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VISITA DE: SEGUIMIENTO___AUDITORIA_X ASESORIA__SOLICITUD INFORMACION

Dependencia, Fechay Hora:
ARCHIVO — MAYO 26 DE 2025 HORA: 8:30 AM

Funcionario que atiende la visita:

SANDRA MILENA VELASQUEZ - Auxiliar Area de la Salud
Archivo Central Asistencial

WILSON NINCO FLORES - Auxiliar Administrativo
Archivo Central Administrativo

MARIA FERNANDA ARIAS CARVAJAL - Auxiliar Administrativo
Ventanilla Unica de Radicacion

Funcionarias:

LILIANA CAROLINA GONZALEZ Coordinadora de TIC
CINDY VIVIANA SOLANO VANEGAS - Ingeniera TIC05
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OBSERVACIONES DEL TEMA DE VISITA

La importancia que tiene la Gestion Documental, en las entidades publicas, se considera que esta es una
de las actividades mas relevantes, teniendo en cuenta que, en los archivos es donde se encuentran las
evidencias de las actividades ejecutadas en el desarrollo de las funciones administrativas y misionales de
la entidad. La organizacién, conservacion y custodia de estos documentos toma sentido, cuando esta
orientada a lo que se ha denominado la finalidad de los archivos, que es la consulta y el acceso a la
informaciéon como respuesta a un derecho de todos los ciudadanos.

La E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA, en cumplimiento y concordancia con la Ley 594 del 2000, el Decreto
1080 de 2015, Ley 019 de 2012, en su articulo 110 y Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica”, ha llevado a cabo las actividades que se relacionan en el
presente informe.

ALCANCE

El Programa de Gestion Documental, de la E.S.E. CARMEN EMILIA OSPINA, esta formulado para
alcanzar las expectativas de nuestra entidad en materia de gestion documental, metas especificas a corto,
mediano y largo plazo, aplica para la informacion fisica, electrénica, digital y en cualquier soporte, desde
su produccion o recepcion, hasta su disposicion final, y el Sistema Integrado de Gestidn que a su vez viene
generando una cultura organizacional en el que se evidencian resultados encaminados a la
implementacién de una Gestién Documental Integral.

FUNCIONARIOS: La entidad ha designado de la siguiente manera al personal de gestién documental

CENTRAL ASISTENCIAL CENTRAL VENTANILLA DE RADICACION
ADMINISTRATIVO

Sandra Milena Veldsquez A. - Wilson Ninco Flérez - Maria Fernanda Arias Carvajal -

Planta Planta Planta

Edna Gémez- Agremiada Manuel Vanegas - Planta Maria Monika Medina Santa -
Agremiada

Juan David Garzén- Agremiado Luis Miguel Gulombo Vargas -
Agremiado

Mario Garcés Charry- Agremiado

Carlos Daniel Rincon- Agremiado

El Archivo Central Asistencial esta ubicado en el centro de salud de Granjas, en la direccién: Calle 34
# 8-30; el Archivo Central Administrativo en el centro de salud de Santa Isabel en la direccion Calle 10
sur # 20 a 25 y la Ventanilla de Radicacion esta ubicada en el centro de salud de Canaima en el primer
piso, en la entrada principal.

COMITE DE ARCHIVO: Se encuentra integrado al comité de MIPG

SIGLAS Y GLOSARIO

CCD Cuadro de clasificacion Documenta
TRD Tabla de Retenciéon Documental
PGD Plan de Gestién Documental
PINAR Plan Institucional de Archivo
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ID Inventario Documental

MOREC Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos
Electronicos

BT Banco Terminologico de Tipos, Series y Subseries
Documentales

MP Mapa de Procesos

AGN Archivo General de la Nacion

FUID Formato Unico de Inventario Documental

RUS Registro Unico de Series y Subseries Documentales

MIPG Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

OCl Oficina de Control Interno

SIGA Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo

ARCHIVO Conjunto de documentos que se guardan o almacenan

con el fin de servir como evidencia o testimonio

ARCHIVO DE GESTION

Archivo de la Oficina productora que redne su
documentacion en tramites sometido a continua
utilizacién y consulta administrativa

ARCHIVO HISTORICO

Archivo al cual transfiere del archivo central la
documentacion que por decision del correspondiente
Comité de Archivo debe conservarse permanentemente
dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura

ARCHIVO TOTAL

Conjunto de documentos que se guardan o almacenan
con e fin de servir como evidencia o testimonio

ARCHIVO ELECTRONICO

Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados archivisticamente

DOCUMENTO ELECTRONICO DE
ARCHIVO

Registro de informacién generada, recibida, almacenada
y comunicada por medio electronico

OBJETIVO:

OBJETIVO GENERAL

Revisar la implementacién y avances del Programa de Gestion Documental de la ESE Carmen Emilia
Ospina; la organizacion y gestion documental de los archivos de gestidn y central estan de acuerdo con lo
dispuesto en las normas de archivistica, procesos, procedimientos y lineamientos establecidos por el AGN;
asi como el seguimiento a los compromisos establecidos durante las visitas de la oficina de Cl de la entidad

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Verificar la efectividad de los controles y el tratamiento de riesgos en la gestién documental de la

DESARROLLO DE AUDITORIA:

ESE CEO, en el archivo central administrativo y asistencial.

> Verificar la efectividad el uso de la ventanilla de radicaciéon en la entidad

» Verificar la organizacién y gestion documental de los archivos de gestion, en las siguientes

dependencias de la SDS:

* Subgerencia de Servicios de Salud - 200
+ Gestion de Talento Humano — 120
*  Servicio de Informacion y Atencion al Usuario — 201
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TEMAS GENERALES PARA ANALISAR:

a. Aplicacion de las tablas de retencion documental, su forma de archivo y almacenamiento de los
documentos en las dependencias, su conservacién y establecimiento de las unidades de
conservacion (carpetas).

b. Visita de inspeccion por los archivos de gestién de las dependencias, archivo central
administrativo y asistencial, ventanilla Gnica.

c. Espacio donde funcionan los archivos (verificar si estan archivados documentos).

Almacenamiento de historias clinicas (base de datos), radicado para cada documento, cajas y

documentos en estanterias adecuadas.

Ubicacion del terreno estable sin humedad subterrdnea o riesgo de inundacion.

Condiciones de seguridad, ambientales, ventilacion, pisos, muros, techos.

Construcciones e infraestructura.

Areas de dep6sito y almacenamiento de documentos. Seguridad y la adecuada manipulacion del

documento. Adecuacion climatica, conservacion de material documental, y:

o Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.

e Zona de trabajo de archivo — consulta y prestacion de servicios separados de areas de
almacenamiento.

e Areas de dep6sito cuentan con sistemas de deteccion y extincion de incendios.
Detectores de humo, extintores multipropdsito, sistemas de apagado automatico.
Sistemas de extraccién o evacuacion automatica de agua en caso de inundacion.

h. Tablas de Retencién Documental - TRD.

e@~oo

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

Se realizaron las TRD y estan aprobadas las cuales estan publicadas en pagina Web de la entidad, y
como se evidencia en las capacitaciones que a la fecha se han llevado a cabo se refuerza el conocimiento
para la correcta aplicacion de las mismas en la unidad funcional a la que pertenecen.

En lo que respeta a la codificacion de los archivos se puede constatar que los archivos anteriores al afio
2020 se hacen de acuerdo con la tabla de retencion documental anterior y los archivos posteriores son
con las nuevas tablas de retencion.

AREAS DE ARCHIVO: Se tomaron aleatoriamente unas dependencias, las cuales damos informe a
continuacion:

SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD - 200: Existe zona de archivo de gestion adecuada, la cual
se encuentra las areas de depésito y almacenamiento con buenas condiciones de seguridad y ambientales
(Archivadores elevados 3- Cajones con tres gavetas en cada escritorio y 2 muebles grandes como
archivadores). Dentro de los documentos que se encuentran expedientes a vigencias del 2022 que no
deberian estar en gestion y tienen pendiente la trasferencia al central administrativo

SERVICIO DE INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO —201: En lo que corresponde al archivo se
encuentra ordenado y los documentos foliados y archivados de acuerdo con las tablas de retencion
documental, vigentes y cuentan con un area de depdsito y almacenamiento con buenas condiciones de
seguridad y ambientales.

GESTION DE TALENTO HUMANO - 120: El archivo se encuentra ordenado y los documentos foliados y
archivados de acuerdo con las tablas de retencién documental. Actualmente cuentan con un solo
archivador rodante donde no solo estan los expedientes de oficina sino las historias laborales de los
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funcionarios de planta de la entidad.

En el caso de las historias laborales vienen adelantando el levantamiento de los expedientes digitales de
conformidad con la serie y subserie establecida para la unidad funcional; asi mismo el arduo trabajo que
adelantan en dispendioso dado a que en la hostias laborales debe de registrarse por tipo documental y en
la mayoria de los casos algunos expedientes cuentas con mas de 5 volumenes.

VENTANILLA UNICA: Ingreso de documentos: Si la correspondencia es externa se recibe de tres
maneras: de manera fisica, inicamente donde esta ubicada la ventanilla; de manera electrénica, mediante
correo de info@esecarmenemiliaospina.gov.co y en linea, mediante la ventanilla virtual que esta ubicada
en la pagina de web de la entidad.

Todas las anteriores, se reciben al aplicativo de gestion documental SIMAD vy el recibido se realiza de
manera automatica generando asi los consecutivos de la radicacion asignados a cada unidad funcional
que tiene registra la TRD.

Asi mismo, se evidencia que los formatos y procedimiento de la a ventanilla radicacién deben ser
actualizados y algunos creados.

ARCHIVO CENTRAL ASISTENCIAL Y ADMINISTRATIVO:

Archivo de Historias clinicas: Se estan interviniendo para identificar cuales historias cumplieron con el
tiempo de retencion (20 afios). No se puede evidenciar los valores secundarios, observando las
caracteristicas para ver si corresponden a victimas de violacién de Derechos Humanos o infracciones
graves al Derecho internacional humanitario o si llegan a formar parte de un proceso relacionado delitos
de lesa humanidad, se esta pendiente de que se inicie el proceso mediante una empresa contratada.

Las carpetas que no han cumplido su tiempo de retencién se organizan en orden numérico, teniendo en
cuenta el numero de identificacion del paciente. Actualmente se estan diligenciando inventarios
documentales.

En el archivo administrativo de la entidad, reposan documentos desde el afio 1.980 aproximadamente,
ocasionado asi un desborde de documentos de archivo que en varias oportunidades se dejan en estibas
con el fin de ser intervenidos luego.

ALMACENAMIENTO Y ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

En lo que respeta a las Historias clinicas, se estan interviniendo para realizar el inventario documental, lo
cual es de suma importancia legal para la entidad; pero lamentablemente tanto el recurso humano como
el area de trabajo son insuficientes...

Actualmente el almacenamiento de los expedientes en el archivo central administrativo esta separado por
areas que a su vez estan ya tienen una TRD asignada y falta que estan sean cargas en las mismas desde
el afio 2023 a la fecha, de igual manera no hay espacio para continuar con el almacenamiento de los
documentos dado a que esta saturado el archivo administrativo porque no contamos con las tables de
valoracion para que se pueda efectuar la baja de documentos.

INFRAESTRUCTURA AREAS DE ARCHIVO.

v" Dentro de lo observado, se verifico el estado de las instalaciones donde funciona el archivo central
asistencial y administrativo encontrando las siguientes observaciones:
* No existe un estudio del terreno donde esta ubicado, si esta libre de inundacidn, si el piso
posee un sistema de extraccion o evacuacion automatica en caso de inundacion.
» Existe cabreria en la parte de cielo raso, y lamparas expuestas sin seguridad para un
incendio.
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v' Lahumedad relativa en el archivo se encuentra entre un 45 y 60%, a veces es superior, se necesita
un deshumidificador.

v/ Se cuenta con extintor multipropdsito interno dentro del archivo, existe extintor de agua y extintor

tipo CO2 ubicado en la parte de afuera del corredor en el gabinete contra incendio.

Falta un sensor de humo.

No es permitido que los documentos reciban luz directa del sol, ademas los archivadores no deben

estar junto a las paredes.

No se cuenta con ductos de ventilacion que permitan la renovacion continua del aire.

La iluminacion es deficiente.

No cuenta con cerradura de seguridad

Las paredes del segundo piso del archivo administrativo estan abiertas

AN

ANANENRN

Para destacar:

Los documentos y archivos se encuentran en sus respectivas carpetas y cajas rotuladas.

La manipulacién de los documentos se hace con los respectivos elementos de seguridad.

(Mascarillas, guantes, caretas, gorros, etc.)

+ La zona de trabajo se encuentra separada del area de archivo, pero no son las adecuadas en
caso particular del archivo asistencial

#+

PINAR: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

La entidad formulo el PINAR - Plan Institucional de Archivos de la ESE CEO el cual es un instrumento de
planeacioén para la labor archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacién Estratégica
y Anual del Proceso de Gestibn Documental institucional y da cumplimiento a las directrices del Archivo
General de la Nacion y a la normatividad vigente frente a la administracion de los documentos.

Con el Plan Institucional de Archivo- PINAR, se pretende fortalecer la ejecucién del Programa de Gestion
Documental del ESE CEO, y sera el instrumento que permitira la planeaciéon de la Funcién archivistica.
El PINAR permitird la correcta aplicacion de las tablas de ejecucién documental, las cuales ya estan
aprobadas, las cuales se necesita fortalecer y reentrenar a las unidades administrativas para su correcto
uso.

ANALISIS DE RIESGOS:

Riesgo N. 1 : Posibilidad de Incumplimiento de la Aplicacion de la Tabla de Retenciéon Documental:
Causas:

1. Lafalta de archivadores genera desorden en los Archivos no es posible aplicar criterio
de organizacion archivistica

2. Perdida del patrimonio documental

3. Retraso en las respuestas.

4. Lafalta de la Tabla de Valoracion Documental

Controles existentes:

» Visitas de monitoreo a la aplicacién de la TRD en SIMAD
» Induccién y reinduccion del proceso
> Elaboracion de cronograma de capacitaciones por unidades funcionales

Riesgo N. 2 : Posibilidad de Inoportunidad en la custodia de la documentacion de la entidad.
Causas:

1. Falta de acto administrativo de creacion de Gestiéon documental
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2. Infraestructura inadecuada
3. Recurso humano insuficiente

Controles existentes:

Solicitud de adecuacién en la edificacion del archivo central

Solicitud de estanteria adecuada para el archivo central asistencial y administrativo
Solicitud de archivadores para el archivo de gestion de los procesos

Solicitud del recurso humano idéneo

YV VY

OBSERVACIONES:

1. Se esta adelantando el proceso de capacitacion para el personal responsable
de los archivos de gestion.

2. Se debe realizar la solicitud formal para el levantamiento de las tablas de valoracién
documental de la entidad.

3. Se realiza el proceso de seguimiento del software SIMAD de la ventanilla tnicay
asi poder dar cierre por dependencias.

4. Se hace chequeo diario de la correspondencia recibida y despachada en ventanilla
Unica.
5. Se debe colocar metas medibles a las areas de gestion documental

RECOMENDACIONES:

Se debe garantizar la seguridad y almacenamiento de los documentos.

Hacer una Reinduccion al personal que actualmente esta en el ESE CEO como también dar
induccion de manejo de tablas de retencidn al personal que ingresa nuevo y asignarles usuario y
contrasefa.

Revisar la adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del
material documental de acuerdo con el medio o formato.

Algunos archivos se encuentran todavia en depdsitos sin ningln orden, estos deben ser
organizados y posteriormente remitidos al archivo central de acuerdo con las normas previstas para
este fin.

Los depésitos deben contar con sistemas de deteccion y extincion de incendio: incluyendo
detectores de humo, extintores multipropésito o sistemas de apagado automatico que no afecten
los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

Dar prioridad al proceso de elaborar las Tablas de Valoracion documental para asi realizar un
barrido a los documentos que se encuentran en el archivo administrativo.

Se deben realizar campafias de concientizacién sobre el uso adecuado de las tablas de retencién
documental utilizando los diferentes medios de difusion de la entidad

Los diferentes procesos de Archivo que ya se encuentran elaborados es importante llevarlos como
tema a tratar en Comité de MIPG y dar aprobacion a los que se encuentren debidamente
elaborados y posteriormente enviar a la oficina de calidad para su respectiva codificacion.

En constancia firma,

Con

dwo bondoler

LILIANA CAROLINA GONZALEZ GUTIERREZ
Coordinador TIC
Coordinador Gestién Documental
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