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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 por la cual
se dicta la ley general de archivos y otras disposiciones, se establece la funcién
archivistica como conjunto de “Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta
su disposicion eliminaciéon o conservacion permanente”, asi como a lo definido en
sus normas reglamentarias; especificamente a lo expresado en el articulo 8 del
decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura, que obliga a las
entidades publicas a contar con un Programa de Gestion Documental (PGD) y un
Plan Institucional de Archivos (PINAR), entre otros instrumentos archivisticos para
la gestion documental; la E.S.E Hospital San José del Guaviare da inicio a la
consolidacion y formalizacion de todas las actividades que en materia se vienen
realizando en la institucion.

Segun el Anexo del articulo 13 del Decreto 1080 de 2015, situacion que es analoga
en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos General de la Nacion
(AGN), la elaboracion de los documentos relativos al PGD y al PINAR requieren
como condicion indispensable la elaboracién de un Diagndstico Integral de Archivos
o Diagnéstico de Gestion Documental; dicho documento debe servir como base
para la identificacion de la situacion actual de la entidad en cuanto a la
administracion formal de sus acervos documentales, permitiendo la identificacion de
puntos criticos y el establecimiento de los planes necesarios a corto, mediano y
largo plazo.

Este diagndstico es una parte fundamental para la toma de decisiones en materia
archivistica de la entidad, razén por la cual se elabora el presente documento,
orientado al levantamiento y analisis detallado de la informacion obtenida directa
mediante visitas, en las distintas ubicaciones del archivo de la E.S.E Hospital San
José del Guaviare.

La recoleccion de la informacion se realizd mediante encuestas dirigidas a algunos
jefes de oficina, observacion directa y Diagnéstico del PINAR, generando un informe
diagnéstico contenido en el presente documento, con el respectivo analisis, creando
el insumo basico para la posterior generacion y ejecucion de planes y programas
pertinentes.
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Evaluar y analizar la informacion obtenida en el Diagnoéstico Integral de los
diferentes aspectos relacionados con la Gestion Documental Organizacional, y
definir las acciones necesarias para contrarrestar las debilidades encontradas en
cada componente intervenido.

1.2 Objetivos Especificos

¢ Identificar el estado actual de la Gestiébn Documental de la institucion.
e Determinar elementos positivos y negativos que afecten la debida conservacion
de los archivos de la Entidad.

2. MARCO LEGAL Y TECNICO

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico. Articulo 286
falsedad ideoldgica en documento publico. Articulo 287. Falsedad material en
documento publico. Articulo 289 falsedad en documento privado. Articulo 291. Uso
de documento falso. Articulo 309. Sustraccion de cosa propia al cumplimiento de
los deberes constitucionales o legales. Articulo 350. Incendio. Articulo 418.
Revelacion de secreto. Articulo 419. Utilizacién de asunto sometido a secreto o
reserva. Articulo 431. Utilizacién indebida de informacién obtenida en el ejercicio de
la funcién publica. Articulo 463. Espionaje.

Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y derecho al acceso a la informacion
publica.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del
estado.

Decreto 1080 de 2015. El Sistema Nacional de Archivos tiene como fin de adoptar,
articular y difundir las politicas, estrategias, metodologias, programas vy
disposiciones que en materia archivistica y de gestion de documentos y archivos
establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado promoviendo
la modernizacion y desarrollos de los archivos en todo el territorio nacional.

Codigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de documentos publicos, Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de
objetos y documentos.
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Cdédigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento
privado.

3. METODOLOGIA

El diagnéstico se realiz6 tomando como base la guia del Archivo General de la
Nacion denominada “Pautas para Diagnéstico Integral de Archivos”. Se identificaron
aspectos como: Datos del Archivo, Administracion del Archivo, Servicios que Presta
el Archivo, Infraestructura Fisica del Archivo, Condiciones de Prevencion de
Desastres y Mantenimiento, Caracteristicas de la Documentacion, Organizacion y
Metodologia de la Gestion Documental, Procesos de Gestibn Documental,
Identificacion de Fondos Acumulados, lo cual dara un esquema real de la situacion
actual de la Gestion Documental de la institucion.

El andlisis se presenta por medio de una matriz, en la cual se encuentran aspectos
administrativos, de la funcion archivistica y de conservacién a largo plazo, cada uno
con diferentes componentes, de los cuales son sombreados con color rosado los
riesgos menores y con rojo los mayores. En otra hoja se ubica la informacion
concerniente a los fondos acumulados la cual se detalla mas adelante.

4. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

4.1 Instancias Archivisticas.

Teniendo en cuenta que la matriz de andlisis fue elaborada de las respuestas
plasmadas en el diagnéstico Integral de Archivos y de la autoevaluacién realizada
en la entidad con respecto a diferentes temas archivisticos, que tienen como fin
revelar los aspectos criticos de la Gestibn Documental, entre los cuales se
encuentra una casilla con el nombre de Comité de Archivo sombreada con color
rosado ya que en este punto se encontraron algunas falencias como la falta de
actualizacion del reglamento del comité o mesa de trabajo de archivo y segun el
PINAR de la institucion la adherencia al mismo. Ademas, se constaté que la entidad
cuenta con una Mesa de Trabajo de Archivo, que cumple funciones de comité de
archivo, sin embargo, hace falta actualizar y dar cumplimiento al reglamento interno,
ya que por medio de este documento se concede la facultad al comité de dirigir,
elaborar y aprobar todo asunto relacionado con la Gestion Documental, también es
importante que el comité revise y de cumplimiento a las normas expedidas en
materia archivistica. Se debe tener muy presente que las personas que conforman
este comité o mesa de trabajo deben contar con conocimiento en materia de Gestiéon
Documental. En cuanto al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, cabe
mencionar que no cuenta con la presencia de una persona que tenga amplio
conocimiento en materia archivistica, que sea idonea para la toma de decisiones
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sin embargo, este no se sombreo en la matriz, ya que no tiene gran cantidad de
falencias.

4.2 Aspectos Organizacionales

En cuanto a los aspectos organizacionales, se encuentra una casilla denominada
Organigrama por Dependencias, la cual estd sombreada con color rojo, porque este
documento no estd actualizado y es base fundamental para conocer como es la
estructura organizacional de la empresa y su funcionamiento, también es
indispensable para la elaboracion de algunos instrumentos archivisticos los cuales
estdn en proceso de elaboracion y actualizacion, por esta razdén se debe de
actualizar y aprobar el Organigrama institucional en el menor tiempo posible.

Otro aspecto organizacional que se encuentra en riesgo medio es la Politica Cero
Papel, existe este documento, pero no se esta aplicando totalmente, ya que se
continua con el consumo innecesario del papel y no se estan provechando al
méaximo los medios tecnolégicos, lo cual trae consigo lentitud en los procesos,
incremento de costos y gastos a la entidad. Por tal motivo, es indispensable dar
cumplimiento lo mas pronto a esta politica, los principales responsables de su
implementacion son el area de Planeacion, Archivo junto con el area de Sistemas
de Informacion y el acompafamiento del Ingeniero(a) ambiental.

La Politica de Preservacion de Informacion a Largo Plazo, hace parte de los
aspectos organizacionales que estan en riesgo medio, ya que se ha elaborado, pero
no se ha implementado completamente lo cual ha ocasionado pérdida de
informacion que es indispensable para evitar y ganar procesos judiciales. Este
documento se debe aplicar en el menor tiempo posible en la entidad.

4.3 Aspectos de Financiacion

En este punto se encuentra una casilla sombreada de color rojo con nombre de
Presupuesto Actual, ya que el presupuesto asignado para el desarrollo de la Gestion
Documental de la entidad es poco y no alcanza para aliviar las necesidades que hay
en el archivo central, como es la contratacion de personal idoneo que cuente con
conocimientos en esta area para agilizar la elaboracion y aplicacion de procesos e
instrumentos archivisticos, dotacién de equipos de cdmputo como escaner o
impresora multifuncional, estantes, aire acondicionado, deshumidificadores,
escaleras, carro para cargar cajas, remodelacion o ampliacion de las instalaciones
locativas del archivo central y de historias clinicas. Es obligacion de la
administracion asignar un rubro presupuestal anual para suplir estas necesidades
en el menor tiempo posible.

También se ubica una casilla de color rosado con el nombre de Proyeccion del
Presupuesto Afo Siguiente, la cual presenta un riesgo medio, ya que en una mesa
de trabajo de archivo la jefe del area, Viviana Andrea Mejia Pérez, afirmo haiés
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solicitado presupuesto por medio de un proyecto para la proxima vigencia. Se
espera que cada afio aumente el presupuesto asignado para la labor archivistica en
la entidad y se dé solucion a las necesidades encontradas alli.

4.4 Aspectos de Formacion y Capacitacion

Este item abarca tres aspectos, de los cuales dos estan en riesgo, en riesgo mas
alto se encuentra Nivel de Estudios, sombreado con color rojo pues el personal que
labora en el area de archivo no cuenta con los conocimientos necesarios para llevar
a cabo el desarrollo de diferentes procesos de Gestion Documental que hace falta
implementar en la entidad, para intervenir este riesgo y agilizar labores se necesita
contratar personal que tenga como minimo un técnico en Gestion Documental o en
su defecto un afio de experiencia en manejo de archivos, ademas de esto es
necesario capacitar anualmente al personal en temas archivisticos y exigirles que
estén actualizando sus conocimientos en normatividad.

El riesgo menor se denomina Cantidad de Personal, este sombreado de color
rosado, ya que es riesgo latente pero no muy grave, fue identificado como riesgo
porque las personas que laboran en el area de archivo manifestaron que no
alcanzan a desarrollar todas las actividades que surgen en materia de Gestion
Documental en la institucion, por tal razén los procesos se han visto atrasados y un
poco lentos. Para evitar que siga sucediendo esta problematica es necesario
contratar como minimo dos personas mas para el area de archivo que cuenten con
conocimiento en este tema.

5. ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

5.1 Instrumentos Archivisticos

Este aspecto se comprende de once (11) instrumentos, cuatro (4) de estos se
encuentran sombreados de color rosado porque representa un riesgo medio pero
que esta latente y tres (3) de color rojo que simboliza riesgo alto, en primer lugar,
estan los Cuadros de Clasificacion Documental en proceso de adopcién por parte
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, es indispensable contar con este
instrumento aprobado lo mas pronto posible, ya que permite identificar las series y
subseries documentales que son producidas por cada dependencia de la institucion,
ademas agiliza el proceso de organizacion y ordenacion documental.

Mas adelante se encuentra la Tabla de Retencion Documental, esta sombreada de
color rosado pues la institucion tiene este instrumento en proceso de adopcién, esta
debe ser actualizada e implementada lo mas pronto posible para evitar pérdida de
informacion y cimulo de documentos innecesarios.

Otro instrumento que se encuentra en riesgo medio es el Programa de Gestion
Documental, ya que esta en proceso de ejecucion contando con un avance del 56
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teniendo en cuenta que se realiz6 el Diagndstico Integral de Archivos junto con su
informe de analisis, se presentd ante el Comité Institucional de Gestidon y
Desempefio donde fue aprobado.

El Sistema Integrado de Conservacion hace parte de los instrumentos que estan en
riesgo medio, ya que de este se ha adelantado el Plan de Conservacién Documental
gue equivale al 50% de avance de este instrumento, sin embargo, se debe adoptar
por completo este Sistema para que la entidad no pierda informacion importante.

En riesgo alto se encuentran los instrumentos archivisticos que no presentan ningun
grado de avance, como las Tablas de Valoracion Documental las cuales se deben
implementar en el menor tiempo posible, ya que la institucion presenta fondos
acumulados de gran volumen, los cuales se deben intervenir para evitar el
detrimento patrimonial y pérdida de memoria histérica institucional, el equipo
interdisciplinario que conforma la Mesa de Trabajo de Archivo de la entidad debe
iniciar con la elaboracién de este documento.

En riesgo alto también se encuentra el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, pues no se tiene avance alguno de este instrumento, el
cual es indispensable para tener un adecuado manejo de la informacién electrénica
que genera la entidad y por esto es importante se elabore e implemente a corto
plazo.

También se encuentra en riesgo alto las Tablas de Control de Acceso, por lo que no
hay avance de este instrumento archivistico, siendo indispensable para la
identificacion de condiciones de acceso y restricciones que aplican a los
documentos a fin de fortalecer la seguridad de la informacién que genera la
institucidon se necesita elaborar y aplicar este instrumento lo mas pronto posible,
para esto se sugiere que las areas encargadas de su elaboracion sean archivo
central y estadistica.

5.2 Organizaciéon y Descripcion

En riesgo medio se encuentran los aspectos sombreados de color rosado, como es
Produccion, fue tomado como riesgo porgue la entidad no cuenta con la totalidad
de formatos documentales estandarizados, ya que no se aplica la Guia Técnica
Colombiana - GTC185 para la producciéon de documentos en la entidad, lo cual ha
acarreado inconvenientes con el tramite de documentos, por lo anterior se debe
elaborar e implementar el PGD en la entidad a corto plazo.

Otro aspecto que presenta riesgo medio es denominado Catalogos, son
instrumentos de consulta que describen de manera exhaustiva los documentos
seleccionados de una serie 0 asuntos, que por su valor histoérico o demanda de
consulta asi lo ameriten, estos no se han implementado en la institucion por lo que
es necesario iniciar en el menor tiempo posible con su elaboracion y adopcion. 48
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El aspecto denominado Guias se encuentra en riesgo medio, ya que son
documentos de control, mientras que hay otros mas relevantes puesto que tienen
que ver directamente con el proceso archivistico, estos documentos describen de
manera general un archivo institucional, lo cual facilita la identificacion de los
documentos por depoésito, se necesita implementar estos instrumentos a mediano
plazo en la institucion.

Con el mismo grado de riesgo se encuentra el aspecto denominado indices,
teniendo en cuenta que son documentos de descripcion y control, ademas agilizan
la busqueda de los documentos en los archivos centrales, por lo tanto, es necesario
aplicarlos a mediano plazo en el archivo central de la entidad.

5.3 Comunicaciones Oficiales

En este aspecto encontramos documentos Illamados Politicas de Firmas
Responsables que presentan un riesgo alto para la gestion de la informacién, ya
gue son herramientas que tienen como fin establecer directrices frente al manejo de
la informacidn, fija responsables de los documentos tanto fisicos como electrénicos
enviados y recibidos quienes deben velar porque la informacion sea auténtica y
veras, por lo anterior es muy importante su implementacion a corto plazo, se sugiere
que las areas que elaboren este documento sean archivo central, sistemas de
informacion y calidad con el acompafiamiento del abogado(a) de la entidad.

En riesgo bajo se encuentra un aspecto denominado Radicacion de Documentos,
este se aplica en la entidad de forma manual, sin embargo, existe adelanto en la
implementacion del Software de Radicacion de Documentos llamado ALMERA, es
importante que se agilice la implementacidn de este para tener un mejor control del
trdmite de los documentos tanto internos como externos.

El aspecto denominado Consecutivo de Comunicaciones Oficiales se identifico
como riesgo bajo porque la entidad maneja la radicacion de documentos de forma
manual, pero lo mas apropiado seria la pronta implementacion del software de
ALMERA para hacer mas agil este proceso, oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley de manera facil, se recomienda que
en la aplicacion de esta actividad participen las areas de calidad, archivo central y
sistemas de informacion.

6. ASPECTOS DE CONSERVACION A LARGO PLAZO

6.1 Condiciones de Edificios y Locales Destinados a Archivos
En riesgo alto se encuentra el aspecto denominado Resistencia de Materiales,
porque tanto los estantes como la infraestructura con la que cuenta actualmente el
archivo central del Hospital no estan elaborados con los materiales mencionados en
el acuerdo 049 del Archivo General de la Nacion, por lo cual se ha presenjd@ie
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deterioro en los estantes utilizados y en la documentacion, es por esto que se debe
construir nuevamente o remodelar el area de archivo central de la entidad a corto
plazo, esta actividad esta a cargo de las areas de direccion.

Otro aspecto que se encuentra con el mismo grado de riesgo se denomina
Mobiliario, se clasifico como riesgo alto porque la oficina del archivo central de la
institucidon no cuenta con equipos adecuados y suficientes para el desarrollo de la
funcién archivistica, los equipos de computo no funcionan bien, no hay escaner,
tampoco existen deshumidificadores ni aires acondicionados, lo cual afecta la
ejecucion de actividades a desarrollar en el area ocasionando atrasos e ineficiencia
en los procesos, por lo anterior es necesario intervenir esta problemética en el
menor tiempo posible, las &reas que tiene a cargo esta actividad son las de
direccion.

En riesgo alto también se encuentra el aspecto denominado Condiciones
Ambientales, ya que el area de archivo central de la institucién no cuenta con la
temperatura, fluctuacién, humedad, ventilacién, filtraciébn de aire, iluminacion de
depdsitos adecuados para la conservacion de documentos segun lo dispuesto en el
acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion, en consecuencia, la
documentacion que se encuentra en esta area presenta alto grado de deterioro, esto
dificulta su manipulacion y lectura. Por lo anterior, es necesario realizar
adecuaciones o construir nuevamente el archivo central de la institucion a corto
plazo, al igual que las dos actividades anteriores de esta se encarga la direccién.

6.2 Mantenimiento

El aspecto denominado Instalaciones presenta un riesgo bajo porque se hace
mantenimiento a las instalaciones, sin embargo, es poco frecuente, por lo cual estas
presentan deterioro, causando inundaciones en el area y desgaste en algunos
documentos, no se tomé como alto riesgo porque su solucién no es muy compleja
solo se deben programar jornadas de mantenimiento para el area de archivo
mientras se remodela o reconstruye.

Otro aspecto que presenta un riesgo bajo es denominado Deterioros, lo que quiere
decir que el area de archivo muestra un poco de detrimento en la documentacion,
esto a causa de las malas condiciones en las que se encuentran los estantes, la
infraestructura del area y la falta de elementos tecnolégicos actualizados para
conservar la informacion digital, por lo anterior se debe intervenir a corto o mediano
plazo las inconsistencias anteriormente mencionadas.

6.3 Seguridad y Emergencias

Compuesto por tres aspectos de los cuales dos presentan riesgo alto y uno riesgo
bajo, el primero se denomina Sistemas de Alarma y se encuentra en riesgo alto
pues la institucion no cuenta con ningun tipo de alarmas, lo cual dificulta la detecgi@im

" El Fospital 4 Su Sewicia” |

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza, TEL: (98) 5840531
Pagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co



http://www.esehospitalguaviare.gov.co/

EL HOSPITAL A SU SERVICIO

J Codigo de prestador
: 95 001 0000101
HOSPITAL Nit - 832001966-2

SAN JOSE DEL GUA' VIARE Gestion Documental

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

de situaciones anormales y la toma de decisiones frente a los posibles problemas
en todas las areas, para evitar la pérdida del patrimonio documental y memoria
institucional se recomienda intervenir este riesgo en el menor tiempo posible, se
sugiere que las areas que intervengan en esta actividad sea salud ocupacional y/o
seguridad y salud en el trabajo, archivo central, sistemas de informacion y
planeacion.

Se identifico otro aspecto denominado Elementos para la Atencion de Emergencias
con un riesgo alto, debido a que la entidad no cuenta con todos los elementos
adecuados para atender cualquier emergencia, las cuales pueden causar gran
pérdida de informacion vital para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
por lo anterior es necesario actualizar a corto plazo algunos elementos que ya han
caducado y dotar mas elementos en distintas areas de la entidad, esta actividad
debe quedar a cargo de las areas de seguridad y salud en el trabajo y/o salud
ocupacional y las areas de direccion.

El aspecto denominado Plan de Prevencidon de Desastres y Situaciones de Riesgo
con nivel bajo, porque la entidad no cuenta con este documento, sin embargo, existe
una matriz de riesgos institucionales donde se identificé el mayor riesgo que se
presenta en el area de archivo central y se formularon actividades para el control
del mismo, lo cual no es suficiente porque hace falta mencionar mas problematicas
gue pueden existir en el area e igualmente implementar actividades para prevenir
consecuencias de posibles desastres, por tanto es necesario elaborar e
implementar este plan a corto o mediano plazo, esta actividad debe estar a cargo
de las areas de archivo central, estadistica y riesgos.

7. IDENTIFICACION FONDOS ACUMULADOS

Para dar cumplimiento al acuerdo 002 de 2014, Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados, especialmente el
articulo tercero, donde presentan los lineamientos a seguir para la adecuada
intervencién de esta documentacion. Se ha dado inicio a esta tarea con la ejecucién
del Diagndéstico Integral, el cual se encuentra consolidado en un libro de Excel. En
una hoja denominada Identificacion Fondos Acumulados se detalla toda la
informacion relacionada con los fondos encontrados en la entidad, de acuerdo al
grupo o area que pertenecen, se menciona el acto administrativo de creacion de
algunas, se presentan los documentos que conforman el fondo de cada seccion, las
fechas extremas, unidades de conservacion, el soporte en el cual esta plasmada la
informacion (papel, digital, sonoro, electrénico, etc.), se relacionan los metros
lineales de cada fondo y el estado de los procesos de identificacion, clasificacion,
ordenacion y descripcion de la informacion.
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Los fondos identificados en su mayoria no estdn organizados conforme a la
normatividad archivistica, no se conocen exactamente a qué series y subseries
pertenecen los documentos por lo que resulto un poco dificil establecer las fechas
extremas de cada fondo, en general existen documentos desde el afio 1998 a la
fecha, también se observo deterioro en estos debido a que no se hace limpieza y
desinfeccién al no estar en un area adecuada para su custodia, salvaguarda y
almacenamiento, carecen de instrumentos de descripcidn y control, provocando
retardo en la consulta y acceso a la informacion, en cuanto a los soportes, se
encontré que se halla mas informacién en soporte analogo (papel) y le sigue digital
(CD) esté usado por lo general para conservar anexos que forman parte de
expedientes fisicos.

Se informa que existe gran volumen documental en los fondos acumulados de la
organizacion, pues en mas del 50% de las oficinas se presentan, el proceso de
medicion realizado para conocer el volumen de documentos se llevd a cabo
conforme a la Norma Técnica Colombiana - NTC 5029 de 2001, a continuacion, se
relaciona la informacién obtenida en el diagndéstico integral de archivos con respecto
a este punto:

AREAS METROS LINEALES FONDOS ACUMULADOS

Gerencia 0.50 ml
Planeacion 2.30 ml
Control Interno de Gestion 0.38 ml
Control Interno Disciplinario 2.70 ml
Juridica 1.30 ml
Subgerencia de Servicios de Salud 0
Seguridad del Paciente 2.70 ml
Laboratorio Clinico 15 ml
Rayos x 0
Referencia y Contra referencia 12.9 ml
Cirugia y Esterilizacion 10 ml
Epidemiologia 1.80 ml
Fisioterapia 0
Farmacia 0
Cartera 12 ml
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Contabilidad 0
Costos 2ml
Tesoreria 0
Presupuesto 3.30 ml
Talento Humano 15 ml
Estadistica 590 ml
Trabajo Social — SIAU 20 mi
Calidad 0.75 ml
Copaso — Seguridad y Salud 1.80 ml
Auditoria Concurrente 0
Auditoria de Cuentas Médicas 2ml
Almacén y Suministros 0
Activos Fijos 0
Archivo Central 207 ml
Mantenimiento 0
Coordinacion Servicios Generales 6 ml
Gestion Biomédica 2ml
Facturacion 0
TOTAL METROS LINEALES 911 ml

Como se observa, el volumen documental que posee la entidad en fondos es
enorme, lo cual es alarmante porque existe la posibilidad de que se encuentre
informacion relevante para la memoria histérica de la entidad que esté en riesgo de
pérdida, como lo es las historias clinicas, ya que estas pertenecen en su totalidad a
al fondo acumulado debido a la inexistencia de inventarios documentales,
documentos de descripcion e implementacion de transferencias, se recomienda dar
prioridad a la intervencién de este.
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8. CONCLUSIONES

El diagnostico realizado evidencia los atrasos que tiene la institucion en materia
archivistica por falta de implementacion de varios instrumentos archivisticos y de
estrategias que contribuyan a mejorar los procesos de la gestiéon documental, por lo
anterior es necesario intervenir y mitigar los riesgos encontrados a través de la
adopcién del Programa de Gestion Documental — PGD y el Plan Archivistico
Integral, de esta manera lograr la intervencion de los fondos acumulados, evitar
pérdida de informacién y preservar la memoria institucional. Cabe aclarar que, para
llevar a cabo buenos procesos se necesita del apoyo de los directivos de la entidad
y de talento humano idoneo.
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9. RECOMENDACIONES

La E.S.E Hospital San José del Guaviare debe iniciar con la elaboracion e
implementacion de los documentos y actividades descritas en este documento por
medio de la adopcion del Programa de Gestion Documental y el Plan Archivistico
Integral para intervenir los riesgos plasmados en la Matriz de Analisis del
diagnéstico integral de archivos y los fondos acumulados encontrados. Se sugiere
a las demas areas administrativas que colaboren con la entrega de informacion para
agilizar el proceso de elaboracion y adopcion del PGD.
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10. EVIDENCIAS

EVIDENCIA No. 1 ARCHIVO CENTRAL, DEPOSITO DE DOCUMENTOS DEL
AREA DE TALENTO HUMANO
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EVIDENCIA No. 2 ARCHIVO CENTRAL, DEPOSITO DE DOCUMENTOS DEL
AREA DE JURIDICA

" &l Foopital 4 Su Sericio”

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza, TEL: (98) 5840531
P&gina Web www.esehospitalguaviare.gov.co



http://www.esehospitalguaviare.gov.co/

EL HOSPITAL A SU SERVICIO

J. Codigo de prestador
95 001 0000101
HOSPITAL Nit - 832001966-2
SAN JOSE DEL GUAWARE Gestion Documental

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

EVIDENCIA No. 3 ARCHIVO CENTRAL, DEPOSITO DE DOCUMENTOS DEL
AREA DE TESORERIA
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EVIDENCIA No. 4 ARCHIVO CENTRAL, DEPOSITO DE DOCUMENTOS DE LAS
AREAS DE GERENCIA, JURIDICA, PLANEACION, CARTERA, CONTABILIDAD
Y PRESUPUESTO
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EVIDENCIA No. 5 DEPOSITO DE DOCUMENTOS EXTERNO DE LAS AREAS DE
TRABAJO SOCIAL, SIAU.
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EVIDENCIA No. 7 FONDOS ACUMULADOS IDENTIFICADOS EN LA ENTIDAD
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