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INTRODUCCION:

Este Diagnoéstico Integral de Archivo se realiza a fin de dar cumplimiento a lo
establecido por el Archivo General de la Nacion e identificar el estado actual en
cuanto a la Gestion Documental de la Empresa Social del Estado Departamental
de Primer Nivel Atencién Moreno y Clavijo, tanto en la sede administrativa como en
cada una de las sedes adscritas como son Hospital San Antonio de Tame, San
Lorenzo de Arauquita, San Francisco de Fortul, San Juan de Dios de Puerto
Ronddn, San Ricardo Pampuri de la Esmeralda, San José de Cravo Norte y Centros

de Salud Juan de Jesus Coronel y Panama de Arauca.

La informacién obtenida es el resultado de la verificacion de los archivos,
documentacion como son informes y entrevistas tanto a cada uno de los Directores,
Subgerentes, como lideres de cada area, donde se evidencian registro fotogréaficos
de las historias laborales, historia clinicas, actos administrativos entre otros, en los

diferentes archivos de los hospitales, centros de salud y sede administrativa.

Una vez se cumplid con la recopilacion y analisis de la informacién obtenida,
permitid identificar las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del
archivo de la entidad, se establecen acciones tendientes al mejoramiento continuo

de la entidad

Este documento presenta el resultado del diagndstico sobre el estado actual de la
Gestion Documental de la_Empresa Social del Estado Departamental de Primer
Nivel Atencién Moreno y Clavijo, tanto del archivo de gestion, como archivo central

gue corresponde a la sede administrativa y los hospitales adscritos a la entidad.
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Es significativo indicar que a través de este diagndstico situacional se busca
encaminar a la Empresa Social del Estado de Primer Nivel de Atencién Moreno y
Clavijo en la ejecucién de los procesos de gestion de documentos fisicos y
electrénicos que se enmarcan desde la perspectiva de la Ley General de Archivos,
como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por
las empresas, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacién”, logrando de esta manera definir el conjunto de
instrucciones en las que se detalle las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de la entidad, tales como son la
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y

disposicion final de los documentos.
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JUSTIFICACION:

La Empresa Social del Estado Departamental de Primer Nivel Moreno y Clavijo,
entidad, entidad publica del orden Departamental, adscrita al ente rector de salud,
empresa prestadora de servicios de salud de baja complejidad con algunas
actividades de mediana complejidad, que busca brindar servicios de forma efectiva,
eficiente y oportuna a la comunidad en general, en los municipios de Tame,
Arauquita, Fortul, Cravo Norte y Puerto Rondon, a través de sus Hospitales, Centros
de Salud y puestos de salud; con personal idoneo y comprometido, alta tecnologia
e infraestructura adecuada, que permitan satisfacer las necesidades en salud y
contribuir a mejorar la calidad de vida, prestando especial importancia a la
percepcion de nuestros usuarios y comprometidos con la mejora continua de
nuestros procesos, se levanta este Diagnostico Integral de Archivos, a fin de
identificar el estado actual de los archivos, asi como iidentificar las condiciones
fisicas, ambientales y normativas que se requieren y de esta manera sirva para
determinar el nivel de organizacion documental, las condiciones de las instalaciones
de los depdsitos, el estado fisico de los documentos, las unidades de

almacenamiento y el volumen documental perteneciente al fondo acumulado.

Asi las cosas, prima preservar la informacién, como son los archivos de los
hospitales y cada una de las dependencias de la sede Administrativa, a fin de
garantizar la accesibilidad, integralidad de la informacion a cada usuario que
requiera informaciéon como son historias clinicas, historias laborales, contratos,

entre otros, de esta manera harian parte del patrimonio documental de la entidad.

Para realizar este diagndstico, se hace mediante la observacion directa, la
recoleccibn y andlisis de datos suficientes para determinar los procesos

archivisticos requeridos para organizacion, descripcion y valoracion asi como
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identificar el estado de madurez que tenga la entidad en cuento la aplicacion de las

normas archivisticas que les aplique y los registros.

OBJETIVOS:

OBJETIVOS GENERAL:

Elaboracion del Diagnostico Integral de los procesos archivisticos y de conservacion
de la documentacion de la Empresa Social del Estado Departamental de Primer

Nivel de Atencion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Identificar el estado actual de la Gestidbn Documental de la Empresa Social del

Estado de Primer Nivel de Atencién Moreno y Clavijo.

- Establecer las circunstancias y factores que causan deterioro en la conservacion
y preservacion del acervo documental de la Empresa Social del Estado Moreno y
Clavijo, a corto, mediano y largo plazo.

- Mostrar los resultados de la medicion de condiciones medioambientales en los

depdsitos de Archivo.

- Presentar conclusiones y recomendaciones para el mejoramiento de la Gestidn

Documental de la entidad.

INFORMACION INSTITUCIONAL:

La Empresa Social del Estado Departamental de Primer Nivel Moreno y Clavijo,

entidad, creada mediante Decreto 334 del 18 de julio de 2005, empresa
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descentralizada del Orden Departamental, con personeria juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa, adscrita al ente rector de la salud Departamental,
la cual estd conformada por cinco (5) instituciones prestadoras de servicios de
salud, las cuales son: Hospital San Antonio de Tame, San Lorenzo de Arauquita,
San Francisco de Fortul, San Juan de Dios de Puerto Ronddn, San José de Cravo

Norte, la cual tiene por objeto la prestacion de los servicios de salud.

Mediante ordenanza No. 08E del 07 de agosto del 2008, fue aprobada la anexion
del Hospital San Ricardo Pampuri con jurisdiccién en la Esmeralda Municipio de
Arauquita y el cual funcionara como anexo al Hospital San Lorenzo, teniendo en
cuenta que también se encuentran adscritos los siguientes puestos de Salud, los
cuales son: Puesto de Salud el Salem, Cafo Florez La 20, la Colorada, Caranal,
Caracoles, El Oasis, La Paz, Aguachica, Reinera, La Pesquera, El Paraiso,
Filipinas, Mapoy, Puerto Miranda, Puerto Gaitan, La Orqueta, Malvinas, Puerto

Cauca, Betoyes, Camame, Puerto Nidia.

Hoy la ESE tiene como reto consolidarse en el Departamento de Arauca, como una
empresa competitiva, dando plena satisfaccion a las necesidades y expectativas de
la comunidad, capaz de enfrentar la competencia en un mercado totalmente
liberado; En otras palabras, ser una empresa exitosa manteniendo el ritmo de
crecimiento necesario, y buscando la total satisfaccion de sus clientes, todo esto
debe identificarse con la vision, la mision, y los objetivos corporativos definidos para

fijar el rumbo de la institucion.

Es importante recalcar que indudablemente, en el trabajador descansa gran parte
del éxito en los retos que se ha planteado y que se plantea la empresa en el corto,
mediano y largo plazo; para ello se hace necesario, que el mismo sea desarrollado

en su inmenso potencial y que a su vez este potencial sea aprovechado al maximo.
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MISION:

Prestamos atencion primaria en salud de forma articulada con las redes integrales
de forma efectiva y humanizada, garantizando la satisfaccion de los usuarios, a
través de la red hospitalaria mas grande presente en cinco municipios del

Departamento de Arauca.
VISION:
Seremos una empresa lider en prestacion de atencion primaria en salud de forma

articulada con las redes integrales de forma efectiva y humanizada, generando una

cultura preventiva en la poblacién del departamento de Arauca.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

POLITICA DE HUMANIZACION:

La ESE Departamental Moreno y Clavijo, desde su Direccionamiento Estratégico
promueve una cultura de humanizacion en la atencion, centrada en el respeto al ser
humano, sus creencias, valores, su privacidad y dignidad, que se refleja en el buen
trato al paciente y su familia, asi como el bienestar y desarrollo de los colaboradores;
tomando como base los valores Institucionales, el proceso de mejoramiento
continuo y el desarrollo de estrategias que contemplen las dimensiones fisicas,
emocionales, sociales y espirituales, para el logro de una atencion integral, en su

red hospitalaria.

POLITICA DE CALIDAD:

Para la ESE Departamental Moreno y Clavijo es importante la atencion integral que

les ofrece a los pacientes, la meta es la excelencia que se consigue a través de la

10
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evaluacion y el mejoramiento continto de la calidad. Un equipo especial entre
médicos y enfermeras, son los encargados de vigilar dia a dia y paso a paso los
procesos Y los resultados de cada uno de los casos que ingresan y son tratados en
la red hospitalaria de la ESE Moreno y Clavijo. Sabemos que hay que reducir todo
tipo de riesgos y por eso hemos creado un programa de aseguramiento de la
calidad, que permanentemente compara los resultados obtenidos con los

estandares establecidos de los mejores hospitales nacionales en atencion primaria.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL:

La Empresa Social del Estado Departamental de Primer Nivel Moreno y Clavijo, en
aras de dar cumplimiento a la Ley General de Archivo 594 de 2000, al Decreto 1080
de 2015, al Acuerdo 038 de 2002, Acuerdos 04y 05 de 2013, Acuerdo 060 de 2001
entre otros, hace que el Diagndstico Integral de Archivos, salvaguarde, garantice la
integralidad, accesibilidad, seguridad de los procesos archivistico a fin brindar

oportunidad a nuestros usuarios.

METODOLOGIA:

Para la elaboracion del Diagndstico Integral de Archivos, se obtuvo informacion de
varias fuentes a fin de permitir determinar el estado actual del Sistema de Gestion
Documental de la Empresa Social del Estado Departamental de Primer Nivel de
Atencién Moreno y Clavijo e identificar las condiciones en las que se encuentra el
Sistema de Archivos de la entidad, detectando deficiencias y oportunidades de
manejo, para posteriormente formular estrategias de mejoramiento o mantenimiento
de condiciones técnicas tanto de su infraestructura fisica como de la administracién

de informacion de la ESE Moreno y Clavijo, se presenta la correspondiente
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metodologia aplicada para la consecucion del Diagnostico Integral de Gestion

Documental. La cual en forma general comprende las siguientes actividades:

Consulta de Informes Se tom6 como referencia los informes de
gestién de la entidad entre otros.

Encuestas En cada una de las dependencias se
llevaron a cabo encuestas para saber la
situacion real de la empresa.

Observacion directa, segun cronograma de J| Se visito cada una de las sedes y se

asistencias. tomaron fotografias.

Se identificaron:

Aspectos administrativos

— Diagnostico de conservacion

— Diagndstico procesos archivisticos

Se tomo6 como referencia las guia “pautas para Diagnostico Integral de Archivos”
del Archivo General de la Nacion, donde se tuvo en cuenta los siguientes datos:

12
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Datos del Archivo: Identificacion de la entidad a la que pertenece el archivo-

Administracion del archivo y Servicios que presta el archivo.

Infraestructura fisica del archivo: El edificio - El archivo - Instalaciones (Deposito)

y las Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento.

Caracteristicas de la documentacion: Almacenamiento - Aspectos Archivisticos
-Preservacion Documental - Documentacion que se encuentra en otro depdsito y

Estado de conservacion de la documentacion

Se involucraron en este diagndstico:

e Ubicacion de los depdsitos

e Cantidad de fondos a intervenir o almacenados.

e Volumen en metros lineales

e Unidades de conservacion cantidad, y tipos: cajas, planos, CD, AZ, paquetes,
entre otros.

e Estado de organizacion

e Se verifico el estado de conservacion para definir las medidas que permitan
mitiguen el riesgo tanto fisico al momento de manipular los documentos, el
deterioro del acervo documental y para el personal que intervendra estos

archivos.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

FECHA DE VISITA 20 de septiembre de 2019

13
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NOMBRE DE LA ENTIDAD

ESE DEPARTAMENTAL DE PRIMER NIVEL DE
ATENCION MORENO Y CLAVIJO

DATOS DE LA ENTIDAD

NIT 900034131-8
DIRECCION CALLE 23 No0.18 - 41 ARAUCA
PORTAL WEB www.esemorenoyclavijo.gov.co

CORREO ELECTRONICO

gerencia@esemorenoyclavijo.gov.co

INSTITUCIONAL

FUNCIONARIOS

ENTREVISTADOS

NOMBRE Maria Teresa Perales Maurno
CARGO Apoyo oficina Archivo
TELEFONO 097-8857915

DEPOSITO DE VENTANILLA:

Area donde se conserva la informacion:

ESTADO DE
ARCHIVO DEPOSITOS UBICACION CONTENIDO PERIODO ML CONSERVACIO
N
ARCHIVOS
DE GESTION Documentacion de
— Sede 1 Calle 23 No.18-41 toda la entidad 02/01/2018 Al | 712.21 | Archivadores
Administrativ Hasta la Cajas X 100 y
a Fecha X 200
ARCHIVO
CENTRAL- 1 Calle 20 con Documentacion de 25887 Archivadores
Deposito avenida 5ta. toda la entidad 18/07/2005 Al R Cajas X 100 y
No.1 31/12/2019 200
ARCHIVO Hospital San
CENTRAL - osp . Documentacion de 2.715.22 | Archivadores
: 2 Ricardo Pampuri de - .
Deposito toda la entidad 18/07/2005 A Cajas X 100 y
la Esmeralda
No.2 31/12/202 200
HOSPITAL Calle 15 con Cra. 5
SAN 1 34 - 79 Barrio La Documentgmon de 1.899 2 18 estantes
ANTONIO Libertad toda la entidad 18/07/2005 a Cajas X 100 y
la fecha 200

14
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ggﬁPITAL Cra. 4 No.3-78 Documentgcién de Archivadores
LORENZO toda la entidad 18/07/2005 a Cajas X 100 y
la fecha 200
ggﬁPITAL Calle 7 No.20 -22 Documentacién de 12 Estantes
FRANCISCO toda la entidad 18/07/2005 a Cajas X 100 y
la fecha 200
HOSPITAL
SAN Documentacion de Archivadores
Centro Poblado -
RICARDO toda la entidad 18/07/2005 a Cajas X 100 y
PAMPURI la fecha 200
ggﬁzgﬁ:h Cra. 4 No.3-84 Documentz_;\cién de Archivadores
DE DIOS toda la entidad 18/07/2005 a Cajas X 100 y
la fecha 200
Cra _ Archivadores
HOSPITAL 6 NO.3-62 Documentacion de Cajas X 100 y
SAN JOSE ' toda la entidad 18/07/2005 a 200
la fecha
CENTRO DE Documentacion de i
SALUD Centro Poblado da idad Arthvadores
PANAMA toda la entida 18/07/2005 a Cajas X 100 y
la fecha 200
CENTRO DE
SALUD JUAN Documentacion de Archivadores
Centro Poblado :
DE JESUS toda la entidad 18/07/2005 a Cajas X 100 y
CORONEL la fecha 200

Ventanilla U oficina de recepcion de comunicaciones oficiales

SISTEMA DE INFORMACION

NOMBRE Unidad de correspondencia
VERSION No aplica
ALCANCE Funcionarios - Contratistas

15
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UBICACION

NORMATIVIDAD

PERSONAL

PERFIL

TIPO DE
CONTRATO

DOCUMENTO
S RECIBIDOS
MENSUALES

DOCUMENTOS
DESPACHADO
S MENSUALES

PQR FISICAS
MENSUALES

PQR WEB
MENSUALES

Calle 23 No.
18 - 41 Arauca

Constitucion
Politica Articulo
15 Parrafo 3

Funcionarios

Contratistas

Profesionales,
Técnicos,
Auxiliares

Planta en
provisionalidad
y Prestacion de
Servicios

215
Aproximada
mente

99
Aproximadam
ente

04
Aproximadam
ente

04
Aproximadam
ente

Reforma Acto
Legislativo 02 de
2003

Decreto 2150 de
1995 Articulos 1,
11y32

Acuerdo AGN 060
de 2001 Articulos
3,5,8,10, 11y
12

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS:

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Decreto 1080 de

La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si la

Resoluciéon 002659 de 2015 Por la
cual se conforma el Comité
Institucional de Desarrollo
Administrativo - CDA. El paragrafo del

2015

en el articulo 2.8.2.16 del Decreto
1080 de 20157

. A X Articulo 14 del Decreto 2578 de 2012
respuesta es afirmativa indique el di | Comité Institucional d
Acto Administrativo y su fecha. ISpuUso que el Lomile Institucional de
Desarrollo Administrativo - CDA
cumplira las funciones del Comité
Interno de Archivo.
El Gerente, Asesor Planeacion,
Los miembros del Comité Interno Subgerente Administrativa y
de Archivo son los enunciados en X Financiera, Asesor Oficina Juridica,
el articulo 2.8.2.15 del Decreto Profesional Area sistemas, Técnico
1080 de 2015? oficina Archivo.
Asesor Control Interno,
Las Funciones del Comité Interno Se cumplen; Coordinar, Asesorar,
de Archivos son las enunciadas X Velar, Realizar, Revisar, Ejecutar,

Identificar,  Establecer,  Aprobar,
Liderar, Hacer y Levar a cabo.

16
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ASPECTOS

NORMATIVIDAD ORGANIZACIONALES Si OBSERVACIONES
Tiene la entidad el Organigrama
. ; X
por dependencias actualizado?
Tiene la Entidad un manual de X Si aprobado mediante resolucion
funciones actualizado? No0.170 de 2016
En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el
recibo y la entrega de los X
Acuerdo 038 de documentos de archivo por parte
2002 de los servidores publicos?
La Entidad cuenta con el Mapa de El mapa de proclt_esods de la engplag Se
Procesos actualizado? X encuentra fictua izado por medio de
) la resolucion 332 de 2017
Ha desarrollado la Entidad un .
El nomograma fue actualizado en el
Normograma de acuerdo a su X ~
presente afio..
contexto legal?
La entidad ha sufrido
reestructuraciones, cuantas y
cuando fue la dltima?
La entidad ha tenido cambios en . . .
. . Si ha tenido cambios en la estructura
la estructura orgéanico-funcional X organico funcional (tres cambios)
de la entidad? 9
Existen actos administrativos u
otras normas que indiquen la
creacién de dependencias o X Resoluciéon 170 del 2015
grupos con la  respectiva
asignacion de funciones?
Indqug el Acto Ac_imlnlstratlvo de X Decreto 334 del 18 de julio de 2005
creacion de la Entidad.
Indique el ndamero de X 10 dependencias, 6 Direcciones de
dependencias de la Entidad hospitales y 02 Centros de Salud.
Se ha designado a una
dependencia especifica la funcién Si existe el proceso de Gestién de
archivistica de la Entidad o se ha X Archivo, lideradas estas funciones
creado la dependencia, seccion o lideradas por la  Subgerente
grupo de archivo? Indique acto Administrativa y Financiera
administrativo
La Entidad ha formulado una X
ZDOefgao—l()SOde politica de gestién Documental?
La Entidad ha conformado el E.X'St,e lnfo_rmz_;\cmn emanada sin
Acuerdo 05 de - o ningin  criterio de  ordenacion
Archivo Central Institucional? s
2013 X archivistica.

Acuerdo 05 de
2013

La Entidad ha creado el Archivo
Histérico?

17
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NORMATIVIDAD ASPECTOS DE FINANCIACION Si No Parcial OBSERVACIONES
Cuél fue el presupuesto designado a las
funciones de archivo durante la X $40.000.000
vigencia?
Cuanto presupuesto ha sido asignado ) )
) ) $40.000.000, valor invertido en carpetas
como gastos de funcionamiento del )
] ) i X cuatro aletas, cajas, estanteria, ganchos
archivo? Describa en qué se ha i
) ) legajadores entre otros.
invertido.
Cuanto presupuesto ha sido asignado
en gastos de inversion para el archivo? X
Describa en que ha sido invertido.
En vigencias anteriores se han ) 3
. Se ejecutd contrato para compra de
contratado o ejecutado proyectos para el ) )
. . . X elementos de archivo, mediante contrato
funcionamiento del archivo o en
) ) ) No0.01-004 de 2017.
sistemas de informacion?
Ha sido suficiente el presupuesto
asignado al area de archivo durante la
vigencia para cumplir con el PINAR o el
PGD? Explique X
ASPECTOS DE FORMACION Y . .
NORMATIVIDAD CAPACITACION Si No Parcial OBSERVACIONES
. . Si, en cuanto al personal del area de
Los funcionarios encargados de los ; .
. - . archivo, falta capacitar el personal
archivos han sido capacitados en S .
programas o areas de su labor? tanto de_sede admlr_ustratlva como de
Ley 594 de 2000 X X los hospitales adscritos a la entidad.
Los servidores publicos han sido
capacitados en temas relacionados X Si se le han dado indicaciones,
al manejo y organizacion de los instrucciones.
archivos?
Control de Calidad: Recibo y Entrega
Los servidores publicos reciben o de Documentos GES-FO-007-
entregan los documentos o archivos | X VERSION 03

Acuerdo 038 de
2002

inventariados?

* Ley de Transparencia 1712 de
2014, Decreto 103 de 2015

18
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Acuerdo 050 de
2000

Los servidores publicos han sido
capacitados y entrenados para la
atencién de emergencias?

Durante las vigencia 2018 se
realizaron capacitaciones a los
integrantes de las brigadas de
emergencias.

Acuerdo 060 de
2001

La Unidad de Correspondencia
cuenta con el personal suficiente y
capacitado para recibir, enviar y
controlar oportunamente el tramite
de las comunicaciones de caracter
oficial?

ASPECTOS DE FUNCION ARCHIVISTICA:

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Si

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de
2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro
de Clasificaciéon Documental

Acuerdo 04 de
2013

La Entidad ha elaborado las Tablas
de Retencion Documental?

Las Tablas de Retencion
Documental fueron aprobadas por la
instancia competente? Indique acto
administrativo

Las Tablas de Retencion
Documental fueron convalidadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Resolucion 074 del 15 de marzo
de 2018.

Las Tablas de Retencion
Documental fueron implementadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Resolucion 074 del 15 de marzo
de 2018.

Decreto 1080 de
2015

La Entidad ha elaborado el
Programa de Gestiéon Documental?

Resolucion 197 del 22 de agosto
de 20109.

Se ha realizado la implementacion
del Programa de Gestién
Documental?

La implementacién del Programa
de Gestion Documental se
enmarca en el Plan Estratégico
Institucional y en el Plan Anual de
Gestion.

19
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Se ha realizado el seguimiento al
Programa de Gestion Documental?
El seguimiento y Control esta en
cabeza del Comité de Archivo.

Se ha publicado el Programa de
Gestion Documental en la pagina| x
web de la Entidad?

La Entidad ha elaborado el Plan
Institucional de Archivos?

La Entidad ha elaborado las Tablas
de Valoraciéon Documental?

Las Tablas de  Valoracion
Documental fueron aprobadas por la

Acuerdo 04 de instancia competente? Indique acto

2013 administrativo X
Las Tablas de  Valoracion
Documental fueron convalidadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo X
Ha implementado la Entidad la
elaboracion de los inventarios X
documentales en los archivos de
gestién?
Pendiente implementar un
modelo de Requisitos que incluya
entre  otros elementos de
Autenticidad, Integridad,
. Inalterabilidad, Fiabilidad,
Ha elabo_ra_do la Entidad el Modelo Disponibilidad y Conservacién. El
de Requisitos para la gestion de deb |
documentos electronicos? programa debe apoyarse en €
uso de tecnologias tipo de
Sistemas Gestion de Documentos
Decreto 1080 de Electrénicos de Archivos SGDEA,
2015 que incluyan el manejo de formas
Acuerdo 038 de X y formularios electrénicos.
2002 Pendiente implementar el Banco
Terminoldgico, Instrumento
Ha elaborado la Entidad el banco Archivistico que permite la
terminologico de tipos, series y normalizacion de las series,
subseries documentales? subseries y tipos documentales, a
través de lenguajes controlados y
X estructuras terminoldgicas.

Ha desarrollado la Entidad los
mapas de  procesos, flujos
documentales, vy la descripcién de | x
funciones de las unidades
administrativas?
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Ha desarrollado la Entidad las
Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de  categorias . x
adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?
Ha elaborado la Entidad el Sistema . Se encuentra documentado,
Integrado de Conservacion? pendiente aprobacion.
El Comité Interno de Archivo emitio
Acuerdo 06 de | concepto para la aprobacion del .
2014 Sistema Integrado de
Conservacion?
Fue aprobado el Sistema Integrado
de Conservacion mediante acto Aun pendiente.
administrativo? X
ORGANIZACION Y . :
NORMATIVIDAD DESCRIPCION Si No Parcial OBSERVACIONES
Se conforman los expedientes? X
Acuerdo 02 de | Los expedientes son identificados Se aplican los principios rectores:
2014 de acuerdo al sistema de L O S
£ 2 RS X Principio de Orden original y
descripcion adoptado por la Princinio de procedencia
Entidad? plocep '
Las carpetas reflejan las series y Gran parte de la informacion esta
Acuerdo 42  de | subseries documentales identificada adecuadamente con
2002 correspondientes a la Unidad | X su serie Y subserie
administrativa? X correspondiente.
Se ha implementado la Hoja de Se aplica en las series
Acuerdo 05 de . h Lo
Control de documentos al interior | X compuestas como  historias
2013 .
= del expediente? laborales y contratos.
Aunque lo comun es realizar la
foliacion al momento en que se
prepare la documentaciéon para
ser transferida al archivo central,
Se realiza la foliaciobn de los lo mas recomendable  es,
Acuerdo 02 de ; . .
expedientes en su etapa de|X realizarla a medida que se van
2014 - :
gestion? conformando los expedientes de
tal manera que se pueda llevar el
control de los mismos y evidenciar
realmente el desarrollo de los
X trdmites.
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Acuerdo 038 de

La Entidad ha adoptado el Formato

Formato -GDO-FO-021

2002 Unico de Inventario Documental?
Se realiza y mantiene actualizado el Gran parte si porque son
Acuerdo 02 de|. . . . .
2014 mventarlo de Ios.expedlentes en los X expe@gntes que requieren  un
— archivos de gestion? seguimiento contindo.
El material gréfico (dibujos, croquis, Segun la guia de organizacion de
mapas, planos, fotografias, archivo de gestion de septiembre
ilustraciones, prensa, entre otros) X de 2016, este material se
es extraido y se deja en su lugar un conserva en sobre y se envia al
. . ;
Acuerdo 11 de testigo’ final del expediente.
1996
El material grafico es almacenado
en la seccién del archivo dispuesta X Se conserva de manera digital.
para conservar distintos formatos?
Se realiza préstamo de documentos Formato GDO-FO-008, Testigo
para tramites internos? y/o radicado en libro.
Acuerdo 042 de
2002
Las dependencias realizan registro . .
. - La mayoria lo hacen a través de
de los préstamos y solicitan su L
7 correo para hacerle seguimiento.
devolucién?
Se digitalizaron contratos de la
oficina Juridica, correspondientes
a las vigencias 2014, 2015, 2016,
. . . 2017 y 2018 el cual avanza, el
La Entidad rea_llz_a 0 h"?l, realizado motivo principal es acceder a esta
procesos de digitalizacién de los . i A -
X 3 . informacion a través de medios
Acuerdo 02 de | expedientes? Explique el motivo . .
electrénicos y posteriormente
2014 ;
trasladarlas al archivo central,
también por la necesidad de
espacios.
Se han realizado las transferencias
primarias? * lLas transferencias que se
: hicieron no estdn documentadas
Las cajas usadas para la ; RSN
?gg;rdo 042 de transferencia primaria se ;uriL?\r/]istica sin normatividad
—_ encuentran identificadas? oo
. o * Se utilizan cajas X 100 y x 200
Se ha establecido un procedimiento -
Acuerdo 04 de L, debidamente rotuladas.
para la Eliminacion de
2013
documentos? X
Tiene la entidad documentos
Acuerdo 02  de | dispuestos sin ningun criterio de
2004 organizacion archivistica (Fondos
Acumulados)?
Acuerdo 07 de Se han p’erdldo parqlalototalmente
2015 uno  mas expedientes en la
= Entidad? X
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Circular 04 de 2003

Las Historias Laborales son
organizadas de acuerdo a lo
dispuesto en la Circular 04 de
2003?

Si se organizan de acuerdo a la
normatividad, se lleva el control de
los documentos a través de la hoja
de control de cada historia laboral.

En los archivos de gestion se

Acuerdo 02 de
2014

utilizan
carpetas argolladas?

unidades como AZ o0|X

Los documentos de apoyo.

de correspondencia?

NORMATIVIDAD | COMUNICACIONES OFICIALES Si No | Parcial OBSERVACIONES
La entidad cuenta con Unidad de
: X
Correspondencia?
La Entidad ha adoptado una politica X
respecto las firmas responsables? Firma digital
Se recibe la comunicacion,
asignandole un namero
consecutivo, fecha, hora, folios,
de acuerdo con el articulo 2 del
Describa el procedimiento de X Acuerdo 060 de 2001,
radicacion de documentos posteriormente se radica en libro
y planilla electronica, donde se
evidencia el remitente, objeto, a
quien va destinado, si aplica para
respuesta fecha perentoria.
* Dependencia responsable
Delegada de Procesos
Administrativo.
* Revisar; Se revisa el acto
Acuerdo 060 de administrativo proyectado.
2001 Describa el procedimiento para la * Suscribir; El Gerente de la
- numeracion de actos X Empresa suscribe el acto que
administrativos e indique la corresponda una vez revisado.
dependencia responsable. * Actualizar; En el sistema se
actualiza la informacion de las
actuaciones administrativas.
* Numerar; Se enumera el acto
administrativo de acuerdo al
consecutivo interno de la entidad.
Se han desarrollado e
implementado planillas, formatos o X Se utilizan el formato Hoja de
controles para certificar la recepciéon Ruta y Planilla digital, libros para
de los documentos a nivel interno? radicar a las Dependencias.
Se han dispuesto servicios de alerta De acuerdo al tramite se
para el seguimiento de tiempos de X establecen los tiempos se lleva en
respuesta? libro Excel.
En la pagina Web vy en la
La entidad ha publicado el horario ventanilla Unica se encuentra el
de atencion al publico de la unidad X horario de atencién de lunes a

viernes de 8:00 am a 12:00 my de
2:00 p.m. a 6:00 pm.
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ASPECTOS DE PRESERVACION:

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y

NORMATIVIDAD LOCALES DESTINADOS A Si No Parcial OBSERVACIONES
ARCHIVOS
La Empresa Social del Estado de
Primer Nivel de Atencion Moreno
y Clavijo, en la sede
administrativa tiene dos para
archivo central, uno ubicado en
la ciudad de Arauca y otro en el
Indique el nimero total de depdsitos X Hospital San Ricardo Pampuri
de archivo de la Esmeralda y en cada
hospitales adscrito a la entidad
que hay un depdsito, para un
total de 08 depositos y en la
sede administrativa, el archivo
de gestién la responsabilidad la
lleva cada oficina.
- El edificio, el depésito de sede
El terreno se presenta sin riesgos de - .
- administrativa no ha problemas
Humedad subterranea o problemas | X X
de inundacion y ofrece estabilidad? de humedad pero e los
’ hospitales en algunos si.
El terreno se encuentra situado lejos
de industrias contaminantes o que
presenten riesgos de un posible| X No hay industrias cercanas.
Acuerdo 049 de | heligro por atentados u objetivos
2000 bélicos?
El espacio ofrece suficiente espacio En la sede principal _,hay
= incremento de documentacion, a
para albergar la documentacion| X o
X futuro no es suficiente el
acumulada y su natural incremento? .
espacio.
Los depdsitos presentan el espacio En la sede principal hay
suficiente  para  albergar la X incremento de documentacion, a
documentacion 'y su natural futuro no es suficiente el
incremento. espacio.
LOS, PISOS, muros, techos y pue_rtas Cumple con los estandares de
estan construidos con materiales | X . -
) calidad, son resistentes.
resistentes?
Las pinturas empleadas presentan X Cumple con los estandares de
propiedades ignifugas? calidad.
La resistencia de las placas es igual X Cumple con los estandares de
0 mayor a 1200 Kg/m2 calidad.
El depésito fue disefiado vy En la sede principal se dificulta el
dimensionado teniendo en cuenta la X traslado de la documentacion al

manipulacion, transporte y
seguridad de los documentos?

archivo central, ya que por la
lejania se requiere transporte.
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Fue adecuado el depésito
climaticamente?

En la bodega o depdsito No.1 no
se cumple climaticamente en la
sede principal y en los hospitales
si.

Las areas destinadas a custodia
cuentan con elementos de control y
aislamiento?

Se cumple parcialmente con las
normas establecidas y la
seguridad que requiere cada
dependencia.

Las zonas técnicas o de trabajo
archivistico, consulta, limpieza,
entre otras actividades se
encuentran fuera del area de
almacenamiento?

La documentacion en general se
encuentra en buen estado, si
fuese necesario realizar limpieza
no hay una zona adecuada.

La estanteria esta disefiada para
almacenar las unidades de
conservacion usadas por la
Entidad?

Los archivadores son
adecuados, aunque faltan.

La estanteria esta elaborada en
laminas metdlicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y pintura
horneada?

Se cumple con las normas
establecidas y la seguridad.

Las bandejas soportan al menos
100 Kg?

Si soportan el peso adecuado
por entrepafio.

Se encuentran los parales de la
estanteria fijados al piso?

No todos son fijos.

La balda inferior se encuentra al
menos a 10 cm del piso?

Se cumple.

Los acabados del mobiliario son
redondeados?

No se cumple con la seguridad.

Se encuentra la estanteria
recostada sobre los muros?

Si tienen estabilidad, pero
algunos no estan sobre muros.

Tiene la estanteria un sistema de
identificacion visual?

En los depésitos si identifican la
estanteria, en la sede principal y
hospitales no.

Presentan oxidacion los elementos
de la estanteria?

Algunos.

Las bandejas o parales de la
estanteria se encuentran
deformados?

Se realiza mantenimiento
constante.

La Entidad usa planotecas?

No posee planoteca.

Se realiza mantenimiento periédico
a los sistemas de rodaje de las
bandejas de las planotecas?

No aplica
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UNIDADES DE | .. .
NORMATIVIDAD CONSERVACION Si No Parcial OBSERVACIONES
Las unidades de conservacion -
. - Se cumple con la normatividad
estan elaboradas en carton | X )
neutro? establecida.
Acuerdo 049 de 2000 . —
Las unidades de conservacion
presentan un recubrimiento X No se utiliza.
interno?
Las Unidades de conservacion -
e X No se utiliza.
presentan orificios?
Las _’carpetas ofrecen X Son adecuadas para cada area.
proteccion a los documentos?
Es necesario perforar los X Por el volumen de documentos
documentos? estos se legajan.
B Se desgastan o se deforman
facilmente las unidades de X Se procura promover la
conservacion como cajas y adecuada manipulacion.
carpetas?
Los disefios y tamafios son
acordes al tipo de X Se utiiza tamafio carta
documentacion que se generalmente.
almacena en ellas?
NORMATIVIDAD CONDICIONES Si No Parcial OBSERVACIONES

AMBIENTALES

En el deposito No.1 si en la sede
principal no. 30 °C A 37°C, en los
demas hospitales adscritos a la
entidad en algunos.

Se han realizado mediciones
de condiciones ambientales en | X X
los dep6sitos de archivo?

Se han instalado materiales o
equipos de modificacion de

e : X
condiciones ambientales en
los depositos de archivo?
Acuerdo 049 de 2000 | Las ventanas, puertas o Eg éI;toSEd?\loC; ntral, deenmées!
celosias permiten el [ X POs e Y X
) . . hospitales adscritos a la entidad
intercambio de aire? . P
X si en el depdsito No.1 no.
Se utilizan luminarias .
. En la sede central y hospitales
fluorescentes de baja | X X . .
. X si, en los depdsitos no.
intensidad?
Tiene ventanas que permiten En la sede central, hospitales y
la entrada de luz solar al|X deposito No.2 si en el depésito
depésito de archivo? No.1 no.
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NORMATIVIDAD MANTENIMIENTO Si No Parcial OBSERVACIONES

La limpieza en los archivos y
archivadores la hacen 2 veces
a la semana, es una limpieza
X general utilizan la escoba y
trapero, pero en cuanto a las
unidades de conservacion no
se les hacen ninguna limpieza.

Se realiza la limpieza de las
instalaciones? Indique cada
cuanto y describa el como y
los materiales que se utilizan.

Acuerdo 049 de Se realiza la limpieza de la

2000 estanteria? Indique cada
cuanto y describa el como y
los materiales que se utilizan.

Se realiza la limpieza de las
unidades de conservacion?
Indique cada cuanto vy X X Esporadicamente.
describa el cémo y los
materiales que se utilizan.

X X Esporadicamente.

SEGURIDAD Y
NI EA i) EMERGENCIAS Si No Parcial OBSERVACIONES
Ha dispuesto la Entidad Si tanto en bodega como en la
extintores en el area de archivo? X sede central.
ITos_extlntores son de agentes X Son los adecuados.
limpios?
Los extintores son recargados X Se cumple con el cronograma
anualmente? establecido.
Se han instalado sistemas de X El edificio cuenta con la
alarma contra intrusiones? seguridad exigida.
Se han instalado sistemas de .
- Se cuenta con la seguridad

alarma para la deteccion de X necesaria

Acuerdo 050 de | incendios? .

2000 Se han instalado sistemas de

alarma para la deteccion de X No hay.

inundaciones?

Se ha proveido la sefializacion
para la identificacion de los
equipos de atencion de X Es visible y comprensible.
desastres y rutas de
evacuacion?

Si existe el plan de prevencién

Se ha elaborado un Plan de de emergencias, actualizado,
prevencion de desastres vy X pendiente realizacion de
situaciones de riesgo? simulacro para el mes de

octubre de 2018.
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Se

panorama

ha realizado
levantamiento y valoracion del

Entidad?

el

de riesgo en la

Existe la matriz de identificacion
de peligros y riesgos
amparados en la GTC-45

ASPECTO DE CONSERVACION:

Objetivo: Identificar el estado de conservacion de los expedientes.

Se aplico tipo muestreo. Se evidencia la oficina productora, la serie, subserie o

asunto, identificando el tipo de unidad de conservacion o almacenamiento, asi como

las fechas extremas, si hay deterioros que estan afectando la conservacion de los

documentos.

Dependencia

Oficina Talento Humano

Fecha

20 de septiembre de 2019

Objetivo

Identificar el estado de conservacién de los expedientes.

OB
a DETERIORO SE
IDENTIFICACION DEL FECHAS INTERVENCIONES RV
EXPEDIENTE EXTREMAS ANTERIORES ACI
ON
. . . ES
BIOLOGICO QUIMICO FISICO
UBIC OXIDACI MATERI
p OXIDAC : RAS | FRAGM <
HONG | INSEC | 7 ON SUCIED | MANCH FALTAN | ADHER | DEFOR AL DOBL UNION DE
Osfl gSEISEE UE')\I::?;\ A?\:O INICIAL FINAL os TOS 'TCI’,\’;‘T[;E so:gm AD AS L?Ff/_es E"gﬁc' TE ENCIA | MACION MECTOAU AJE | RASGADURA
PROD | RIEO | CONS | DEL | (dd/mm/a | (dd/mm/
UCTO | ASUNT | ERVA | EXP aaa) aaaa) o
A ntas
RA ¢} CION EDIE A-M-B | A-M-B A-M-B A-M-B A-M-B A-M-B A'BM A-M-B A-M-B A-M-B A-M-B A-M-B A-M-B Papel aolihesi
NTE vas
Grdupo Historias Gestio
Taleemo Laborale | Carpeta er? | 18/07/2005 | 09/02/2019 | B B B B B B A B B B B B A B B
S
Humano
Grduepo Historias Gestio
Talento | L@borale | Carpeta o 15/04/2015 | 22/07/2019 B B B B B B B B B B B B B B B
S
Humano
GLuepo Historias Gesti6
Talento Laborale | Carpeta n 10/11/2005 | 17/01/2019 B B B B B B A B B B B B A B B
s
Humano
GLUPO Historias Gesti6
Talenio | Laborale | Carpeta | “S3 | 02/05/2016 | 16/02/2019 | B B B B B B B B B B B B B B B
s
Humano
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ARCHIVOS DE GESTION - MEDICION DE ARCHIVOS DE GESTION
N Serie / FECHAS VOLUMEN DOCUMENTAL MATERIAL
subserieo | EXTREM (ML) Total MUESTR | PLANIMET
asunto AS medicion A RICO
(aaaa- (ML) (ML)
aaaa) CAJAS | CARPETAS | PAQUETES | TOMOS | OTROS
Historias | 5405 2019 X N/A X N/A 146.00 N/A
1 Laborales
Egresos 2015-2019 X N/A X N/A 2255 N/A
4 Contratos | 2014-2017 X N/A X N/A 46.2 N/A
Actos
Administrativo | 2014-2017 X N/A X N/A 3.00 N/A
5 S X
MEDICION ARCHIVO CENTRAL
OFICINA
PRODXCTOR VOLUMEN DOCUMENTAL
No. FECHAS (ML) Total | MUESTR meTmEeRTlguL
EXTREMAS medicién A e
(aaaa-aaaa) (ML) (ML)
CAJAS | CARPETAS | PAQUETES | TOMOS | OTROS
L f;'gg’rgf‘ess 2005-2016 X X N/A X N/A 48.33 N/A
Egresos 2011-2014 X X N/A X N/A 10.69 N/A
4 Contratos 2015-2019 X X N/A X N/A 48.30 N/A

DIAGNOSTICO PROCESOS ARCHIVISTICOS:

Objetivo: Identificar la aplicacion de los procesos de ordenacién archivistica en los

expedientes de archivo.

No.

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

SERIE,
OFICINA | SUBSERI c%wsDéRDva\%
PRODUCTORA | EO =
ASUNTO

FECHAS EXTREMAS ORDENACION EXPEDIENTE

INICIAL FINAL DE CRON -
(dd/mm/aa | (dd/mm/aa | ACUERDO | OLOGI "é‘fg‘g Fog',\’fc' g‘gﬁ‘ﬁR%EL
aa) aa) AL TRAMITE | CO
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normali
zado)
Grupo de Historias Carpeta
1 Talento Propacolde de | 06/06/2012 | 20/06/2019 Alfabético X Continua X
Laborales
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
2 Talento Laborales Propacolde de | 22/10/2015 | 06/06/2019 Alfabético X Continua X
Humano 4 aletas
Historias Carpeta
3 Grupo de Propacolde de | 08/06/2007 | 05/11/2019 Alfabético X Continua X
Laborales
Talento 4 aletas
Humano
Grupo de Historias Carpeta
4 Talento Propacolde de | 12/11/2005 | 25/01/2019 Alfabético X Continua X
Laborales
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
5 Talento Propacolde de | 25/11/2005 | 15/12/2019 Alfabético X Continua X
Laborales
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
6 Talento Propacolde de | 08/06/2007 | 05/11/2019 Alfabético X Continua X
Laborales
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
7 Talento Propacolde de | 16/02/2012 | 13/12/2019 Alfabético X Continua X
Laborales
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
8 Talento P Propacolde de | 03/06/2007 | 09/02/2019 Alfabético X Continua X
Clinicas
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
9 Talento o Propacolde de | 15/04/2015 | 22/07/2019 Alfabético X Continua X
Clinicas
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
10 Talento P Propacolde de | 10/11/1998 | 17/01/2019 Alfabético X Continua X
Clinicas
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
11 Talento o Propacolde de | 02/05/2016 | 16/02/2019 Alfabético X Continua X
Clinicas
Humano 4 aletas
Grupo de Historias Carpeta
12 Talento P Propacolde de | 27/08/2005 | 22/11/2019 Alfabético X Continua X
Clinicas
Humano 4 aletas

MEDICION PUNTUAL EN METROS LINEALES

De acuerdo con la Norma Técnica Colombiana NTC 5029:2001.Medicion de

Archivos, se hizo la medicidon en metros lineales cuantificando las cajas

MATRIZ DE ANALISIS

Objetivo: Realizar el analisis de los aspectos probleméticos que impiden la

implementacion de la funcion archivistica.
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Las areas que presentan riesgo o problematicas para la implementacién de la

funcién archivistica en la Entidad.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

INSTANCIAS ASPECTOS
ASESORAS ORGANIZACIONALES

ASPECTOS DE
FINANCIACION

ASPECTOS DE FORMACION
Y CAPACITACION

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

ORGANIZACION Y
DESCRIPCION

OFICIALES

COMUNICACIONES

ASPECTOS DE CONSERVACION A LARGO PLAZO

CONDICIONES DE
EDIFICIOS Y LOCALES
DESTINADOS A
ARCHIVOS

UNIDADES DE
CONSERVACION

MANTENIMIENTO

SEGURIDAD Y
EMERGENCIAS

ANALISIS ARCHIVISTICO - PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

Asi bien y para efectos de la conceptualizacion de la gestion documental, en

cumplimiento del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2013, se determinan los

siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran en

las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento

(Archivo de Gestion y Archivo Central):
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PROCESO

OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

Planeacién

- Existen pocos lineamientos en materia de archivos en
la entidad, es necesario dar cumplimiento a la politica
de Gestion Documental.

- Debe existir articulacion de las areas de tecnologia,
calidad, control interno, y planeacion, para el
desarrollo del PGD.

+ No existe un plan presupuestal priorizado para cada
necesidad en cuanto a Gestion Documental, de
acuerdo a debilidad es detectadas y prioridades
requeridas (infraestructura, procesos de gestion,
refuerzo de programas en gestion documental y
otros).

« Aunque la empresa cuenta con personal que tiene
conocimiento en Gestibn Documental, es necesario
reforzar los perfiles y las competencias del recurso
humano tanto en la parte técnica como en la
profesional, para acompafar los distintos procesos en
la entidad

« Aunque se cumple parcialmente con algunas
actividades del PGD, se requiere la revision de
procesos y procedimientos que permitan establecer
cada una de sus etapas.

- La ESE Moreno y Clavijo no cuenta con manuales,
reglamentos y procedimientos para regularizar las
actividades de Gestion Documental, sin embargo, se
deben normalizar e integrar otros procesos como los
referentes a documentos electronicos, soportes
distintos al papel, y aquellos que no estén integrados
segun la normatividad vigente.

- Se requiere establecer una politica de digitalizacién
asociada al uso de nuevas tecnologias, dado que
actualmente se esta realizando digitalizacion de la
contratacion de la oficina Juridica sin metadatos, por
lo tanto dicho proceso carece de toda autenticidad y
valor probatorio.
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Produccion « Laentidad cuenta con formatos estandarizados para
los procesos de Gestion Documental, como, formato
de planillas, inventarios, etc., es necesario por control
y administracién de la informacién, revisar, planear,
producir e implementar dichos formatos.

« Se cuenta con los formatos establecidos para
procesos internos (actas, informes, etc.,) cada uno
con su respectivo versionamiento, uso de la imagen
institucional, y en general, su integracion a los
sistemas de calidad de la entidad.

« Se deben establecer lineamientos para la
normalizacion, almacenamiento y disposicion de
documentos en soportes como CD, discos duros u
otros formatos diferentes al papel.

« Se debe homogenizar el uso de los formatos de las
unidades de almacenamiento (cajas) y unidades de
conservacion (carpetas, tomos, etc.).

+ Laentidad cuenta con registro de firmas digitales.
Gestion y tramite + La entidad cuenta con Ventanilla Unica de
correspondencia, donde se evidencian los procesos
de ingreso de informacion a la entidad, asi como en
cada uno de los hospitales adscritos a la entidad.

« Existe un procedimiento establecido para la
recepcion, distribucion y tramite de comunicaciones,
el cual debe ser actualizado con la implementacion de
una nueva herramienta tecnologia que apoye la
Gestion Documental y de acuerdo a los parametros
establecidos por Gobierno en Linea.

« Se cuenta con un control del recibo y envio de las
comunicaciones.

« Se hace seguimiento y control de las comunicaciones
oficiales; sin embargo, se debe evaluar la posibilidad
de integracién de otros sistemas de informacién, con
el fin de optimizar la Gestion Documental en la
empresa.
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Los funcionarios responsables del tramite de
documentos conocen los periodos de vigencia y
tiempos de respuesta.

Organizacién

No existe aplicacion uniforme de herramientas de
descripcién y control como el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID), tanto en los archivos
de gestibn, como en el Archivo de Gestidn
Centralizado.

En la mayoria de las dependencias, y en el Archivo
de Gestibn Centralizado no se cumple con los
lineamientos para la foliacion de documentos o no se
realiza foliacion.

En las dependencias no se separan los documentos
de apoyo de la organizacion documental segun la
TRD.

El mobiliario, tanto en los archivos de gestion, como
en el Archivo de central, no se encuentra
debidamente identificado.

No existen manuales y procedimientos para la
organizacién de los archivos de gestion, por lo tanto
no se aplican estos procesos a cabalidad.

Hay inconvenientes en la identificacion de las
unidades documentales, ya que no se estan
utilizando los rétulos para carpetas establecidos en la
normatividad vigente; esto con respecto a la
disponibilidad, recuperacion, acceso para consulta de
la documentacion.

El espacio destinado para la custodia vy
administracion de los archivos de gestion no es
suficiente debido a la no existencia de un Plan Anual
de Transferencias Documentales, se requiere evaluar
una medida de contingencia que permita tener

Péagina: 34 de 47




M

&CLAVIJO

Empresa Social del Estado Departamental

= IORENO
s

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION GDO-0OD-002

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Version : 01

acceso a la documentacion de manera inmediata,
conservando debidamente los diferentes soportes.

Se debe conformar los expedientes de acuerdo a las
series establecidas en cada una de las TRD.

Se debe implementar de forma inmediata Sistemas
de Clasificacion Documental y de ordenacién de
documentos que permitan dar cumplimiento a las
normas establecidas.

Transferencia

No existe un plan para la transferencia o migracion de
documentos electronicos, o soportes tales como CD,
DVD, discos duros, entre otros diferentes al papel.

Se han realizado transferencias documentales al
archivo central-

« Es importante de manera pronta elaborar el
correspondiente Plan de Transferencia para entidad

Disposicion

« No existe una correcta aplicacion de las TRD, debido
a que no se han socializado, no se ha realizado un
adecuado proceso de disposicion final de la
documentacion.

« Asi mismo, en la documentacién encontrada en las
Bodega de custodia o Archivo Inactivo, no se ha
realizado procesos pertinentes a la documentacion
con disposicion final de conservacion total o
depuracion técnica de la misma.

Valoracién

Para los archivos de gestién, se realiza el proceso de
valoracion y seleccion conforme a las TRD.

La entidad debe implementar un proceso de
evaluacion de la documentacion, constante y
continuo, para determinar sus valores primarios y
secundarios en los diferentes formatos de
documentos.

Preservacion
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largo plazo « Encaso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan
de atencién de emergencias para la documentacion,
donde se prioricen las acciones para la
documentaciéon susceptible, lo que la hace
vulnerable.

« No existe una difusion sobre el plan de riesgos que
permita determinar los riesgos en preservacion de
Informacion fisica, electrénica y digital.

« Ladocumentacion de la bodega de custodia o Archivo
Inactivo, no tiene riesgo, tanto por las condiciones de
infraestructura, como por la falta de acciones en
conservacion preventiva y correctiva (filtraciones,
roedores, suciedad, humedad relativa, contaminantes
atmosféricos, ataque bioldgico). Lo anterior permite
pensar que la documentacion no tiene alto riesgo de
pérdida a mediano plazo, y a corto.

« No hay un plan de preservacion de la informacion de
documentos electronicos a largo plazo.

CONSERVACION DOCUMENTAL:

En general la edificacion tanto de la sede administrativa como de los hospitales
adscritos, presentan una estructura que permite la adecuada conservacion del
material documental, en la mayoria existen aires acondicionados, excepto el
deposito No.1 ubicado en Arauca — Arauca, permitiendo obtener parametros de
humedad relativa y temperatura dentro del rango no aconsejado para la
conservacion de documentos de archivo en material de papel, Sin embargo, como
se comentd en el presente informe, la entidad debe generar un programa de
monitoreo continuo que permita contar con un mapa climatico mas ajustado para

estos depositos y poder evaluar las mejoras necesarias.
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1. Laestanteria se encuentra en adecuado estado de conservacion se recomienda
el empleo de estanteria metalica corrediza o moévil, por cuanto permite disponer
de un mayor numero de metros lineales de documentos de archivo almacenados
en el espacio actualmente disponible.

2. El espacio no cuenta con sistemas de extraccion de aire, ni sistemas de
camaras, de seguridad internas al depésito, ni detectores de movimiento.

3. Es adecuado el mantenimiento a la infraestructura fisica de la edificacion, asi
como la limpieza a las diversas superficies.

4. La documentacién no evidencio deterioro microbioldgico, ni ataque por insectos
celuléfagos.

5. No se adelantan, paralelamente a los trabajos archivisticos, procesos
preliminares de primeros auxilios, para la eliminacion de polvo, material
metalicos y algunas uniones de rasgaduras o roturas.

6. Se deben dotar las lamparas fluorescentes de filtros en acrilico.

Se deben implementar programas de conservacion preventiva que incluyan el
mantenimiento y limpieza a la infraestructura fisica de los depésitos, incluyendo
la estanteria, cajas y documentacion.

8. Se debe implementar al menos una vez al aflo programas especializados de
fumigacion ambiental para espacios de depodsito de archivo que incluya
tratamientos contra hongos, bacterias, virus, insecto, acaros y la colocacion de
cebos contra ratones en sitios estratégicos y en exteriores.

9. Se evidencia extintores al interior del depdsito para hacerle frente a conatos de
incendio. Se aconseja implementarlos y sefializarlos.

10.En la actualidad se adelantan procesos de digitalizacion, Sistematizacion en
base de datos y organizacion de archivos.

11.Se deben adquirir equipos de monitoreo ambiental. Sin embargo la compra de
estos solo se justifica en la medida que se registren datos, se evallen y se tomen

acciones correctivas o se adelanten contratos encaminados a la solucion de
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problemas que se pudieran detectar. Estos monitoreos tienen como finalidad
levantar y mantener actualizados mapas climaticos al interior de los depdsitos
documentales.

12.Es importante continuar con las labores de mantenimiento en las edificaciones.

13.Eliminar el uso de clips, ganchos metalicos de cosedora y remplazarlos por
material plastico.

14.Implementar el uso cajas y carpetas para archivo, fabricadas en materiales de
conservacion.

15.Se debe prohibir el emplear como unidades de almacenamiento paguetes
amarrados con pita.

16.Es necesario a futuro implementar programas de limpieza a nivel de folios y

unidades de conservacion.

TECNOLOGIA:

Como resultado de las visitas a las diferentes areas de la entidad, hospitales y
centros de salud, es posible concluir que la interaccién entre las areas y el centro
documental no es conforme a un centro de administracion documental institucional,
ya que en gran parte de la informacién de la entidad es electrénica por lo que existen
factores relevantes que no permiten la gestion de la herramienta tecnolégica como
un instrumentos factible para la administracion del flujo de la informacion de la
entidad.

Los factores relevantes que son caracteristicas de un documento electrénico como:
La autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad estan lejos de ser arménicos

con esta herramienta.
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EVIDENCIAS:
SEDE ADMINISTRATIVA:
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HOSPITAL SAN ANTONIO DE TAME:
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CENTRO DE SALUD JUAN DE JESUS CORONEL:
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HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE PUERTO RONDON:

HOSPITAL SAN LORENZO DE ARAUQUITA:
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CENTRO DE SALUD DE PANAMA DE ARAUCA:

HOSPITAL SAN JOSE DE CRAVO NORTE:
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HOSPITAL SAN RICARDO PAMPURI DE LA ESMERALDA:

RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES:

Finalmente, esta informacién recolectada concluye y coincide en una serie de
cuadros de analisis y cuantificaciones a tener en cuenta con el fin de realizar los
correctivos pertinentes, los cuales se encuentran relacionados en la matriz de
analisis, donde muestra cuales son las deficiencias, oportunidades, fortalezas y
amenazas de todo lo analizado a lo largo del documento, donde las acciones de
mejora debe ir en busqueda del mejoramiento de la calidad de informacion,
instrumentos archivisticos, implementacion de un Programa de Gestidn

Documental, que garantiza oportunidad, accesibilidad e integralidad.
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Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones El Congreso de la
Republica”

Fuentes Secundarias — Consulta Web

http://www.archivogeneral.gov.co/

http://www.esemorenoyclavijo.gov.co/
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