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1. INTRODUCCION

Como parte del compromiso con el fortalecimiento institucional y la mejora continua de los
procesos administrativos, el presente Diagndstico Integral de la Gestion Documental vy
Administracién de Archivos de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Moniquira
constituye un ejercicio analitico y estratégico orientado a evaluar de manera objetiva el estado
actual del sistema de archivos de la entidad. Este diagndstico permite identificar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas (FODA) asociadas al manejo documental, con el propésito
de establecer un panorama claro que sirva de base para la toma de decisiones informadas y la
implementacion de acciones de mejora sostenibles.

Este instrumento no solo cumple con las disposiciones establecidas por el Archivo General de la
Nacién, sino que también responde a las particularidades y necesidades operativas de la ESE
Hospital Regional de Moniquird, en su calidad de entidad prestadora de servicios de salud publica.
En tal sentido, se convierte en una herramienta clave para orientar la transicion hacia una gestion
documental mas eficiente, transparente y accesible, alineada con los principios de legalidad,
oportunidad, conservacion y servicio.

El andlisis desarrollado en este documento permitird establecer lineamientos concretos para
optimizar los procesos archivisticos, garantizar la adecuada conservacion del patrimonio
documental institucional y asegurar el cumplimiento normativo, todo ello en funcién de mejorar la
calidad de la gestidon administrativa y la atencidn al usuario.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Elaborar un Diagndstico Integral de la Gestidén Documental y Administracion de Archivos de la ESE
Hospital Regional de Moniquira, con el fin de identificar el estado actual del sistema archivistico
institucional mediante el analisis de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (FODA), y
formular propuestas de mejora viables que permitan garantizar el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente y fortalecer los procesos de gestién documental en concordancia con los
lineamientos del Archivo General de la Nacidn.

2.2. Objetivos Especificos

Evaluar los procesos actuales de gestién documental y administracién de archivos de la ESE Hospital
Regional de Moniquira, mediante la recoleccién y andlisis de informacidon normativa, técnica y
operativa, con el fin de establecer el nivel de cumplimiento respecto a los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

Identificar y analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (FODA) presentes en la
gestiéon documental institucional, a partir de entrevistas, revision documental y aplicacion de
instrumentos diagndsticos.

Determinar el grado de implementacién de los instrumentos archivisticos obligatorios (como el PGD,
TRD, CCD, FUID, entre otros), para establecer brechas entre la situacién actual y los requerimientos
normativos.

Formular un conjunto de recomendaciones y acciones de mejora viables y priorizadas, que
contribuyan al fortalecimiento de la gestidn documental, aseguren la conservacion del patrimonio
documental y faciliten el acceso a la informacion.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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3. TERMINOS Y DEFINICIONES
ID Termino Definicion Fuente
Cuadro de | Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la | Acuerdo 001
1 Clasificacién documentacién producida por una institucion y en el | de 2024 del
Documental - | que se registran las secciones y subsecciones y las series | AGN — Anexo
CCcD y subseries documentales. 1
Diagnéstico procedimiento de observacidn, levantamiento de | Acuerdo 001
Integral de la | informacién y analisis, mediante el cual se establece el | de 2024 del
) gestion estado de los archivos y se determina la aplicacién de los | AGN — Anexo
documental vy | procesos archivisticos necesarios, con fundamentoenel | 1
administracién | Modelo Integral de Gestion Documental vy
de archivos Administracion de Archivos.
Gestion Conjunto de actividades administrativas y técnicas, | Acuerdo 001
Documental tendientes a la planificacidn, manejo y organizacion de | de 2024 del
3 la documentacién producida y recibida por las | AGN — Anexo
entidades, desde su origen hasta su destino final conel | 1
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Medicidn lineal | Estimacion comparativa de la longitud ocupada por la | NTC 5029:
4 . . .
documentacion ubicada de filo o canto. 2001
Programa de | Es el instrumento archivistico que permite a los sujetos | Acuerdo 001
Gestion obligados, formular y documentar a corto, mediano y | de 2024 del
Documental - | largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de | AGN — Anexo
5 PGD gestion documental, encaminados a la planificacion, | 1
procesamiento, manejo v organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion
y preservacién. (AGN).
Tablas de | Listado de series y subseries, con sus correspondientes | Acuerdo 001
6 Retencion tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de | de 2024 del
Documental - | permanencia en cada etapa del ciclo vital de los | AGN — Anexo
TRD documentos, asi como una disposicion final. 1
Unidad de | Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad | NTC 5029:
7 | conservacion archivistica. Pueden ser unidades de conservacién entre | 2001
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4, MARCO LEGAL
ID Norma Numero | Afio Emisor Define
1 Ley 594 2000 | CONGRESO Por medio de la cual se dicta la Ley General
DE COLOMBIA | de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080 2015 | PRESIDENCIA | Por medio del cual se expide el Decreto
2 DE LA | Unico Reglamentario del Sector Cultura.
REPUBLICA
Acuerdo | 001 2024 | ARCHIVO Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
GENERAL DE | la Funcién Archivistica, se definen los
3 LA NACION criterios técnicos vy juridicos para su
implementacion en el Estado Colombianoy
se fijan otras disposiciones.
4 | NTC 5029 2001 | ICONTEC Medicion de archivos
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5. RESENA HISTORICA
Evolucién La Empresa Social del Estado Hospital Regional Moniquira fue creada por la Asamblea de
Boyaca en uso de sus facultades constitucionales y legales, mediante la Ordenanza 023 del trece
(13) de agosto de 1999. Es una entidad especial de caracter publico, descentralizada, del orden
departamental, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa. Estd
adscrita a la Secretaria de Salud de Boyaca y forma parte del sistema seccional de salud del

departamento. Se encuentra sujeta al régimen juridico previsto en la Ley 100 de 1993.

El Hospital Regional de Moniquira E.S.E. tiene como objeto esencial la produccién y prestacion de
servicios de salud de primery segundo nivel a la poblacién de la Provincia de Ricaurte. Estos servicios
se ajustan al perfil de morbilidad y mortalidad de la regién, y se enfocan en las acciones de
promocién de la salud, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad, tomando en

consideracion los determinantes sociales de la salud.

Los objetivos para el cumplimiento del objeto social en conformidad con articulo 4 del Decreto 1876

de 1994 expuestos en el ibidem son:

a. Contribuir al desarrollo del pais y del departamento, colaborando a mejorar la calidad de vida,
reduciendo la morbilidad, la mortalidad, la incapacidad, el dolor y la angustia evitables en la

poblacién usuario en la medida que este a su alcance.

b. Producir servicios de salud oportunos y efectivos en forma eficiente, que cumplan con las normas

de calidad establecidas para tal efecto.

c. Prestar los servicios de salud que la poblacién usuaria requieray que, de acuerdo con su desarrollo

y recursos disponibles pueda ofrecer.

d. Garantizar mediante un manejo gerencial adecuado, la rentabilidad social y financiera de la

empresa.

e. Ofrecer a las Entidades Promotoras de Salud, a las Administradoras del Régimen Subsidiado y
demas personas naturales o juridicas que lo demanden, servicios y paquetes de servicios a tarifas

competitivas en el mercado.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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f. Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus servicios y

funcionamiento.

g. Garantizar los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria en el desarrollo
organizacional, la gestién y el control de la empresa, de conformidad con las normas que regulen la

materia.

h. Prestar servicios de salud que satisfagan de manera dptima las necesidades y expectativas de la
poblacién en relacidn con la promocion, el fomento y la conservacion y rehabilitacidon de la salud y

la prevencion y tratamiento de la enfermedad.

i. Desarrollar la estructura y capacidad operativa de la empresa mediante la aplicacién de principios
y técnicas gerenciales que aseguren su supervivencia, crecimiento, calidad de sus recursos,

capacidad de competir en el mercado y rentabilidad social y financiera.

En el aflo 2004, mediante el convenio de desempeiio 0386, se realizd una reestructuracion de la
E.S.E. con el objetivo de lograr una entidad con mayor autonomia administrativa y financiera,
tendiente a la autosostenibilidad. En este mismo sentido, la institucién ha buscado la optimizacion
de los recursos, garantizando la prestacion de servicios de salud de primer y segundo nivel de
complejidad, cumpliendo con los estandares de calidad y oportunidad, de acuerdo con la demanda

de servicios de salud de la zona de influencia de la E.S.E.

Con una inversion de $6.019,6 millones provenientes de la nacion y el departamento de Boyacj, se
logrd reducir el total de cargos de personal de planta de 163 a 31 en el afio 2010. Durante los afios
de desarrollo del convenio, la E.S.E. cumplié las metas establecidas en produccién, calidad, control

de gastos y costos.

El proyecto de construccién de la nueva sede del hospital, que se desarrollé durante mas de 30 afos,
culminé exitosamente en 2019 con la entrega de las instalaciones donde funciona actualmente. La
inversién total en el proyecto fue de $24.866 millones, de los cuales $20.811 millones se destinaron

a infraestructura y $4.055 millones a dotacion tecnoldgica.

La Empresa Social del Estado Hospital Regional Moniquira se encuentra ubicada en el municipio de

Moniquira, capital de la provincia de Ricaurte, en el departamento de Boyaca. El casco urbano dista

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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58 km de Tunja, la capital departamental, ciudad en la que se encuentran las entidades de referencia

de tercer nivel. El municipio en el que se ubica la E.S.E. estd situado a 1.700 msnm.

El municipio cuenta con afluentes hidricas relevantes como los rios Moniquira, Pémeca y Sudrez.
Los suelos se distribuyen en los pisos térmicos templado y frio. La temperatura media anual del

casco urbano es de 19°C a 20°Cy el promedio de precipitaciones es de 2.005 mm.

La Cabecera municipal estd localizada en la parte central del municipio, asentado en la zona de
menores pendientes y sobre dos elementos de primera importancia ambiental y de infraestructura:
el Rio Moniquird y la carretera central del norte. Se encuentra conformada por los siguientes barrios:
Las Colinas, Ricaurte, La Aurora, La Primavera, Santander, Barrancas, La Uadita, La Variante, Centro,
José Joaquin Motta, La Floresta, Chapinero, Villa Consuelo, Villa del Rio, Carolina, El Palmar, Villa
Paola, Prados del Rio, Coamigos, Quinta Mdnica, La Esperanza, Acori y Remansos. La Extensién

territorial del drea urbana es de 2,36 Km2 (Alcaldia Municipal de Moniquira, 2024).

La zona rural integra sistemas de montafia en los costados de la depresion formada por la cuenca
del rio Moniquird y comparte algunas areas de su territorio con sistemas hidricos como la cuenca
del Rio Sudrez, el rio Pdmeca y el rio Ubaza; la extensidn territorial del area rural es de 215,5485
Km2 significando el 98,91% del total del territorio moniquirefio. El area rural del municipio de
Moniquira estd conformada por 30 veredas, de las cuales las veredas de Monjas, Coper y tierra de
Gonzalez son las mas extensas en su distribucidn territorial y son las veredas mas alejadas del casco

urbano (Alcaldia Municipal de Moniquira, 2024).
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6. METODOLOGIA

La metodologia para la elaboracion del Diagndstico Integral de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos se estructurd bajo los principios establecidos en el guia Pautas para
Diagndstico Integral de Archivos y el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos
del Archivo General de la Nacién, con base en un enfoque técnico, participativo y exhaustivo.

El diagnostico permitid evaluar las variables involucradas en la preservacidon, mantenimiento y
control documental; se divide en tres partes:

A. Identificacion
B. Infraestructura fisica del Archivo
C. Caracteristicas de la documentacién.

Estas van de lo general a lo particular. Inicia con la evaluacion de la entidad y del archivo en sus
aspectos administrativos, continta con la revisidn de la infraestructura y dotacién y termina con el
monitoreo especifico de la documentacién en su estado de conservacidn y deterioro.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL REGIONAL DE
NOMBRE DE LA ENTIDAD MONIQUIRA
NIT 891800395-1
CIUDAD / MUNICIPIO MONIQUIRA
CATEGORIA DEL MUNICIPIO SEXTA
CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA | X | PRIVADA PBIVADA CON FUNCIONES
PUBLICAS
SECTOR - ORDEN SALUD Y PROTECCION SOCIAL - DEPARTAMENTAL
DIRECCION Calle 4 No.9-101, Barrio Ricaurte
TELEFONO 3330333708
PAGINA WEB https://hrm.gov.co/
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL ventanillaunica@hrm.gov.co
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD

INSTANCIAS ASESORAS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Decreto 1499 de
2021

Circular conjunta
100-004 de 2018

¢La Entidad ha conformado
el Comité Institucional de
Gestidn y Desempeio como
lo estable decreto 1499 de
2017? Si la respuesta es
afirmativa indique el Acto
Administrativo y su fecha.

Si

Resolucion No.087
(06, julio,2023)

¢la  entidad realizé la
transiciéon del Comité de
Archivo o Comité de
Desarrollo Administrativo al
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio?

Si

¢El Comité Institucional de
Gestion y  Desempefio
adelanta todas las funciones
relacionadas con la politica
de gestion documental y
archivos, que venia
cumpliendo el Comité de
Archivo, como lo estable el
numeral 2 de la circular 004
de 2018?

Si

NORMATIVIDAD

ASPECTOS
ORGANIZACIONALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 001 de
2024

¢éTiene la Entidad el
Organigrama por
dependencias actualizado?

No

é¢Tiene la Entidad un manual
de funciones actualizado?

No

Actualmente Talento
Humano se encuentra en
proceso unificacidn del
manual de funciones

¢En el Manual de Funciones y
de procedimientos se ha
regulado el recibo y Ia

No
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entrega de los documentos
de archivo por parte de los
servidores publicos?

éla Entidad cuenta con el
Mapa de Procesos | Si
actualizado?

éHa desarrollado la Entidad
un Normograma de acuerdo | Si
con su contexto legal?

éla entidad ha sufrido
reestructuraciones, cuantas y No
cuando fue la Ultima?

éila entidad ha tenido
cambios en la estructura

L. . No
organico-funcional de |Ia

entidad?
Acuerdo 002 B (09, agosto,
2021) Por medio de la cual
¢Existen actos se corrigen parcialmente los

administrativos u otras
normas que indiquen la

Acuerdos 08 y 10 de 2020 de
la Junta Directiva de la ESE

creacion de dependencias o S Hospital Regional de
grupos con la respectiva Moniquira, denominacién
asignacién de funciones? del empleo, funciones y
requisitos del cargo de la
Oficina Asesora de Control
Interno.
Ordenanza 023 (13, agosto,
1999) Por medio de la cual
se define la naturaleza
juridica del Hospital San José
éIndique el Acto del Municipio de Moniquir3,
Administrativo de creacién de | Si institucion de naturaleza
la Entidad? indefinida credndolo como

Hospital Regional de
Moniquira, Empresa Social
del Estado del Orden
Departamental

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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6
éIndique el nudmero de| . Acuerdo 08 (08, agosto,
dependencias de la Entidad | > 2020)
P Acuerdo 002 B (09, agosto,
2021)

Acuerdo 08 (08, agosto,
2020) Por el cual se modifica
la Estructura Administrativa
de la ESE Hospital Regional
de Moniquira, se sefialan las

funciones de sus
dependencias y se dictan
otras disposiciones.

éSe ha designado a una
dependencia especifica la
funcion archivistica de la
Entidad o se ha creado la| Si
dependencia, seccion o grupo
de archivo? Indique acto
administrativo

¢La Entidad ha formulado una
politica de gestion No
Documental?

¢La Entidad ha conformado el
Archivo Central Institucional?
¢Tiene la Entidad funciones
relacionadas con la garantia,
proteccion y salvaguardia de
los Derechos Humanos vy el
Derecho Internacional Protocolos de atencion
Humanitario? diferencial

éla Entidad ha creado el
Archivo Histoérico?

Si

Si

No

ASPECTOS DE
FINANCIACION
¢Cudl fue el presupuesto
designado a las funciones de
archivo durante la vigencia
anterior?
¢Cuanto presupuesto ha sido
asignado como gastos de
funcionamiento del archivo? | Si Personal: 254.954.480
Describa en qué se ha
invertido.

NORMATIVIDAD Si | No |Parcial OBSERVACIONES

Si Total: 610.375.571

Acuerdo 001 de
2024

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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¢Cuanto presupuesto ha sido

Sistema de Informacidén
Dinamica Gerencial:

2000

sido capacitados Y

asignado en gastos de 228.492.934
inversion para el archivo?| Si Suministro utiles de oficina:
Describa en que ha sido 62.500.000
invertido. Suministro elementos de
papeleria: 64.428.157
¢En vigencias anteriores se
han contratado o ejecutado
proyectos para el| Si Sistema de Informacidén: SAI
funcionamiento del archivo o - ASIS - DINAMICA
en sistemas de informacidén? GERENCIAL
Aunque se realiza una
programacion anual
conforme a las exigencias
normativas, los recursos
éHa sido suficiente el disponibles no han
presupuesto asignado al drea permitido desarrollar todas
de archivo durante Ila No las actividades planificadas,
vigencia para cumplir con el afectando especialmente
PINAR o el PGD? Explique procesos clave como la
organizacién y conservacion.
NORMATIVIDAD ASPECL?Aiggl_T_gEgQClON Y Si | No | Parcial OBSERVACIONES
éLos funcionarios encargados
Ley 594 de 2000 de Iqs archivos han sido No
capacitados en programas o
areas de su labor?
¢Los servidores publicos han
sido capacitados en temas No
relacionados al manejo y
Acuerdo 001 de |organizacién de los archivos?
2024 ¢Los  servidores publicos
reciben o entregan los Si
documentos o  archivos
inventariados? En su mayoria mas no todos
Acuerdo 050 de |¢Los servidores publicos han Si

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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entrenados para la atencion
de emergencias?

Se tiene una persona
asignada al Servicio de
Ventanilla Unica de tiempo
completo y desde Gestion
Documental hay cuatro
personas capacitadas para
realizar relevos en caso de
ser necesario.

éLla Ventanilla Unica cuenta
con el personal suficiente y

capacitado ara recibir,
Acuerdo 001 de p' ! P ol .
enviar controlar | Si

2024 y o
oportunamente el tramite de

las comunicaciones de
caracter oficial?

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD lzs-crﬁ?vl\l/é?lc-rgss Si | No | Parcial OBSERVACIONES
La Entidad ha elaborado el
Cuadro de Clasificacién | Si )
Documental
¢La Entidad ha elaborado las
Tablas de Retencién | Si )
Documental?

Consejo Departamental de
élas Tablas de Retencidn Archivos de Boyaca.
Documental fueron Acuerdo No.001 (03, junio,
aprobadas y convalidadas i 2012) Por el cual se

Acuerdo 001 de | por la instancia aprueban las Tablas de
2024 competente? Indique acto Retenciéon Documental
administrativo presentadas por el Hospital

Regional de Moniquira ESE.
élas Tablas de Retencidn
Documental fueron
registradas por la instancia No
competente? Indique acto
administrativo
élas Tablas de Retencidn https://hrm.gov.co/transp
Documental fueron Si arencia/datos-
publicadas en la pagina web abiertos/instrumentos-de-
de la Entidad? gestion-de-la-

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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informacion/tablas-de-
retencion-documental/

¢Han sido actualizadas las
Tablas de Retencion

Decreto 1080 de
2015

Documental? Indique el No

motivo y la fecha

éla entidad ha realizado

procesos de eliminacion

documental, establecida en

las TRD? Indique acta de| Si Acta No.002 de 2023

aprobacion Comité

Institucional de Gestion y

Desempefio

éLa Entidad ha elaborado el

Programa de Gestion | Si

Documental?

¢El Programa de Gestidn

Documental fue aprobado s N

oor Ia instancia | Si Com|'.c(lalnst|tuuonal~de
. Gestidn y Desempefio

competente? Indique acto

administrativo

éiSe  ha realizado la

implementacidn del No

Programa de Gestidn
Documental?

éSe  ha realizado el
seguimiento al Programa de No
Gestion Documental?

éSe  ha publicado el
Programa de Gestidn
Documental en la pagina
web de la Entidad?

Si

2019
https://hrm.gov.co/wp-
content/uploads/2023/09/

PROGRAMA-DE-GESTION-
DOCUMENTAL.pdf

éLa Entidad ha elaborado el | Si

https://hrm.gov.co/wp-
content/uploads/2025/01/

DO-G-PL-001-PLAN-

Plan Institucional de INSTITUCIONAL-DE-
Archivos? ARCHIVO.pdf
¢La Entidad ha elaborado las

Acuerdo 001 de Tablas de Valoracion No

2024

Documental?

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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élas Tablas de Valoracion
Documental fueron
aprobadas por la instancia No
competente? Indique acto
administrativo

élas Tablas de Valoracion
Documental fueron
convalidadas por la instancia No
competente? Indique acto
administrativo

éLla entidad ha realizado
procesos de eliminacion
documental, establecida en
TVD?

No

Decreto 1080 de
2015

¢Ha implementado la
Entidad la elaboracidén de los
inventarios documentales
en los archivos de gestion? | Si

Parcialmente

¢Ha elaborado la Entidad el
Modelo de Requisitos parala
gestion de documentos
electrénicos?

No

éHa elaborado la Entidad el
banco terminoldgico de
tipos, series y subseries
documentales?

No

¢Ha desarrollado la Entidad
los mapas de procesos,
flujos documentales, y la
descripcién de funciones de
las unidades
administrativas?

No

Acuerdo 001 de
2024

¢Ha elaborado la Entidad el
Sistema Integrado de No
Conservacion?

¢El Comité Interno de
Archivo emitid concepto
para la aprobacién del No
Sistema Integrado de
Conservacién?

éFue aprobado el Sistema
Integrado de Conservacion
mediante acto
administrativo?

No

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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reproducir total o parcialmente este documento.

Pagina 17 de 38



P HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA E.S.E. cODIGO:
\\~~= I8, | DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL | DO-G-A-001
‘,M“"'Q‘f"ﬁ.‘% Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Crecemos para, PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VERSION:
SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL V01-2025
NORMATIVIDAD OgiégézlsgllgNN Y Si | No | Parcial OBSERVACIONES
éSe estan conformando los Los Cuadros de
expedientes de acuerdo con Clasificacién Documental
e s No . .
los Cuadros de Clasificacion vigentes no se ajustan a la
adoptados por la Entidad? realidad actual del Hospital
éLos expedientes son Hay que hacer jornadas de
identificados de acuerdo con sensibilizacién para
el sistema de descripcidn No reforzar conocimientos en
adoptado por la Entidad? personal a cargo de la
actividad
¢las carpetas reflejan las
series y subseries
documentales No
correspondientes a la
Unidad administrativa?
éSe ha implementado Ia Se maneja lista de chequeo
Acuerdo 001 de Hoja de Co.ntro‘l de en Historia Laboral y
2024 documentos al interior del Contratos, pero no se
expediente? No ajusta a la Guia
metodoldgica instructivo
para el diligenciamiento de
la hoja de control del AGN
¢éLa Entidad ha desarrollado
un programa de descripcion No
documental?
Se encuentra carpeta fisica
marcada como "Traslados
Documentales" con
éla Entidad ha elaborado inventarios de
instrumentos de| Si transferencias
descripcién? documentales realizadas
en el afio 2015, 2016,
2017, 2018, 2019, 2020,
2021y 2022.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.

Pagina 18 de 38



o

\\ 22 REGONALY

N Y MONURA
, ES.E

Crecemos para
cuidar tu Salud!

HOSPITAL REGIONAL DE MONIQUIRA E.S.E.

cODIGO:

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL DO-G-A-001

Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION:

SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTAL

V01-2025

¢éSe realiza la foliacion de los Hay que hacer jornadas de
expedientes en su etapa de sensibilizacion para
gestiéon? i reforzar conocimientos y
despejar dudas en
personal a cargo de la
actividad
¢La Entidad ha adoptado el Se tiene creado el formato
Formato Unico de Inventario GA-F-55 FORMATO UNICO
Documental? DE REGISTRO DE
Si DOCUMENTOS.
Se debe actualizar
siguiendo Anexo 3 Acuerdo
001 de 2024
éSe realiza y mantiene
actualizado el inventario de No
los expedientes en los
archivos de gestion?
El material grafico (dibujos,
croquis, mapas, planos, Se debe actualizar e
fotografias, ilustraciones, No implementar el Programa
prensa, dentre otros) es de Gestién Documental:
extraido y se deja en su lugar Programa de documentos
un testigo? especiales.
¢El material grafico es Se debe actualizar e
almacenado en la seccidn implementar el Programa
del archivo dispuesta para No de Gestién Documental:
conservar distintos Programa de documentos
formatos? especiales.
éSe realiza préstamo de
documentos para tramites| Si
internos?
¢Las dependencias realizan
registro de los préstamos y No
solicitan su devolucién?
éla Entidad realiza o ha Se ha realizado
realizado procesos de digitalizacion de historias
digitalizacion de los clinica de pacientes
expedientes? Explique el| Si fallecidos, historias clinicas
motivo almacenadas en Archivo
Central, Facturacién, con
fines de consulta
éSe  han realizado las| _
transferencias primarias? Si

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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élas cajas usadas para la
transferencia primaria se
encuentran identificadas?

Si

éSe ha establecido un
procedimiento para la
Eliminacién de documentos?

No

¢El procedimiento para
eliminaciéon de documentos
estd acorde con lo dispuesto
en el Acuerdo 01 de 2024?

No

iTiene la entidad
documentos dispuestos sin
ningun criterio de
organizacion archivistica
(Fondos Acumulados)?

Si

¢Se han perdido parcial o
totalmente uno mas
expedientes en la Entidad?

Si

Circular 04 de
2003

¢ Las Historias Laborales son
organizadas de acuerdo con
lo dispuesto en la Circular 04
de 2003 DAFP?

No

¢En los archivos de gestidn
se utilizan unidades como AZ
o carpetas argolladas?

No

NORMATIVIDAD

COMUNICACIONES
OFICIALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 001 de
2024

éla Entidad ha creado o
conformado la Unidad de
Correspondencia? Indique
acto administrativo

No

Se asignd una persona para
prestar el servicio, pero no
fue creado por acto
administrativo

¢éLa Entidad ha adoptado una
politica respecto las firmas
responsables?

No

Describa el procedimiento
de radicacién de
documentos

Si

Se utiliza el sistema de
informacién Orfeo para
radicacion de
comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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No se lleva control de las
comunicaciones oficiales
internas.
Describa el procedimiento Se realiza numeracion por
para la numeracién de actos i afio, iniciando desde 01 y
administrativos e indique la el drea encargada es la
dependencia responsable. Gerencia
éSe  han desarrollado e
implementado planillas,
formatos o controles para No

certificar la recepcion de los
documentos a nivel interno?
¢Se han dispuesto servicios
de alerta para el
seguimiento de tiempos de
respuesta?

¢La entidad ha publicado el
horario de atenciéon al
publico de la unidad de
correspondencia?

Para las PQRSF se lleva
Si seguimiento a través de
sistema Almera

Si Pagina web y en la porteria

ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

CONDICIONES DE EDIFICIOS
NORMATIVIDAD | Y LOCALES DESTINADOSA | Si | No | Parcial OBSERVACIONES
ARCHIVOS

Bodega en arriendo
Si Carrera 8 No.15-49
Sede Centro

Indique el nimero total de
depdsitos de archivo

¢El terreno se presenta sin
riesgos de humedad
subterrdnea o problemas de | Si
inundacion y ofrece
estabilidad?

¢El terreno se encuentra
situado lejos de industrias
contaminantes o] que
presenten riesgos de un| Si

Acuerdo 001 de
2024

posible peligro por
atentados u objetivos
bélicos?

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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¢El espacio ofrece suficiente
espacio para albergar Ia
documentaciéon acumulada 'y
su natural incremento?

No

Los depdsitos presentan el
espacio  suficiente  para
albergar la documentacién y
su natural incremento.

No

¢éLos pisos, muros, techos y
puertas estan construidos| Si
con materiales resistentes?

¢las  pinturas empleadas
presentan propiedades No
ignifugas?

¢El depdsito fue disefiado y
dimensionado teniendo en
cuenta la manipulacion, No
transporte y seguridad de los
documentos?

¢Fue adecuado el depdsito

C . No
climaticamente?

élas areas destinadas a
custodia cuentan con
elementos de control vy
aislamiento?

No

Las zonas técnicas o de
trabajo archivistico,
consulta, limpieza, déentre
otras actividades se
encuentran fuera del drea de
almacenamiento?

Si

¢éLa estanteria esta disefiada
para almacenar las unidades
de conservacién usadas por
la Entidad?

Si

éla estanteria esta
elaborada en [dminas
metdlicas, tratadas con No
tratamiento anticorrosivo y
pintura horneada?

éLas bandejas soportan al

menos 100 Kg? S

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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¢Se encuentran los parales
de la estanteria fijados al
piso?

No

éila balda inferior se
encuentra al menos a 10 cm
del piso?

éLos acabados del mobiliario
son redondeados?

Si

¢Se utiliza el cerramiento
superior para almacenar
documentos u otro
material?

Si

éSe encuentra la estanteria
recostada sobre los muros?

Si

éTiene la estanteria un
sistema de identificacion
visual?

En la estanteria que
almacena historias clinicas
se registra el numero
inicial por bandeja

éPresentan oxidacion los
elementos de la estanteria?

Si

¢Las bandejas o parales de la
estanteria se encuentran
deformados?

Si

éLa Entidad usa planotecas?

No

NORMATIVIDAD

UNIDADES DE
CONSERVACION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 001 de
2024

élas unidades de
conservacién estan
elaboradas en carton
neutro?

No

élas unidades de
conservacién presentan un
recubrimiento interno?

No

élas Unidades de
conservacion presentan
orificios?

Si

éilas  carpetas  ofrecen
proteccion a los
documentos?

¢Es necesario perforar los
documentos?

Si

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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éSe  desgastan o se
deforman facilmente las
unidades de conservacion
como cajas y carpetas?

¢éLos disefios y tamafios son
acordes al tipo de
documentacién que se
almacena en ellas?

Si

Si

NORMATIVIDAD | CONDICIONES AMIENTALES | Si | No | Parcial OBSERVACIONES
éSe han realizado
mediciones de condiciones
ambientales en los
depdsitos de archivo?

¢Se han instalado materiales
o equipos de modificacion
de condiciones ambientales
en los depdsitos de archivo?
élas ventanas, puertas o
celosias permiten el No
Acuerdo 001 de |intercambio de aire?

2024 ¢Estos vanos estan
acondicionados con filtros
que impidan la entrada de No
particulas o contaminantes
al depésito de archivo?
éSe  utilizan  luminarias
fluorescentes  de baja No
intensidad?
¢Tiene ventanas que
permiten la entrada de luz| Si
solar al depésito de archivo?

No

No

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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NORMATIVIDAD MANTENIMIENTO Si | No | Parcial OBSERVACIONES
éSe realiza la limpieza de las
instalaciones? Indique cada
cuanto y describa el cbmo y | Si Semanal
los materiales que se
utilizan.
¢éSe realiza la limpieza de la
Acuerdo 001 de estanteria? Ir.1dique Icada Espgrédicamente
2024 cuanto y describa el cémo y X mediante el uso de
los materiales que se alcohol.
utilizan.
¢éSe realiza la limpieza de las
unidades de conservacion?
Indigue cada cuanto vy No
describa el como y los
materiales que se utilizan.
NORMATIVIDAD ESI\E/ITELI:EIE?\IAC?AYS Si | No | Parcial OBSERVACIONES
¢Ha dispuesto la Entidad
extintores en el drea de No
archivo?
éSe han instalado sistemas
de alarma contra No

intrusiones?

éSe han instalado sistemas
de alarma para la deteccion No
de incendios?

éSe han instalado sistemas
de alarma para la deteccion No
de inundaciones?

Acuerdo 001 de

2024
éSe  ha proveido Ia
sefializacion para la
identificacion de los equipos No

de atencion de desastres y
rutas de evacuacién?

¢éSe ha elaborado un Plan de
prevencion de desastres y
situaciones de riesgo para el
archivo?

éSe  ha realizado el
levantamiento y valoracidn

No

Si

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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reproducir total o parcialmente este documento.
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del panorama de riesgo en
la Entidad?

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
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TIPO DE ARCHIVO

RESPONSABLE DE LA

estratégico

DEPENDENCIA/ (GESTION, NOMBRE DEL OBIJETIVO DEL SISTEMA FECHA PE ADMINISTRACION DEL
No SISTEMA DE p ELABORACION Y/O
AREA CEN:I'RAL, INFORMACION DE INFORMACION IMPLEMENTACION SISTEMA D!E
HISTORICO) INFORMACION
Registrar historia
1 Sistemas Gestion SAI clinicay generar 2008 aproximadamente Lider de Sistemas
facturacion
Generar historia clinica
2 Sistemas Gestion ASIS (HISTORIA CLINICA) 2012-(30-09-2021) Lider de Sistemas
FINANCIERO
DINAMICA Generar historia clinica
3 Sistemas Gestion GERENCIAL - HIS Y -HIS (\HISTORIA 1/10/2021 Lider de Sistemas
FINANCIERO CLINICA)
FINANCIERO
Radicar
4 |Ventanilla Unica Gestion ORFEO comunicaciones 2012 Lider de Sistemas
oficiales
Gestionar informacién
5 Planeacién Gestion ALMERA Direccionamiento 2024 Lider de Sistemas

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la informacidn es exclusivo al interior de la Institucion para el
desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y reproducir total o parcialmente este documento.
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Volumen Documental: NTC 5029: 2001 = 2188 metros lineales aproximadamente.

Depdsito de archivo: Carrera 8 No.15-49 Barrio Ricaurte

Unidades de conservacion: carpetas
Gramaje del papel: 75 g.
Cajas de archivo referencia x: 200 = 2.376

Teniendo en cuenta que cuatro cajas de archivo referencia x: 200 equivalen a 1 metro lineal se
establece que el volumen aproximado es 594 metros lineales.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Documentacién en estanteria: Se mide con la documentacidn puesta de canto o filo, para un total

de 334 metros lineales.

Deposito de archivo: Calle 7 No. 16 - 99 Barrio Barrancas

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Unidades de conservacion: carpetas
Gramaje del papel: 75 g.
Cajas de archivo referencia x: 200 y cajas de carton

Ante la imposibilidad de contar la cantidad de cajas debido al estado en que se encuentran apiladas,
se aplica mediciéon en metros cubicos.

La documentacién que se encuentra en el piso tiene una forma de paralelepipedo recto, por lo que
es preciso aplicar la formula para hallar el volumen en dos areas.

Area1

V = (drea de la base) x h
Donde:
Alto: 220 cm

Ancho: 500 cm

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Largo: 420 cm
V=220x500x420
V =46,200,000 cm3
El volumen es de 46,200,000 cm cubicos
Se determina cantidad de metros cubicos:
46,200,000 =46.2 m?
1,000,000
Q = cantidad de folios
#m? = 46.2 metros cubicos
PFM? =96.000
Resulta
Q=46.2 X96.000 = 4.435.200
Para saber cuantos metros lineales son en total se convierte la cifra de metros cubicos

46.2 m® x 14,436 2 = 667 metros lineales

Area 2:
Alto: 220 cm
Ancho: 400 cm
Largo: 420 cm
V=220x400x420
V = 36,960,000 cm3
El volumen es de 36,960,000 cm cubicos
Se determina cantidad de metros cubicos:
36,960,000 =36.9 m®
1,000,000
Q = cantidad de folios

#m? = 36.9 metros cubicos
Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y

reproducir total o parcialmente este documento.
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PFM? = 96.000
Resulta

Q=36.9 X96.000 = 3.542.400
Para saber cuantos metros lineales son en total se convierte la cifra de metros cubicos
36.9 m® x 14,436 2 = 533 metros lineales

Volumen total Archivo Central: 2.128 metros lineales

Archivos de Gestion:

Serie: Contratos

Serie: Comprobantes de Egreso

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Serie: Historias Laborales

Total: 60 Metros lineales aproximadamente

Como complemento se evalué la implementacién del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos donde se realizé el analisis de cada componente, subcomponente y de
los productos asociados para determinar el nivel de madurez que permitié cuantificar el

cumplimiento de la normativa archivistica por parte de la entidad.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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7. IDENTIFICACION DE FORTALEZAS, DEBILIDADES, OPORTUNIDADES
Y AMENAZAS (FODA)

Se realizé aplicacion de la metodologia Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas (FODA),
para identificar los aspectos mas relevantes de la gestion de archivos en la ESE Hospital Regional de
Moniquira, tanto en sus aspectos positivos como en los retos a superar.

Fortalezas

Debilidades

Compromiso de la alta direccion para mitigar
aspectos criticos.

No se han formulado o se encuentran desactualizados los
instrumentos de gestion de la informacion (RAI - IICR —
EPI—TRD - PGD).

Personal comprometido con el manejo
documental, aunque con limitaciones de
capacitacion.

Inexistencia de Politica de Gestion Documental

Reconocimiento de la importancia de la gestidn
documental para la calidad en la atencién al
usuario.

No se ha implementado adecuadamente el servicio de
Ventanilla Unica (ORFEO)

Recursos informaticos disponibles.

Ausencia de un Sistema Integrado de Conservacién (SIC)

Instrumentos archivisticos ambiciosos y no ajustados a la
realidad (PINAR)

Oportunidades

Amenazas

Disponibilidad de capacitacion y formacion
externa en gestidon documental.

Posible incumplimiento de normativas legales
relacionadas con la gestién documental.

Implementacion de herramientas tecnoldgicas
para la gestion digital de archivos.

Pérdida o deterioro de documentos esenciales por falta
de conservacion preventiva.

Mejora en la imagen institucional mediante la
optimizacién de procesos de gestion
documental.

Pérdida de documentos clave por falta de actualizacién en
tablas de retencién documental.

Apoyo potencial del Archivo General de la
Nacion para fortalecimiento institucional.

Desconfianza ciudadana si la Ventanilla Unica no se
implementa adecuadamente.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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Fortalezas Debilidades

Rechazo o desinterés del personal hacia la
implementacion de nuevos procedimientos sin formacién
adecuada.

Iniciativas gubernamentales de modernizacién
administrativa y gobierno digital.

Conclusiones del Diagndstico Integral de la Gestién Documental y Administracién de Archivos

La gestion documental y administracion de archivos en el Hospital Regional de Moniquira presenta
una base estructural sobre la cual se puede construir una mejora significativa, pero enfrenta
desafios importantes derivados de la desactualizacién normativa, la falta de planificacion

archivistica y la limitada capacitacién del personal.

Sin embargo, el compromiso institucional, la disponibilidad de recursos tecnoldgicos y el entorno
favorable de modernizacion ofrecen una ventana de oportunidad valiosa para actualizar el proceso,

alinear practicas con la normativa vigente y fortalecer la seguridad de la informacién.

En consecuencia, se hace necesario formular e implementar una estrategia integral de
fortalecimiento de la gestién documental, priorizando la actualizacién de instrumentos, la adopcion
de politicas claras, la mejora en el uso de herramientas tecnolégicas y la adaptacion de los procesos
a las capacidades reales de la institucién. Esto permitira garantizar la conservacion, accesibilidad,
trazabilidad y uso eficiente de la informacién, aspectos fundamentales para la calidad institucional

y la toma de decisiones.

Se dispone de un suministro adecuado de papeleria (carpetas, ganchos, papel, entre otros), lo que

busca garantizar el almacenamiento fisico de la informacién de manera organizada y segura.

Se cuenta con infraestructura tecnoldgica, especificamente servidores con capacidad suficiente, que

permite asegurar el almacenamiento y disponibilidad de la informacidn electrénica institucional.

La politica de sistemas esta debidamente documentada, con el objetivo de garantizar un manejo

eficiente de la informacién, lo cual constituye la base fundamental para la toma de decisiones.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Se encuentran debidamente documentados los planes estratégicos de Tecnologias de Ia
Informacién y Comunicaciones (PETI), asi como el plan de seguridad y privacidad de la informacién,

y el plan de tratamiento de riesgos relacionados con la seguridad y privacidad de la informacidn.
Inexistencia de Politica de Gestién Documental

Tablas de Retencidn Documental — TRD desactualizadas.

Baja implementacidn de las Tablas de Retencion Documental.

Deficiencias frente al almacenamiento de la serie misional Historias Clinicas (papel).

Los sistemas de informacion no son interoperables.

Escasez de archivadores verticales u horizontales, ocasionando insuficientes condiciones de

seguridad para la informacion.

Se evidencia un desconocimiento respecto a las politicas definidas para el almacenamiento de
documentos electrénicos generados por actividades propias de cada area, lo que pone en riesgo la

garantia de su acceso, consulta y preservacion a largo plazo.

Riesgo de pérdida de informacion por desvinculacion de personal, por la no entrega de inventarios

documentales.

No se cuenta con un registro sistematico de las comunicaciones oficiales internas, lo que dificulta el

control, seguimiento y trazabilidad de la informacién institucional.

Se requiere contar con depdsitos de archivo que reunan las condiciones medioambientales que

permitan garantizar la conservacion preventiva de las diferentes series y subseries documentales.

No hay Tablas de Valoracién Documental — TVD elaboradas, aprobadas, convalidadas y registradas
ante el Archivo General de la Nacidn, que permitan dar un tratamiento adecuado al fondo

acumulado.

Instrumentos archivisticos ambiciosos y no ajustados a la realidad (PINAR).

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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No se han formulado o se encuentran desactualizados los instrumentos de gestidén de la informacion

(RAI—=1ICR — EPI-TRD - PGD).
NTC 5029: 2001 = 2.188 metros lineales aproximadamente.

Recomendaciones
Construir, aprobar, publicar y socializar la Politica de Gestidn Documental.
Actualizar, aprobar, convalidar y registrar las Tablas de Retencion Documental (TRD - CCD)
Estructurar el Programa de Gestién Documental (PGD)
Elaborar, aprobar y e implementar el Plan de Trabajo Archivistico Integral (fondo acumulado)
Disefar, aprobar, convalidar y registrar las Tablas de Valoracién Documental — TVD.
Implementar las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Elaborar, aprobar y publicar los instrumentos de gestién de la informacidn (registro de activos de

informacidon — indice de informacion clasificada y reservada — esquema de publicacion).
Fortalecer conocimientos en gestion documental en el talento humano a través de capacitacion.

Elaboracién, aprobacién, implementacion y publicacion del documento Sistema Integrado de

Conservacién - SIC
Elaborar, aprobar y parametrizar las tablas de control de acceso.
Implementar plan de despliegue de herramienta tecnoldgica para la gestidn documental.

Mejorar la infraestructura de los depdsitos de archivo.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Mapa de Ruta

Actividad

Mediano plazo
(1 a4 anos)

Largo plazo (4 anos en adelante)

2026 | 2027 | 2028

2029

2030| 2031| 2032| 2033| 2034

Construir, aprobar, publicar ysociaizar la
Politicade Gestion Documental

Actualizar, aprobar, convalidar yregistrar las
Tablas de Retencidon Documental (TRD)

Haborar, aprobar, implementar y publicar el
Programa de Gestion Documental (PGD)

Baborar, aprobar y e implementar el Plan de
Trabajo Archivistico Integral (fondo
acumualdo)

Disefiar, aprobar, convalidar y registrar las
Tablas de Valoracion Documental —TVD

Implementar las Tablas de Valoracion
Documental —TVD.

Haborar, aprobar y publicarlosinstrumentos
de gestion delainformacion (registro de
activos de informacion —indice de
informacion clasificada yreservada—
esquema de publicacion).

Fortalecer conocimientos en gestion
documental en el talentohumano atravesde
capacitacion.

Haboracion, aprobacion, implementaciony
publicacion del documento Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Baborar, aprobar y parametrizar lastablas
de control de acceso

Implementar plan de despliegue de
herramienta tecnologicaparala gestion
documental

Mejorar la infraestructuradelos depdsitos de
archivo

8. CONTROL DE CAMBIOS

Espacio de diligenciamiento en caso de requerir alguna actualizacion o cambio del
documento

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del Cambio

Aprobd

Fecha

Creacion del documento

CIGYD

02-10-2026

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacién es exclusivo al interior de la Institucion para el desarrollo de las funciones encomendadas. Estd prohibido divulgar y
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