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a. ALCANCE

El diagnéstico int el Plan. de Gestion Document

ital Salazar de Villeta
a.de cada una de

_ isicas, tecn :
conservat | e infraestructura, como Ins

incipal que
‘del estado

otras

“gde Villeta establecit la politica de Gegtion documental por medio de la
cual se establece como coﬁﬁ‘p{omiso implementar las mej practicas para la correcta gestion
de sus documentos e informaciéon como etementc_}j'_ ndamental para avanzar hacia el
cumplimiento de su vision institucional, garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacién
de manera clara y transparente, asi puedan reconogce la importancia de los documentos que se
producen en cumplimiento de la misién y los identifica como evidencia fundamental de los
procesos institucionales e insumo para la toma'de decisiones basadas en antecedentes, por lo
tanto garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién bajo parametros técnicos de organizacién, seguridad, tramite, gestion,
conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacién y la comunicacion
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que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de los
funcionarios, entes judiciales y de control y de la comunidad en general del municipio de Villeta.

Este diagnéstico es una parte fundamental para la toma de decisiones en materia archivistica
de la entidad, razén por ia cual se elabora el presente documento orientado al levantamiento y
analisis detallado d i ion obtenida directa medj :

“'un diagnéstico integral de los procesos archivisticos y de conserv
1ental de la ESE Hospital Salazar de Villeta que nos sirva de insumo para
y programas que mejoren los procedimientos actuales y definir las acciones ne
contrarrestar las necesidades encontradas en cada componente intervenido.

JETIVO ESPECIF!CO

‘Establecer el estado actual de Ia Gestson docum ntal de la ESE Hos lazar de
Villeta
onocer la dimensién- real y ias condlcmnes estructurales de los d

custedian los archivos de la ESE Hospital Salazar de Villeta
. ldentrﬁcar los factores gue ocasionan: deter:oro en la conserva servacién del

acervo derc:umental

e. REFERENTES NORMATIVOS

Ley 594 de 2000. Por medio-de la cual se dicta la Ley Genera de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo 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. Utilizacion de
asunto sometido a secreto o reserva. Articulo 431 Utilizacién indebida de informacion 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
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se reglamenta el Titulo V de la Ley 584 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado". Cédigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas
con falsificacion de los documentos publicos, Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de
objetos y documentos. Cédigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio
de documento public ; documento privado. Ley
47 de 1920. Sg

ama de Gestion Documental ~ PGD: las:necesidades actuales del ministeric deben ser

N son “Actividades
_ ingreso, formato vy
‘que actia y los resultados

Produccién:"Segun el decreto 2609: de 201‘ las actividades de pro
destinadas al estugdio de los Documentos enla forma de produt
estructura, fi nahdad aréa competente para el Tramite, proces

esperados” (Colombia. Mlnisteno de Cultura, 2012)

Sistema de Gestion Documentai: conjunto de nopmas técnicas y practicas usadas para
administrar los documentos de todo tipo, recibido reados en una organizacion, facilitar la
recuperacién de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y a}_" gurar la conservacion a largo plazo de los
documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacién y economia.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA
Calle 1 No. 7 - 56 Telefax Gerencia: 8444118 Conmutador: 8444646 EXT 102
e-mail: calidad@hospitalsalazardevilleta.gov.co




PRGCESCO GESTION ADMINISTRATIVA {CONTROLADO | 7 de 21

wH
LS.E HOSPITALSRAZARDEVIIETA | IAGNO
£ Gy Compromiss, S Safud Nyestra Rasdo e Ser INTEGRAL DE

ARCHIVO GAD-ARC-PC-003 2 16/03/2021 2 ANOS

Gestion: es utilizado para referirse al conjunto de acciones, o diligencias que permiten la
realizacién de cualquier actividad, es decir, todos aquellos tramites que se realizan con la
finalidad de resolver una situacion o materializar un proyecto.

3. MISION DEL DIAGNOSTICO

Diagnéstico Integral

Planificar, a través:
acionalidad.

'DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

T

OBSERVACIONES:

El Mospital ha conformado @ Comité termo de Archivo? S i respugsta es \ ’

afirmativa indique &l Acte Administrativo y su fecha. Resolucion No. 131 del 10 de septiembre de 2018
Decreto 1080 de {Los miembros del Comité Interna de Archive sen los enunciades en ¢f articuio

2015 2.8.2.15 del Decreto 1080 de 20157

L.as Funciones del Comité Intemo de Archivo son las enunciadas en ef articulo ) o . .

2.8.218 del Dearelo 1080 da 20157 Arficulo 5° Resclucion No,131 del 40 de septiembre de 2018

Tiene el Hospital el Organigrama por dependencias actuslizado? X

Tiene al Mospital un manuat de funciones achualzado?

En el Manual de Funciones y de procedimientos se ha regulado ef rechboyla X

entrega de los documentes de archiva por parte de los servidores publicos?

. . Se encuentra publicado en la plataforma estrategica de fa
E tal cuenta con &l de Pros
| Hospital cuenta con el Mapa de Procesos actualizado? nagina web el Hospit,

Ha desarroliado el Mospital un Nermograma de acuerdo a su contexto legal?
Acu Ei Hospital ha sufrido resstuciuraciones, cuantas y cudndo fus la dltima? X
2002 Ef Hospital ha tenido cambios en la estructura organico-funcionat de la entidad? X

Existen aclos administrativos u ofras normas que indiquen Ia creacion de

dependencias o grupos con la respectiva asignacion de funciones?

indique e! Acto Administrafive de creacidn del Hospital, Ordananza 014 del 22 de marzo de 1996

; . : R R % 12 Dependencias, segun Acuerde 07 de 2010 Gerencia y

indique el nlimero de dependencias de} Subgerencia Administrativa v Financi

Se ha designado 2 una dependencia especifica la funcidn archivistica dei Hospital o

$@ ha creado ia dependencia, seccién o grupe de archive? indique acto

administrativo
E::;Eta 1080 de £l Hospitat ha fermulado una politica de gestidn Documental? X
gg::rdo 05 de £l Hospital ha conformado el Archive Central 7 X

De acuerdo a fa Resclucidn 838 de 2017 det Ministerio de

Acuerdo 04 de | Tiene &l Hospital funciones relacionadas con ia garantia, proteccidn y salvaguardia Salud, El Hospital tiene 2 su cargo la salvaguarda vy custodia de
2015 de los Derechos Humancs v el Deracho Intemacionsl Humanitario? Is Historias Clinicas de sus pacientes
Aeuerdo 05 de  |g) Hospitat ha creado el Archiva Histérico? X Deniro del scervo documental d |a entidad, na sehan
23 identificado documentos de caracter historico.
INORMATIVIDAD SPEC

Los funcionarios encarg:
1.2y 594 de 2000 |&reas de su labor?

Los servidores piblicos han sido capacitados en temas relacionades al manejoy ¥

organizacion de los archivos?
Acuerdo 038 da |Los servidores piblicos reciben o entregan los documentos o archivos X
2002 inventariados?
Acusrdo 050 de |Los servidores plblicos han side capacitados y entranados para la atencitn de %
2000 emergencias?

La Unidad de Correspendencia cuenta con i personal suficiente y capacitado para
Acusrdo 060 de {recibir, emdar y conirclar oportunamente el frémite de las comunicaciones de X
2001 cardeter oficial?
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NORMATIVIDAD

o INSTRUMENTDS ARCHIVISTICOS

& | Pagelaly::

Acuerdo 06 de
2013

El Hospitat ha elaborade el Cuadro de Clasificacion
Documentat

Acuerdo 04 de
2013

- Jimpiementadas por la instancia competente? indique

£l Hospital ha elaborade fas Tablas de Retencion
Documental?

Las Tablas de Retencidén Documental fueron
aprobadas por fa instancia competente? Indique acta
administrativo

Aprobadas por el Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca Acuerde
018 con facha 14 de septiembre de 2011

Las Tablas de Retencion Documental fueron
convafidadas por fa instancia competente? indique
acto administrativo

Convalidadas mediante Resolucién No. 136 dei424 de septiembre de 2018

tas Tablas de Retencidn Documentat fusron

acte administrativo

Las Tablas de Retencién Documental fusron
publicadas en la pagina web de la Entidad?

Han sido actualizadas las Tablas de Retencidn
Bocumental? Indigue el motivo v la fecha

Decroto 1080 de
20157

E1 Hospital ha elaborado el Pregrama de Gestidn
Documental?

Se encuentran en formulacion y desarroflo.

E! Programa de Gestidén Documental fue aprobado
por fa instancia competente? ndique acto
administrativo

|Se encuentra en procesc de caracterizacién, se incluye en el Plande
“|vigencia 2019,

Se ha reglizade la implementacién del Programa de
Gestion Documental?

Se ha reslizado el seguimiento al Programa de
Gestion Documentat?

Se ha publicado ef Programa de Gestién Documental
en la pagina web del Hospital?

El Hospital ha elaborado el Plan institucional de
Archivos?

Z|las Tablas de Valoracion Documentat fueron

Acuerdo 04 de
2013

El Hospital ha glaborado las Tablas de Valoracitn
Documental?

aprobadas por fa instancia competente? hdigue acto
administrativo

No aplica

L2s Tablas de Valoracion Documentat fuercn
convalidadas por la instanciz competente? Indique
acio administrativo

Mo aplica

Las Taplas de Valoracion Documentat fueron
implementadas por la instancia competente? Indique
acto administrative

Decreto 1080 de
2016

MNo aglica

Ha implementado el Hospital la elaboracion de los
inventarios docurnentales en los archivos de
gestidn?

Ha elzborade ¢f Hospital el Modelo de Requisitos
\para 1a gestidn de documentos electrénicos?

Ha elaborade el Hospital el banco terminclégico de
tipos, series y subseries _documentales?

Ha desarroliado et Hospiial los mapas de procesos,
finjos documentales y la descripcion de funciones de
las unidades administrativas?

Ha desarroliado ef Hospitai Ias Tables de Control de
Accese para el esiablecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricoiones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos?

Acuerdo 06 de
2014

Ha elaborado el Hospital ef Sistema integrade de
Conservacion?

£l Comité interno de Archive emilié concepto parala
aprobacién del Sistema ntegrado de Conservacion?

Fue aprobado el Sistema Integrade de Conservacion
mediante acto adminisirativo?
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Se esian conformando los expedientss de acuerdc a

FBESCRIPCID

ins Cuadros de Clasificacidn adoptados por sl

2013

Acuerdo 02 de N

2014 Hospital?
L os expedientes son identificados de acuerdo al X
sistema de descripeion adeptado por 6l Hospital?
Las carpetas reflejan ias series y subserles

do 42 d

Acuorde 42 de documentates correspondientes a la Unidad X

20602 L N
administrativa?
3e ha implementado |a Hoja de Control de x
documentos al interior del expediente?

Acuerdo 06 de  [E] Hospital ha desarollado un programa de X

descripeién documental?

£ Mospitat ha eleborade instrurmentos de
descripeidn?

Acuerdo 02 de

lde gestidn?

Se realiza la follacién de los expedientes en su etapa

El Hospital ha adoptado ef Formato Unice de
nventaric Documental?

HEliminacion de dosumentos?

Acugrdo 024 e reafiza y mantiene actualizado el inventario de los x
2014 ‘lexpedientes en los archivos de gestién?
El materiat grafico (dibujos, croquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones, prensa, entre olros) es X
Acuer exiraido v s& daja en su Jugar un testige?
1298 El material grafics es aimacenado en ia seccién del X
archivo dispuesta para conservar distintos formatos?
Se realiza préstamo de documentos para tramites x ’
interncs?
Las degendencias reafizan regisiro de los préstamos X
v soficitan su devolucién?
El Hospital realiza o ha realizade procesos de %
Acuerdo 02 de  (digitalizacion de los expedientes? Explique el motive
2014 —
Se han realizado Jas transferencias primarias? X
Acuerdo 042:ds  |Las cajas usadas para la transferencia primaria se -
2002 . lencusntran identificadas?
e ha astablecido un procedimiento para i %

2014

Asuerdo 04 de ——— ) -
2012 El procedimients para eliminacién de documentos
estd acorde con o dispuesto en e Acuerdo 04 de
20137
Acuerdo 02 de Tigne_ la entidad ficcgmenwg c§is_pueslos sin ningun
2004 criterio de organizacion archivistica (Fondos
Acumuiados)?
Acuerdo 07 de |Se han perdide parcial ¢ totaimente uno mas %
2016 . expedientes en la Entddad?
GCircuiar 04 de Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo X
2003 a lo dispuesto en la Circular 04 de 20037
Acuerdo 02 de  |En los archivos de gestidn se utilizan unidades como %

AZ o carpetas argoiiadas?

Acuerdo 060 de
2001

L& Entidad ha creade ¢ confarmade {a Unidad de
Correspondencia? Indigue acte administrativo

La Entidad ha adoptade una politica raspecte las
firmas responsables?

Describa ef procedimiento de radicacion de
documentos

Describa el procedimiento para la numeracién de
actos administrativos e indique la dependencia
responsable,

La Gerancia leva un control de las Rescluciones Administrativas a través de un
linro de control que se cierra el 31 de diciembre de cada afo. Al iniciar cada afoe
52 reinicia i3 numeracion.

$a han desarrollado e impiementado planilas,

formates o controles para certificar fa recepcidn de | X
llos documentos a nivel interno? ri
Se han dispuesto senvicios de alerta para el L
sequimients de tiempos de respuesta? 3

Lz entidad ha publicado ef horario de atencidn al
piiblico de la unidad de comrespondencia?
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ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

2000

Acuerdo 048 de

Indique el ndmere total de depésitos de archivo

Se enconiraron dos (2) depdsites de almacenamiento de
archivo

Ptes o que presenten riesgos d
6 por atentados U objetivos bélicos?

ET @spacio ofrece suficiente espacio para albergar
documentacion acumuiada v su natural incremento?

Los depodsitos presentan el espacio suficiente para
aibergar la documentacién y su natural incremento,

Los pisos, murcs, techos y puertas estan construidos
can materiales resistentes?

Las pinturas empleadas presentan propiedades
ignifugas?

La resistencia de {as placas es igual o mayor a 1260
Kgimz2

cuenta la manipulacion, transporie vy seguridad de fos

Aani imantan

Fue adecuado el deposito climaticamente?

de control y aislamiente?

Las areas destinadas z custodia cuentan cop elementos

Las zonas técnicas o de trabajo aTChlVIS'hCO consuﬁa

area de almacenamiento?

limpieza, entre otras actividades se aficuentran fusdra dal’ ‘

La estanterfa esta disefada para almacenar las Gridades
*d conservac:on usadas por la Entidad?

terfa esté elaborada en laminas metallcas,
con tratamiento anticorrosive y pintura, ;

Las bandejag:8gportan al menos 100 Kg?

Se encuentran 68 pa:a(es de la estanteria fjados ai
pisc?

ia balda inferier se encueﬂtra al menos a 10 om del
iso?

Los acabados del maobiliario son redondeados?

Se utiliza el cerramiento superior para almacenar
documentos U otro material?

Se encuentra la estanteria recostada sobre Jos muros?

Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual?

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

Las bandejas o parales de 1a estanteria se encusntran
deformados?

La Entidad usa planctecas?

Se encuentran las planctecas en buen estado?

Se realiza mantenimiento periddico a Ios sistemas de
rodaje de las bandeias de las planolecas?
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Calle 1 No. 7 — 56 Telefax Gerencia: 8444118 Conmutador: 8444646 EXT 102
e-mail: calidad@hospitalsalazardevilleta.gov.co



PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA | CONTROLADO | 12 de 24

ESEHOSHTALSALAZAR DEVILIETA: © I DIAGNOSTICO
b Gt Coponies s RS ||\ TEGRAL DE

ARCHIVO GAD-ARC-PC-003 2 16/03/2021 2 ANOS

cartén neutro?

enerds 949 de 200 Las unidades de conservacién presentan un

recubrimiento interno?

Las Unidades de conservacion presentan orificios?

Las carpetas ofrecen proteccién a los documerntos?

Es necesario perforar los documentos?

Se desgastan o se deforman facimente las unidades de
conservacion como cajas y carpetas?

Los disefos y tamafios son acordes ai tipo de
documentacién que se aimacena en ellas?

XKoL ox R[] X | x

ambientales en jos depbsitos de archivo?

R Se han instalado materiaies ¢ equipos de modificacion
Acuerdo 049 de {de condiciones ambientales en los depésitas de archive?

2000 Las ventanas, puaitas ¢ celosias permiten el intercambio X
cie aire?
Se utilizan luminarias flucrescentes de baja intensidad? X
Tiene ventanas que permiten 1a entrada de luz solar al X
gepdsito de archivo?

Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada
cuanto y describa el cdmao v los materiales qus se X
utllizan. E 2 veces por semana
Se realiza la limpieza de Iz estanteria? Indique cada B
cuanto y describa el cémo y los materiales gue se X
utilizan. i
Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion?
Indique cada cuanto y describa el como y los materiales X
gue se utifizan.

Acuerdo 049 de
2000

Ha dispuesto la Entidad extintores en el drea de archivo? | X
Los extintores son de agentas limpics? X
X
b 4

Los exintores son recargados anuaimente?

Se han instalado sistemas de alarma contra infrusiones?
Se han instalado sisternas de alarma para ja deteccidn

X
de incendios?
Acuerdo 080 d - =
Wue““—“”mrzgoo = Se han instalado sistemas de alarma para iz deteccion X

de inundaciones?
Se ha proveldo la sefializacién para Iz identificacion de
los equipos de afencidn de desastres y rutas de

evacuacion?

Se ha elaborado un Plan de prevencidn de desastres y X
situacionas de riesgo?

Se ha realizado el levantamiento y valoracion del X

pancrama de riesgo en la Entidad?
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5. REGISTRO FOTOGRAFICO DE LAS OFICINAS

OFICINA DE FACTURACION
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OFICINA DE COMPRAS Y CONVENIOS
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OFICINA DE JURIDICA
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OFICINA ASISTENCIAL
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OFICINA DE CONTABILIDAD
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OFICINA DE MANTENIMIENTO -
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los datos recopilados en la visita de campo y con su andlisis correspondiente,
se realizan recomendaciones de caracter general, a fin de que sean tenidas en cuenta para la
elaboracién de los planes y programas pertinentes.

ion Documental lazar de Villeta, se

arrollan las
"ara estas

arios y contratistas

condiciones ambientales y de segundad de los archivos de igual ma'
demoras en Ia atencion. e sollcﬁudes

55tidn de archivo.
« Se hace necesario c@ntar con un espacio amplio para ificar el archivo dado que en la

actualidad esta en dos éspacios diferentes.

Evidenciando la insuficiencia de espacio y las caren e las ubicaciones actuales de archivo
y de los puestos de trabajo de los funcionarios que se encargan de la gestion documental, asi
como las falencias de espacios para la consulta de los usuarios, se recomienda asignar la
logistica adecuada para el desarrollo de las actividades propias del que hacer archivistico
institucional.

La Totalidad de las secretarias ylo oficinas deben cumplir con los procesos y procedimientos

establecidos por MECI y Calidad para la gestién documental, asi como todos los demas
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documentos, guias y manuales que permitan apoyar la creacion de la cultura archivistica en la
entidad.
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