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1. Introduccién

La presente consultoria se proyecta planteado una correlacién de la informacion
fundamental obtenida del Hospital con los estandares especificos, considerando las
necesidades y caracteristicas de la poblacion de estudio. El propdésito es desarrollar un
marco sdlido que guie al Hospital San Francisco de Sales en el manejo documental,

asegurando la eficiencia y calidad en la prestacion de servicios de salud.

En este trabajo se expone la situacion actual del Hospital San Francisco de Sales,
referente al proceso de archivo, basados en un diagnéstico realizado y comparaciones en
relacion con las directrices del Archivo General de la Nacién en adelante AGN, teniendo
como eje la Ley General de Archivo 594 de 2000, y el Decreto 2609 de 2012.

En este documento se exponen los aspectos teéricos que enmarcan la consultoria que se
desarrolla en la ESE Hospital San Francisco de Sales, visualizando aspectos
demograficos y un marco de objetivos estratégicos de la institucién; El marco normativo
que aplica para las entidades en Colombia direccionado por el Archivo General de Nacion
desde la constitucion nacional a la fecha; también se ubican conceptos y opiniones

importantes para un programa de gestién documental en diferentes paises.

En el desarrollo de este ejercicio se realiz6 una revision del entorno interno y externo de la
ESE Hospital San Francisco de Sales, mediante identificacion de la potencial poblacion
que consume sus servicios, un analisis de sus caracteristicas internas resaltando sus
factores econémicos, sociales, tecnoldgicos, y al igual que sus debilidades y fortalezas;
también mediante este andlisis se encontraron oportunidades y amenazas de forma que
complementen aspectos necesarios para llegar a proponer un programa de gestion

documental.

Esta propuesta se soporta en las evidencias realizadas a través de entrevistas con el
actual director del Hospital, lo que permitira revisar el manejo actual de la informacion, los
datos y sus procesos diarios, a fin de personificar una solucién acorde a los estandares de
comunicacion, normativa y seguridad de la informacién, en los cuales se encuentra la
confiabilidad, autenticacion, conservacién y preservacion de la documentacion generada

en el Hospital, para garantizar la transparencia y el control administrativo.

Este trabajo se centra en las conclusiones y recomendaciones derivadas del andlisis

exhaustivo realizado en la ESE Hospital San Francisco de Sales en cuanto a su gestion
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documental. Las proximas secciones presentaran las principales observaciones y
sugerencias basadas en un detallado diagndstico de la situacidén actual del archivo

hospitalario.

Por ultimo, se plantea una discusion de lo que tiene y se puede reestructurar en el
Hospital, a partir del diagnéstico, a fin de permitir fortalecer el proceso, mantener el

desarrollo de la mejora continua en materia de gestién documental y las conclusiones.

2. Objetivos

a. Objetivo General

Estructurar el proceso de gestion documental y archivo en el Hospital San Francisco de
Sales.

b. Objetivos Especificos

Diagnosticar el proceso de gestion documental.

Proponer procedimiento de archivo.

3. Justificaciéon

De acuerdo con la normatividad vigente, incluidos el Decreto 2609 de 2012, todas las
entidades del Estado deben formular el Programa de Gestion Documental (PGD) como
parte del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual, el cual, aplica para toda
la entidad de acuerdo con los siguientes pasos: produccién, recepcion, distribucion,

tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final.

La Ley General de Archivos de Colombia, (Ley 594 de 2000), por la cual se define Gestién
Documental como: el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion

La (Ley 80 de 1989) la cual sefiala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su
literal b) estipula “fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios para garantizar la

conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion de conformidad
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con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva “ahora Consejo
Directivo en virtud del Decreto 1126 de 1999.

El articulo 4° de la (Ley 594 de 2000), sobre los principios generales que rigen la funcién
archivistica, sefala en el literal h) “Modernizacion” El Estado propugnara por el
fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de sus sistemas de informacion,
estableciendo programa eficientes y actualizados de administracion de documentos y

archivos.

El articulo 21 de la (Ley 594 de 2000) establece que las entidades publicas deberan
elaborar Programas de Gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos

archivisticos.

Teniendo en cuenta que la ESE San Francisco de Sales carece de un programa de
gestion documental que ilustre el que hacer con el proceso archivistico y esto puede traer
consigo una serie de dificultades administrativas, generar pérdida de informacién, el
incremento de sus gastos, representado en sobrecostos administrativos, pérdida de
productividad, demoras en atencién a pacientes o posibles sanciones por érganos de
control; en el peor de los casos errores en la toma de decisiones que podrian

manifestarse en pérdidas significativas.

Adicionalmente en entrevista realizada con el gerente de la ESE San Francisco de Sales
de ese momento el Doctor Diego Antonio Rubio Bohorquez, en la cual manifiesta que no
se cuenta con personal, presupuesto y una guia a implementar; por estas consideraciones

se presenta la siguiente inquietud:

“¢,se puede crear un programa de gestion documental de acuerdo con la normatividad
vigente para la ESE San Francisco de Sales teniendo en cuenta las caracteristicas
economias, sociales, financieras, tecnolégicas y de recurso humano que actualmente

tiene?”
4. Marco Institucional
a. Mision

La ESE CENTRO DE SALUD SAN FRANCISCO DE SALES, es una Institucion que presta

Servicios de Salud de baja complejidad haciendo parte de la Region Salud Noroccidente
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del Departamento de Cundinamarca, con el fin de garantizar la integralidad de la atencién
al usuario y sus familias con énfasis en la calidad del servicio, con un enfoque diferencial
una atencién digna y humanizada. (Ese San Francisco de Sales, 2022;

http://www.esesanfranciscodesales-cundinamarca.gov.co/ ).

b. Vision
La ESE CENTRO DE SALUD SAN FRANCISCO DE SALES, en el afio 2036 serd una
empresa certificada en Acreditacion, con enfoque preventivo y de gestion del riesgo dentro
de la Region Salud Noroccidente del departamento de Cundinamarca. Contaréa con un alto
nivel de calidad, excelencia, competitividad, sostenibilidad financiera, comprometidos con
el medio ambiente y trabajando con un personal calificado y comprometido, que brindara
atencion humanizada a todos sus pacientes y familiares. (Ese San Francisco de Sales,

2022; http://www.esesanfranciscodesales-cundinamarca.gov.co/).

De acuerdo con informacién establecida por la ESE CENTRO DE SALUD SAN
FRANCISCO DE SALES en la planeacion estratégica 2022, la cual nos indica la
estructuracion de los procesos que son fundamentales, con ello establecer los primeros
lineamentos para ubicar los lideres de procesos que participarian en la formulacion del

programa de gestion documental.

Figura 1. Mapa de procesos Hospital San Francisco de Sales
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Nota: Mapa de procesos Ese San Francisco de Sales, 2022
(http://www.esesanfranciscodesales-cundinamarca.gov.co/)
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Figura 2. Procesos Estratégicos Hospital San Francisco de Sales
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Nota: datos extraidos del macroproceso estratégico de Ese San Francisco de Sales, 2022
(http://www.esesanfranciscodesales-cundinamarca.gov.co)

Figura 3. Procesos Misionales Hospital San Francisco de Sales
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Nota: Ese San Francisco de Sales, 2022 (http://www.esesanfranciscodesales-
cundinamarca.qov.co)
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Figura 4. Procesos Apoyo Hospital San Francisco de Sales
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Nota: Ese San Francisco de Sales, 2022 (http://www.esesanfranciscodesales-

cundinamarca.qov.co)

Tabla 1. Portafolio de Servicios Hospitalarios

Especialidad

Servicio Medico

Urgencias

Servicio De Urgencias

Consulta Externa

Enfermeria

Medicina General

Odontologia General

Optometria

Psicologia

Consulta Prioritaria

Proteccién Especificay Deteccidn
Temprana

Deteccion Temprana - Alteraciones De La
Agudeza Visual

Deteccion Temprana - Alteraciones Del
Crecimiento Y Desarrollo (Menor A 10
AfoSs)

Deteccion Temprana - Alteraciones Del
Desarrollo Del Joven (De 10 A 29 Afos)

Deteccion Temprana - Alteraciones Del
Embarazo

Deteccion Temprana - Alteraciones En El
Adulto (Mayor A 45 Afios)

Deteccion Temprana - Cancer De Cuello
Uterino
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Especialidad

Servicio Medico

Deteccion Temprana - Cancer Seno

Proteccion Especifica - Atencion Al Recién
Nacido

Proteccion Especifica - Atencion Del Parto

Proteccion Especifica - Atencion En
Planificacién Familiar Hombres Y Mujeres

Proteccion Especifica - Atencion
Preventiva En Salud Bucal

Proteccion Especifica - Vacunacién

Apoyo Diagnoéstico y Complementacién
Terapéutica

Fisioterapia

Laboratorio Clinico

Servicio Farmacéutico

Tamizacioén De Cancer De Cuello Uterino

Terapia Respiratoria

Toma De Muestras De Laboratorio Clinico

Internacion Obstetricia
Transporte Asistencial Transporte Asistencial Basico
Procesos Proceso Esterilizacion

Nota: Estos datos son tomados de la pagina oficial de Ese San Francisco de Sales, 2022

5. Marco Conceptual, Teérico y Normativo

a. Marco Contextual

La ESE CENTRO DE SALUD SAN FRANCISCO DE SALES se localiza en Colombia en el

departamento de Cundinamarca, en el municipio de San Francisco, del cual podemos

indicar los siguientes datos:

¢ Cuenta con una poblacion estimada de 12.702 habitantes (DNP)

e Superficie corresponde a 119 km?

¢ Limita con los municipios de Supatd, La Vega, Subachoque, El Rosal, Facatativa;
todos del departamento de Cundinamarca- Colombia.

e Temperatura aproximada de 20 °C

e Altura aproximada de 1520 metros sobre el nivel del mar.

e Para efectos de conservacion de documentos se encuentra en tierras estan
comprendidas en los pisos térmicos templado, frio y piso bioclimatico paramo bajo;
con temperatura media de 20 °C en la mayor parte del territorio, con una
precipitacion media anual de 1.493 mm. (Alcaldia Municipal de San Francisco

Cundinamarca, 2018).
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Figura 5. Piramide poblacional y vivienda - 2022

Piramide poblacional
Fuente: DANE - Censo Nacional de Poblacion y Vivienda - 2022
%% 3% " mm:::w 19% 0% 1% M“]ﬁ;‘fn 3%

Nota: Informacion suministrada por el Departamento Nacional de Planeacién, 2022
(https://www.dnp.gov.co/)

Figura 6. Poblacion desagregada por sexo

Poblacion desagregada por sexo
Fuente: DANE - Censo Nacional de Poblacion y Vivienda - 20222

San Francisco San Francisco
6.245 6.457
(49,2%) (50,8%)
Colombia Colombia
25.167.2671 26.442 2713
(48,8%) (51,2%)

DANE - Censo Nacional de Poblacién y Vivienda — 2022
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Figura 7. Informacion SISBEN IV

PERSONAS SISBENIZADAS METODOLOGIA IV

B Grupo A - Pobreza extrema B Grupo B - Pobreza moderada
B Grupo C - Vulnerabilidad W Grupo D - Ni pobre ni vulnerable

Nota: Informacién suministrada por el departamento Nacional de Planeacion, 2022

Tabla 2. Sisbenizados 2022

GRUPO PERSONAS %
GRUPO A - POBREZA EXTREMA 3.366 41%
GRUPO B - POBREZA MODERADA 2.480 30%
GRUPO C - VULNERABILIDAD 1.625 20%
GRUPO D - NI POBRE NI VULNERABLE 790 10%
TOTAL SISBENIZADOS 8.261 100%

Nota: Tomado de (Departamento Nacional de Planeacion, 2022)
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Figura 8. Poblacion desagregada por area

Poblacion desagregada por area
Fuente: DANE - Censo Nacional de Poblacion y Vivienda - 2022

Poblacion urbana 5.790 (45,58%)
Poblacion rural 6.912 (54,42%)

Nota: Tomado de Departamento Nacional de Planeacién, 2022 (https://www.dnp.gov.co/)

Figura 9. Afiliados al Sistema General de Salud por régimen

Aseguramiento
Fuente: Ministerio de Salud y Proteccién Social - 2020

Afiliados al régimen contributivo 1.595 (0,00%)
Afiliados al régimen subsidado 4.071 (0,00%)
Afiliados a regimenes especiales 65 (0,00%)

Departamento Nacional de Planeacion, 2022 (https://www.dnp.gov.co/)
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Figura 10. Mortalidad Nacional, Departamental y Municipio

Tasa de mortalidad (x cada Razén de mortalidad Tasa de fecundidad (x cada
1.000 habitantes) materna a 42 dias 1.000 mujeres en edad
fértil)
Fuente: Ministerio de Salud y Proteccion  Fuente: Ministerio de Salud y Proteccion  Fuente: Ministerio de Salud y Proteccion
Social - 2019 Social - 2019 Social - 2016
Colombia Colombia Colombia
4,95 50,73 50,68
Cundinamarca Cundinamarca Cundinamarca
448 45,63 50,57
San Francisco San Francisco San Francisco
4,95 0,00 39,76

Tomado de (Departamento Nacional de Planeacion, 2022)

b. Marco Normativo
La normatividad vigente aplicable en nuestro pais y que acaba la implementacién de un

programa de gestion documental en una institucién, se compone por la constitucion, leyes
y decretos regulatorios, la normatividad vigente expedida por el Archivo General de la

Nacion, para ello se tiene en cuenta el siguiente normograma.

Tabla 3. Normatividad Archivistica

NORMA DESCRIPCION
Constitucién Articulos 15, 20, 74y 94
Politica de Colombia
de 1991
Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”. Decreto Ley
019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica, articulo 212

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Derecho al Acceso a la Informacién
Publica.

Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de

peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 599 del 2000 Articulos 286 A 296. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos Codigo de Comercio
(Decreto 410 de 1971) Articulo 48. Conformidad de libros y
papeles del comerciante a las normas comerciales - medios
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NORMA

DESCRIPCION

para el asiento de operaciones Articulo 51. Comprobantes y
correspondencia como parte integral de la contabilidad.

Decreto 1080 de
2015

Por el cual Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Decreto 2106 de
2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracién puablica.

Directiva
Presidencial 04 de
2012.

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero
papeles en la administracion publica.

Acuerdo No. 002 de
2021 Archivo
General de la Nacion
- AGN

Por el cual se imparten directrices frente a la prevencién del
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo
y se deroga el Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000

Acuerdo No. 004 de
2019 Archivo
General de la Nacion
- AGN

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD

Acuerdo 003 de
2015 Archivo
General de la Nacién
— AGN

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo
IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la
Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012
Acuerdo 004 2015, Archivo General de la Nacion — AGN Por el
cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en
archivos de entidades del Estado.

Acuerdo 008 de
2014 Archivo
General de la Nacion
- AGN

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de
2014 Archivo
General de la Nacién
- AGN

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de
2014 Archivo
General de la Nacién
- AGN

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 005 de
2013. Archivo

Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas
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NORMA

DESCRIPCION

General de la Nacién
— AGN

y se dictan otras disposiciones. Acuerdo 05 de 2013. Archivo
General de la Nacion — AGN Por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacién, ordenacion y descripcion
de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 002 de
2004 Archivo
General de la Nacion
— AGN

Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacién de fondos acumulados.

Acuerdo No. 048 de
2000 Archivo
General de la Nacion
- AGN

Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservaciéon
Preventiva, Conservacion o Restauracion deben estar
precedidos de la estricta documentacion “Conservaciéon de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva. Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion — AGN Por el cual se establecen pautas
para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Circular 002 de
1997, Archivo
General de la Nacién
— AGN

Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos Circular 03 de 2001.
Archivo General de la Nacion — AGN Transferencia de la
documentacion histérica de los archivos de los Organismos del
Orden Nacional al AGN.

Circular 012 de 2004
Archivo General de
la Nacion — AGN

Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004 de
2003. (Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 003 de 2011
Archivo General de
la Nacion — AGN

Obligacién de Transferir los Archivos Generales los
Documentos de valor Secundario

Circular 005 de 2011
Archivo General de
la Nacion — AGN

Prohibicion para enviar los originales de documentos de
Archivo a otro tipo de Unidades de Informacién

Circular 002 de 2012
Archivo General de
la Nacion — AGN

Adquisicion de herramientas tecnolégicas de Gestion
Documental electronicas en el marco de la iniciativa cero papel

Circular 005 de 2012
Archivo General de
la Nacion — AGN

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales

Circular 003 de 2015
Archivo General de
la Nacion — AGN

Directrices para la elaboracién de tablas de retencion
documental.

Circular 001 de 2021
Archivo General de
la Nacion — AGN

Proteccion de archivos afectados por desastres naturales.
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c. Marco Teo6rico- Conceptual

Entre los conceptos definidos por el archivo general de la nacién establece que uno de los
instrumentos es “El Programa de Gestién Documental — PGD, que consiste en generar un
plan elaborado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacién puablica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion”. (archivo general
de la nacién [AGN] 2022).

De acuerdo con el Departamento Nacional de Planeacion DNP, “El Programa de Gestion
Documental — PGD, es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y
conservacion, a su vez, especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos de
la gestion documental al interior de la entidad. Estos procesos son: produccién, recepcion,

distribucion, tramite, organizacion, consulta y disposicion final”.(DNP, 2022)

"La gestibn documental son las normas que sirven para gestionar los documentos y
contenidos que se crean y se reciben en una empresa u organizacion; esa gestion debe
permitir recuperar facilmente dichos documentos, extraer informacién de los mismos,
facilitar su conservaciéon y su destruccién cuando éstos ya no se necesitan”. (Gonzalez,
2018).

"La gesti6bn documental es el proceso y la metodologia que usa toda empresa para

almacenar, procesar y compartir los documentos relativos al negocio”. (Nufiez, 2022).

“La gestién documental es un conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar
los aspectos relacionados con la creacion, recepcion, organizacion, almacenaje,

preservacion, acceso y difusion de la documentaciéon”. (Russo, 2013)

la gestion de documentos “engloba un conjunto de operaciones comprometidas en la
busqueda de la economia y la eficacia en la produccién, mantenimiento, uso desde el final
de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida; es decir, desde el momento de su
concepcién en las oficinas administrativas hasta su almacenamiento en las instituciones
de archivos”. (Mena Mujica, 2005)
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Dos instituciones de caracter internacional han contribuido a que profesionales y
organismos afronten decididamente los nuevos problemas que conlleva la gestion de
documentos: la Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura (UNESCO) mediante el | establecimiento del Programa para la Gestion de
Documentos y Archivos (RAMP: Records and Archives Management Programme) vy el
Consejo Internacional de Archivos (CIA) que desde el afio 1977 cred un comité mixto
sobre los problemas de la gestion de documentos, establecido con la ayuda de la

International Records Management Foundation.(Llanso, 2006)

La gestibn documental en hospitales es una tarea critica en todo el mundo, ya que los
hospitales y otros centros de atencion médica generan grandes cantidades de
documentos importantes, como registros médicos, informes de pruebas, informes de
investigacion, informes financieros, entre otros. La gestion eficaz de estos documentos es
esencial para garantizar la seguridad y la calidad de la atencién médica, la proteccion de
la privacidad y la confidencialidad del paciente, la toma de decisiones informada y la

rendicion de cuentas.

A nivel internacional, hay varios marcos legales y regulaciones que rigen la gestion de
documentos médicos en hospitales. Por ejemplo, en los Estados Unidos, la Ley de
Portabilidad y Responsabilidad de Seguros de Salud (HIPAA) establece estandares para
la privacidad y seguridad de los registros médicos y otros datos de salud. En la Union
Europea, el Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD) establece normas para

la proteccion de datos personales, incluidos los registros médicos.

Ademas, en muchos paises, los hospitales y otros centros de atencién médica deben
cumplir con los estandares de acreditacion y certificacion para garantizar la calidad de la
atencion médica y la seguridad del paciente. Por ejemplo, la Organizacion Mundial de la
Salud (OMS) establece normas internacionales de acreditacion para los servicios de

atencion médica.

la gestion documental en hospitales es un aspecto critico de la atencion médica en todo el
mundo, y esta sujeta a una serie de regulaciones y estdndares internacionales para

garantizar la seguridad y la calidad de la atencion médica
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Estados Unidos

El KRECORDS MANAGEMENT>» Aqui naci6 —reconocido oficialmente a mediados de este
siglo— el concepto «gestion de documentos» (records management). La gestion de
documentos aparecio para dar solucién a los problemas de inflacion de documental
existentes en las Administraciones publicas, especialmente en las agencias federales,
como una subfuncién archivistica. (Llanso, 2006). Hoy el modelo se denomina National
Archives and Records Administration (NARA) y cuenta con el respaldo del Consejo
Internacional de Archivos (CIA) y la UNESCO. Sin este modelo en el tratamiento de los

documentos a nivel federal, estatal y local muestra desigualdades.
Lima -Peru

En consecuencia, en Cabanaconza (2017) se generaron procesos técnicos archivisticos y
gestion documental en la Oficina General de Administracion de Recursos Seguro Integral
de Salud, Lima 2016. Se crea un area de gestion documental, para organizar el flujo de
los documentos, y conservacion de forma fisica, los cuales fueron a un aplicativo de
documentos normativos donde el usuario interno puede tener acceso y conseguir la
informacién de forma agil, donde la informacion habra sido ingresada de manera
ordenada, agilizando su ubicacion en las busquedas realizadas por carpeta u orden
alfabético. El estudio realizado busca la contribucion esencial de la utilizacion de los

procesos archivisticos en las gestiones de la documentacion.
Habana- Cuba

Aranda (2018) inquirié en estudios sobre la Gestion Publica de la Informacion,
Universidad Central Marta Abreu de las Villas (UCLV) Cuba, concentré sus esfuerzos en
crear un modelo para gestionar la documentacién. Utiliz6 un método tipo no experimental,
descriptiva y exploratoria y también un enfoque cualitativo, su método solucion6 los
problemas del proceso en la administracion de los documentos, vinculado a la economia,
manteniendo el uso de todos los formatos, garantizando la integridad del destino de los

documentos.

Para los hospitales se generd la codificacion interna para determinar el tipo de documento

y area a la que pertenece los documentos, tienen periodo de vida, se realizaran nuevos
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documentos con mejores estrategias y objetivos enfocados a la necesidad actual del

hospital.

Para Yu (2020) es imperativo el proceso de gestion en una empresa, pues el objetivo es
crear conocimiento a base de la informacion y transformarlas en ventaja competitiva, al

articular dicho proceso con la rentabilidad y productividad.

Baharun, Hefniy, Fauzi, Faridy, & Fatmasari (2018) sefialan que la gestién documental y
el sistema de informacién debe tener como objetivo fomentar en las organizaciones un
ambiente de informacion interna de valor, por lo tanto, al organizarse de manera efectiva,
lograra resultados al instante y exactos por la empresa y area que lo necesitan, se lograra
rapidamente efectividad en el servicio en poco tiempo (Hernandez, Ramirez y Laguado,
2019)

Comprension profunda- mejores soluciones- DSM group SAC. Para DSM group SAC ().

“El proceso de gestién de documentos permite que la empresa controle la generacién de
documentos de forma ordenada y el estado de ubicacion de los documentos que se
producen, permite generar estadisticas y sobre las mismas generar planes de accién para
ser mas eficaz, para verificar pasos y cuellos de botella repetidos o sin costo, en todo el

proceso.

La importancia de la Gestion Documental en las diferentes entidades va ligada a su
transversalidad, lo cual hace que sea de uso permanente en las diferentes areas o
servicios prestados; adicionalmente, la gestion documental es uno de los items de mayor

importancia al momento de trabajar en la eficiencia y productividad de las organizaciones.

Es por esto que, usualmente se tiende a confundir gestion documental con algun tipo de
sistema de informacioén / informatico basico, lo cual esta bastante naturalizado en los
circulos menos especializados, sin embargo, la gestion documental es mucho mas que

las soluciones tecnoldgicas que hacen parte integral de sus procesos. (Mercado, 2016)

En este sentido, podemos encontrar diferentes estudios que demuestran esta confusion
en el concepto o cierta imposibilidad al momento de explicarselo a las partes no
involucradas, como fue el caso que se evidencia en el articulo brasilefio sobre la Gestion
Documental en la Administracién Publica en la Salud Brasilefia, (Pinheiro Dos Santos &
Martins Damian, 2020)


https://dsmgroupsac.com/
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Alli evidencian los inconvenientes presentados al momento de comunicar los propdsitos
en la Gestién documental, por cuando no era facil interpretar los beneficios, alli analizan
los procesos de la gestién documental y su presencia en las practicas de trabajo de los
gestores de las unidades de los centros de salud de familia brasilefios. (Pinheiro Dos
Santos & Martins Damian, 2020)

Para esto, desarrollaron una investigacién de naturaleza cualitativa, caracterizada como
descriptiva y exploratoria, utilizando como instrumentos para la recoleccion de datos
entrevistas y observacion sistematica. Luego de la investigacion, se pudo evidenciar que
los funcionarios no conseguian expresar con claridad lo que entendian por gestion
documental, ni trabajaban con eficiencia los procesos de clasificacion, ordenacion,
instalacion, almacenamiento, eliminacion y preservacion de los acervos documentales.
(Pinheiro Dos Santos & Martins Damian, 2020)

De igual manera, se debe tener presente que la informacion de cualquier entidad debe ser
un activo para la misma, por cuanto compromete cada acontecimiento, por esta razén no
se puede dejar de lado el proceso de gestién documental y las clinicas deben ser
cuidadosas en la forma como organizan su archivo y las altas directivas deben manejar la
distribucién de los gastos de forma equitativa para atender las diversas necesidades de la

clinica. (Zambrano Mufioz & Cristancho Rodriguez, 2018)

La gestiébn documental hace parte de un proceso en las areas administrativas de las
clinicas, adicional a esto las inversiones en el area de archivo en cuanto a optimizaciéon de
procesos se pueden recuperar a largo plazo y pueden reducir costos en cuanto al manejo
de la informacién y su respectiva organizacién. (Zambrano Mufioz & Cristancho
Rodriguez, 2018)

En orden con lo anterior, la ESE Hospital San Francisco de Sales también lo indica en su
Plan Institucional de Archivos, busca garantizar el conjunto de actividades encaminadas a
la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento
con el contexto y administrativo, legal, funcional y técnico, de manera que para el
almacenamiento y conservacion de su memoria histérica sea sin contratiempos. (Triana,
2022)

"The Use of Electronic Health Records in U.S. Hospitals" de la Oficina del Coordinador

Nacional de Informacion de Salud de EE.UU. Este estudio proporciona informacion
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detallada sobre la adopcion de registros médicos electronicos (EHR) en hospitales de
EE.UU. y puede ser util para entender el contexto actual de la gestion de documentos en

hospitales.

Este estudio analiza la adopcién de registros médicos electronicos (EHR) en hospitales de
EE.UU. a través de una encuesta nacional a mas de 4,000 hospitales. El estudio revela
que, si bien ha habido un aumento en la adopcion de EHR en los ultimos afios, aun
existen desafios en la implementacién de estos sistemas, incluyendo problemas de

interoperabilidad y capacitacion de personal.

"Best Practices for Document Management in Hospitals" de la Asociacién de
Administracién de Documentos y Control de Informacion (ARMA). Este documento
proporciona un conjunto de mejores practicas para la gestiéon de documentos en

hospitales y puede ser (til para desarrollar un plan de gestion documental efectivo.

Las mejores practicas incluyen definir una politica de gestion documental, establecer
procesos de gestidn de registros y promover la capacitacion y conciencia del personal

sobre la importancia de la gestion documental.

"Electronic Document Management in Hospitals: A Review of the Literature" de la Revista
de Informatica en Salud. Este estudio ofrece una revision sistematica de la literatura
existente sobre la gestion de documentos electrénicos en hospitales y puede ser util para

entender las tendencias y desafios actuales en la gestion documental.

El estudio destaca los beneficios de los sistemas de gestién documental electrénicos,
como la mejora en la accesibilidad y eficiencia de la informacién, pero también sefiala
desafios, como la necesidad de una buena planificacién y capacitacion del personal para

la implementacion efectiva.

"Hospital Document Management System: A Review" de la Revista Internacional de
Investigacion en Ingenieria y Tecnologia. Este estudio ofrece una revision detallada de los
sistemas de gestion documental utilizados en hospitales y puede ser Util para identificar

software y herramientas especificas para la gestion documental.

El estudio identifica los requisitos clave para un sistema de gestion documental efectivo
en un hospital, incluyendo la integracidn con otros sistemas de informacién médica, la

capacidad de busqueda y recuperacion de documentos y la seguridad de la informacion.
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6. Gestion Archivistica

De acuerdo con lo indicado por (Del Rey Toirdn, 2018) en su libro Gestion Documental y

Archivistica: Principios y Normativas;

La gestion archivistica comprende varios componentes clave que son
fundamentales para el manejo efectivo de documentos y archivos. Algunos de estos

componentes incluyen:

Identificacion y Clasificacién de Documentos: Este componente implica la
identificacion y clasificaciéon adecuada de documentos segun su contenido,
importancia y relevancia para la organizacion. La asignacion de metadatos y la
creacion de esquemas de clasificacion facilitan la recuperacion y el acceso

eficientes.

Ciclo de Vida del Documento: La gestion archivistica considera el ciclo de vida
completo de los documentos, desde su creacion hasta su disposicion final. Esto
incluye la aplicacién de politicas de retencion y eliminacién segun los requisitos

legales y organizativos.

Preservacion: Garantizar la integridad y la preservacion a largo plazo de los
documentos es esencial. Esto implica la implementacion de medidas de
conservacion fisica para documentos en formato papel y estrategias digitales para

la preservacion de archivos electrénicos.

Acceso y Difusioén: Facilitar el acceso a la informacién archivistica de manera
controlada y segura es clave. La gestion archivistica debe establecer politicas que
permitan la difusién de informacion relevante mientras se protege la

confidencialidad cuando sea necesario.

Normativas y Cumplimiento Legal: La gestidn archivistica debe cumplir con
normativas y leyes relacionadas con la gestion y conservacion de documentos. La
comprension y aplicacion de legislaciones como la Ley General de Archivos y

normas internacionales como 1SO 15489-1 son esenciales.
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Con base en lo anterior, se identificaron proyectos en varios hospitales nacionales para
los cuales la gestion documental tiene un papel de vital importancia respecto a su

misionalidad.

Tenemos, la ESE Hospital San José del Municipio de la Palma - Cundinamarca, los
cuales con base en su mision estratégica y para generar respaldo de Transparencia, se
enfocan en lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015, donde se dan las directrices
respecto a las politicas de gestiéon documental en entidades publicas, lo cual favorece el
cumplimiento de la normatividad y permite la adopcidn de mejores practicas en los

diferentes procesos asociados a la administracion de la entidad y su informacion.

También encontramos la ESE Hospital de la Vega puesto de Salud Nocaima, donde ellos
dan inicio mediante la consolidacién y materializacion de un diagndéstico que les permita
identificar las necesidades relacionadas con la gestion documental, esto por medio de un
equipo interdisciplinario que formula los objetivos, estrategias y planes de mejoramiento, y
en este sentido definir los recursos que permitan la administracion, modernizacion y
actualizacion de los documentos de la ESE, y a su vez lograr una estandar en los
procedimientos y el conjunto de actividades con enfoque al proceso para la planificacion,
procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de los documentos producidos y
recibidos por la E.S.E (ESE HOSPITAL DE LA VEGA - Puesto de Salud Nocaima, 2017)

Asimismo, la ESE Hospital Departamental Universitario del Quindio San Juan de Dios, en
su amplio programa de Gestion Documental, incluye el proceso de capacitacién para los
funcionarios con el fin de elevar sus niveles de concientizacién sobre el manejo
documental y de esta manera asegurar el adecuado uso de la documentacién generada
por la entidad en el cumplimiento de su misién y sus funciones, esto en el marco de las
buenas practicas en gestién documental, con lo cual se garantice su memoria
institucional. (E.S.E HOSPITAL DEPARTAMENTAL UNIVERSITARIO DEL QUINDIO SAN
JUAN DE DIOS, 2017)

En esta linea de entidades territoriales, encontramos también lo que nos describe la E.S.E
Hospital Salazar de Villeta (E.S.E Hospital Salazar de Villeta, 2016-2020), respecto a los
beneficios encontrados cuando se concientizan de la importancia de crear un programa

de Gestion Documental, entre ellos estan:

- Fortalecimiento de la cultura organizacional hacia la Politica de Cero Papel.
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- Cumplimiento de la normatividad archivistica.
- Alinear los sistemas de gestién de la E.S.E

- Facilitar la formulacién y consolidacion de politicas asociadas a la Gestion

Documental.
- Racionalizacion del gasto e inversion hacia la Gestibn Documental.

También podemos evidenciar en el Programa de Gestién Documental de la E.S.E Hospital
Universitario de La Samaritana (E.S.E Hospital Universitario de La Samaritana, 2018) que
esta basado en la formulacion de herramientas archivisticas como parte fundamental en la
toma de decisiones institucionales debido a la importancia de los documentos como

soporte de la mision, vision, planeacion estratégica y parte del patrimonio documental.

Asimismo, en la gestién de documentos de entidades estatales podemos evidenciar el
compromiso por parte de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, en el Norte de
Santander (E.S.E Hospital San Juan de Dios Pamplona, 2020), donde ya tiene
establecido un Manual de Procesos enfocado en la Gestién Documental, lo que les ha
permitido concientizar a sus funcionarios y contratistas sobre la importancia del buen trato

documental y las implicaciones en la gestion de la entidad.

Del mismo modo, es importante vincular a los altos mandos en los diferentes procesos de
la Gestién Documental, tal como lo hacen en la E.S.E Hospital La Maria en la ciudad de
Medellin (E.S.E Hospital La Maria, 2022), Gerente, Subgerente, directores, Lideres de
procesos, Coordinadores de Procesos, servidores publicos conformantes de la Planta de
Personal y Contratistas personal de agremiaciones, cuyo compromiso se refleja en la
implementacién y aplicacién de la Politica de Gestién Documental en linea con los demas

sistemas de gestion que se desarrollen al interior.

Es importante mencionar que en la administracion publica colombiana, la gestion de
documentos en si misma no es mas que una definicién y, su implementacion se encuentra
mediada y regulada por el Programa de Gestion Documental, que es "el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos (de
la gestion documental) al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, trdmite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los

documentos" (Torres, 2006)
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La historia de la archivistica y de los archivos ha sido un terreno poco ahondado desde la
archivistica latinoamericana, sin embargo, se han comenzado a desarrollar estudios que
tienen en cuenta el didlogo entre la archivistica, la historia y las ciencias sociales en
general; al vincularla con la cultura escrita, el arte, el derecho y la historia eclesiastica,
dandole a los archivos un caracter social y cultural y no sélo institucional, de alcance local
y nacional (Lemay, 2009)

Los archivos entendidos desde su doble realidad, instituciones y documentos de archivo,
es decir, continente y contenido, significa que debe aplicarse también una doble gestién.
En este sentido, la administracion de archivos y la gestion documental son abordadas
como dos temas por separado, pero que se integran en la medida en que ambas se sirven

una de la otra para sus propios fines (Herrera, 2008) dice que éstas:

[...] deberian distinguirse sin identificarlas, como més de un autor defiende, no faltando
otros que han estimado dos modalidades de gestion referidas a los documentos segun
sean administrativos o histéricos, mientras que no faltan quienes no hacen referencia
expresa a la gestion o administracion de archivos quedandose solo con la gestién

documental, amén de quienes hablan de la unay de la otra sin distinguirlas

Desde que se empezaron a generar documentos se han caracterizado por: su valor
probatorio. Esta caracteristica juridica de los documentos aparece como una
preocupaciéon potencial en el area, pues no parece ser un asunto resuelto por el

documento electrénico. Sabés (2008: 38), por ejemplo, sefiala que:

[...] con el documento electrénico es mas complicado hablar de autenticidad por mas que
en los Ultimos afios se haya impuesto la firma digital y la tecnologia la ofrezca como
solucién a un gravisimo problema. Tampoco de integridad, ya que existe una
desproteccidn, es decir, falta de control sobre la exactitud y actualizacién de los

documentos de datos. (Turmo, 2008)

a. Herramientas digitales de gestién documental en el contexto
internacional
En la actualidad, existen numerosas herramientas digitales que pueden utilizarse para

llevar a cabo la gestion documental en hospitales internacionales de manera eficiente y

efectiva. A continuacion, se presentan algunas de las herramientas mas comunes:
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Sistemas de gestion de registros médicos electronicos (EMR): Los sistemas EMR
permiten a los hospitales y centros de atencidon médica almacenar, gestionar y compartir
registros médicos de manera electrénica. Estos sistemas suelen ser altamente
personalizables y pueden incluir funciones como la gestion de citas, 6rdenes de

laboratorio y recetas electronicas.

Sistemas de gestion de contenido empresarial (ECM): Los sistemas ECM permiten a los
hospitales y centros de atencion médica gestionar y almacenar documentos y otros
contenidos relacionados con la atencion médica de manera electronica. Estos sistemas
pueden incluir funciones como la gestién de flujos de trabajo, la captura de documentos y

la automatizacion de procesos.

Herramientas de colaboracion y comunicacion: Las herramientas de colaboracion y
comunicacion, como las plataformas de videoconferencia y los sistemas de mensajeria
instantanea, pueden ayudar a los profesionales de la salud a comunicarse y colaborar de

manera efectiva en tiempo real.

Herramientas de andlisis de datos: Las herramientas de analisis de datos pueden ayudar
a los hospitales y centros de atencion médica a recopilar y analizar datos relacionados
con la atencién médica, lo que puede ayudar a mejorar la eficiencia y la calidad de la

atencion.

Sistemas de gestién de riesgos: Los sistemas de gestion de riesgos pueden ayudar a los
hospitales y centros de atencion médica a identificar, evaluar y mitigar riesgos
relacionados con la gestion documental, lo que puede mejorar la seguridad y la calidad de

la atencion médica.

En resumen, las herramientas digitales que se utilizan en la gestién documental en
hospitales internacionales incluyen sistemas de gestion de registros médicos electrénicos,
sistemas de gestién de contenido empresarial, herramientas de colaboracién y

comunicacion, herramientas de andlisis de datos y sistemas de gestién de riesgos.

b. Algunos hospitales internacionales que han sido reconocidos por su
excelente gestion documental incluyen:

Hospital John Hopkins (Estados Unidos): El Hospital John Hopkins ha sido reconocido

por su sistema de gestion de registros meédicos electrénicos, que permite a los
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profesionales de la salud acceder a los registros médicos de los pacientes de manera

segura y eficiente.

Hospital Singapur General (Singapur): El Hospital Singapur General ha sido reconocido
por su sistema de gestion de registros médicos electronicos, que incluye una funcién de

seguimiento de pacientes en tiempo real y una plataforma de telemedicina.

Hospital Karolinska (Suecia): El Hospital Karolinska ha sido reconocido por su sistema
de gestion de contenido empresarial, que permite la gestion eficiente de documentos y la

automatizacion de procesos.

Hospital St. Jude Children's Research (Estados Unidos): El Hospital St. Jude ha sido
reconocido por su sistema de gestion de riesgos, que incluye un programa de
entrenamiento en seguridad para el personal y una plataforma para informar y analizar

eventos adversos.

Hospital Universitario de Zurich (Suiza): El Hospital Universitario de Zurich ha sido
reconocido por su sistema de gestién de documentos electrénicos, que incluye una

funcion de seguimiento de pacientes en tiempo real y una plataforma de telemedicina.

Aungue no hay un solo hospital internacional que tenga el mejor sistema de gestion
documental, algunos hospitales han sido reconocidos por su excelente trabajo en este
ambito, gracias a la implementacion de sistemas de gestion de registros médicos
electrénicos, sistemas de gestion de contenido empresarial, herramientas de colaboracion

y comunicacion, sistemas de gestion de riesgos, entre otros.

Asimismo, en la actualidad el Centro de Salud ESE San Francisco de Sales, se proyecta a
identificar sus oportunidades y fortalezas respecto a la Gestion Documental y los

beneficios que podra obtener al realizar una adecuada implementacion.

7. Disefio metodoldgico de la consultoria

Para esta consultoria se identificé que seguimos la ruta de investigacion mixta, teniendo
en cuenta el proceso de recoleccién y andlisis de los datos en la ruta cualitativa

(Hernandez-Sampieri & Mendoza Torres, 2018).

Se realiz6 visita en la cual para recoleccion de datos se utilizé anotacién y bitacora de

campo, observacion y entrevista; adicionalmente se generd una encuesta para establecer
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mediante la muestra confirmativa para relacionar los hallazgos identificados en el
diagnéstico realizado previamente; asi mismo una muestra de casos importantes de forma

que nos permita identificar procesos indispensables para la organizacion.

a. Instrumentos Cualitativos

Los planteamientos cualitativos son una especie de plan de exploracion (entendimiento
emergente) y resultan apropiados cuando como investigador te interesa el significado de
las experiencias y los valores humanos, el punto de vista interno e individual de las
personas y el ambiente natural en que ocurre el fenémeno estudiado, asi como cuando
buscas una perspectiva cercana de los participantes. Las técnicas o instrumentos para la
recoleccién de datos cualitativos principales son Anotaciones y bitacora de campo,
Observacién, Entrevista, Grupo de enfoque, Documentos, materiales y artefactos
diversos, Biografias e historias de vida; para el desarrollo de esta consultoria se utilizd

principalmente observacion, Entrevista y anotaciones.

Observacion:

La observacion es formativa y constituye el inico medio que se utiliza siempre en todo
estudio cualitativo. Podemos decidir hacer entrevistas o sesiones de enfoque, pero no

podemos prescindir de la observacion. (Hernandez-Sampieri & Mendoza Torres, 2018).

En el desarrollo de este instrumento en la visita realizada al Hospital San Francisco de
Sales el dia 27 de octubre de 2022 desde las 9:15 am hasta las 12:00 pm se observaron
diferentes situaciones las cuales quedaron en evidencia fotografica de la cuales

mostramos las mas representativas:
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Figura 11: Manejo documentos &rea contable

Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observacién en el Hospital
San Francisco de Sales

Figura 12: Manejo documentos &rea farmacia

(e INHALADOR

Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observacion en el Hospital
San Francisco de Sales
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Figura 13: Manejo documentos &rea vacunacion
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Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observacién en el Hospital
San Francisco de Sales

Figura 14: Manejo documentos area asistencial

Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observacion en el Hospital
San Francisco de Sales
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Figura 15: Cuarto Archivo

Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observaciéon en el Hospital
San Francisco de Sales

Figura 16: Area de archivo y correspondencia

Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observacion en el Hospital
San Francisco de Sales
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Figura 17: Area de Archivo y correspondencia
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Nota: Estas imagenes fueron tomadas como resultado de la observacién en el Hospital
San Francisco de Sales

Como se puede visualizar, el manejo del archivo requiere de diferentes acciones, entre los
cuales destacamos la cantidad de estanteria para ubicar el archivo, y los insumos para el
manejo de archivo (carpetas, cajas) de acuerdo con la normatividad.

Entrevista:

Las entrevistas, como herramientas para recolectar datos cualitativos, las empleas
cuando el problema de estudio no se puede observar o es muy dificil hacerlo por ética o
complejidad. o bien, se requieren perspectivas internas y profundas de los participantes.

(Hernandez-Sampieri & Mendoza Torres, 2018)

Este instrumento se aplicé inicialmente en relacion con el gerente Dr. Diego Antonio Rubio
Bohérquez de forma no estructurada en la cual se identificaba cuales eran los retos de
aplicar un proceso de gestion, las expectativas de la administracion, asi como las

expectativas y logros que se tiene desde la gerencia en diferentes aspectos del Hospital.

Posteriormente se realizé entrevista con la persona encargada del proceso de archivo y
correspondencia del Hospital San Francisco de Sales, la sefiora Anyi Maria Florez Ospino

en la cual se realiz6 una entrevista semi estructurada, identificando el manejo que en la
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actualidad se tiene del proceso de gestién documental; en este revisando la operacion

como puntos principales tenemos:

e Las solicitudes de informacion son verbales o chat

e Existe formato para solicitud de historia clinica las cuales se entregan en un dia si
es parcial o dos dias si son completas

o Existe formato de consentimiento

e Correspondencia de entrada se registra en libro, la distribucion se realiza en la
tarde

e Correspondencia de salida se registra en libro el cual se implement6 este afio
desde abril, con aproximadamente 173 documentos

e Se cuenta con servicio de internet

e Se tienen escaneres en las diferentes areas

o Existen diferentes correos corporativos

e En el cuarto archivo existe informacion histérica y de gestién

Todo este levantamiento nos mejoro la herramienta de entrevista a aplicar en las
diferentes areas del Hospital y con ello recolectar y establecer un proceso de gestiéon de
archivos con instrumentos archivisticos acoplados a las necesidades de la institucion ver
Tabla 1.

Tabla 4: Preguntas entrevista a diferentes areas del Hospital

Proceso Preguntas

Correspondencia = ;Qué documentos recibe de otras areas del Hospital y por

qué razén?

= ;Coémo recibe estos documentos?

= ¢ Qué hace cuando recibe un documento no es de su
competencia?

= ¢ Qué hace cuando recibe un documento esta incompleto
gue se hace?

*» ¢Maneja algun control para seguimiento y entrega de los
documentos que recibe o entrega?

= ¢sigue algun procedimiento, instructivo o formato para
proyectar la respuesta a una solicitud?

= ;Quiény cémo envia los documentos a otra entidad u
area?

= ¢ Alguna vez le han devuelto documentos, por alguna
razéon?
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Proceso Preguntas
= ;Cbomo confirma que el documento generado fue enviado

y entregado?
Consulta de = ¢ Qué area consultan el Archivo de Gestién y por qué?
Documentos = ¢ Con qué frecuencia consulta el archivo de gestién cada
area del Hospital?
= ¢ Cbmo localiza la informacion en el archivo de gestién?

Organizacién de = ¢ Cbmo expresan las areas las necesidades de
Archivo conservacion y almacenamiento de las unidades de
documentos?
= ¢Como se hace la apertura de carpetas y en qué
momento?

= ¢ Cbomo ubica los documentos dentro de las carpetas?
= ¢Elabora inventarios documentales?, en qué casos?
= ;Cbémo hace la eliminaciéon de documentos?
Conservacion de = ¢ Cuenta con unidades de conservacion y
documentos almacenamiento?
= ;Ademas de soportes en papel, se utiliza o recibe otros
tipos de formatos o soportes, como los almacena?
= ¢ Aplica alguna medida de conservacion preventiva?
= ¢ Conserva informacion en medios magnéticos y/o
digitales?, ¢ Como los conserva?

Nota: esta tabla fue elabora utilizando la informacion obtenida.

b. Instrumentos Cuantitativos

Toda medicion o instrumento de recoleccion de datos cuantitativo debe reunir tres
requisitos esenciales (confiabilidad, validez y objetividad); Existen multiples instrumentos
para medir toda clase de variables y en algunos casos se pueden combinar varias

técnicas de recoleccion de los datos. (Hernandez-Sampieri & Mendoza Torres, 2018)

La recoleccion de datos cuantitativa se basa en instrumentos estandarizados. Es uniforme
para todos los casos. Los datos se obtienen por observacion, medicion y documentacion.
Se utilizan instrumentos que han demostrado ser validos y confiables en estudios previos
0 se generan nuevos basados en la revisién de la literatura y se prueban y ajustan. Las
preguntas, items o indicadores utilizados son especificos con posibilidades de respuesta o

categorias predeterminadas. (Hernandez, Baptista, & Fernandez, 2014)

Para el desarrollo de esta consultoria se establecié la encuesta como herramienta para la

obtencién de datos.
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Encuesta

Las encuestas de opinidn son investigaciones no experimentales transversales o
transeccionales descriptivas o correlacionales-causales, ya que a veces tienen los
propédsitos de unos u otros disefios y a veces de ambos. (Hernandez-Sampieri & Mendoza
Torres, 2018)

Para esta encuesta se establece una muestra no probabilistica debido a que se enfoca a
todos los funcionarios lideres de area del Hospital, contemplando preguntas abiertas y
cerradas; se utilizara como herramienta para la obtencion de informacién Microsoft Forms

de Office 365, URL: https://forms.office.com/r/Dks9fpn6xn, el cuestionario definido para

utilizar con este instrumento es el siguiente:

1.Nombre del Encuestado:

2.Area que pertenece:

3.Cuenta con pautas para la generacién de documentos?

* Gj " No

4.Registra los documentos que generan en su area?
o Si " No

5.Registra los documentos fisicos que recibe en su area?
o Si  No

6.Que accion realiza cuando recibe documentos que no pertenecen a su esta area?
" Contacta al destinatario y se le envia el documento

©* Conserva el documento y se transfiere posteriormente

" Devuelve inmediatamente al area de archivo y correspondencia

©* No lo notifica

©* Ninguna de las anteriores


https://forms.office.com/r/Dks9fpn6xn
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7.Cuando requiere consultar documentos que estan en gestion, Sabe donde solicitarlos?
 Si " No

8.Cuando requiere consultar documentos que estan en gestion, Estan disponibles?
O Si " No

9.En su area escanean documentos?
* Gj " No

10.Los documentos son escaneados principalmente para:
£* Consulta

©*  Conservacion

" Gestion y/o tramite

©*  Eliminar el documento fisico

©* Ninguna de las anteriores

11.Cuenta con normas o pautas para escanear documentos?
o Si " No

12. ¢Indique la principal actividad, trAmite proceso o asunto a su cargo en los que

considera que los documentos deben ser escaneados?

13.Porque considera importante escanear estos documentos?

£*  Archivo/Conservacion/Backup
" Oportunidad

©° Tramite

* Consulta

" Disponibilidad

f° Soporte

©* Ninguna de las anteriores

14.Usted organiza los documentos que recibe?
o Si  No
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Visualizacién Gréafica de la Encuesta

Cuenta de Area o Grupo de Trabajo

Cuenta con un imiento Crear Documentos -

HNo mSi

Cuenta de Area o Grupo de Trabajo
Cuenta con un Sistema de @5110 o Identificacién para los documentos ﬂmados -

H No W Si
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B Conserva el documento sin ninguna gestion y lo transfiere después
B Devuelve el documento de inmediato a quién se lo asigno

B Ninguna de las anteriores
Conserva el
H Ninguna de las documento sin
anteriores; 1 ninguna gestion
vy lo transfiere
después; 1
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Cuenta de Area o Grupo de Trabajo
Para la documentacién que manejan en su area o Grupo de trabajo, ¢hay proceso para la digitalizacién? v

HNo

Cuenta de Area o Grupo de Trabajo
¢Cudles cree que serian los procesos a mejorar en cuanto a la Gestion Documental de su drea o grupo de trabajo? v

B Digitalizacion B Préstamoy Consulta B Seguimiento de Digitalizacion

B Seguimiento de
Digitalizacion; 1

B Digitalizacion ; 2

B Préstamoy Consulta;
1

Con base en los resultados de la encuesta realizada, se pude deducir que hay
informacion parcial en las diferentes areas de trabajo respecto a los procesos habituales
de la gestién de documentos, a su vez, se desconocen los lineamientos basicos en
procedimientos de vital importancia para la conservacion de documentos como la
digitalizacion.

De acuerdo con lo evidenciado al interior de la entidad, y su manejo critico de los

espacios disponibles para la ejecucion adecuada de la gestiébn documental, se requiere
una intervencion lo antes posible para evitar el riesgo de pérdida de informacién por tener
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fallas en los procesos de conservacion de los documentos o de almacenamiento de la

informacion.

Debe tomarse en cuenta que cada uno de los grupos de trabajo esta involucrado de modo
directo o indirecto con la gestion documental, y por lo tanto cualquier eslabon que no esté

en linea con los procedimientos puede afectar el resultado final del proceso.

Todo esto facilita la consulta de la informacion, mantener los estandares de calidad
establecidos por el ente rector en este ambito, el ANG, lo cual tomando en cuenta los
lineamientos definidos para la administracion publica, es requerido para el Reporte del
Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG, instrumento principal para

el seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

8. Diagnostico Organizacional

Cuando se habla de los diferentes procesos asociados a la gestion documental, es
importante verificar de manera diagndstica lo que tenga la entidad a la cual se le va a
proporcionar la consultoria, por esta razon se procede a realizar el presente diagndstico,
respecto a las variadas fuentes de informacion que puedan suministrar por parte de la
entidad.

En este sentido, verificando la informacién facilitada inicialmente por la ESE Hospital San
Francisco de Sales, del municipio de San Francisco en el departamento de
Cundinamarca, encontramos, algunos aspectos en los cuales, a través de varias
metodologias, PORTER/DOFA/PESTEL, se utilizaron para estructurar el presente

diagnéstico.

a. Andlisis Porter

La estrategia permite generar la receta que se debe preparar para obtener los resultados
esperados. El Modelo de Estrategias Genéricas de (Michael Porter,1985) es un modelo
orientado hacia las Empresas/ Negocios y permite generar estrategias, centradas en 3
tipos. Una de las estrategias competitivas genéricas de Michael Porter consiste en
centrarse en la reduccion y liderazgo en costos, con el objeto de llegar a tener la

estructura de costos mas baja de la industria, generando asi una rentabilidad superior
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mediante la produccién a bajo costo y por ende una ventaja competitiva. Para seguir esta
estrategia es importante verificar si la empresa posee las caracteristicas y elementos
necesarios para ser exitosa, ya que implica un gran esfuerzo para convertirse en el lider
de costos, buscando reducir los costos individuales de los productos y servicios, esto a
su vez implica generar un servicio o producto estrecho con variedad, més aun un
producto altamente homogéneo y estandarizado, a través de la implementacién de un

modelo de gestién documental, necesario para empalmar con las transformacion digital.

Segun el Modelo de Porter (1987) existen varias directrices que permiten alinear la
competitividad mediante diferentes estrategias. De las cuales las mas importantes serian;
las economias de escala, la curva de aprendizaje, la capacidad de uso de la
infraestructura y la interrelacion de los eslabones de la cadena de valor y/o procesos

internos.

Para el planteamiento focalizado en la gestién documental priorizaremos dos estrategias
sobre la metodologia plantea; curva de aprendizaje e interrelacion de eslabones en los

procesos de internos.
¢,Como se logra? Con estrategias tales como.

¢ Implementacion de un rigido control de levantamiento de informacion base.

e Enfoque de estandarizacion basados en la experiencia y mejor control de la
informacion generada

e Medir: El indicador es por metro lineal

¢ Fondo: acumulado, que tratamiento se le dara, diferente a los fondos activos

¢ Preguntas para hacer levantamientos de procesos

e Validacion a través de la norma NTC 4085

Lo anterior para lograr las caracteristicas siguientes:

e Normativizar los procesos
e Reglamentos / normas

o Dependencia/ serie / subserie
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e Otorgar rendimientos mayores a los servicios

e Historial clinico estandar

e Establecer los lineamientos asociados a la gestién de los documentos necesarios
para la planeacion, disefio y aplicacién de los diferentes sistemas de informacion
gue estén articulados a los procesos de gestion documental

e Facilitar el acceso a la informacion para usuarios internos y externos en los

diferentes medios de consulta dispuestos para tal fin.

También se identifica riesgos, que deben tenerse en cuenta en los andlisis, tales como:

e Perdida del historial clinico actual
e Proporcionar a la ESE Hospital San Francisco de Sales, la relevancia del proceso
de Archivo documental sobre la responsabilidad del mismos.

e Cambios tecnol6gicos que anulen la experiencia o aprendizaje pasado

b. Analisis PESTEL

Politico:

- Uso de las politicas internas de la entidad para la implementacion de un Programa
de Gestion Documental.

- Implementacién de las politicas publicas enfocadas en el sector salud con fines de
salvaguardar la informacién producida y allegada a la entidad por parte de los
clientes internos y externos.

- Actualizacion frecuente de las normativas emitidas por los entes reguladores que

impidan llevar a cabo el proceso de implementacion en su totalidad.
Econdmico:

- Crisis en el sector salud a nivel nacional.

- Disminucién en el presupuesto para Hospitales del Departamento de
Cundinamarca

- Uniones por regiones de salud, con hospitales funcionales que conservan

autonomia administrativa y financiera, lo cual afecta el presupuesto de los mismos.
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- Cambio en las administraciones de manera que pueda afectar la distribucion del
presupuesto.
- Aumento en los costos de importacion de productos para uso sanitario, afectando

la distribucidn del presupuesto interno.
Sociocultural:

- Cultura organizacional respecto al uso de las herramientas que faciliten la
organizacioén de la informacién y los documentos.

- Solicitudes de Informacién o de documentacion en repetidas ocasiones, tanto de
clientes internos como externos de manera que hace acrecentar el acervo
documental sin intervencion de alguna indole.

- Uso frecuente de servicios prepagados en salud
Tecnoldgico:

- Uso de herramientas tecnoldgicas con mayor frecuencia
- Cobertura de internet mas amplia
- Acceso con mayor facilidad a herramientas tecnoldgicas publicas

Ecoldgico:

- Uso de la politica “Cero Papel”, con el fin de disminuir el impacto del mismo en el
espacio dispuesto para su almacenamiento.

- Eliminacién adecuada de documentacion que cumplié su tiempo de retencién, lo
cual facilita el flujo de informacién.

- Hacer uso adecuado de las herramientas dispuestas para la producciéon de

informacion.
Legales:

- Tomar en cuenta que, al ser un establecimiento prestador de servicios de salud,
debe conservar dichos documentos con fines legales, lo cual debe incluirse en el
Plan de Conservacién Documental y sus implicaciones.

- Que la documentacién usada en los servicios de salud goza de la reserva legal, lo
cual su consulta tiene reglamentos especificos en cuanto al control de acceso a

esta.
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Todo lo anterior, se concluye de la observacion a establecimientos prestadores de
servicios de salud del orden territorial, y que con la experiencia en diferentes proyectos
enfocados en estas instituciones se pueden deducir diferentes riesgos o fortalezas que

pueden presentarse en los mismos.

Sin embargo, es de vital importancia realizar la investigacion de manera directa en la ESE
Hospital de San Francisco de Sales, por cuanto cada entidad es diferente y son
poseedoras de diversas oportunidades, fortalezas y amenazas tomando en cuenta su

territorio, y tipos de usuarios.

De acuerdo con lo expuesto en el desarrollo de este diagnéstico, se evidencian ciertos
factores mas determinantes que otros, en cuanto a la puesta en marcha de un programa
de Gestién Documental, debido a que se proyecta realizar una visita a la Institucién con el
fin de obtener mas informacion relevante para condensar un diagndéstico mas aterrizado a

la realidad.

c. Andlisis DOFA
Debilidades

e Falta definicién e implementacién de instrumentos archivisticos

e Esirregular la organizacion de documentacion

e Capacitacion frente a la gestion documental (organizar, actualizar, archivar)

¢ Insuficientes mobiliarios y espacio en las instalaciones para la organizacién de
archivos fisicos

e Poco personal para el manejo del proceso de gestién documental

¢ No se cuenta con un sistema de gestién documental

e Bajo Presupuesto para la gestién documental
Oportunidades

e Disponer de una &rea mas amplia y adecuada para salvaguardar los documentos
del archivo
e Controlar la presencia de microorganismos de los ambientes externos

e Implementar el sistema de gestion documental
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e Capacitaciones para elaborar la politica, procedimientos, instructivos y formatos de
proceso de gestion documental
e Incluir en presupuesto recursos para garantizar la implementacion y

mantenimiento del proceso de gestion documental
Fortalezas

¢ Compromiso del personal frente a las necesidades de la ESE Hospital San
Francisco de Sales

e Direccionamiento estratégico impartido desde el gerente

e El apoyo que realiza el municipio y la gobernacion

e Ser Unicos prestadores de servicio en el municipio
Amenazas

e Sanciones de entes de Control por el incumplimiento de la normatividad vigente en
cuanto a la gestion documental

e Deterioro de la documentacién por factores ambientales

¢ Emergencia (incendios, inundaciones) en las areas fisicas

¢ Virus electrénico que afecte el sistema de informacion

e Virus por factores microbiolégicos

e Perdida de la memoria institucional

e Atencién inadecuada para la consulta de documentos

En el analisis de los factores encontrados se puede extraer que entre las fortalezas y

oportunidades (FO):

v Agilizar los pasos para la creacion, implementacién y apropiacién de una politica
para la gestién documental
v Instaurar la gestion documental como un eje trasversal estratégico de la

administracion.
Si revisamos las debilidades y oportunidades (DO):

v" Gestionar los recursos para obtener mobiliario e infraestructura adecuada para
ubicar el archivo

v/ Buscar recursos econémicos para mejoras en infraestructura
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v/ Establecer alianzas para obtener talento humano con pasantias y/o aprendices del
Sena para actividades de archivistica

v Identificar cursos de gestion de archivos con la caja de compensacion

Al evaluar las fortalezas y amenazas identificadas en la ESE Hospital San Francisco de
Sales (FA)

v' Establecer convenios con entidades para optimizar y/o mejorar las caracteristicas

ambientales y de seguridad
Cuando se evalla las debilidades y amenazas (DA)

v' Se debe ahondar en un mayor esfuerzo en aplicar cambios de cultura,
administrativos, e inversion para la implementacién de un sistema de gestién

documental

9. Propuesta procedimiento de archivo para la ESE Hospital San Francisco de
Sales

Como desarrollo de este trabajo se establece esta propuesta que cubre los aspectos
necesarios que requiere el hospital para generar una adecuada implementacién de un
procedimiento de archivo, entre los cuales destacamos las actividades que indica el
archivo general de la nacion, la informacion recolectada por diferentes medios y los

analisis previamente descritos.

a. Politica de Archivo

1. Introduccién

Esta politica tendra como propdsito ser una herramienta de apoyo que garantice la
gestion y organizacion de la documentacion la interior de la ESE Hospital San Francisco
de Sales, tomando en cuenta que los servicios son para la comunidad y debe estar la
informacion disponible en tiempo real. Lo anterior en pro de mantener la calidad,

excelencia, y competitividad, de la entidad.
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2. Alcance

Esta politica de Gestibn Documental aplica para todas las areas, procesos y
procedimientos de la ESE Hospital San Francisco de Sales, la cual debe estar respaldada
mediante el Plan Institucional de Archivos PINAR y el Programa de Gestibn Documental,
de manera que se pueda garantizar que se esta cumplimiento con la legislacion y

regulacién archivistica y de acceso a la informacion.

3. Objetivo

Establecer las pautas para un correcto ejercicio de la gestion documental de la ESE
Hospital San Francisco de Sales que garantice la identificacién, descripcion,
almacenamiento, preservacion, acceso y disposicion de la informacion, asegurando la

integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos durante su ciclo vital.
4. Lineamientos politica archivistica

Esta politica archivistica incluye los aspectos requeridos para garantizar el manejo,
preservacion y acceso a la informacién de la entidad a lo largo del tiempo, utilizando una

metodologia basada en estandares de calidad y buenas précticas:

o Establecer las directrices para identificar y clasificar los tipos documentales segun
sus funciones y actividades y, a su vez validar el uso de los sistemas de informacion
donde se encuentran almacenados y los espacios fisicos dispuestos para tal.

e Construir lineamientos para la creaciéon de nuevos documentos, en conjunto con el
equipo de Gestion de Calidad, tomando en cuenta el registro y descripcion de la
informacion, organizacion y conservacion de los documentos, transferencia, acceso
y uso de los documentos, asi como la eliminacion de los que cumplen su ciclo vital.

e Establecer las medidas para la seguridad de la informacion que garantice la
integridad y la confidencialidad de los documentos.

e Brindar capacitacion y formacién en gestion documental a funcionarios, contratistas
y otros usuarios de los documentos que busquen conocer las ventajas de la gestion

y preservacion de la memoria documental del Hospital San Francisco de Sales.
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Velar por la ejecucién del ciclo de vida de los documentos mediante la aplicacion de
instrumentos archivisticos para la creacién, acceso, conservacion, traslado y
disposicion de los documentos.

Creacién y uso de documentos digitales que cumplan con las normas sobre la
creacion, almacenamiento y acceso a los documentos digitales, incluyendo la
gestién de metadatos y la seguridad de la informacion.

Definir los procedimientos para la administracién del archivo estableciendo un
sistema de clasificacion y organizaciéon de los documentos, asi como una
metodologia para la indexacién, mantenimiento, seguridad y acceso a los mismos.
Promover la digitalizacion de los documentos para su preservacion y acceso a ellos,

tomando en cuenta la transicidn e inmersion en las nuevas tecnologias

b. Procesos de la Gestion Documental

a. Planeacion

La planeacion la conforma la unién de actividades enfocadas a la planificacion, creacién y

valoracion de los documentos de la entidad, que permitan el cumplimiento de los contextos

Administrativo, Legal, Funcional y Técnico.

Implica la creacién y disefio de formatos y procedimientos que deberan ser registrados en

el sistema de gestién de calidad de la ESE Hospital San Francisco de Sales.

Objetivo: Determinar las acciones necesarias que permitan a la entidad dar
cumplimiento a los principios y normativa que regulan la funcién archivistica, para
disponer de la documentacion y la informacion institucional organizada en la toma
de decisiones para el cumplimiento de sus funciones y puesta al servicio del
ciudadano.

Alcance: Validacién de la normatividad archivistica aplicable a la entidad, lo que
facilitara la creacion de la documentacién necesaria para lograr una adecuada

ejecucion de la Politica archivistica.

Aspectos a fortalecer: Los instrumentos archivisticos pendientes por elaborar,

actualizar, mejorar o implementar son:
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o Tablas de Valoracion Documental — TVD.

o Tablas de Retenciéon Documental — TRD.

o Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

o Disefiar e implementar un Sistema de Gestiébn de Documentos Electronicos de
Archivo.

o Banco Terminoldgico.

o Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

o Sistema Integrado de Conservacion
IV. Otros aspectos por fortalecer: Reforzar el equipo interdisciplinario que pueda

comprender y ejecutar un plan de accidon encaminado a adelantar las acciones

contempladas para la implementacion del PGD.

Tabla 5. Acciones por realizar durante la planeacion

Aspecto Actividad a desarrollar Requisito
A L F
Conformar el grupo de Gestién Documental
X X X
Elaborar, aprobar y divulgar la Politica de X X X
Gestion Documental
Revisar y aprobar el programa de Gestion X X X
Documental- PGD
Adaptar, revisar, aprobar e implementar el Plan X X X
Administracion Institucional de Archivos- PINAR
Documental Actualizacion, convalidacion y publicacion de las X | X
Tablas de Retencion Documental con sus
respectivos cuadros de clasificacion documental
Elaborar tablas de control de acceso aplicables a
los documentos X X X
Elaborar la guia para la creacion y disefio de
documentos. % % %
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Aspecto Actividad a desarrollar Requisito
A L F
Formular las directrices para la transferencia
E;rrzctrices Ia documental de los Archivos de Gestion al Archivo | y X
creacion y Central y de este al histérico
disefio de Elaborar el Plan de Conservacion Documental y é
documentos Plan de Preservacion Digital (Documentos X | X |x
digitales) a largo plazo de la institucion
Plantear las necesidades de desarrollo en el
sistema de gestién documental que la integraciéon X X
de los documentos fisicos y electronicos
Sistema de (expedientes) de acuerdo con la tabla de
Gestionde retencion documental
docurrjeptos Realizar estudio de mercado y analisis costo
erecct;[ir\(l)gl_cos de beneficio, estableciendo las necesidades de X X X
SGDEA infraestructura para la adquisicién de software de
Gestion Documental.
Elaborar los procedimientos de digitalizacion X X X
acorde con los lineamientos dados por el Archivo
General de la Nacion y los estandaresde buenas
practicas.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Fuente: Elaboracién Propia

b. Produccién Documental

Tabla 6. Acciones por realizar durante la produccion documental

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar Requisito
AL F T
Estructura de la El propdsito es dar los lineamientos de acuerdo X X X X

Documentacién . o
con la imagen institucional, tomando en cuenta los

tamafios de letras y la codificacion establecida por
el Sistemas de Gestion de Calidad aplicable en la

entidad,
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Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar Requisito

A L F T
Produccion o Debera llevarse control de la documentacion que X X X X
Ingreso

ingresa a la entidad, con la implementacion de un
sistema de radiacion que facilite la identificacion y
clasificacion de los mismos para su respectivo

tramite.

El tipo de medio (fisico o digital) debera
relacionarse al momento de la recepcion de la

documentacion.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolbgico

Nota: esta tabla fue el resultado de la recoleccion y analisis de informacion

Todo lo anterior debera realizarse de la mano con el equipo de Gestion de Calidad.

c. Gestiony Tramite

El proceso debera iniciar con el registro y distribucion de las comunicaciones a los
respectivos usuarios internos y externos de la entidad, y a los procedimientos

Correspondencia, Registro y Control.

Es por ello que una vez que las Tablas de Retencién Documental - TRD estén
convalidadas y adoptadas, inicia la etapa de la implementacion aplicandolas a todos los
documentos generados y recibidos independientemente del formato en que se encuentren

(fisico, electronico, digital u otro).

Tabla 7. Acciones por realizar durante el proceso de gestién y tramite

o o Requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar
AL F T
Todas las comunicaciones oficiales
. X[ X|[X| X
(entradas o salidas) deben pasar por la
Registro unidad de correspondencia.
de Se clasifica teniendo en cuenta los dos
Document principios fundamentales de procedencia y X X
0s orden original
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Requisito

Aspecto/criterio Actividades a desarrollar
AL F| T

Digitalizacion de las comunicaciones
oficiales en papel en el area de
Distribucién correspondencia y redistribucion alas dreas | X | X | X | X
correspondientes a través de los correos
electrénicos institucionales clasificadas por

oficinas receptoras.

Aplicacibn de las Tablas de Retencion
Documental - TRD conformando vy
ordenando unidades documentales
Acceso y Consulta manteniendo los principios de Orden
Original, Procedencia y  Tipologias
asociadas a la serie 0 Subserie y aplicacion

de la foliacion.

Elaborar e implementar las tablas de x| X x| x

control de acceso.

Control y Verificacion del estado del tramite de la

Seguimiento . - -
correspondencia tanto fisica como digital.

Adecuar los espacios para archivos de
gestion para que cumplan con las
condiciones necesarias de seguridad y

acceso

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolbgico

Fuente: Elaboracion Propia

d. Organizacion

El proceso debe tener como inicio la socializacion de la metodologia a todas las
dependencias de la entidad y continuaré con las demas fases hasta cumplir todas las etapas

del procedimiento establecido por el AGN.
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En la etapa de aplicacién para la organizacion de los archivos de gestion, se tendra en
cuenta las Tablas de Retencion Documental aprobadas, los instructivos y guias de

organizacion.

Tabla 8. Acciones por realizar durante el proceso de organizacién

Requisito

Aspecto/criterio Actividades por desarrollar
AlL | F T

Se realiza clasificacién de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental — TRD,
Cuadros de Clasificacion Documental del

Clasificacion Hospital

Se clasifica teniendo en cuenta los dos
principios fundamentales de procedencia y
Orden original

Ordenacion interna del expediente,
respetando el orden de los tramites, es decir,
el documento méas antiguo de primero, y el

Ordenacion -
nuevo de ultimo.

Encarpetado, rétulo y ubicacién fisica del
expediente. Foliacibn de los expedientes

facilitando su ordenacion, consulta y control.

Alimentar el Formato Unico de Inventario
L, Documental (FUID) para cada uno de los
Descripcion

productores de documentos, con la | X | X | X| X
informacion  béasica del  expediente,
independiente del soporte en el que se

origine

Disefar los pardmetros para la descripcion
de expedientes fisicos y electronicos
estableciendo los elementos de Ila
descripcion de documentos fisicos y los
metadatos necesarios que  permitan

consultar y acceder a la informacion por
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Requisito

Aspecto/criterio Actividades por desarrollar
AL FI T

medio del indice electronico.

Identificar contenido adicional u observacion
del expediente (cd, carnet, plano,

expedientes incompletos entre otros).

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
Nota: tabla realizada con la informacién obtenida

e. Transferencias documentales

“Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de
retencién documental han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de archivo de
gestién o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos”. [Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.9.3]

Durante esta etapa la entidad debe identificar los documentos de archivo que seran objeto
de transferencia secundaria, de conformidad con los instrumentos de valoracion,

verificando la estructura.

Tabla 9. Acciones para realizar durante el proceso de trasferencia documental

Requisito
Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar ALIFIT
Se debera contar con un Plan y un Cronograma
X | XX

de Transferencias anuales, por cada area.

. Crear y socializar un cronograma anual de
Planeacion de las

_ transferencias de acuerdo con la produccion
Transferencias X X

documental en los archivos de gestion de la
Entidad.
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Requisito
Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar AlLIFIT
Validar que se estén cumpliendo con los tiempos
de Retencién segun las Tablas de Retencién en X X
cada Oficina
Verificar que la documentacién este con el
respectivo alistamiento, clasificacion, ordenacion, X
- foliacion.
Preparacion de la Y
. Diligenciamiento del formato de transferencia
Transferencia
documental, donde se describen aspectos como:
Area productora, oficina responsable, codigo y
nombre de la serie y subserie, fechas extremas, | X | X
unidad de conservacién, numero de folio y
observaciones.
Validacion de la Realizar el acta de Transferencia Documental
Transferencias
Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolbgico
Nota: Tabla elaborada a partir de la informacion recolectada
f. Disposicién de documentos
La disposicion final de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, se aplicara de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion.
Tabla 10. Acciones por realizar durante el proceso de disposicion
Requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar AILIFIT
Establecer y aprobar las tablas de retencion
documental- TRD. x| x| x
Establecer y aprobar Tablas de Valoracion
Directrices Documental- TVD. X X| X
Generales
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Requisito
Aspecto/criterio Actividades a desarrollar ALIFIT
La disposicion de los documentos se realiza de
acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Conservacion total Retencion Documental o Tablas de Valoracion
X | X| X|X

de Series Documental. Para los procesos de digitalizacion
se deben definir los lineamientos de acuerdo con
el andlisis que se puede hacer de Ila

documentacion.

Aplicar la seleccion, eliminacion o conservacion
o L, total de los documentos de archivo fisicos o
Eliminacioén X X| X| X
electronicos, las cuales deben estar debidamente
documentadas y aprobadas por el grupo de

Archivo.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolbgico
Nota: Tabla elaborada a partir de la informacioén recolectada

g. Preservacion a largo plazo

La preservacion a largo plazo hace referencia a las acciones que ha definido en la TRD,
con el fin de garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos durante su gestion,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento, definido bajo las

siguientes directrices.
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Tabla 11. Acciones por realizar durante el proceso de preservacion

Aspecto

Actividades a desarrollar

Sistema Integrado de
Conservacion

Elaborar e implementar el Plan de Conservacion
Documental para los documentos en papel.

Elaborar e implementar el Plan de preservacion digital
a largo plazo para los diferentes documentos digitales,
conforme con lo establecido en el capitulo Il del
Acuerdo 006 del 2014 del Archivo General de la Nacion.

Seguridad de lainformacion

Requisitos parala
preservacion y conservacion
de los documentos

electronicos de archivo

Requisitos parala
conversién o migracién o
migracion

Adquirir, Disefiar y cuantificar la implementacion de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA que garantice la normalizacion,
correcta  gestion, salvaguarda, integridad vy
preservacion de los documentos electronicos. durante
su ciclo de vida y plazos establecidos en las tablas de

retenciéon documental.

Implementar las politicas para la realizacion de

copias de seguridad de la informacién

Nota: Tabla elaborada con la informacion recolectada.

h. Valoracién documental

Los criterios de valoracion documental se basan en el cumplimiento de la normatividad

actual y vigente en materia archivistica, en el andlisis de la documentacion en relacién con

sus valores primarios y secundarios, determinando si tienen importancia para la historia,

la ciencia y la cultura del pais, revisada y aprobada dicha valoracion, por el grupo de

Archivo quien es el encargado de aprobar las Tablas de Retencion y las Tablas de

Valoraciéon Documental de la ESE Hospital San Francisco de Sales asi:
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o Definir los valores primarios y secundarios de los documentos en papel y
electrénicos generados en la entidad.

e Fortalecer los criterios de valoracion documental, analizando los volumenes
documentales que se producen, para determinar si hay duplicidad en la produccion
documental y los motivos de esta.

e Implementar metodologias que permitan garantizar la diplomética de sus
documentos, como son la imagen corporativa, unificacién de criterios para el
disefio de los documentos y las condiciones técnicas de produccion de los
documentos fisicos y electrénicos, previamente establecidos.

¢ Implementar todos los instrumentos de descripcion que le permitan garantizar la

consulta y preservacion de su informacion con valores primarios y secundarios.

10. Conclusiones

Un programa de gestién documental nos genera un plan para crear los diferentes
instrumentos archivisticos para el manejo documental en la ESE Hospital San Francisco
de Sales, los cuales abarcan normas para el tratamiento de los documentos en todo su
ciclo desde la creacion o recepcion y todo el proceso de flujo y transferencias, pasando

por cada una de las etapas de conservacién archivistica.

En los procesos de gestion documental es recomendado aplicar de forma adecuada la
normativa expedida por los diferentes entes de control, mediante la implementacién de los
instrumentos archivisticos se garantiza la seguridad e integridad de la informacion, esto
facilita que contribuyan en el control y administracion de los documentos en el Hospital,
mediante una estructura eficiente de los documentos generados para cada area de
trabajo, permitiendo flujos de documentos, ahorro de tiempo y recursos en tareas, facilita

la simplificacion de procesos.

La ESE Hospital San Francisco de Sales enfrenta una serie de debilidades en su gestion
documental, desde la falta de instrumentos y sistemas hasta limitaciones en
infraestructura y capacitacion del personal. Estos desafios podrian comprometer la
integridad de los registros y afectar la calidad de los servicios de salud. Sin embargo, se

identifican oportunidades valiosas, como la disposicion de recursos para mejorar
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infraestructuras, establecer alianzas estratégicas y la implementacion de un sistema de
gestion documental. Las fortalezas, como el compromiso del personal y el apoyo
institucional, son bases sélidas que pueden ser aprovechadas para mejorar la gestion
documental y enfrentar las amenazas potenciales, como sanciones por incumplimiento

normativo o deterioro de documentos por factores ambientales.

En el sector publico y privado, siempre existira la necesidad de organizar de manera
sistemética los documentos y la informacion que se producen en el ejercicio de la
prestacioén de sus servicios, a través de herramientas y politicas de gestion de
documentos, por lo que suele ser un problema no contar con personal debidamente
capacitado para ello, por lo cual se recomienda gue se pueda hacer uso de las diferentes

metodologias de capacitacion usadas para tal fin.

Es importante mencionar que las entidades publicas deben cumplir con los requisitos
minimos para los reportes de la planeacion y la gestion interna, de manera que al realizar
el seguimiento a cada una estén documentados sus procesos y procedimientos, y en este

sentido lograr una adecuada certificacion de calidad conforme lo requiere la comunidad.

El éxito de un sistema de gestion documental efectivo radica en la implementacion integral
y coherente de criterios de valoracion, metodologias de reduccién de duplicidad,
estandares de produccion, y herramientas de descripcion. Este enfoque permitird no solo
cumplir con la normatividad archivistica, sino también salvaguardar la informacion

relevante y facilitar su utilizacion para la historia, la ciencia y la cultura de la entidad.

La gestion documental, tras el exhaustivo proceso de diagnéstico y propuesta planteada,
emerge como un pilar fundamental para la eficiencia, integridad y accesibilidad de la
informacion en la entidad. Las conclusiones obtenidas resaltan la necesidad de abordar
con integralidad y precision aspectos clave como la valoracion documental, la reduccion
de duplicidad, la diplomatica de documentos y la implementacion de instrumentos de

descripcion.

La valoracion documental, al definir con precision los valores primarios y secundarios de
los documentos, permite priorizar la preservacion y acceso de la informacion mas
relevante. La reduccion de duplicidad, al analizar y mitigar la generacién innecesaria de
documentos, optimiza recursos y mejora la eficiencia en la gestion. La diploméatica de

documentos, mediante la implementacién de metodologias estandarizadas, fortalece la
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integridad y credibilidad de la documentacién. Finalmente, la implementacién de
instrumentos de descripcion facilita la identificacidn, recuperacion y uso adecuado de la

informacion.

Estas conclusiones reafirman la importancia de una gestion documental sélida y
estructurada, alineada con estdndares archivisticos, para asegurar la preservacion,
accesibilidad y utilidad de la informacion en el tiempo, fortaleciendo la eficiencia operativa

y el cumplimiento normativo de la entidad.

Finalmente, este trabajo de consultoria desempefia un papel crucial al intervenir en un
proceso administrativo que impacta directamente en la calidad y efectividad del
componente cientifico-asistencial, al aportar conocimientos especializados y enfoques
estratégicos, esta labor influye significativamente en la optimizacion de la gestién
administrativa, lo que a su vez repercute en la mejora de la atencion cientifica 'y

asistencial brindada por la ESE Hospital San Francisco de Sales.

La consultoria permite identificar reas de mejora, implementar practicas mas eficientes y
contribuir al fortalecimiento integral del aspecto cientifico y asistencial, respaldando asi la

mision y el impacto positivo en la calidad de los servicios ofrecidos por la ESE Hospital.

11. Recomendaciones

La recomendacion principal para la ESE Hospital San Francisco de Sales; Es la ejecucion
de la propuesta ya mencionada de la gestion documental, para la organizacion del archivo
existente y poder establecer y controlar el archivo y el flujo de documentos de las

diferentes areas, para realizar la implementacién de un programa de gestién documental.

Por consiguiente, mediante un acta firmada por el representante legal se crearia el comité
de archivo como lo exige el Archivo General de la Nacion para las entidades que vigila, en
el gue se establecen compromisos no solo operativos sino también monetarios, para que

este se pueda desarrollar de la manera oportuna para el crecimiento del Hospital.

Es crucial priorizar la implementacion de un sistema de gestion documental integral. Se

debe agilizar la creacién de politicas y procedimientos claros, asi como la capacitacion del
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personal en técnicas archivisticas. Asi mismo, buscar alianzas estratégicas para obtener
recursos fisicos y humanos, como mobiliario adecuado, mejoras en infraestructura y
talento humano calificado. Establecer convenios con entidades especializadas para

optimizar las condiciones ambientales y de seguridad es esencial.

Es imperativo que la administracion del Hospital reconozca la gestion documental como
un eje transversal estratégico y asignar recursos, tanto financieros como humanos, para
su implementacioén efectiva. EI compromiso y el apoyo institucional deben traducirse en
acciones concretas para mitigar las debilidades y enfrentar las amenazas, preservando
asi la integridad de la informacién y fortaleciendo la eficiencia operativa en beneficio de la

atencién médica y la comunidad que sirven.

Adicionalmente se recomienda arrendar un programa informatico que sea el encargado de
organizar la informacion de las diferentes areas en medios magnéticos. Con el objetivo de
que la documentacion sea localizada en el mejor tiempo y respuesta posible para

satisfaccion a los diferentes actores.

Fomentar la cultura de gestién documental: Establecer programas de sensibilizacion y
formacion continua para todo el personal del Hospital sobre la importancia de la gestion
documental. Esto involucra educar a los empleados en la correcta creacién, organizacion,
acceso y manejo de la documentacién, asi como en la adopcién de buenas practicas para
garantizar la integridad y seguridad de la informacion. Una cultura organizacional sélida

en gestion documental es clave para el éxito a largo plazo del proceso implementado.

Esta recomendacion adicional se alinea estrechamente con los objetivos planteados en la
consultoria, enfocandose en el proceso propuesto y las acciones que facilitaran su
implementacion. Ademas, promover una cultura de gestion documental fortalecera el
compromiso y la participacion de todo el personal del Hospital en el éxito y la

sostenibilidad del sistema de gestion documental propuesto.
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