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INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno de la ESE Hospital Local de Piedecuesta, Santander.,
en cumplimiento de sus funciones y especial lo relacionado con la evaluacion y
seguimiento a la politica de archivo y al sistema de gestion documental, presenta el
informe sobre el cumplimiento de las acciones efectuadas por la entidad hospitalaria
durante el primer semestre de 2024.

OBJETO

Realizar seguimiento a las actividades adelantadas por el ESE Hospital Local de
Piedecuesta y verificar el cumplimiento del Plan Archivistico de la ESE Hospital
Local de Piedecuesta, Santander, durante el primer semestre de 2024.

ALCANCE p
Constatar el cumplimiento del Plan Archivistico del hospital durante el primer i@zzc
semestre de 2024 y las acciones de mejoramiento adelantadas por el equipo de 150 001
trabajo del hospital. SC-CERaBE2
MARCO LEGAL —
e Articulo 209 de la constitucion politica de Colombia. 0o
e Ley 594 de 2000 ley de archivo. s
e Ley 1712 de 2014 ley sobre acceso y transparencia de la informacion. m
e Articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de 2015
e Circular externa 003 del 15 de mayo de 2023 del archivo General de la
Nacion dicta instrucciones sobre la elaboracion y presentacion del informe. .I==}
]
METODOLOGIA o
La Oficina de Control Interno utilizé la metodologia basada en solicitar al area @
responsable del archivo del hospital a cargo del Sefior Fredy Alfonso Arenas Vera =

empleado de la empresa Sortesalud, informacion sobre el proceso de la Gestidn
documental del hospital, con el propdsito de realizar el seguimiento y la evaluacién i
de las acciones adelantadas por el hospital, es decir desde enero de 2024 a junio et
de 2024. Donde se recibié respuesta clara, oportuna y completa sobre las

actividades realizadas y el actual estado de la politica de archivo y el proceso de

gestion documental. Esta actividad contd con su acompafiamiento para la

respectiva verificacion de prueba de recorrido en sitio y verificacion de los
documentos correspondientes.

ESTADO ACTUAL

Para que la oficina de control interno pudiera realizar el presente informe de
seguimiento y verificacién del estado actual de la gestién documental y la politica
de archivo del hospital requirié hacerlo bajo los siguientes fundamentos:

1. Los archivos deben servir como fuente para el cumplimiento de los fines
esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar |a
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efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion
y los de facilitar la participacién de la comunidad y el control del ciudadano en
las decisiones que los afecten, conforme lo sefiala el articulo 4 de la Ley 594 del
2000 “Ley General de Archivos”.

La Administracion Publica tiene la obligacion de garantizar el acceso a la
informacion publica nacional, que se encuentra bajo su posesion, control y
custodia, salvo que exista reserva legal sobre la misma, como lo ordenan los
articulos 1°y 2° de la Ley 1712 de 2014, Ley Estatutaria de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional. Obligacion que tiene
como fuente la Constitucion Politica de Colombia, articulos 15, 20, 23, 74 y 209.

La Administracién Publica tiene la responsabilidad constitucional de gestionar,
organizar, custodiar, conservar y preservar la informacién que reposa en sus
archivos, como reflejo de cada una de sus actuaciones en cumplimiento de los
fines sociales del Estado. Obligacion que tiene como fundamento la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos.

La documentacion de la administracion puablica es producto y propiedad del
Estado, y este ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los
archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de
enajenacion. Articulo 14 de la Ley 594 de 2000.

Los instrumentos archivisticos se constituyen como instrumentos de la gestion
de la informacion publica. Asi las cosas, la inobservancia al cumplimiento de las
normas archivisticas en general, afecta la funciéon probatoria, garantizadora y
perpetuadora de los archivos, asi como el cumplimiento de los principios
generales que rigen la funcion archivistica en las entidades del Estado, el
derecho al acceso a la informacién publica fuente para la garantia de los
derechos humanos y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control
del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la

ley.

Los servidores publicos responsables de los archivos y documentos son
garantes gque los mismos sean de libre acceso a los interesados: “El custodio del
archivo, en tanto que garante, carece de competencia para impedir el acceso a
los documentos publicos no susceptibles de reserva. Para tal efecto, tiene la
carga de organizar y mantener debidamente los archivos (sean fisicos o l6gicos),
a fin de que efectivamente se pueda acceder a los documentos publicos y
distinguir aquellos que estan sujetos a reserva’

Con fundamento en lo anterior, se hace necesario conocer la gestion y las acciones
efectuadas por la gerencia, durante el periodo de enero a junio de 2024, de tal forma
gue el informe contiene los aspectos de especial atencion en desarrollo de la funcién
archivistica.
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Por lo anterior, la oficina de control interno de la ESE Hospital Local de Piedecuesta,
ha elaborado el presente informe de seguimiento con respecto a las acciones
efectuadas por la administracion en desarrollo de la Politica de Archivos y Gestion
Documental, que contiene:

Evidencias que a la fecha el ESE Hospital Local de Piedecuesta ya implemento los
siguientes instrumentos archivisticos, que a su vez se constituyen en instrumentos
de la gestion de la informacion publica:

RESULTADOS DE LA EVALUACION

DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO @

La Oficina de Control Interno de Gestion de la ESE Hospital Local de Piedecuesta ieontee
en el marco de lo establecido en el objetivo y alcance del presente informe de 1050
seguimiento y de verificacion realizo las siguientes actividades: SCCEResta
Programade Gestion Documental - PGD: Se requiere informar sobre las acciones L
efectuadas por el area de archivo en coordinacion con la Oficina de Control Interno
para la implementacion y seguimiento del PGD. Art 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 del SACERTSTE
2015. N

Se observo por parte de la Oficina Asesora de Control Interno que el ESE Hospital

Local de Piedecuesta aprobd internamente la actualizacion de las tablas de __=l]
retencion documental segin acta No. 001 de 2021 del comité de gestion y L] %

desempeiio del hospital, asi mismo presento ante el consejo departamental de
archivo de Santander las tablas de retencion documental para su convalidacién, a
la fecha no se ha recibido respuesta.

@

)

Cuadro de Clasificacion Documental: Se requiere constatar por parte del area de
gestién documental que se aplicé el Cuadro de Clasificacion Documental para la
clasificacion y conformacion de las series documentales en desarrollo de los
procesos de organizacion.

(n .
o e

Se observo por parte de la Oficina Asesora de Control Interno que el ESE Hospital
Local de Piedecuesta cuenta con el cuadro de clasificacibn documental y se
encuentra en proceso de implementacion.

Tablas de Retencion Documental - TRD: Se requiere constatar que se cuenta con
TRD aprobadas, convalidadas e implementadas, conforme a la estructura organica
vigente. Que las transferencias documentales se han efectuado de conformidad con
los tiempos de retencién indicados en las TRD y cumpliendo con todos los
procedimientos establecidos en el Plan de Transferencias Documentales.
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oo oSe observo por parte de la Oficina Asesora de Control Interno del ESE Hospital

Local de Piedecuesta que las TRD se encuentran aprobadas, pero no convalidadas
por el comité departamental de archivo de Santander, las transferencias
documentales se iniciaron a partir del mes de junio de 2022, donde se cuenta con
un lugar designado para el archivo central donde se iniciaron las transferencias
documentales.

Tablas de Retencion Documental - TRD: Se requiere informar sobre los procesos
realizados para la disposicion final de los documentos en aplicacion a las TRD
aprobadas y convalidadas, (Conservacion total, seleccion, eliminacién). Si se han
efectuado eliminaciones evidenciar que se atendi6 el procedimiento establecido en
el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, asi como garantizar que no se eliminaron
documentos de derechos humanos en cumplimiento a lo establecido en el acuerdo

04 de 2015.
Inventarios documentales: se requiere constatar que a la fecha todas las
dependencias cuentan con inventarios documentales de los archivos en gestion. SC-CERaBE2

Constar que la totalidad de los documentos que custodia el archivo central cuenta
con inventarios documentales, de tal forma que se garantiza su ubicacion,

disponibilidad y acceso.
SA-CERTH4379

Se observo por parte de la oficina Asesora de Control Interno del ESE Hospital Local £

de Piedecuesta, el cumplimiento por parte de cada una de las areas sobre el -

inventario documental establecidas en la TRD aprobadas, el archivo de gestion por

dependencias se encuentra en proceso de construccion para ser trasladado al ==]|
archivo central. iy
Tablas de Valoracion Documental: Se requiere describir qué acciones efectuo la '
administracion durante este semestre de 2024 para la intervenciéon de los fondos ’\“ 4
A

acumulados y garantizar que ya no presente documentos sin criterios de
organizacion y, por ende, ya el hospital no cuente con fondos acumulados. .

e

é'\m%

-
‘W.EY.L E

Se observé por parte de la Oficina Asesora de Control Interno del ESE Hospital
Local de Piedecuesta que las actividades previas requeridas para la elaboracién de
las tablas de valoracion documental como lo son los inventarios en estado natural,
motivo por el cual aunque si bien no se cuenta con el cumplimiento de esta accion
al 100% se mantiene un continuo trabajo por el Lider del proceso y la responsable
del archivo del hospital; no obstante se exhorta a continuar desarrollando las
gestiones necesarias para dar cumplimiento en un 100% a esta accion.

Igualmente se requiere informar y referir las medidas de preservacién, proteccion, y
acceso establecidas por la administracion con relacion a los documentos y archivos
relativos a los derechos humanos, en cumplimiento de lo sefialado en el articulo
2.8.5.4.7 del Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 04 de 2015. Referente a este tema
a-oficina de control interno verifico que el hospital da estricto cumplimiento a estas
e garantizan los derechos humanos.
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oo " RECOMENDACIONES

1. Establecer en la ESE Hospital Local de Piedecuesta los empleos suficientes para
cumplir con los planes y proyectos.

2. Disponer de espacios de trabajo adecuados a las necesidades de los diferentes
procesos y areas de trabajo de la entidad hospitalaria, como parte de una gestion
integral.

3. Elaborar planes para la adecuacion y mantenimiento de las areas de archivo y
espacios fisicos como parte de la gestion documental del ESE Hospital Local de
Piedecuesta.

4. Establecer un sistema o mecanismo de mantenimiento, tanto preventivo como
correctivo del archivo del hospital.

5. Incluir en la Planeacion Estratégica de la entidad, las actividades de gestion

documental. &
6. ldentificar los Fondos Documentales Acumulados de la entidad -FDA. icontee
7. Elaborar las Tablas de Valoracion Documental - TVD para organizar el Fondo 150 001
Documental Acumulado del hospital. SC-CERaBE2
8. Aprobar las Tablas de Valoracion Documental - TVD para organizar el Fondo )
Documental Acumulado del hospital. icontec
9. Tramitar el proceso de convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental - mooon
TVD para organizar el Fondo Documental Acumulado del hospital. SRR
10.Implementar las Tablas de Valoracion Documental - TVD para organizar el V.
Fondo Documental Acumulado del hospital. W
11.Publicar en la pagina web del hospital las Tablas de Valoracion Documental —
TVD a=
12. Asegurar que el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD del hospital, refleje II.%
la estructura organizacional vigente.
13.Publicar el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD en la pagina web del u
hospital. &Y
14.Elaborar las Tablas de Retencion Documental del hospital. t"f
15. Aprobar a través del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o Comité ‘:@
Interno de Archivo las Tablas de Retencion Documental del hospital. Wl

16.Implementar las Tablas de Retencién Documental del hospital.

17. Verificar que las Tablas de Retenciébn Documental, en su elaboracion reflejen la
estructura organica del hospital.

18.Publicar en el sitio web del hospital, en la seccion de transparencia, las Tablas
de Retencion Documental.

19.Inscribir en el Registro Unico de Series Documentales la Tabla de Retencion
Documental del hospital.

20. Aprobar el documento Sistema Integrado de Conservacion - SIC del hospital.

21.Implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC del hospital.

22.Publicar en el sitio web del hospital, en la seccion de transparencia y acceso a
la informacién publica, el documento del Sistema Integrado de Conservacion -
SIC.

3.Incluir en el Sistema Integrado de Conservacion, el plan de preservacién digita
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24.Realizar el monitoreo y control (con equipos de medicion) de las condiciones
ambientales, donde se conservan los soportes fisicos el archivo del hospital.

25.Realizar actividades de prevencion de emergencias y de atencidon de desastres
en los sistemas de archivo de soportes fisicos del hospital.

26. Articular la gestion documental con las politicas, lineamientos y atributos de
calidad de las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

27.Desatrrollar acciones frente al manejo de los residuos generados en los procesos
de gestion documental articulados a la politica de gestion ambiental del hospital.

28. Adquirir equipos de apoyo al proceso de gestion documental que sean amigables
con el medio ambiente y acorde con la politica de gestion ambiental del hospital.

29.Identificar los documentos electronicos que genera y son susceptibles de
preservar a largo plazo.

30. Definir estrategias de preservacion digital (migracién, conversion, refreshing), )

para garantizar que la informacion que produce esté disponible a lo largo del icontec
tiempo.
31l.Ejecutar y documentar estrategias de preservacion digital (migracion, SeroERaer
conversion, refreshing) para garantizar que la informaciéon que produce esté ©)
disponible a lo largo del tiempo. icontec
32.Implementar el Plan de Preservacion Digital.
33.Crear los expedientes electronicos con los respectivos componentes s
tecnologicos (de autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad) que requiera f;\
el hospital. -
34.Asignar los espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de los archivos
del hospital, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas requeridas. ==]|
35.Incluir en el presupuesto del hospital recursos para atender los requerimientos g

de custodia de los documentos.
36.Incluir en el presupuesto del hospital recursos para la infraestructura fisica
requerida para la adecuada gestion documental.
37.Incluir en el presupuesto del hospital recursos para el desarrollo de la
infraestructura tecnolégica para la adecuada gestion documental. - d
38.Aplicar la Tabla de Valoracion Documental como parte del proceso de eV
organizacional documental del hospital.
39.Incluir los documentos audiovisuales (video, audio, fotogréaficos) en cualquier
soporte y medio (analogo, digital, electrénico), en los instrumentos archivisticos
del hospital.
40.Realizar la eliminacién de documentos, aplicando criterios técnicos.
41.Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA del hospital.
42. Definir el modelo de requisitos de gestion para los documentos electronicos del
hospital.
43. Utilizar la digitalizacion de documentos para su consulta.
44. Utilizar la digitalizaciéon de documentos para fines probatorios.
45. Utilizar la digitalizacion de documentos para los fines de preservacion.
46-Utilizar la digitalizaciébn de documentos para contar con copia de seguridad.
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PIEDECUESTA- Implementar en el hospital un proceso de capacitacién que permita al servidor
maanasperwsavd conocer 10s objetivos institucionales ligados a la actividad que ejecuta.

48. ldentificar las necesidades de informacion externa por parte de los grupos de
valor para la gestidon de la informacion institucional.

49. Identificar los flujos de la informacion (vertical, horizontal, hacia afuera del
hospital, entre otros) para la gestién de la informacién institucional.

50. Establecer condiciones de seguridad de la informacién para la gestion de la
informacion institucional.

51.Establecer condiciones de uso de la informacion para la gestion de la
informacion institucional.

52.Implementar una organizacion documental adecuada, y disponer de
instrumentos archivisticos que le permitan al hospital dar manejo a los Fondos
Documentales recibidos.

53.Contar con un acto administrativo del Comité de Gestibn y Desempefio

Institucional que incluya lineamientos para la implementacion de la politica de ©®

Seguridad digital. icontec
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL SC-CERES4982
Se debe dar cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, el Decreto 2609 de 2019 )
compilado en el Decreto 1080 de 2015 Unico del Sector Cultura. icontec
Este programa es un instrumento de la gestiéon documental del hospital, el cual SRR
permite la administracion de los documentos de archivo tanto el documento fisico V.
como electronico, agregar valor al conocimiento del hospital, ayuda a la -
transparencia y facilita el acceso a la informacion, el aprovechamiento de las
tecnologias y la preservaciéon del patrimonio documental incluye lo siguiente. =%

iy

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) _
El Archivo Central realizé la respectiva actualizacion de la Tabla de Retencién 1
Documental- TRD, es de anotar que esta tabla permite: 4

X3

%

Mejor manejo de la informacién. : ‘
Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental. Wl
Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de

retencidn en ella estipulados

Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter

permanente.

X3

¢

X3

%

X3

¢

>

X/
*

*

Servicio de Administracion Documental
La gestion documental es el conjunto de normas técnicas que permiten administrar
de manera mas eficiente los documentos que se producen en la administracién, esta
gestion esta compuesta por diferentes procedimientos como son la clasificacion,
ordenaciéon, foliacién, marcacion de carpetas, depuracion, transferencia
documental, organizacion de expedientes.

Transferencia Documental.

Q@ Cra5#5-59 @ www.hlp.gov.co & 6650446 @ Piedecuesta, Santander.



HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA _ . ,
e o woEN el Archivo Central reposan los documentos transferidos por las dependencias en

cumplimiento con los tiempos establecidos en la TRD, de acuerdo con el
cronograma establecido, a las cuales se practicd todo el proceso de revision y
ubicacion topografica

Proceso técnico de aplicacion de Tablas de Valoracion.

Se realizaron procesos técnicos de aplicacion de Tablas de Valoracion Documental
del Archivo, permitiendo la liberacion de espacio y conservar los documentos que
tienen por disposicion final conservacion total, para transferir al Archivo Histérico

Seguimiento alos Archivos de Gestidén y Control de Registros

Para el Archivo Central realizé visita técnica a los Archivos de Gestion de la ESE
Hospital Local de Piedecuesta, con el propésito de verificar el cumplimiento de la
normatividad archivistica, organizacion de archivos, aplicacion de Tablas de
Retencién Documental, asi mismo, en aspectos de conservacion documental, tales
como: inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas, saneamiento ambiental, limpieza de areas y documentos, seguridad y SC-CERaBE2
emergencias. Se elaboraron los respectivos informes con las observaciones
encontradas y las recomendaciones de mejora.

50 14001

Reuniones Comité institucional de gestion y desempefio tema Archivos SRR

En cumplimiento del Decreto 2578 de 2012 y Decreto 1080 de 2015, el Comité V.

institucional de gestion y desempefio, 6érgano responsable de definir las politicas, W

planes y programas, en todo lo concerniente a los procesos técnicos vy

administrativos en materia archivistica del hospital. =%
Oy

1. Aprobar las Tablas de Valoracion Documental del hospital.

2. Aprobacion Transferencia al Archivo Historico del hospital u

3. Aprobar eliminacion de documentos. 4

4. Presentacion Informe de Gestion Unidad de Archivo Central. \:‘"

5. Aprobacion Caracterizacion de Usuarios Archivo Central. ‘:@

6. Aprobacion del Sistema Integrado de Conservacién Documental-SIC-Plan de Wt

Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
7. Aprobacion Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos

de Archivo
8. Aprobacion Tabla de Control de Acceso

Sistema Integrado de Conservacion.

Uno de los Componentes del SIC, es el Plan de Conservacion Documental

desarrollado por el Archivo Central, establece dos niveles de conservacion:

% Conservacion preventiva: Intervenciones menores que buscan detener o
prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte o a
la informacién.

% Conservacion — restauracion: procesos y procedimientos que buscan detener o

orregir el deterioro, restaurando para restituir sus valores historicos y estéticos

s-documentos.
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Trabajomes por tu solud
Plan Institucional de Archivos del hospital “PINAR”
El plan institucional de archivos de la ESE Hospital Local de Piedecuesta, Santander
“‘PINAR” fue aprobado mediante Acta N. 001 de 2023.
En su interior se encuentra el estado actual del archivo central consignado en el
diagnostico integral realizado al archivo del hospital.

Los principales logros han sido:
Fortalecimiento de la prestacion de los servicios del archivo, lo cual se ve reflejado
en su calificacion en el FURAG vy los indicadores internos.

Evidencia Fotografica

@
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CONCLUSIONES

La ESE Hospital Local de Piedecuesta, Santander, aunque cuenta con un Programa
de Gestion Documental PGD, el cual esta en proceso de implementacion, siendo un
instrumento que le permite al hospital el diagnostico y planeacion en materia de
Gestion Documental.

macién reposa en el siguiente link de la pagina web de la entidad
hitps: .hlp.gov.co/archivos/761002PLAN DE_GESTION DOCUMENTAL.pdf
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Trobajamas por tu solud

Revision de las tablas de retencién documental TRD: Las tablas de retencion
documental se encuentran aprobadas por el presidente departamental de
Santander del consejo de archivo, como se evidencia en el siguiente link de la
pagina web de la entidad
https://www.hlp.gov.co/archivos/40ff8bresolucion 16190 covalidacion TRD.pdf

Revision de la implementacion de las tablas de retencion documental TRD: Se
evidencian falencias en la aplicabilidad de las TRD al interior de la entidad.

De esta manera se indaga si conocen, aplican y socializan las tablas de retencion
documental de la entidad al personal de la ESE HLP y se encontr6 desinformacion
sobre el tema, el cual no es claro para el personal, por tal motivo se recomienda
brindar capacitaciones para concientizar al personal de su importancia y

transcendencia en la entidad. ©

icontec

150 soa

Revision de los planes de contingencia y normatividad que se aplica: Se realizd SC-CERG962
verificacion de los planes de contingencia del area de archivo los cuales no se @
encontraron soportados. icontec
Se recomienda contratar personal idoneo y capacitado en los temas de gestién SACERTSATD
documental para la presente vigencia. V.
F—

La Oficina de Control Interno solicita tener en cuenta las observaciones y

recomendaciones, consignadas en este documento, con el propdsito de que se ]

realicen las acciones preventivas y correctivas encontradas. .'&

Informe sobre el seguimiento al cumplimiento de lo sefialado en la circular externa

003-2023 por parte de la oficina de control interno de la ESE ESE Hospital Local de Y .

Piedecuesta, dado en la ciudad de Piedecuesta, el dia seis (06) de Agosto de 2024, =

y se procede a enviar como se establecid y a publicar en la pagina web del hospital. .f“‘m“’i
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Atentamente,

SERGIO MAURICIO RAMIREZ RAMIREZ
Asesor de la oficina de control interno
Proyecto:

Vivi Soto Ramirez
Asesor de la Oficina de Control Interno

Q@ Cra5#5-59 @ www.hlp.gov.co & 6650446 @ Piedecuesta, Santander.


https://www.hlp.gov.co/archivos/40ff8bresolucion_16190_covalidacion_TRD.pdf

