBDIRECCION | 24 CIRCULARES %0 DISPOSITIVAS
CIENTIFICA
DIRECCIONAMIENTO CIRCULARES
120 | SUBDIRECCION 24 CIRCULARES 51
Y GERENCIA CIENTIFICA INFORMATIVAS
INFORME DE
DIRIEYCGCIIE(DRhélA\lhélliNTO 120 SUBDIRECCION 25 INFORMES 52 GESTION DE
CIENTIFICA INDICADORES
INFORMES A
DIREYCGCIIE%'\IIE%'\Q&NTO 120 SUBDIRECCION 25 INFORMES 53 ENTES DE
CIENTIFICA CONTROL
INFORMES DE
AUDITORIA DEL
DIRECCIONAMIENTO 120 25 INFORMES 54 SISTEMA DE
Y GERENCIA GESTION DE
SUBDIRECCION
CIENTIFICA CALIDAD
DIRECCIONAMIENTO 120 25 INFORMES DE
Y GERENCIA SUBDIRECCION GESTION
CIENTIFICA
MANUALES DEL
DIRECCIONAMIENTO SISTEMA
Y GERENCIA 120 SUBDIRECCION 26 MANUALES 55 GESTION DE
CIENTIFICA CALIDAD
DIRECCIONAMIENTO PLANES DE
Y GERENCIA 120 | sUBDIRECCION 21 PLANES 56 COMUNICACIONES
CIENTIFICA
SOLICITUDES DE
ELABORACION,
MODIFICACION O
DIRECCIONAMIENTO 120 |SUBDIRECCION 28 ELIMINACION DE LA

Y GERENCIA

CIENTIFICA

DOCUMENTACION
DEL SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD
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Fotografia N° 5: Archivo de gestién consulta Médica General

Consulta Médica General

La dependencia de Consulta Médica General produce documentacion asistencial
de apoyo al proceso de atencion en salud, por lo cual su archivo requiere
organizacién, control y aplicacion de criterios archivisticos que garanticen la
adecuada custodia y recuperacion de la informacion.

En la revisibn realizada se evidenci6 que la dependencia conserva
documentaciéon a la cual no se le ha realizado la correspondiente
transferencia primaria documental, situacién que puede generar acumulacion
innecesaria de expedientes en el archivo de gestion y afectar la correcta aplicacion
de los tiempos de retencion establecidos por la entidad. En este sentido, se hace
necesario revisar la documentacion que ya ha cumplido su tiempo de permanencia
en la oficina productora, con el fin de programar y ejecutar las transferencias
documentales a que haya lugar.

No obstante, también se identificaron aspectos favorables en la organizaciéon del
archivo, en tanto algunas carpetas se encuentran rotuladas conforme a las
Tablas de Retencion Documental, y parte de la documentacién se encuentra
organizada bajo el principio de orden original, lo cual facilita la consulta,
preserva la secuencia natural de los expedientes y constituye una buena practica
archivistica dentro del proceso.
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Adicionalmente, se evidencid que la dependencia realiza la recoleccién de
consentimientos informados en orden alfabético por el primer apellido,
mecanismo que favorece la localizacion de estos documentos y permite mantener
un criterio de organizacion para su consulta y control. Sin embargo, se recomienda
verificar que esta organizacion se articule con la serie o subserie documental
correspondiente y con los lineamientos institucionales definidos para la gestion de
los documentos clinicos y asistenciales.

En consecuencia, se recomienda fortalecer la gestion documental de Consulta
Médica General mediante la revision de la documentacion pendiente de
transferencia primaria, la consolidacion de inventarios documentales, la
continuidad en la rotulacion de carpetas conforme a las TRD y el mantenimiento
de criterios de organizacién que garanticen el control, acceso y conservacion de la
documentacion producida en el proceso asistencial.

5 Tabla de series y subseries oficina Consulta médica General

. CODIGO .| copico SERIE CODIGO SUBSERIE
SECCION seccion [ SUBSECCION | he'seriE | DOCUMENTAL (DS) | DE SERIE | DOCUMENTAL
CONSULTA ACTA DE COMITE
D'Rﬁcgé%“éﬁ“é'limo 120 MEDICA 29 ACTAS 57 DE VIGILANCIA
GENERAL EPIDEMIOLOGICA
CONSULTA INFORMES A
HOSPITAL D'Rﬁcgé%'\é’?\lhé'limo 120 MEDICA 30 INFORMES 58 ENTES DE
SAN JOSE GENERAL CONTROL
BELEN DE
UMBRIA | piRECCIONAMIENTO | |0 CORS LA 20 INFORMES DE
Y GERENCIA CENERAL GESTION
CONSULTA INSTRUMENTOS DE
D'REYCSI'E%'\I‘E’?\:\Q&NTO 120 MEDICA 31 REGISTROS Y
GENERAL CONTROL
. CODIGO ... | cobico SERIE CODIGO DE SUBSERIE
S,i’ﬁ"jggé SECCION SECCION [ SUBSECCION | hr'srpie | bocUMENTAL 0S) | SERIE DOCUMENTAL
BELEN DE
UMBRIA i
PROMOCION INFORMES A
D'Rf(cgé%'\éﬁ“é'limo 120 Y 32 INFORMES 59 ENTES DE
PREVENCION CONTROL
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PREVENCION
DIRE{C((}:IIE%I\IIE/;A\II\Q&NTO 120 PROM?CION 33 'NS,-I%%%EE%%SYDE
PREVENCION

6 Tabla de series y subseries oficina Promocion y Prevencion

Fotografia N° 6: Archivo de gestién Atencion Primaria en Salud

Atencién Primaria en Salud



4’ E.S.E HOSPITAL SAN JOSE CODIGO: GI-DA-12

DE BELEN DE UMBRIA VERSION: PRIMERA
HSJ ~ NIT: 891.408.918-1 FECHA: 14-04-2026
soeneomea DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO PAGINA: Pagina 62 de 130

La dependencia de Atencion Primaria en Salud administra documentacion
asociada al desarrollo de actividades asistenciales, de promocion, prevencion y
seguimiento en salud, por lo cual su adecuada organizacion archivistica resulta
fundamental para garantizar el control de la informacion, la consulta oportuna y la
trazabilidad de los documentos producidos en el ejercicio de sus funciones.

En la revision realizada se evidencio que la dependencia cuenta con inventario
documental de la serie “Instrumentos de Registro y Control”
correspondiente a la vigencia 2025, lo cual constituye una fortaleza en materia
de control archivistico, al permitir la identificacion de parte del acervo documental
bajo su custodia y facilitar la localizacion de la documentacién reciente.

No obstante, también se identificé que el acervo documental correspondiente a
afos anteriores se encuentra desorganizado, situacion que evidencia la
necesidad de adelantar procesos de intervencion archivistica para normalizar la
organizacion del fondo documental acumulado, aplicar criterios de clasificacion y
ordenacion, y fortalecer la trazabilidad de la informacion producida por la
dependencia. Esta condicion puede afectar la consulta, la recuperacion oportuna
de documentos y el control integral del archivo, especialmente cuando se requiera
verificar actuaciones o soportes de vigencias anteriores.

En consecuencia, se recomienda que la dependencia de Atencién Primaria en
Salud fortalezca su gestion documental mediante la organizacion del acervo
histérico o acumulado de vigencias anteriores, la aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental, la actualizacion progresiva de inventarios documentales y
la definicibn de controles que permitan integrar la documentacion reciente y la
documentacion rezagada bajo criterios archivisticos uniformes, garantizando asi
su adecuada administracion, conservacion y disponibilidad.

7 Tabla de series y subseries oficina Atencién Primaria en salud

CODIGO CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL CODIGO DE SUBSERIE

SECCION SUBSECCION

SECCION SERIE (DS) SERIE DOCUMENTAL
HOSPITAL SAN
JOSE BELEN DE
UMBRIA ) INFORMES A
DIRECCIONAMIENTO Y 120 ATENCION 34 INFORMES 60 ENTES DE

GERENCIA PRIMARIA EN
NTROL
SALUD «© °
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O GERENCIA | 120 | ATENCION 34 NEeTiON
SALUD
INSTRUMENTOS DE
Temmeon |10 | eveon || ReeTRosy
SALUD

Fotografia N° 7: Archivo de gestién Atencion Salud Oral

Salud Oral

La dependencia de Salud Oral produce documentacion asistencial derivada de la
atencion a los usuarios, especialmente aquella relacionada con procedimientos
clinicos, registros de atenciébn y soportes documentales requeridos en la
prestacion del servicio, por lo que su adecuada organizacion archivistica resulta
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fundamental para garantizar la trazabilidad de la atencién y la correcta
administracion de la informacion.

En la revisibn realizada se evidencio que la dependencia genera
consentimientos informados, los cuales son organizados alfabéticamente con
el fin de facilitar su control y consulta durante la vigencia. Posteriormente, al
finalizar el afio estos documentos son remitidos al archivo central para ser
anexados al expediente de historia clinica correspondiente, practica que
permite articular la documentacion producida en el servicio con el archivo clinico
institucional y asegurar su conservacion dentro del expediente del paciente.

Asimismo, se identific6 que la dependencia cuenta con inventarios
documentales de la serie “Instrumentos de Registro y Control”, lo cual
constituye una fortaleza en materia de control archivistico, al evidenciar
seguimiento sobre parte de la documentacion producida por el area y favorecer su
localizacion, consulta y trazabilidad.

De igual manera, se constatd que en esta dependencia se han realizado
transferencias primarias cumpliendo con las especificaciones técnicas
establecidas, correspondientes a las vigencias 2021, marzo de 2022, 2023 y
2024, lo que refleja avance en la aplicacién de los lineamientos institucionales de
gestiébn documental y en el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
administracion del archivo de gestion y su remisién al archivo central.

En consecuencia, se considera que la dependencia presenta avances importantes
en materia archivistica, especialmente en lo relacionado con la organizacion de
consentimientos informados, la elaboracion de inventarios documentales y la
ejecucion de transferencias primarias. No obstante, se recomienda mantener y
fortalecer estas practicas mediante la actualizacidbn permanente de inventarios, la
verificacion de la adecuada incorporacién de los consentimientos informados al
expediente clinico y la continuidad en la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental, garantizando asi la integridad, disponibilidad, control y conservacion
de la documentacién producida en el proceso asistencial.

8 Tabla de series y subseries oficina salud oral

. CODIGO . CODIGO SERIE CODIGO DE SUBSERIE

SECCION seccion | SUBSECCION | pe'serie | pocuMENTAL (DS) SERIE DOCUMENTAL
HOSPITAL INFORMES A
SAN JOSE D'R'E\(Cgé%’\l';\l'\é'li“To 120 SALUD ORAL 36 INFORMES 61 ENTES DE
BELEN DE CONTROL

UMBRIA
DIRECCIONAMIENTO INFORMES DE
Y GERENCIA 120 SALUD ORAL 36 GESTION
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DIRECCIONAMIENTO 120 SALUD ORAL 37 INSI;FER(lSJI'g'I?gggSYDE

Y GERENCIA CONTROL

Fotografia N° 8: Archivo de gestién Atencion de Urgencias

Hospitalizacion y Urgencias

La dependencia de Hospitalizacion y Urgencias produce documentacion
asistencial derivada de la atencibn a los usuarios, especialmente aquella
relacionada con la prestacion de servicios médicos, procedimientos clinicos y
soportes documentales que deben integrarse al expediente de historia clinica, por
lo cual su adecuada organizacién archivistica resulta fundamental para garantizar
la trazabilidad de la atencion, la disponibilidad de la informacion y el cumplimiento
de los lineamientos institucionales en materia de gestion documental.

En la revisibn realizada se evidenci6 que la dependencia genera
consentimientos informados, los cuales son organizados alfabéticamente con
el fin de facilitar su control y consulta durante la vigencia. Posteriormente, al
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finalizar el afio estos documentos son remitidos al archivo central para ser
anexados al expediente de historia clinica correspondiente, practica que
permite articular la documentacion producida en el servicio con el archivo clinico
institucional y asegurar su conservacion dentro del expediente del paciente.

9 Tabla de series y subseries oficina Atencién de Urgencias

HOSPITAL

SAN JOSE

BELEN DE
UMBRIA

. CODIGO .| copico SERIE CODIGODE |  SUBSERIE
SECCION seccion | SUBSECCION | he'seRiE | DOCUMENTAL 0S) | SERIE DOCUMENTAL
INFORMES A
R a0 | 120 | ATENCION DE 38 INFORMES 62 ENTES DE
URGENCIAS CONTROL
DIRECCIONAMIENTO | a8 INFORMES DE
Y GERENCIA ATENCION DE GESTION
URGENCIAS
DIRECCIONAMIENTO INSTRUMENTOS DE
o 120 ) 39 REGISTROS Y
ATENCION DE CONTROL
URGENCIAS
INFORMES A
DIRECCIONAMIENTO TRASLADO
Y GERENCIA 120 AsiSTENCIAL 40 INFORMES &3 N oy
BASICO
DIRECCIONAMIENTO [ TRASLADO 20 INFORME DE
Y GERENCIA ASISTENGIAL GESTION
BASICO
INSTRUMENTOS DE
DIRECSIOMAMIENTO | 120 TRASLADO a REGISTROS Y
ASISTENCIAL CONTROL

BASICO
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Fotografia N° 9: Archivo de gestién Hospitalizacién y Atencién al Parto

La dependencia de Hospitalizacion y Atencién al Parto produce documentacion
asistencial derivada de la atencibn a los usuarios, especialmente aquella
relacionada con la prestacion de servicios médicos, procedimientos clinicos y
soportes documentales que deben integrarse al expediente de historia clinica, por
lo cual su adecuada organizacion archivistica resulta fundamental para garantizar
la trazabilidad de la atencion, la disponibilidad de la informacion y el cumplimiento
de los lineamientos institucionales en materia de gestion documental.

En la revision realizada se evidenci6 que la dependencia genera
consentimientos informados, los cuales son organizados alfabéticamente con
el fin de facilitar su control y consulta durante la vigencia. Posteriormente, al
finalizar el afio estos documentos son remitidos al archivo central para ser
anexados al expediente de historia clinica correspondiente, practica que
permite articular la documentacion producida en el servicio con el archivo clinico
institucional y asegurar su conservacion dentro del expediente del paciente.
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10 Tabla de series y subseries oficina Hospitalizacion y Atencién al Parto

HOSPITAL
SAN JOSE
BELEN DE
UMBRIA

. CODIGO ) CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
SECCION seccion | SUBSECCION | e'serie | bocUMENTAL (DS) | DE SERIE | DOCUMENTAL
INFORMES A
DIRECCIONAMIENTO
Y GERENCIA 120 HosprraLizacion | 53 INFORMES 0 NS OF
Y ATENCION DEL
PARTO
DIRECCIONAMIENTO | ) o INFORMES DE
Y GERENCIA HOSPITALIZACION GESTION
Y ATENCION DEL
PARTO
DIRECCIONAMIENTO | .o [ HOSPITALIZACION 54 PASTRONENTS,
Y GERENCIA Y ATENCION DEL CoNTROL
PARTO
INSTRUMENTOS
MRiﬁggggxggyTo 120 PSICOLOGIA 48 DE REGISTROS Y
CONTROL
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Fotografia N° 10: Archivo de gestion Laboratorio Clinico

Laboratorio Clinico

En la revision realizada se evidencio que la dependencia de Laboratorio Clinico
genera consentimientos informados, los cuales son organizados alfabéticamente
con el fin de facilitar su control y consulta durante la vigencia. Posteriormente, al
finalizar el afo, estos documentos son remitidos al archivo central para ser
anexados al expediente de historia clinica correspondiente, practica que permite
articular la documentacién producida en el servicio con el archivo clinico
institucional y asegurar su conservacion dentro del expediente del paciente.

11 Tabla de series y subseries oficina Laboratorio Clinico

HOSPITAL SAN
JOSE BELEN DE
UM BRIA

. CODIGO . |cobicooE SERIE CODIGODE |  SUBSERIE
SECCION seccion | SYBSECCION | “arpie | pocumentaLps)|  serE | pocumenTAL
INFORMES A
ngfggﬁgxgﬁNTo 0 LA%ﬁﬁﬁgng 42 INFORMES 64 ENTESDE
CONTROL
piRecCIONAMIENTO| o | agoraTORI 1 INFORM E DE
Y GERENCIA CLNICO GESTION
DIRECCIONAM IENTO LABORATORIO INSTRUMENTOS DE
Y GERENCIA 20 CLNICO 4 REGISTROS Y
CONTROL

Las series y subseries documentales relacionados anteriormente son enviados a
subdireccién subcientifica cuando se requiere de su elaboracion es dicha
dependencia que los custodia.

Fotografia N° 11: Archivo de gestion Psicologia

Psicologia

¢
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La dependencia de psicologia genera consentimientos informados, los cuales son
organizados alfabéticamente con el fin de facilitar su control y consulta durante la
vigencia. Posteriormente, al finalizar el afio, estos documentos son remitidos al
archivo central para ser anexados al expediente de historia clinica
correspondiente, practica que permite articular la documentacion producida en el
servicio con el archivo clinico institucional y asegurar su conservacion dentro del
expediente del paciente.

12 Tabla de series y subseries oficina Psicologia

) CODIGO .| copico SERIE CODIGODE |  SUBSERIE
SECCION seccion | SUBSECCION | he'sepie | pocumenTa (Ds) SERIE DOCUMENTAL
ACTAS DE
DIRECCIONAMIENTO COMITE DE
e 120 PSICOLOGIA 46 ACTAS 66 A OMTEDE
HOSPITAL INSTITUCIONAL
SAN JOSE INFORMES A
BELEN DE
uveria | O e O [ 120 | psicoLocia 47 INFORMES 67 ENTES DE
CONTROL
DIRECCIONAMIENTO INFORME DE
Y GERENCIA 120 PSICOLOGIA 47 GESTION
INSTRUMENTOS DE
R e NTO [ 120 PSICOLOGIA 48 REGISTROS Y
CONTROL

Fotografia N° 12: Archivo de Gestién Terapia Fisica
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Terapia Fisica

En la revisién realizada se evidencido que la dependencia de Terapia Fisica
genera consentimientos informados, los cuales son organizados alfabéticamente
con el fin de facilitar su control y consulta durante la vigencia. Posteriormente, al
finalizar el afo, estos documentos son remitidos al archivo central para ser
anexados al expediente de historia clinica correspondiente, practica que permite
articular la documentacion producida en el servicio con el archivo clinico
institucional y asegurar su conservacion dentro del expediente del paciente.

HOSPITAL
SAN JOSE
BELEN DE
UMBRIA

SECCION

CODIGO SECCION

SUBSECCION

CODIGO DE SERIE

SERIE
DOCUMENTAL
(S)

CODIGO DE SERIE

SUBSERIE DOCUMENTAL

DIRECCIONAM IEN
TOY GERENCIA

20

TERAPIA FISICA

49

INFORMES

68

INFORMES A ENTES
DE CONTROL

DIRECCIONAM IEN
TOY GERENCIA

120

TERAPIA FISICA

49

INFORMES DE
GESTION

DIRECCIONAM IEN
TOY GERENCIA

120

TERAPIA FISICA

50

INSTRUMENTOS
DE REGISTROS
Y CONTROL

Las series y subseries documentales relacionados anteriormente son enviados a
subdireccién subcientifica cuando se requiere de su elaboracion es dicha
dependencia que los custodia.

Fotografia N° 13: Archivo de Gestion Central de Esterilizacion

Central de Esterilizaciéon
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La central de esterilizacion genera consentimientos informados, los cuales son
organizados alfabéticamente con el fin de facilitar su control y consulta durante la
vigencia. Posteriormente, al finalizar el afio, estos documentos son remitidos al
archivo central para ser anexados al expediente de historia clinica
correspondiente, practica que permite articular la documentacion producida en el
servicio con el archivo clinico institucional y asegurar su conservacion dentro del
expediente del paciente.

12 Tabla de series y subseries oficina Central de Esterilizacion

CODIGO
“ CODIGO “ CODIGO DE SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE
SECCION SECCION SUBSECCION SERIE (0S) SEDFEIE DOCUMENTAL
INFORMES
DIRECCIONAMIENTO CENTRAL DE AENTES
HOSPITAL Y GERENCIA 120 ESTERILIZACION 55 INFORMES m DE
‘ CONTROL
SAN JOSE
z DIRECCIONAMIENTO CENTRAL DE INFORMES DE
BELEN DE Y GERENCIA 120 ESTERILIZACION 55 GESTION
UMBRIA
DIRECCIONAMIENTO 120 CENTRAL DE 56 ISETRREUG'\IASE'II'\IR-’FOOSS
Y GERENCIA ESTERILIZACION Y CONTROL
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P

Fotografia N° 14 archivo de gestiéﬁ Historias Laborales

Subdireccion Administrativa

En la revision realizada se evidencié que la Subdireccién Administrativa produce la
mayor parte de su documentacion en soporte digital. Asimismo, se observé la
existencia de algunas carpetas debidamente rotuladas con las series y subseries
documentales establecidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la
entidad, lo que facilita su identificacion y control. No obstante, se recomienda
fortalecer los procesos de organizacion, clasificacion, ordenacion y descripcion
documental, con el fin de garantizar una adecuada administracion, conservacion y
recuperacion de la informacion producida por esta dependencia.

13Tabla de series y subseries oficina Subdireccion Administrativa
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EGURIDAD Y SALUD
N EL TRABAIO

SISTEMA DE S
E

Fotografia N°15: Archivo de Gestion del Recurso Humano

Gestion del Recurso Humano

La dependencia de Gestion del Recurso Humano administra documentacion de
caracter administrativo, laboral y de seguridad y salud en el trabajo, la cual reviste
importancia para la gestion institucional, el seguimiento de las relaciones laborales
y el cumplimiento de obligaciones legales, administrativas y de control. Por tal
motivo, la adecuada organizacion, custodia y transferencia de esta documentacion
resulta fundamental dentro del sistema de gestibn documental de la entidad.

En la revision realizada se evidencid que la dependencia no ha efectuado
transferencias primarias al archivo central, situacion que puede generar
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acumulacion de documentacion en el archivo de gestion y afectar la aplicacion de
los tiempos de retencion documental definidos por la entidad. Esta condicion
evidencia la necesidad de revisar la documentacion que ha cumplido su tiempo de
permanencia en la dependencia, con el fin de programar y ejecutar las
transferencias documentales correspondientes conforme a los lineamientos
institucionales.

Asimismo, se identifico que los documentos se encuentran bajo custodia de la
funcionaria encargada del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SSST), lo cual sugiere que la documentacion de esta dependencia permanece
centralizada en el area o bajo la responsabilidad operativa de dicha funcionaria.
No obstante, se hace necesario fortalecer el control archivistico sobre este acervo
documental, definiendo claramente su organizacion, ubicacion, identificacion,
custodia y relacion con las series y subseries documentales establecidas en las
Tablas de Retencién Documental.

En consecuencia, se recomienda que la dependencia de Gestion del Recurso
Humano adelante la revision integral de su archivo de gestion, organice la
documentacion conforme a las TRD, consolide inventarios documentales
actualizados y programe la ejecuciéon de las transferencias primarias al archivo
central, garantizando de esta manera una adecuada administracion, conservacion,
consulta y trazabilidad de la documentacion bajo su responsabilidad.
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Fotografia N°16: Rotulo marcacion de Fotograffa N° 17: Rotulo marcacioén de caja
rarneta
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Fotofrafia N° 18: Inventario Documental

Fotografia N°: 19 Hoja Control
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Fotografia N° 20: Archivo de Gestiéon Presupuesto y Contabilidad

Presupuesto y Contabilidad

La dependencia de Presupuesto y Contabilidad administra documentacion
financiera, presupuestal y contable de especial relevancia para la gestion
institucional, el control fiscal, la rendicion de cuentas y el soporte de las
operaciones economicas de la entidad. En razon de ello, la adecuada organizacion
archivistica de su acervo documental resulta fundamental para garantizar la
trazabilidad, consulta, conservacion y disponibilidad de la informacion.

En la revision realizada se evidenci6 que la dependencia ha efectuado
transferencias documentales correspondientes a las vigencias 2022, 2023 y
2024, particularmente de la serie documental Comprobantes de Egreso, lo cual
constituye una fortaleza en la aplicacion de los procedimientos institucionales de
gestiébn documental y en el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
transferencia de documentos al archivo central.

Asimismo, se identific6 que la dependencia cuenta con inventarios
documentales, asi como con rotulacion de carpetas y cajas conforme a las
respectivas Tablas de Retencion Documental, situacion que refleja avances
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significativos en la organizacion, identificacién y control del archivo de gestion.
Estas préacticas favorecen la localizacién de la documentacion, facilitan su consulta
y permiten un mayor control sobre el acervo documental bajo custodia del &rea.

De igual manera, se evidencid que para la vigencia 2025 la dependencia se
encuentra adelantando actividades de ordenacion y conformacién de
expedientes bajo el principio de orden original, lo cual constituye una accién
positiva orientada al fortalecimiento de la organizacién archivistica y a la
preservacion de la secuencia natural de los documentos dentro de cada
expediente.

En consecuencia, se considera que la dependencia de Presupuesto y
Contabilidad presenta avances importantes en materia de gestion documental,
especialmente en lo relacionado con la ejecucién de transferencias documentales,
la elaboracién de inventarios, la rotulacion de unidades de conservacion y la
organizacion de expedientes. No obstante, se recomienda mantener y fortalecer
estas practicas mediante la actualizacion permanente de inventarios
documentales, la continuidad en la aplicacibn de las Tablas de Retencién
Documental y el seguimiento a la organizacién integral del archivo de gestion,
garantizando asi la adecuada administracion, conservacion y disponibilidad de la
documentacion financiera y contable de la entidad.

14Tabla de series y subseries oficina Presupuesto y Contabilidad

SERIE
DOCUMENTAL
(bs)

CODIGO
SECCION

CODIGO
DE SERIE

CODIGO DE
SERIE

SUBSERIE

SUBSECCION DOCUMENTAL

SECCION

HOSPITAL

SAN JOSE

BELEN DE
UMBRIA

DIRECCIONAMIENTO
Y GERENCIA

130

PRESUPUESTO
Y
CONTABILIDAD

83

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

DIRECCIONAMIENTO
Y GERENCIA

130

PRESUPUESTO
Y
CONTABILIDAD

84

ANTEPROYECTOS
DE
PRESUPUESTO

PRESUPUESTO INFORMES A
DlREYCgllz%'\é?\:\élliNTo 130 Y 85 INFORMES 105 ENTES DE
CONTABILIDAD CONTROL
DIRECCIONAMIENTO 130 PRESU$UESTO 85 INFORMES DE
Y GERENCIA CONTARBILIDAD GESTION
PRESUPUESTO INFORMES DE

DIRECCIONAMIENTO
Y GERENCIA

130

Y
CONTABILIDAD

85

INFORMES

106

EJECUCION
PRESUPUESTALES
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DIRECCIONAMIENTO PRESUPUESTO LIBROS DE LIBRO DE
AN 130 Y 87 CONTABILIDAD 107 LeRO 08
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PRESUPUESTO LIBROS DE LIBRO DE
D'R'f(cgl'z%'\l‘z’?\l'\é'liNTo 130 Y 87 CONTABILIDAD 108 CUENTAS POR
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL PAGAR
DIRECCIONAMIENTO PRESUPUESTO LIBROS DE LIBROS DE
DA 130 Y 87 CONTABILIDAD 109 aeRos,
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO LIBROS DE LIBROS DE
D'Ricgé%"éﬁ“é'limo 130 Y 87 CONTABILIDAD 110 VIGENCIAS
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL FUTURAS
DIRECCIONAMIENTO | . PRESU$UESTO - CONCILIACIONES
Y GERENCIA CONTABILIDAD BANCARIAS
DIRECCIONAMIENTO PRESUPUESTO COMPROBANTES COMPROBANTES
P 130 Y 89 AL 111 CONTABLES DE
CONTABILIDAD EGRESO
DIRECCIONAMIENTO PRESUPUESTO COMPROBANTES COMPROBANTES
A 130 Y 89 A ROSNT 112 CONTABLES DE
CONTABILIDAD INGRESO
DIRECCIONAMIENTO PRESUPUESTO DECLARACIONES DECLARACIONES
A 130 Y 90 R 113 DE RETENCION EN
CONTABILIDAD LA FUENTE
DIRECCIONAMIENTO PRESUPUESTO .
P 130 Y 01 NOMINA
CONTABILIDAD
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Fotografia N° 21: Archivo de Gestion Facturacién Glosas y Cartera
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Facturacion, Glosas y Cartera

La dependencia de Facturacion, Glosas y Cartera administra documentacion de
caracter financiero, administrativo y de cuentas médicas, la cual constituye soporte
fundamental para los procesos de facturacion de servicios de salud, gestion de
glosas, recaudo de cartera y control de obligaciones econémicas derivadas de la
prestacion del servicio. En razon de ello, la adecuada organizacién archivistica de
esta documentacion resulta esencial para garantizar su consulta, trazabilidad,
control y conservacion.

En la revisidn realizada se evidencidé que la dependencia cuenta con un fondo
acumulado de varias vigencias sin ningun criterio de organizacion, situacion
que refleja la existencia de documentacién rezagada o acumulada que no ha sido
intervenida archivisticamente conforme a principios de clasificacion, ordenacién e
identificacion documental. Esta condicidn representa un riesgo para la localizacion
oportuna de la informacion, la integridad de los expedientes, la trazabilidad de las
actuaciones administrativas y el adecuado control del archivo del proceso.

Asimismo, se identifico que dicho fondo acumulado se encuentra bajo custodia
del jefe del proceso de cuentas médicas, lo cual evidencia que la
documentacion permanece concentrada en la dependencia sin que se adviertan
mecanismos archivisticos suficientes para su organizacion, control e incorporacion
dentro de una estructura documental normalizada.

En consecuencia, se recomienda adelantar un proceso de intervencion archivistica
integral sobre el fondo acumulado de Facturacion, Glosas y Cartera, orientado a
su diagnéstico, clasificacién, ordenacién, depuracién cuando corresponda,
elaboracién de inventarios documentales y aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental. De igual forma, se sugiere definir condiciones claras de custodia,
control y consulta de la documentacion, con el fin de garantizar la adecuada
administracion del acervo documental, evitar la pérdida de informacion y facilitar la
gestion del proceso de cuentas médicas, glosas y cartera dentro de la entidad.
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15 Tabla de series y subseries oficina Presupuesto y Contabilidad

HOSPITAL

SAN JOSE

BELEN DE
UMBRIA

) CODIGO .| copico SERIE CODIGODE |  SUBSERIE
SECCION SECCION | SUBSECCION | hr'arpie | DOCUMENTAL (0S) | SERIE DOCUMENTAL
FACTURACION ACTA DE
DIRESSIOMANENTO | 130 GLOSAS Y 92 ACTAS 114 COMITE DE
CARTERA GLOSAS
FACTURACION CONTRATO DE
D'REYCgI'E%'\I'E’?\I'\é'IiNTO 130 GLOSAS Y 93 CONTRATO 115 PRESTACION
CARTERA DE SERVICIOS
DIRECCIONAMIENTO | . | FASTURRCION | INFORMES DE
Y GERENCIA O GESTION
FACTURACION INFORME DE
PIRESSIMAMENTO | 130 GLOSAS Y 94 INFORMES 116 GESTION DE
CARTERA INDICADORES
FACTURACION INSTRUMENTOS DE
D'R'f(cgé%'\é’:‘\:\é'li”To 130 GLOSAS Y 95 REGISTROS Y
CARTERA CONTROL
DIRECCIONAMIENTO [ . FAgIggﬁg'YON % PROCESOS DE
Y GERENCIA oSS COBRO COACTIVO

l LO'JTD.‘AYOS DEL 001 AL 044)

30.98 CONTRATOS

i0.98.126 PRESTACION DE SERVICIOS
8.128 SUMINISTRO

Fotografia N° 22: Archivo de Gestién Contratacién y Compras

Compras

Fotografia N° 23: Archivo de Gestién marcacién de gavetas de Contratacion y
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Fotografia N° 24: Archivo de Gestion Contratacién y Compras Rotulo para marcacion de carpeta

Fotografia N° 25: Archivo de Gestién Contrataciéon y Compras organizacion de los expedientes en carpetas colgantes, se evidencian los

ndmeros de los contratos
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Contratacion y Compras

La dependencia de Contratacion y Compras administra documentacion de
caracter contractual, administrativo y financiero derivada de los procesos de
adquisicion de bienes y servicios, asi como de la celebracion, ejecucion y
seguimiento de contratos, razén por la cual la adecuada organizaciéon archivistica
de su acervo documental resulta fundamental para garantizar la trazabilidad de las
actuaciones, el control de los expedientes y la disponibilidad de la informacién
para fines administrativos, juridicos y de control.

En la revision realizada se evidencio que la dependencia cuenta con inventarios
documentales correspondientes a las vigencias 2022 y 2023, lo cual constituye
una fortaleza en materia de control archivistico, al permitir la identificacion de parte
de la documentacién producida y custodiada por el area, asi como facilitar su
localizacion y consulta.

Asimismo, se identificé que la documentacién de la vigencia 2024 se encuentra
foliada, como parte del proceso de organizacion del acervo documental, lo cual
evidencia avance en la conformaciéon y control de los expedientes contractuales.
Esta practica contribuye a preservar la integridad documental, facilita la
verificacion de la informacion y fortalece la administracion del archivo de gestion.

De igual manera, se observé que la documentacién correspondiente a la
vigencia 2026 se encuentra ubicada en su armario debidamente identificado,
organizada en carpetas colgantes, en las cuales se evidencia el numero del
contrato, lo que permite una mejor individualizacidon de los expedientes y favorece
su consulta, control y seguimiento. Esta condicion refleja una adecuada practica
de identificacion y almacenamiento del archivo de gestion de la dependencia.

En consecuencia, se considera que la dependencia de Contratacion y Compras
presenta avances importantes en la organizacion de su archivo, particularmente
en lo relacionado con la elaboracion de inventarios documentales, la foliacion de
expedientes y la identificacion fisica de la documentacion contractual. No obstante,
se recomienda continuar fortaleciendo el proceso mediante la actualizacién
permanente de inventarios, la aplicacion integral de las Tablas de Retencion
Documental, la revision de las vigencias pendientes de organizacion y la
programacion de transferencias documentales conforme a los tiempos de
retencién establecidos, garantizando asi una administraciéon archivistica uniforme y
sostenible del acervo documental contractual de la entidad.

16 Tabla de series y subseries oficina Contratacion y Compras
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HOSPITAL SAN
JOSE BELEN DE
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. CODIGO . CODIGODE | SERIE DOCUMENTAL CODIGO DE

SECCION Sopieo, SUBSECCION DIGO. 29 DIGO. SUBSERIE DOCUMENTAL
DIRECCIONAMIENTO Y 150 CONTRATACION Y o COMPROBANTES DE 17 COMPROBANTES DE BAJA DE

GERENCIA COMPRAS ALMACEN BIENES DE ALMACEN
DIRECCIONAMIENTO Y 150 CONTRATACION Y o COMPROBANTES DE 18 COMPROBANTES DE EGRESO

GERENCIA COMPRAS ALMACEN DE BIENES DE ALMACEN
DIRECCIONAMIENTO Y 150 CONTRATACION Y o COMPROBANTES DE 116 COMPROBANTES DE INGRESO

GERENCIA COMPRAS ALMACEN DE BIENES DE ALMACEN
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONTRATOS DE

GERENCIA 130 COMPRAS 9% CONTRATOS 120 ARRENAMIENTO
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y

SO 130 AT AC o8 CONTRATOS 121 CONTRATOS DE COMODATO
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONTRATOS DE

GERENCIA 130 COMPRAS 9% CONTRATOS 122 COMPRAVENTA
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y )

CIONAMIE! 130 TRATAC o8 CONTRATOS 123 CONTRATOS DE CONSULTORIA
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONTRATOS DE

GERENCIA 130 COMPRAS 9% CONTRATOS 124 INTERVENTORIA
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION ¥

SO 130 AT AC o8 CONTRATOS 125 CONTRATOS DE OBRA
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONTRATOS DE PRESTACION

GERENCIA 130 COMPRAS 98 CONTRATOS 126 DE SERVICIOS
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION ¥

CIONAMIES 130 TRATACIC o8 CONTRATOS 127 CONTRATOS DE SEGUROS
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y

SO 130 AT AC o8 CONTRATOS 128 CONTRATOS DE SUMINISTROS
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION ¥ CONVENIOS CON PERSONA

GERENCIA 130 COMPRAS 99 CONVENIOS 129 JURIDICA SIN ANIMO DE LUCRO
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONVENIOS DE COOPERACION

GERENCIA 130 COMPRAS 99 CONVENIOS 130 ESPECIAL
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONVENIOS DE COOPERACION

GERENCIA 130 COMPRAS 9 CONVENIOS 131 INTERNACIONAL
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONVENIOS DE ORGANIZACION

GERENCIA 130 COMPRAS 9 CONVENIOS 132 0 ASOCIACION
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION ¥ CONVENIOS DE COOPERACION

GERENCIA 130 COMPRAS 9 CONVENIOS 133 NACIONAL
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONVENIOS

GERENCIA 130 COMPRAS 9 CONVENIOS 134 INTERADMINISTRATIVOS
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONVENIOS

GERENCIA 130 COMPRAS 9 CONVENIOS 135 INTERINSTITUCIONALES
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y .

o 130 o TAC 100 DERECHOS DE PETICION
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y INFORMES A ENTES DE

GERENCIA 130 COMPRAS 101 INFORMES 136 CONTROL
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y )

SO 130 T AC 101 INFORMES DE GESTION
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y .

SO 130 T AC 102 MANUALES 137 MANUALES DE CONTRATACION
DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y PLANES ANUALES DE

GERENCIA 130 COMPRAS 103 PLANES 138 ADQUISICIONES

PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO Y CONTRATACION Y CONTRACTUALES

o 130 L TAC 104 DECLARADOS

DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS

DIRECCIONAMIENTO Y 150 CONTRATACION Y 108 REPORTE DE AVANCE A

GERENCIA COMPRAS LA GESTION - FURAG
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Fotografia N° 26: Archivo de Gestion, Gestion del Ambiente Fisico

Gestion del Ambiente Fisico

La dependencia de Gestion del Ambiente Fisico administra documentacion
asociada al mantenimiento, adecuacion y funcionamiento de la infraestructura
fisica de la entidad, asi como a las actividades de soporte requeridas para
garantizar condiciones adecuadas en los espacios institucionales. En razon de
ello, la adecuada gestién de la informacion producida por esta dependencia resulta
necesaria para asegurar la trazabilidad de las actuaciones, el control
administrativo y la disponibilidad de los soportes documentales.

En la revision realizada se evidenci6 que la dependencia no cuenta con
inventarios documentales, situacion que limita el control archivistico sobre la
documentacion producida y recibida en el desarrollo de sus funciones, asi como la
identificacion precisa de los expedientes, la consulta oportuna de la informacién y
la planeacion de transferencias documentales.

Asimismo, se identificd que la documentacion de la dependencia se encuentra en
soporte digital y es custodiada por la lider del proceso, lo que evidencia una
dinamica de manejo documental centrada en medios electronicos. No obstante,
esta condicion requiere el fortalecimiento de mecanismos de control para la
organizacion, clasificaciéon, identificacién, disponibilidad y preservacién de la
informacion digital, garantizando que los documentos se administren conforme a
criterios archivisticos y a los lineamientos institucionales de gestion documental.

En consecuencia, se recomienda que la dependencia de Gestién del Ambiente
Fisico implemente inventarios documentales de la informacién bajo su custodia,
defina mecanismos de organizacion y control para los documentos digitales,
verifique su correspondencia con las series y subseries documentales
establecidas en las Tablas de Retencion Documental y fortalezca las medidas de
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custodia, acceso y trazabilidad de la informacion, con el fin de asegurar una
adecuada administracion archivistica de la documentacion producida en el

proceso.

17 Tabla de series y subseries oficina Gestion del Ambiente Fisico

HOSPITAL SAN JOSE
BELEN DE UMBRIA

. CODIGO . CODIGO DE CODIGO DE SUBSERIE
SECCION oo SUBSECCION s SERIE DOCUMENTAL (DS) e DOGRERE
) ACTA DE COMITE
DIRECCIONAMIENTO Y GESTION DEL ADMINISTRATIVO DE
GERENCIA 130 AMBIENTE FISICO 106 ACTAS 139 GESTION SANITARIA Y
AMBIENTAL
DIRECCIONAMIENTO Y GESTION DEL ACTAS DE COMITE DE
GERENCIA 130 AMBIENTE FISICO 106 ACTAS 140 EMERGENCIAS
ACTAS DE COMITE DE
DIRECCIONAMIENTO Y GESTION DEL GESTION DE
GERENCIA 130 AMBIENTE FISICO 106 ACTAS 141 RESIDUOS
HOSPITALARIOS
DIRECCIONAMIENTO Y 150 GESTION DEL 107 HISTORIALES DE BIENES
GERENCIA AMBIENTE FISICO INMUEBLES
DIRECCIONAMIENTO Y 130 GESTION DEL 108 HISTORIALES DE
GERENCIA AMBIENTE FISICO MAQUINARIA Y EQUIPOS
DIRECCIONAMIENTO Y 130 GESTION DEL 109 HISTORIALES DE
GERENCIA AMBIENTE FISICO VEHICULOS
DIRECCIONAMIENTO Y GESTION DEL INFORMES A ENTES
GERENCIA 130 AMBIENTE FISICO 1o INFORMES 142 DE CONTROL
DIRECCIONAMIENTO Y GESTION DEL .
e 130 A O DR 110 INFORMES DE GESTION
DIRECCIONAMIENTO Y 130 GESTION DEL m INSTRUMENTOS DE
GERENCIA AMBIENTE FISICO REGISTROS Y CONTROL
DIRECCIONAMIENTO Y GESTION DEL INVENTARIOS DE
GERENCIA 130 AMBIENTE FISICO 12 INVENTARIOS 143 ACTIVOS FIJOS
) MANUALES DEL
DIRECCIONAMIENTO ¥ 130 GESTION DEL 113 MANUALES 144 SISTEMA DE GESTION

GERENCIA

AMBIENTE FISICO

AMBIENTAL

Las series documentales que custodia la dependencia en mencién son: Historiales
de maquinaria y equipos, Historiales de vehiculos en soporte digital.
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SECCION CODIGOSECCION SUBSECCION cobicopeserie | SERIEPOCUMENTAL | oop copESERIE SUBSERIE
(DS) DOCUMENTAL
ACTA DECOMITE
DIRECCIONAMIENTO GESTION DEL ADMINISTRATI\/O
Y GERENCIA 130 AMBIENTEFISICO 106 ACTAS 39 DEGESTION
SANITARIA Y
AMBIENTAL
DIRECCIONAMIENTO GESTION DEL ACTAS DECOMITE
YGERENCIA 30 AMBIENTEFISICO 106 ACTAS 140 DEEMERGENCIAS
HOSPITAL ACTAS DECOMITE
SAN JOSE |P'RECCIONAMIENTO GESTION DEL DEGESTION DE
YGERENCIA 0 AMBIENTEFISICO 106 ACTAS 4 RESIDUOS
BELEN DE HOSPITALARIOS
UMBRIA |DIRECCIONAMIENTO 130 GESTION DEL 110 INFORMES 142 INgr\ii!iSEA
YGERENCIA AMBIENTEFISICO
CONTROL
DIRECCIONAMIENTO 130 GESTION DEL 10 INFORMES DE
YGERENCIA AMBIENTEFISICO GESTION
DIRECCIONAMIENTO GESTION DEL INSTRUMENTOS DE
Y GERENCIA 130 AMBIENTEFISICO e REGISTROS ¥
CONTROL
MANUALES DEL
DIRECCIONAMIENTO GESTION DEL SISTEMA DE
YGERENCIA 130 AMBIENTEFISICO us MANUALES 14 GESTION
MBIENTAL

Estas series y subseries documentales son custodiadas por la funcionaria de

seguridad y salud en ele trabajo.

SERIE

SUBSECCION DOCUMENTAL (DS)

SECCION CODIGO SECCION CODIGO DE SERIE CODIGO DE SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL

HOSPITAL
SAN JOSE

BELEN DE | orecconamenro
UMBRIA

INVENTARIOS 143 INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

Esta series y subserie documental es custodiada por el area de sistemas
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Fotografia N° 27: Archivo Gestion de la Informacién

Gestion de la Informacioén

En la revision realizada se evidencié que el archivo de gestion del area de
Gestion de la Informacidn presenta una adecuada organizacion documental,
constituyéndose en una de las dependencias con mejores avances en la
aplicacioén de criterios archivisticos dentro de la entidad.

Se observO que las carpetas se encuentran debidamente rotuladas de
acuerdo con las series y subseries documentales establecidas en las Tablas
de Retencion Documental (TRD), lo cual facilita la identificacion, clasificacion,
control y recuperacion oportuna de la informacion producida y recibida por la
dependencia en el desarrollo de sus funciones.
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Asimismo, se evidencid que la documentacibn se conserva organizada
conforme a los principios archivisticos de procedencia y orden original,
garantizando la conservacion de la estructura natural de los expedientes y la
relacion funcional de los documentos con el proceso que los genera. Esta practica
contribuye de manera significativa al control, manejo eficiente y trazabilidad de la
documentacion, y constituye una fortaleza dentro del sistema de gestidn
documental institucional.

En consecuencia, se considera que la dependencia de Gestién de la Informacion
presenta un adecuado nivel de organizacion archivistica, evidenciado en la
correcta rotulacion de carpetas, la aplicacion de las TRD y la conservacion de la
documentacion bajo principios archivisticos. No obstante, se recomienda mantener
estas buenas practicas, fortalecer los mecanismos de seguimiento y control, y
continuar promoviendo este nivel de organizacion como referente para otras
dependencias de la entidad.

Diagnostico Integral de Archivos del Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E. constituye una herramienta técnica de analisis, planeacion y mejora,
orientada a identificar el estado actual de la gestion documental institucional,
reconocer sus fortalezas, establecer las principales necesidades de intervencién y
formular recomendaciones para el fortalecimiento de la funcién archivistica del
hospital.

Su elaboracién permite contar con una linea base para la toma de decisiones en
materia de organizacion de archivos, implementacibn de instrumentos
archivisticos, conservacion documental, fortalecimiento del archivo clinico,
mejoramiento de la infraestructura de almacenamiento, control de transferencias,
capacitacion del talento humano y articulacién con la seguridad de la informacién y
la gestion del riesgo.

En este sentido, el diagndstico se proyecta como un insumo fundamental para la
formulacién y ejecucion de acciones de mejoramiento archivistico, el cumplimiento
de la normatividad vigente, la proteccion del patrimonio documental institucional y
el fortalecimiento de la capacidad del Hospital San José de Belén de Umbria
E.S.E. para garantizar la disponibilidad, integridad, conservacion, trazabilidad y
acceso oportuno a la informacién producida en el ejercicio de sus funciones
administrativas y asistenciales.
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Fotografia N°28 Consentimientos Informados

Tabla — Medicion lineal Consentimientos

Informados
Estante Alto (m) Ancho (m)
Estante 1 2 0,92
Estante 2 2 0,92
Estante 3 2 0,91
Total 20.000 metros lineales
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Fotografia N°: 29 Bodega uno archivo central

Archivo Central — Bodega 1

El Archivo Central — Bodega 1 corresponde al espacio destinado a la
conservacion, custodia y consulta de la documentacion transferida por las
diferentes dependencias de la entidad, una vez ha finalizado su trdmite en los
archivos de gestién. En este depodsito se resguardan expedientes y demas
unidades documentales en soporte fisico, organizadas principalmente en cajas de
archivo referencia X-200, dispuestas en armarios rodantes, estanteria metalica y,
en algunos casos, directamente sobre el piso, situacion que requiere intervencion
archivistica y administrativa.

Mobiliario y capacidad de almacenamiento

De acuerdo con la verificacion realizada en la Bodega 1, el depésito cuenta con el
siguiente mobiliario para almacenamiento documental:

o Cuatro (4) armarios de doble cara, con capacidad total para 432 cajas,
de las cuales 324 cajas corresponde a historias clinicas inactivas.
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e Un (1) archivador de doble cara, con capacidad para 96 cajas de las
cuales 48 cajas de estas cajas corresponde a historias clinicas
inactivas.

e Un (1) estante, con capacidad para 104 cajas.

e Un (1) estante, con capacidad para 20 cajas.

En total, la Bodega 1 dispone de una capacidad instalada para 652 cajas de
archivo, lo cual constituye el volumen principal de almacenamiento del Archivo
Central en este espacio.

Area ocupada

Con base en la informacion suministrada sobre las dimensiones del mobiliario, el
area ocupada por la estanteria y armarios del Archivo Central — Bodega 1
corresponde al espacio utilizado para la ubicacion del acervo documental dentro
del depdésito. Este mobiliario estad conformado por armarios y estantes metélicos
destinados al almacenamiento de cajas de archivo, permitiendo la conservacion de
la documentacion semiactiva y de conservacion administrativa que ha sido
transferida al Archivo Central.

Adicionalmente, durante la revision del depdsito se evidencio la presencia de
cajas ubicadas directamente sobre el suelo, distribuidas en tres arrumes, lo
cual incrementa el area ocupada por el acervo documental y genera afectaciones
en la circulacion, consulta, limpieza y conservacion de los documentos.

Medicién lineal del archivo

Para establecer la medicion lineal del Archivo Central — Bodega 1, se tomé
como base la capacidad de almacenamiento en cajas X-200, considerando una
equivalencia de 0,14 metros lineales por caja, valor utilizado para estimar el
volumen documental almacenado.

a) Medicion lineal de la capacidad instalada en estanteria

La capacidad instalada del mobiliario corresponde a 652 cajas, distribuidas asi:
e 432 cajas en cuatro armarios de doble cara
e 96 cajas en un armario de doble cara
e 104 cajas en un estante

« 20 cajas en un estante

Aplicando la equivalencia de 0,14 metros lineales por caja, la capacidad
instalada en la Bodega 1 corresponde a:
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652 cajas x 0,14 ml = 91,28 metros lineales
b) Medicion lineal de la documentacion ubicada en el suelo

Durante la visita se evidencié documentacion almacenada en el piso, distribuida
en tres arrumes asi:

e« Arrume 1: 9 cajas X-200 = 1,26 metros lineales
e Arrume 2: 19 cajas X-200 = 2,66 metros lineales
e Arrume 3: 12 cajas X-200 = 1,68 metros lineales

La documentacion ubicada en el suelo corresponde en total a:
40 cajas % 0,14 ml = 5,60 metros lineales
c) Medicion lineal total del Archivo Central — Bodega 1

En consecuencia, la medicidon lineal total del Archivo Central — Bodega 1 es la
suma de la capacidad ocupada en estanteria y de la documentacion dispuesta en
el piso:

o Capacidad en estanteria: 91,28 metros lineales
e Documentacion ubicada en el suelo: 5,60 metros lineales

Total medicion lineal Bodega 1: 96,88 metros lineales
Estado de organizacién documental

La documentaciéon conservada en el Archivo Central — Bodega 1 se encuentra
almacenada principalmente en cajas de archivo, ubicadas en armarios y estanteria
metalica. Sin embargo, se evidencian unidades documentales dispuestas en el
suelo, lo que refleja limitaciones en la capacidad efectiva de almacenamiento
y en la organizacion del deposito. Esta situacion puede obedecer a la
acumulacion de transferencias documentales, insuficiencia de espacio o
necesidad de optimizacion del mobiliario existente.

Desde el punto de vista archivistico, la permanencia de cajas en el piso afecta las
condiciones minimas de conservacion, dificulta la identificacién y recuperacion
oportuna de la informacion y limita la adecuada circulacion dentro del depdsito. Asi
mismo, incrementa la exposicion de la documentaciébn a riesgos fisicos,
ambientales y biolégicos, especialmente por contacto directo con el suelo, polvo,
humedad y manipulacion inadecuada.

Condiciones de conservacion observadas
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En la Bodega 1 se identifican condiciones que requieren fortalecimiento para
garantizar la adecuada conservacion del acervo documental. La presencia de
documentacion en el piso constituye un factor de riesgo importante, dado que
favorece el deterioro fisico de las cajas, la deformacion de las unidades de
almacenamiento, la acumulacion de suciedad y la posible afectacién por humedad,
filtraciones o incidentes locativos.

De igual forma, cuando la documentacion no se encuentra totalmente organizada
en estanteria, se incrementa el riesgo de pérdida de control archivistico, afectacion
en la consulta y retrasos en la atencién de requerimientos internos o externos.
Esta situacion puede impactar la gestion administrativa, la trazabilidad de la
informacion y el cumplimiento de los tiempos de respuesta frente a solicitudes de
usuarios y entes de control.

Riesgos identificados

Con base en la revision del Archivo Central — Bodega 1, se identifican los
siguientes riesgos:

« Almacenamiento de documentacién en el suelo, generando exposicién a
humedad, suciedad, deterioro fisico y contaminacion.

e Aprovechamiento limitado del espacio disponible, lo cual puede afectar
la capacidad de crecimiento del archivo.

« Dificultad para la consulta y recuperacién documental, por la ubicacién
de cajas fuera del mobiliario destinado para su conservacion.

e Riesgo de alteracion del orden original y pérdida de control
archivistico, especialmente en documentacion que no se encuentra
debidamente ubicada y sefializada.

o Posibles afectaciones por factores ambientales o locativos, en caso de
presentarse filtraciones, derrames, presencia de plagas o deficiencias en
limpieza y mantenimiento del depdsito.

e Limitaciones en la circulaciéon del personal y manipulacién segura de
la documentacion, por ocupacion del piso con unidades de
almacenamiento.

Anédlisis archivistico

El Archivo Central — Bodega 1 cumple una funcion esencial dentro del ciclo vital de
los documentos de la entidad, al custodiar la documentacion transferida desde los
archivos de gestion y servir como punto de consulta y conservacion de
expedientes con valores administrativos, legales, fiscales e histéricos. No
obstante, el diagnéstico evidencia la necesidad de fortalecer las condiciones de
almacenamiento y organizacion del depédsito, con el fin de garantizar una
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administracion documental eficiente, segura y ajustada a los lineamientos
archivisticos.

La medicion lineal total de 96,88 metros lineales permite establecer una base
técnica para la planeacion archivistica, la proyeccion de crecimiento del acervo
documental y la toma de decisiones frente a la ampliacion de espacios,
reorganizacion del mobiliario y programacion de transferencias documentales. Asi
mismo, esta informacion constituye un insumo fundamental para el disefio de
estrategias de conservacion preventiva, intervencion del depdésito y optimizacién
de la capacidad instalada.

Recomendaciones

Con el fin de mejorar las condiciones del Archivo Central — Bodega 1, se
recomienda:

1. Retirar del piso la documentacion almacenada en arrumes Yy reubicarla
en mobiliario archivistico adecuado, evitando el contacto directo de las
cajas con el suelo.

2. Optimizar la distribucién interna del depdésito, revisando la capacidad
real de los armarios y estantes para garantizar el maximo aprovechamiento
del espacio disponible.

3. Mantener la documentacion organizada conforme a las Tablas de
Retencion Documental — TRD, respetando la identificacion de series,
subseries y el orden de transferencia.

4. Fortalecer las labores de limpieza y conservacion preventiva, con
rutinas periodicas de inspeccion, aseo del mobiliario y control de factores de
riesgo.

5. Verificar las condiciones locativas y ambientales del deposito,
especialmente ventilacién, humedad, iluminacién, estado del piso, paredes
y cubierta.

6. Implementar sefializacién y control de ubicacion documental, con el fin
de facilitar la consulta, recuperacion y seguimiento del acervo.

7. Proyectar necesidades de crecimiento del Archivo Central, tomando
como base la medicion lineal obtenida y el volumen documental que se
seguira transfiriendo desde las dependencias productoras.

8. Incluir las acciones de mejora en el Plan de Mejoramiento Archivistico
o en el Programa de Gestion Documental, con responsables, tiempos de
ejecucion y seguimiento.

Conclusion

El Archivo Central — Bodega 1 cuenta con mobiliario para el almacenamiento de
documentacion en cajas, con una capacidad instalada equivalente a 91,28 metros
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lineales, a la que se suman 5,60 metros lineales de documentacion ubicada en
el suelo, para un total de 96,88 metros lineales. Aunque el depdésito dispone de
una infraestructura basica para la custodia del acervo documental, se evidencian
oportunidades de mejora en la organizacion, conservacion y aprovechamiento del
espacio, especialmente por la presencia de cajas fuera de la estanteria.

En este sentido, se hace necesario adelantar acciones orientadas a la
reorganizacion del depdsito, reubicacion de la documentacion, fortalecimiento de
las condiciones de conservacion y optimizacion de la capacidad instalada, con el
propésito de garantizar la adecuada administracion del Archivo Central y la
preservacion de la memoria institucional.

Tabla medicién metros lineales archivo central bodega 1

Ublca-c.lor] / Canthad Equlvale-naa por Metros lineales
mobiliario de cajas caja
4 armarios doble 432 0,14 ml 60,48 ml
cara
1 armario doble 96 0,14 ml 13,44 ml
cara
1 estante 104 0,14 ml 14,56 ml
1 estante 20 0,14 ml 2,80 ml
Arrume en suelo 1 9 0,14 ml 1,26 ml
Arrume en suelo 2 19 0,14 ml 2,66 ml
Arrume en suelo 3 12 0,14 ml 1,68 ml
Total 692 96,88 ml
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Fotografia N°: 30 Bodega dos archivo central

Archivo Central — Bodega 2

El Archivo Central — Bodega 2 corresponde a uno de los espacios destinados al
almacenamiento, custodia y conservacion de la documentacion transferida por las
diferentes dependencias de la entidad al Archivo Central. En este depdsito se
resguardan expedientes y demas unidades documentales en soporte fisico,
organizadas principalmente en cajas de archivo ubicadas en archivadores y
estanteria metdlica; sin embargo, durante la revisibn también se evidencié
documentacion dispuesta en arrumes sobre el suelo, situacién que incide en las
condiciones de conservacion, acceso y control archivistico del acervo documental.

Mobiliario y capacidad de almacenamiento

De acuerdo con la informacion verificada para la Bodega 2, el depdésito cuenta con
el siguiente mobiliario de almacenamiento documental:

Tres (3) archivadores de doble cara, con capacidad total para 216 cajas.
Dos (2) archivadores de doble cara, con capacidad total para 120 cajas.
Un (1) estante de una cara, con capacidad para 17 cajas.

Dos (2) archivadores de una cara, con capacidad total para 86 cajas.
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En conjunto, el Archivo Central — Bodega 2 dispone de una capacidad instalada
de 439 cajas, distribuidas en archivadores y estanteria metalica, destinadas a la
conservacion de documentacion semiactiva y de apoyo a la gestién institucional.

Area ocupada

Con base en las dimensiones reportadas del mobiliario, el Archivo Central —
Bodega 2 cuenta con un conjunto de archivadores y estantes metalicos destinados
al almacenamiento de cajas de archivo. Este mobiliario constituye el soporte
principal para la organizacion del acervo documental dentro del deposito.

No obstante, durante la visita se identific6 también la presencia de tres arrumes
de cajas ubicadas en el suelo, lo cual amplia el area efectivamente ocupada por
la documentacion y genera afectaciones en la movilidad dentro del depdsito, la
consulta de expedientes y la adecuada conservacidon de las unidades de
almacenamiento.

Medicién lineal del archivo

Para la medicién lineal del Archivo Central — Bodega 2 se tomé como base la
capacidad instalada en cajas del mobiliario y el volumen de documentacién
dispuesto en el suelo. En el caso de la documentacion almacenada en
archivadores y estanteria, se utilizd6 como referencia una equivalencia de 0,14
metros lineales por caja, correspondiente al promedio empleado para cajas de
archivo tipo X-200 o similares en la entidad. Para la documentacion ubicada en
arrumes, se efectud el célculo con base en el ancho real de las cajas reportadas
en cada caso.

a) Medicion lineal de la capacidad instalada en estanteria

La capacidad instalada del mobiliario corresponde a 439 cajas, distribuidas asi:
216 cajas en tres archivadores de doble cara

120 cajas en dos archivadores de doble cara

17 cajas en un estante de una cara
86 cajas en dos archivadores de una cara

Aplicando la equivalencia de 0,14 metros lineales por caja, la capacidad
instalada de almacenamiento del Archivo Central — Bodega 2 corresponde a:

439 cajas x 0,14 ml = 61,46 metros lineales

b) Medicion lineal de la documentacion ubicada en el suelo
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Durante la revision del depdésito se evidencié documentacion organizada en tres
arrumes ubicados en el piso, con las siguientes caracteristicas:

Primer arrume
« 5cajas
o Dimensiones de la caja: 45 cm de ancho x 30 cm de largo
e Medicion lineal: 5 x 0,45 = 2,25 metros lineales
Segundo arrume
e« 3cajas
o Dimensiones de la caja: 6 cm de ancho x 100 cm de largo
o Medicion lineal: 3 x 0,06 = 0,18 metros lineales
Tercer arrume
e 29 cajas
« Dimensiones de la caja: 45 cm de ancho x 30 cm de largo
o Medicion lineal: 29 x 0,45 = 13,05 metros lineales
La documentacién ubicada en el suelo corresponde, por tanto, a un total de:
2,25+ 0,18 + 13,05 = 15,48 metros lineales

c) Medicion lineal total del Archivo Central — Bodega 2

La medicién lineal total del Archivo Central — Bodega 2 resulta de sumar la
capacidad instalada del mobiliario y la documentacion ubicada en el suelo, asi:

o Capacidad instalada en estanteria: 61,46 metros lineales
« Documentacion ubicada en el suelo: 15,48 metros lineales

Total medicion lineal Bodega 2: 76,94 metros lineales
6.4. Estado de organizacion documental

La documentacion conservada en el Archivo Central — Bodega 2 se encuentra
distribuida en archivadores, estanteria y arrumes ubicados en el piso. Si bien el
depdsito cuenta con mobiliario destinado al almacenamiento documental, la
presencia de unidades de conservacion fuera de la estanteria evidencia
limitaciones en la capacidad efectiva de organizacion o en la disponibilidad
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inmediata de espacio para ubicar la totalidad del acervo en condiciones
archivisticas adecuadas.

Desde el punto de vista técnico, el almacenamiento de documentacion en el suelo
representa una condiciébn desfavorable para la conservacion y control de los
expedientes, ya que dificulta la consulta, incrementa el riesgo de deterioro fisico y
puede afectar el orden original de las series y subseries documentales. Esta
situacion también repercute en la circulacion del personal dentro del depdsito y en
la manipulacién segura de las cajas.

Condiciones de conservacion observadas

En la Bodega 2 se evidencian condiciones que requieren fortalecimiento para
garantizar la adecuada conservacion preventiva del acervo documental. La
presencia de cajas ubicadas directamente en el piso constituye uno de los
principales factores de riesgo, por cuanto favorece la exposicion de la
documentacion a suciedad, humedad, golpes, deformacion de las unidades de
almacenamiento y afectaciones por eventos locativos.

Adicionalmente, la disposicion de cajas fuera del mobiliario puede generar
sobreacumulacion en determinadas zonas del depdsito, afectar la ventilacion del
material documental y dificultar la ejecucion de rutinas de limpieza e inspeccion.
En términos archivisticos, esta situacion limita la trazabilidad de la documentacion
y puede ocasionar retrasos en la localizacion de expedientes requeridos para
consulta interna, atencion al usuario o respuesta a entes de control.

Riesgos identificados

Con base en la observacion del Archivo Central — Bodega 2, se identifican los
siguientes riesgos:

 Almacenamiento de documentacion en el suelo, con exposicion directa
a humedad, suciedad, plagas y deterioro fisico.

o Dificultad en la consulta y recuperacion documental, especialmente
cuando las cajas no se encuentran debidamente incorporadas al mobiliario
del depdsito.

« Riesgo de pérdida de control archivistico, por alteracion del orden de las
series documentales o por deficiencias en la ubicacion fisica del material.

e« Aprovechamiento limitado del espacio disponible, lo cual puede
impactar la capacidad futura de almacenamiento.

o Posibles afectaciones locativas y ambientales, en caso de filtraciones,
cambios bruscos de humedad, acumulacion de polvo o deficiencias de
mantenimiento.
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e Obstaculizacion de la circulacion y manipulacion del archivo, debido a
la ocupacion del piso con arrumes documentales.

Analisis archivistico

El Archivo Central — Bodega 2 cumple una funcién de apoyo esencial dentro de la
administracion documental de la entidad, al servir como espacio de conservacion y
consulta de la documentacion transferida desde los archivos de gestion. La
existencia de una capacidad instalada equivalente a 61,46 metros lineales
evidencia que el depdsito cuenta con infraestructura basica para el
almacenamiento de expedientes; no obstante, la presencia de 15,48 metros
lineales de documentacion ubicada en el suelo demuestra la necesidad de
fortalecer la organizacion interna del depoésito y optimizar el uso del mobiliario
disponible.

La medicion lineal total de 76,94 metros lineales constituye un insumo técnico
importante para la planeacién archivistica institucional, la proyeccion de
crecimiento del acervo, la organizacion de futuras transferencias documentales y
la adopcion de acciones de conservacion preventiva. Este dato permite
dimensionar la capacidad real del depdsito y orientar decisiones relacionadas con
redistribucién del espacio, adquisicion de mobiliario, depuracion documental
conforme a las TRD y mejoramiento de las condiciones locativas del Archivo
Central.

Recomendaciones

Con el fin de mejorar las condiciones del Archivo Central — Bodega 2, se
recomienda:

1. Retirar del piso la documentacion almacenada en arrumes Yy reubicarla
en mobiliario archivistico adecuado, evitando el contacto directo con el
suelo.

2. Revisar la distribucion interna del deposito para optimizar la capacidad
de los archivadores y estantes existentes.

3. Verificar la organizacion de las cajas conforme a las Tablas de
Retencion Documental — TRD, garantizando la correcta identificacion de
series, subseries y transferencias.

4. Implementar controles de ubicacién documental, mediante rotulacion,
sefalizacion y registro actualizado de localizacion fisica.

5. Fortalecer las rutinas de limpieza, inspeccidon y conservacion
preventiva, tanto del mobiliario como de las unidades documentales.
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6. Evaluar las condiciones locativas y ambientales del depdsito, en
especial ventilacion, humedad, iluminacion, estado de pisos, paredes y
techos.

7. Proyectar el crecimiento del archivo con base en la medicién lineal
obtenida y el volumen documental que continuara ingresando al Archivo
Central.

8. Incorporar acciones de mejora en el Programa de Gestion Documental,
el Plan Institucional de Archivos o el Plan de Conservacion
Documental, con seguimiento periddico y responsables definidos.

Conclusioén

El Archivo Central — Bodega 2 cuenta con mobiliario archivistico destinado al
almacenamiento de documentacidn en cajas, con una capacidad instalada
equivalente a 61,46 metros lineales. A esta cifra se suman 15,48 metros lineales
de documentaciéon ubicada en arrumes sobre el piso, para un total de 76,94
metros lineales de archivo en el deposito.

Aunque la bodega dispone de infraestructura para la custodia documental, el
diagnéstico evidencia oportunidades de mejora en la organizacion, conservacion y
aprovechamiento del espacio, especialmente por la existencia de documentacion
fuera del mobiliario. En consecuencia, se requiere adelantar acciones orientadas a
la reorganizacion del deposito, la reubicacion de las cajas, el fortalecimiento de la
conservacion preventiva y la optimizacion de la capacidad instalada, con el fin de
garantizar una gestion documental eficiente, segura y conforme a los lineamientos
archivisticos aplicables.

Capacidad total de los tres armarios rodantes

17.536+4.384+7.398=29.31817.536 + 4.384 + 7.398 = 29.31817.536+4.384+7.398=29.318

Resumen
Armario rodante Bandejas Capacidad

No. 1 (2 caras, 8x4) 64 17.536 carpetas historias clinicas activas
4.384 carpetas historias clinicas
activas  -180 libros de contabilidad fondo acumulado. 13 X-200

No. 2 (2x8) 16 cajas de archivo contratacion 5 cajas fondo acumulado. 2 metros
lineales de archivo inactivo. 23 libros de con reportes de
enfermeria.

No. 3 (3 columnas 27 7.398 carpetas historias clinicas inactivas, en un lado de su estante
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Armario rodante Bandejas Capacidad
de 8 filas + 1 8 cajas de archivo, en su otra cara contiene 41 cajas de archivo X-
columna de 3 filas) 200 Serie contratos, 43 cajas de archivo X-200 serie comprobantes
de egreso.
29.318 carpetas

Total 107

Metros lineales

Si cada carpeta tiene un espesor promedio de 1 cm:

29.318x1 cm=293,18 metros lineales29.318 \times 1 \text{ cm} = 293,18 \text{ metros
lineales}29.318x1 cm=293,18 metros lineales

Capacidad total estimada:

e 29.318 carpetas de historias clinicas
e 293,18 metros lineales de documentacion.

Tabla medicion metros lineales archivo central bodega 2

Ubicacién / Cantidad | Equivalencia .
e . . . Metros lineales

mobiliario de cajas por caja
3
archivadores 216 0,14 ml 30,24 ml
doble cara
2
archivadores 120 0,14 ml 16,80 ml
doble cara
1 estante de 17 0,14 ml 2,38 ml
una cara
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archivadores 86 0,14 ml 12,04 ml
de una cara

Arrume en 5 0,45 ml 2,25 ml
suelo 1

Arrume en 3 0,06 ml 0,18 ml
suelo 2

Arrume en 29 0,45 ml 13,05 ml
suelo 3

Total 476 76,94 mli

2. Tabla de medicion de Archivos de gestion metros lineales por organizar
segun normatividad vigente.

Tabla — Archivos de Gestion y volumen
documental por organizar

Medicion Medicion

Archivo de Documentacion / metros
., ancho del alto del R R
gestion . ) lineales por organizar
archivo archivo
Direccionamiento 2 metros lineales por
. 2,31m 2,32m eales p
y Gerencia organizar

Direccionamiento .
0,98 metros lineales por

y Gerencia — 0,48 m 1,35m organizar
Archivador 01 g

Secretaria .

Gerencia — 0,48 m 1,44 m 0,98 me(;crro;:li;\:rales por
Archivador 02 g

Consulta Médica 0,38 m 0,73 m 3 metros Iln‘eales por
General organizar
Recursos 0,48 m 146 m 0,56 metros I!neales por
Humanos organizar

Hospitalizacidn —
Archivo 1

Hosp.ltallzauon - 0,55 m 1,00 m 0,14 metros Il'neales por
Archivo 2 organizar

0,7 metros lineales por

0,95 m 1,91m .
organizar
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Salud Oral 0,74 m 038m | 14 metroslineales por
organizar
Sgbd|,r§CC|on 0,48 m 143 m 0,14 metros I{neales por
Cientifica organizar

Contrataciény 0,91 m 200m 6 metros Iln'eales por
Compras organizar

iy Fondo acumulado .
Facturacién 10 metros lineales por

Custodiado por la .
Glosas y Cartera . organizar
dependencia

3. Encuestarealizada al personal de la E.S.E hospital San José

8@  ENCUESTA PARA CONOCER LA SITUACION ARCHIVISTICA [ ¥r @ @ 5 @ @ & |[roozz| @ @

Preguntas  Respuestas @ Configuracion

ENCUESTA PARA CONOCER LA SITUACION ©
ARCHIVISTICA ACTUAL DE LA ENTIDAD DE LOS 2
ARCHIVOS DE GESTION "

B I U & ¥ =

3]

Esta encuesta es con el fin de recolectar los datos como insumo del di ico integral de d de

la entidad =

Este formulario recoge automaticamente los correos de todos los encuestados. Cambiar configuracion

Nombre (Completo) *

Texto de respuesta corta

Nombhre e sii denendencia *
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¢Cuenta con experiencia en materia archivistica, ya sea en el sector publico o |_|:| Copiar grafico
privado?
[ K]
.'Ngua\?
4. Pautas para el diagndstico Integral de Documentos
A. IDENTIFICACION
Al. DATOS DE LA ENTIDAD
1. Nombre de la entidad: E.S.E Hospital San José
2. Municipio: Belén de Umbria 3. Departamento: |Risaralda
5. Nivel: |Nacional Departamental Municipal X Distrital
6. Sector: |Publico X Privado Mixto
7. Fecha de Creacion
8. Direccién: Carrera 13 No. 4-135
9. Teléfono: 6063512604
11. Correo Electrénico: ventanilla@hsjbelen.gov.co

12. P4gina Web:
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10. Categoria 1
11. Sucursales Sl NO: X

11. de Dependencias:

Misién de la Entidad: La E.S.E Hospital San José de Belén de Umbria es una
institucién prestadora de servicios de salud, especialmente de primer nivel de
atencién, que basa la prestacion de servicios en criterios de calidad, humanizacion,

respeto y seguridad.

4. Representante Legal:

Nombre: Erika Natalia Restrepo Flérez

Profesion: Enfermera Jefe

Cargo: Gerente

Tiempo en el Cargo: 10 meses
Observaciones: El 24 de agosto de 2025 - Erika Natalia Restrepo Florez asumio el cargo de gerente.

A2. DATOS DEL ARCHIVO

Gestion X Central X Historico
L. Tlpo de General Centralizado Descentralizado
Archivo:

Satélites Especializados ¢ Cuantos?
2. Nivel: |Nacional Departamental Municipal X |Distrital
3. ¢La entidad cuenta con estructura organica? |Si X No
4. Fecha de aprobacion del organigrama: 2017
5. Teléfono: 6063512604
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6. Correo Electronico: Ventanilla@hsjbelen.gov.co
7.Municipio: - .

Belén de Umbria Categoria: 1 Dpto: Risaralda
8. N° dependencias 28

La ESE Hospital San José de Belén de Umbria es una institucion
prestadora de servicios de salud, especialmente de primer nivel
de atencién, que basa la prestacién de servicios en criterios de
calidad, humanizacién, respeto y seguridad.

9. Misién del hospital

A3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. ¢A qué dependencia pertenece el

archivo dentro de la entidad? Subdirecciéon Administrativa

) Archivo Central - Gestibn de la
2. Nombre del area .,
Informacion
3. Nombre del jefe del archivo: Carlos Alberto Vélez Tabares

4. Cargo que ocupa el responsable del archivo: |Técnico Sistemas

Tiempo en el cargo: 30 afos Tle_mpo. en la 30 afios
entidad:
5. ¢El responsable esta dedicado de tiempo completo al archivo? | Si No X

6. ¢ Existe en el organigrama de la entidad la divisién de archivo? |Si X |[No

7. ¢ Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de

archivo? St X |No

Entidad Si X |No
Archivo Si No X

8. ¢ Existe un manual de funciones?
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9. Jefe inmediato del responsable de archivo
Nombre: Jorge Alberto Ramirez Maya
Cargo:
Subdirector Administrativo
10. ¢ Existe un manual de Gestién Documental? Si No X
11. ¢ Existen Tablas de Retencién Documental? SiX |No
12. ;Existen Tablas de Valoracién Documental? Si No X
13. ¢ Existe un reglamento de archivo? Si No X
14. ; Existe Comité de archivo? SiX |No
15. ¢El archivo contempla aspectos de S| X NO
preservacion?

Acto administrativo y fecha: Resolucion N° 082 de mayo 31 de 2012
16. NUmero de personas que trabajan 1
en archivo:
Profesional Técnico X Asistencial
17.  Vinculacién  laboral  del|pjanta Temporal construyendo X
responsable: . . .
18. Presupuesto anual del archivo: | Propio Asignado por dependencia
19. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o Eigggi
equipos para produccion, tramite y disposicion final|Otro dades
documentos. X
20. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o
equipos para produccion, tramite y disposicion final|Si X |[No
documentos.
A4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
1. Presta servicios de:

Consulta Fotocopia Asesoria Otro

Si No Si No Si No Si No
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Interno X X X
Externo X X X
2. Tipo de consulta: |Manual X Automatizada Otro X
3. ¢ Tiene sala de consultas? Si No X No de Sillas:
4. ;Tipo de Usuarios? Internos X Externos X
5. El archivo imparte servicio de asesorias? Si X No
B1. EDIFICIO

1. Epoca de construccion: Resoluciéon nimero 56 del 25 de julio de 1917

2. Contexto climatico HR Prom: 70% Temperatura Prom: 24 °C

3. Niveles del edificio 2 Area Construida 3000 m?

Cubierta: Teja de Eternit, cemento; Canales: Lamina galvanizada;
Mamposteria: Muros en ladrillo, pafete liso, vinilos sobre pafiete;
Estructura: columnas en concreto reforzado, vigas, cimientos en concreto
reforzado; paredes y techo del archivo bodega 1 y dos en super boar.
Pisos: Pisos en baldosa

4. Tipo de construccién:

5. Estado del inmueble Bueno X Regular Malo
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6. Espacios
conforman la entidad:

Juridica

Control Interno

Contador

Subdireccién cientifica
Consulta médica General
Promocién y prevencion
Atencion primaria en salud
Salud oral

que |Atencion al Usuario.
/Atencion de urgencias
Traslado asistencial basico
Laboratorio clinico

Rayos X

Psicologia

Terapia fisica

Servicio farmacéutico
Hospitalizacion

IAtencion del parto

Central de esterilizacion

Direccionamiento y Gerencia

Subdirecciéon Administrativa
Gestién del recurso humano
Presupuesto y contabilidad
Facturacioén y glosas
Cartera

Contratacién y compras
Gestion del ambiente fisico
Gestién de la Informacion
Archivo de Gestidn.

Archivo Central.

Sala de reuniones.
Auditorio

Depositos documentales.
Areas de almacenamiento.
Servicios generales.

Bafios y areas comunes.

7. Existen planos arquitectonicos: Si X No
Norte: Calle 5 Sur: Calle 4
8.Contexto
urbano:
Oriente: Carrera 13 Occidente: Carrera 14

B2. ARCHIVO

1. ¢Qué nivel ocupa el No de planta:

archivo dentro del edificio?

Sétano:

Area total del archivo:

2. ¢Cuantos

depésitos Construidos: 3000 m2 |Asignados:

tiene el archivo? 2 Adecuados: Tomados

3. ¢Conque areas|Administrativa: | Descrp./Clasif: |Reprografia: | Limpieza:
cuenta el archivo? | consulta: Conservacion: |Deposito: X |Cafeteria:
4, g,To_das las areas del archivo se encuentran en el mismo Si X No
espacio?
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5. ¢El area de los depdsitos esta separada de las demas? Si X |No

¢,Coémo esta separada? Pared

Quien maneja las llaves: lider del
proceso, Auxiliar de archivo

6. ¢Los depdsitos dan ala calle? Si No X

7. ¢Cuenta con depoésitos separados para los diferentes| ..

tipos de soporte? S No X
B3. INSTALACIONES DEPOSITOS

1. ¢ Poseen iluminacién natural? Si No X

Ventanas Puerta Claraboyas

2. ¢ Poseen iluminacién artificial? Si X |No

Incandescente Fluorescente X

3. ¢, Poseen ventilacion natural? Si No X

Ventanas Puertas X Rejillas Otro

4. ;Poseen ventilacién artificial? Si No X

Ventiladores

Aire Acondicionado

5. ¢Los depdsitos cuentan con sistema de regulacion?

HR Temperatura X |Ventilacién

lluminacién Filtrado de aire

6. La entrada de polvo se da por :

Hay tapetes NO

¢Cada cuanto se limpian?

Hay cortinas NO

Cada cuanto se limpian?

Otros

Cuales:

B4. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO
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1. ¢Existe un plan de prevencion de desastres para la

entidad? St X No
2. ¢ El archivo posee detector de incendios? Si X |No
3. ¢El edificio posee extintores? Si X |No
4. ;Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso Si X INo

de desastre?

Tipo: Cuerpo de bomberos

5. ¢ Tiene la entidad Comité Paritario de Salud Ocupacional? |Si X |No

Sefalizacion Si X No

6. ¢Cuenta la entidad con? Vigilancia Si No X

Equipos de medicion ambiental |Si X |No

7. ¢Los funcionarios saben qué hacer con la documentacién

en caso de desastre? Si X |No
8. ¢ Se realiza mantenimiento (limpieza) al deposito? Si X |No
Semestral Trimestral Mensual Quincenal X
9. ¢ Se realiza fumigacion al deposito? Si X No
10. ¢Los depdésitos tienen bajantes de agua a la vista? Si No X
11. ¢Los depdsitos tienen conductos de energia a la vista? Si No X
C1. ALMACENAMIENTO
1. ¢ Fechas extremas de la documentacion? 1937 - 2022

2. ¢ Tecnologia de la documentacion? |Papel X Analégico Digital X

3. ¢Documentos que conserva el depoésito?

Planos X Fotografias Impresos X

4. Las unidades de conservacién para documentacién con soporte papel se
encuentran en:

Cajas X |Carpetas X |Libros X Legajos A-Z Paquetes
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5. Hay documentacién en soporte de:

Microfilm Digital X |Cd X |Disquetes Papel X |[Otro

6. ¢ Metros lineales aproximados de la documentacion? 300 M/l

7. ¢ Promedio de folios por unidades de conservacion? 200 Und.

8. La documentacion se encuentra ubicada en:

Estanteria X Archivadores X |Planotecas Piso X
9. cTipo de|Abierta X [Metal X Madera Otro
estanteria? Cerrada Metal X |Madera Otro

10. ¢Disposicion de la estanteria en

Paralela a los muros

Perpendicular

el depdsito? X alos muros X
L1. &DIS.POS|C|0n de, la Vertical X Horizontal
documentacidén en la estanteria?
C2. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
1. (Esta organizada la documentacién? Si X No
... |Organica funcional X Procedencia X Tematica
Clasificacion
Asunto X Autor Otro:
y Alfabética X Alfanumérica
Ordenacion — — Otro
Numérica Cronoldgica X

2. Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacién de Si X NoO
la informacion:
Guia indice X Catalogo Inventario X
3. Cuenta con instrumentos de control: Si X No
Guia Inventario X Catalogo
indice Libro de registros Cuadros de Clasificacion X
4. ¢El archivo funciona como archivo central de la|_.

. Si X No
entidad?
5. ¢ Estan regulados los procedimientos de produccién? |Si X No
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6. ¢ Se hace seguimiento al tramite? Si X No
7. ¢ Tiene el archivo cronograma de transferencias? Si X No
Con instructivo De acuerdo con la TRD X
No por falta de espacio No hay archivo central
8. ¢Ha elaborado el archivo tablas de retenciéon]_.
Si X No
documental?
9. ¢Se aplican las TRD? Si X No
10. ; Se han actualizado? | Si No X Fecha de actualizacion: 11 de diciembre
de 2023.
11. ;Se ha elaborado tablas de valoracion documental? |Si No X
12. ;Se ha hecho eliminacién de documentos? Si X No
Con acta X Inventario X Otro
13. ¢Han tenido perdida de documentacién? Si X No
Cuando: 2017 Porque: FALTA APLICACION FORMATO DE CONTROL
C3. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el archivo hay presencia Hongos S! No
de: Roedores Si No

] Insectos Si_ X No

2. ¢ Se hacen tratamientos de conservacion al archivo? Si X No

3. ¢Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral
relacionada con las condiciones en las cuales se|Si No X
encuentra la documentacion?

4. ¢Para los procesos archivisticos se utiliza dotacion

adecuada? SioX No
Tapabocas X Guantes X Bata X Gorro
5. ¢El archivo ha normalizado los materiales empleados Si X No

para la produccion documental e incide en su compra?

Gancho Legajador

Papel X Carpetas X Cajas X X
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Estanteria X Archivadores X |Boligrafo X Clips X
6. ¢Los documentos estan foliados? Si X No
7. ¢Coémo se hace lafoliacion? |Con lapiz en el extremo superior derecha.
8. ¢ Se legajan los expedientes perforandolos? Si X No
¢; Cudles? | Tamafio carta X  |Tamafio oficio X
9. ¢Utiliza clips? | Metalicos Si No X [Plasticos Si No X
10. ¢ Utiliza cinta pegante? Si No X

11. ;Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos

- . Si No X
de conservacion preventiva?

12. ¢Se hace el monitoreo de las condiciones

ambientales? Si X |No

C4. DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

ITEM INFORMACION A DILIGENCIAR

1. Lugar fuera del

archivo donde se Area de lenceria
encuentra ubicada otra

documentacion

2. Motivo por el
cual se halla
separada

3. Responsable por  Carlos Alberto Veléz Tabarez
parte del Archivo

Responsable por Gerente de la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria.
parte de la Subdirector Administrativo.
Institucion

4. Fechas extremas de la documentacion Desde: 1987 Hasta: 2024

5. La documentacién se encuentra Si No X
organizada Parcialmente

Insuficiencia de espacio en archivo central

6. Se ha realizado seleccidén o descarte documental Si X No

7. De esta documentacion se presta Consulta X Reprografia X Otros OJ ¢ Cuél?:
servicio de
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¢ Documentacién en soporte papel almacenada en carpetas,
legajos y cajas de archivo.

e Historias clinicas en soporte papel.
8. Caracteristicas de la e Documentos administrativos, financieros, contables y
documentacion (soportes)  asistenciales impresos.
e Registros en medios electronicos y digitales almacenados
en equipos de computo y servidores institucionales.
¢ Formatos, actas, resoluciones, contratos, correspondencia
y demas documentos de archivo producidos por la entidad.

9. Cantidad de unidades de conservacién Total: 85000 historias clinicas Aproximado:
10. La documentacion se encuentra en Cajas: X Carpetas: X Libros: X

Legajos:  A-Z: Otros:

Especifique:

11. La documentacion se encuentra ubicada en Estanteria: X Archivadores: X

12.M2 del deposito

Area Largo Ancho Total, m?
Archivo Central 8,00 m 5,35 m 42,80 m?
Bodega 1
Archivo Central 6,76 m 5,10 m 34,48 m?
Bodega 2

Consentimientos

4,80 m 2,47 m 11,86 m?
Informados

42,80 + 34,48 + 11,86 = 89,14 m?

Area total de los espacios: 89,14 m2

13. Se hace mantenimiento a la coleccion Si X No
Cada cuanto y cémo

Se realizan cada mes actividades basicas de mantenimiento a la coleccion documental, tales como
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limpieza periddica de las dreas de almacenamiento, control de polvo en estanterias y unidades de
conservacién, organizacién de la documentacidn y seguimiento a las condiciones ambientales del
depdsito. No obstante, se realiza monitoreo de humedad y temperatura, diarias y evaluacién
periddica del estado fisico de los documentos, con el fin de garantizar su adecuada preservacion y
acceso a largo plazo.

14. Se realiza mantenimiento al depoésito Si X No

Cada cuanto y como

La entidad realiza periddicamente actividades de mantenimiento al depésito de archivo,
orientadas a garantizar condiciones adecuadas para la conservacion de la documentacion.
Estas actividades comprenden la limpieza de pisos diariamente, paredes cada 2 0 3 meses,
techos, estanterias y areas de circulacion, asi como la eliminacion de polvo cada mes y
otros agentes que puedan generar deterioro documental.

De igual manera, se efectda la inspeccidén permanente de las instalaciones para identificar
posibles riesgos asociados a humedad, filtraciones, presencia de agentes bioldgicos,
deficiencias de iluminacion o cualquier otra condicion que pueda afectar la integridad de
los documentos. Estas acciones forman parte de las medidas de conservacién preventiva
implementadas por el area de archivo para asegurar la adecuada preservacion del acervo
documental y el acceso oportuno a la informacién

14. Describa las condiciones del depdsito

Condiciones del Deposito de Archivo — Bodega 1

La Bodega 1 corresponde al deposito destinado para la conservacién de documentacion de
archivo central, con un area total aproximada de 42,80 m2. El espacio cuenta con estanteria
metalica fija de doble cara y sencilla, destinada al almacenamiento de cajas de archivo tipo
X-200. Se evidencia una adecuada organizacion documental, identificacion de las unidades
de conservacion y pasillos de circulacion que permiten el acceso a la documentacion.

El depdsito posee una capacidad instalada de almacenamiento de 2.236 cajas tipo X-200,
equivalentes a 447,20 metros lineales de documentacion. Durante la inspeccion se
identificaron 40 cajas almacenadas directamente sobre el piso, equivalentes a 8,00 metros
lineales, situacion que representa un riesgo potencial para la conservacion documental y
que requiere medidas de reubicacion.

Las condiciones locativas observadas son favorables. El depdsito presenta paredes y techo
en buen estado de conservacion, pisos lavables y de facil limpieza, adecuada iluminacién
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artificial y ausencia visible de filtraciones, humedades, presencia de plagas o acumulacion
excesiva de polvo.

Para el monitoreo ambiental se cuenta con un higrometro que permite el registro periédico
de temperatura y humedad relativa. Durante la inspeccion se registrd una temperatura
promedio de 23 °C y niveles de humedad relativa entre el 70 % y el 74 %. La entidad
dispone de formatos para el control y seguimiento de estas variables ambientales, lo que
facilita la implementacion de medidas de conservacion preventiva.

En materia de seguridad, el depoésito cuenta con dos detectores o alarmas de incendio
instalados y operativos, a los cuales se les realiza revision y mantenimiento periédico como
parte de las actividades de prevencién y atencidn de emergencias.

El 4rea ocupada por estanterias corresponde a 28,20 m2 y el area ocupada por cajas
almacenadas en el piso a 3,32 mz, para una ocupacion total de 31,52 m2. En consecuencia,
el depodsito dispone de aproximadamente 11,28 m?2 de espacio libre para circulacion,
maniobra y futuras necesidades de almacenamiento.

Se concluye que la Bodega 1 presenta condiciones generales adecuadas para la
conservaciéon de la documentacion; sin embargo, se recomienda eliminar el
almacenamiento de cajas sobre el piso, mantener el monitoreo permanente de las
condiciones ambientales y continuar fortaleciendo las medidas de conservacion preventiva
conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Para el monitoreo ambientales cuenta con:

1 Termo hidrémetro Reloj Digital.

2 Sensores de Humo.

1 Formato para realizar el registro de la tome de temperatura y humedad.

1 Extintor que se comparte con el area de contratacién

Condiciones del Deposito de Archivo — Bodega 2

La Bodega 2 del Archivo Central cuenta con un area aproximada de 34,48 m2, destinada al
almacenamiento de historias clinicas activas e inactivas, documentacion administrativa y
libros institucionales. El depoésito dispone de armarios rodantes metalicos y areas de
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almacenamiento complementarias que permiten la organizacion y conservacion de la
documentacién bajo custodia de la entidad.

Las unidades documentales se encuentran organizadas en carpetas, cajas de archivo y
libros, debidamente identificadas para facilitar su consulta y recuperacion. Los armarios
rodantes optimizan el aprovechamiento del espacio disponible y contribuyen a la proteccion
fisica de la documentacion.

El depdsito cuenta con una pequefia ventana, iluminacién artificial adecuada para las
labores de consulta y organizacion documental. Asimismo, se realizan actividades
periddicas de limpieza y mantenimiento preventivo con el propdsito de controlar la
acumulacion de polvo y otros agentes que puedan afectar la conservacion de los
documentos.

Para el monitoreo ambientales cuenta con:

1 Termo hidrometro Reloj Digital.

2 Sensores de Humo.

1 Formato para realizar el registro de la tome de temperatura y humedad.

1 Extintor que se comparte con el area de contratacion.

Para el monitoreo de las condiciones ambientales, la entidad dispone de un higrometro que
permite el registro periédico de temperatura y humedad relativa. Durante las mediciones
efectuadas se registrd una temperatura promedio de 23 °C y niveles de humedad relativa
entre el 70 % y el 74 %. La informacion es consignada en los formatos establecidos para el
seguimiento de las condiciones ambientales del deposito.

En materia de seguridad, la bodega cuenta con dos alarmas o detectores de incendio que
son objeto de revisién y mantenimiento periodico, como parte de las acciones preventivas
contempladas en los planes institucionales de gestion del riesgo y atencion de emergencias.

Durante la inspeccion se evidencid que las condiciones generales de orden y
almacenamiento son adecuadas para la conservacion documental. No obstante, se
recomienda continuar con el monitoreo permanente de la temperatura y la humedad
relativa, fortalecer las actividades de conservacion preventiva y mantener actualizados los
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procedimientos de respuesta ante emergencias, con el fin de garantizar la preservacion,
integridad y disponibilidad de la documentacion institucional.

C5. ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO:
Libro: Lb

Legajo: Lg

Carpeta: Cp

Caja: Cj

Paquete: Pq

A-Z: Az

TIPO DE SOPORTE:

Papel manual: Pm
Papel industrial: Pind
Papel rayado: Pr
Papel copia: Pc

TECNICA DE ELABORACION:

Manuscrito: Mn
Impreso: Im
Mecanografiado: Mc

MATERIAL ADJUNTO:

Periodico: Pd
Mapas: Mp
Dibujos: Db
Fotografias: Ft
Planos: Pn

SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA:
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Incipiente: | = 0%

Bajo: B=1-30%

MEDIO: M = 30 - 60%
AVANZADO: A = 60 — 100%
Total: Tt = Intensidad del deterioro

100% = Porcentaje de afectacion de la unidad
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ESTADO DE CONSERVACION

CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
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PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

PROGRAMAS

PROBLEMA

OBJETIVOS

DIRIGIDO A

CORRECTIVO

CAMPO DE ACCION

SENSIBILIZACION
Y TOMA DE
CONCIENCIA

Falta de reconocimiento y
de valoracion de las fuentes
documentales.

-Concertar mecanismos
y acciones de
sensibilizacion -
Recuperar valores
historticos documentales
y testimoniales-
Implementar
progresivamente los
programas de
conservacion preventiva.

Todos los niveles
administrativos: -
Directivos: Deben aplicar
la Reglamentacién
vigente: Ley General de
Archivos, Acuerdos,
Decretos. Deben
conformar comités de
archivo-Personal
Técnico: Deben adoptar
una

manipulacién, consulta
y dep6sito-Usuarios.

Capacitacion y
sensibilizacion para regular y
controlar deterioros.

Sistemas de deposito y almacenamiento -Manipulacién de la documentacion y las
unidades de conservacion -Servicios de Archivo: Préstamo, consulta y reprografia --
Gestion de archivo.

REPRODUCCION

-Manipulacién directa de los
documentos para la
implementacion de in
adecuados sistemas de
reprografia.

Normalizar procesos
especificos en
conservacién preventiva
tanto para el original
como para las
reproducciones.

Responsables de la
administracion
archivistica-Personal a
cargo de la manipulacion
de los documentos en
procesos reprograficos-
Personal de depésito-
Usuarios.

-Evaluacion del estado fisico
y de integridad de la unidad,
determinando el tipo de
deterioro y su relevancia
histérica-Desarrollo de
acciones de planificacién de
sistemas de reproduccion
acordes con los procesos
archivisticos-Implementacion
de sistemas de deposito,
almacenamiento y manejo de
reproducciones

Areas de microfilm, fotografia, fotocopias, disco dptico, etc-Areas de Reprografia y
Servicios al Publico-Servicios comerciales de reproduccion.

INSPECCION Y
MANTENIMIENTO
DE
INSTALACIONES

-Espacios inadecuados para
el depésito de los
documentos -Carencia de
capacitacion de personal de
servicios generales
encargados-Problemas
administrativos:
presupuesto y
mantenimiento global de la
edificacion.

-Aplicar mecanismos y
sistemas para el control
de areas de depdsito -
Elaborar un programa
integral de limpieza y
mantenimiento de la
edificacion -ldentificar
factores de la alteracion:
redes de energia 'y
conduccién de agua,
materiales inflamables o
captadores de suciedad

Personal que tiene a
cargo el mantenimiento
y la custodia de la
documentacion -
Personal del area de
Servicios Generales

-Trabajo sobre planos de la
edificacién y ubicacion de
areas y servicios -
Identificacién de redes de
energia y agua-
Determinacion de focos de
humedad y calor -
Identificacién de material y
estado-Mantenimiento

Area de deposito y almacenamiento -Areas de limpieza de la documentacion
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PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

PROGRAMAS

PROBLEMA

OBJETIVOS

DIRIGIDO A

CORRECTIVO

CAMPO DE ACCION

CONTROL DE
CONDICIONES
AMBIENTALES

Espacios
inadecuados para
el depésito de los
documentos -
Carencia de
capacitacion de
personal de
servicios
generales
encargados-
Problemas
administrativos:
presupuesto y
mantenimiento
global de la
edificacion

-Aplicar mecanismos y
sistemas para el control de
areas de deposito -Identificar
las principales fuentes de
polvo y suciedad -Elaborar
un programa integral de
limpieza y mantenimiento de
la edificacion -Identificar
factores de alteracion: redes
de energia y conduccion de
agua, materiales inflamables
o captores de suciedad

Personal que tiene a
cargo el mantenimiento
y la custodia de la
documentacion -
Personal del area de
Servicios Generales

Evaluacién que tiene a
cargo el
mantenimiento y la
custodia de la
documentacion -
Personal del area de
servicios generales

Area de depdsito y almacenamiento -Areas de limpieza de la documentacion

-Espacios no
adecuados para
el depésito de los

-Aplicar mecanismos y
sistemas para el control de
areas de deposito-ldentificar

Personal que tiene a
cargo el mantenimiento
y la custodia de la

Identificacion de
fuentes de polvo-
Adopcién de medidas

documentos - las principales fuentes de documentacion - de seguridad industrial
Carencia de polvo y suciedad-Elaborar un | Personal del area de para funcionarios -
capacitacion de programa integral de servicios generales Limpieza puntual de
personal de limpieza y mantenimiento de polvo, eliminacién de
LIMPIEZA Serviclos la edificacion -Identificar material metélico y Area de deposito y almacenamiento-Areas de limpieza de la documentacion
generales- factores de alteracion: redes almacenamiento -
Problemas de energia y conduccion de Aseo de estanteria -
administrativos: agua, materiales inflamables Limpieza de
presupuesto y o captores de suciedad instalaciones -
mantenimiento Establecimiento de
global de la cronogramas
edificaciéon periédicos de limpieza
-Espacios Aplicar mecanismos y Personal que tiene a Evaluacién de
inadecuados para | sistemas para el control de cargo el mantenimiento unidades, grados de
el depdsito de los | &reas de deposito -ldentificar | y la custodia de la deterioro y actividad
documentos - las principales fuentes de documentacion - del agente
Problemas polvo y suciedad- Elaborar Personal del Area de contaminante -
CONTROL DE | administrativos: un programa integral de Servicios Generales Aislamiento del Area de depésito y almacenamiento -Areas de limpieza de la documentacién
PLAGA presupuesto y limpieza de mantenimiento material-Tratamiento

mantenimiento
global de la
edificacion

de la edificacion

individual con
productos y procesos
técnicos -Adecuacion
de condiciones
ambientales
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PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
PRIMEROS AUXILIOS -ldentificacion de entradas de agentes
/ REPARACIONES bioticos
MENORES
ALMACENAMIENTO, |Documentacion que Desarrollar e personal Determinacién del nimero total o Depdsitos -Oficinas-

REALMACENAMIENT
O Y EMPASTE

presenta un sistema de
almacenamiento
inadecuado-Unidades de
conservacion no
adecuadas

implementar un
programa de
organizacion, limpieza
y mantenimiento -
Identificar las
caracteristicas fisicas
de los documentos
fisicos -Asociar los
problemas de
almacenamiento con
lineamientos
archivisticos -Gestionar
recursos de acuerdo
con las necesidades

encargado de los
depdsitos donde
se encuentre la
documentacién

aproximado de las unidades
-Evaluacién de tipologias y formatos
especificos (determinacién de metros
lineales) -Determinacion de
capacidad y adaptabilidad del mobiliario
-Adquisicion de estanteria y unidades
de conservacion adecuadas (carpetas,
cajas, rollos de poliéster para planos,
sobres para forros-Organizacion,
inventario y clasificacién del archivo-
Implementacion de procesos durante el
flujo documental en sus tres edades
-Acciones de limpieza y reparaciones
menores-Para encuadernacion y
empaste: definicion de costura,
adhesivos y materiales -Normalizacion
en el uso de tintas, papel y margenes

Espacio de manejo
documental

PRIMEROS AUXILIOS
/ REPARACIONES
MENORES

Estado de deterioro del
material documental de
los archivos del pais -
Necesidad de
capacitacion en
procesos minimos de
primeros auxilios

alorar
documentalmente el
archivo utilizando
tablas de retencion-
Reconocer el estado de
conservacion del
acervo documental -
Elaborar un proyecto
integral de
conservacion

Responsable del
archivo con
asesoria del AGN
-Personal ejecutor
de los procesos

Limpieza mecanica superficial -
Eliminacion de cintas, etiquetas y
adhesivos-Eliminacion de pliegues y
dobleces-Uncion de pliegues y dobleces
-Unién de roturas y rasgaduras -
Recuperacién de plano

Depositos -Area
especifica para el
mantenimiento de los
documentos
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preventiva-Conseguir
materiales apropiadas
para los procesos
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