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1. INTRODUCCIÓN  

La importancia que tiene la Gestión Documental, en las entidades públicas, se considera 
que esta es una de las actividades más relevantes, teniendo en cuenta que, en los 
archivos es donde se encuentran las evidencias de las actividades ejecutadas en el 
desarrollo de las funciones administrativas y misionales de la entidad. La organización, 
conservación y custodia de estos documentos toma sentido, cuando está orientada a lo 
que se ha denominado la finalidad de los archivos, que es la consulta y el acceso a la 
información como respuesta a un derecho de todos los ciudadanos. 
 
La E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, en cumplimiento y 
concordancia con la Ley 594 del 2000, el Decreto 1080 de 2015, Decreto único del Sector 
Cultura 2015 y Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública”, ha llevado a cabo las actividades que se relacionan en el presente 
informe. Estas han sido de gran importancia para la entidad, debido a que permiten no 
solo la conservación adecuada de los documentos, sino también su consulta por parte de 
los ciudadanos, quienes acceden a la información por medio del botón de transparencia, 
actualmente disponible en la página web de la institución. 

 
 

2. MARCO LEGAL 

En términos generales, las competencias normativas a evaluar y que enmarcan el 
desarrollo de la auditoría se encuentran contenidas fundamentalmente en: 
 

•  Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, estableció en su artículo 25, la 
necesidad de reglamentar lo relativo a los tiempos de retención documental, 
organización y conservación de las historias clínicas, en labor conjunta del sector 
correspondiente y del Ministerio de Cultura, a través del Archivo General de la 
Nación, incluidos los documentos producidos por las entidades privadas que 
presten servicios públicos, como lo es el de salud. 

• Ley 019 de 2012, en su artículo 110, contempló algunas disposiciones en relación 
con el procedimiento que ha de seguirse para la custodia y conservación de la 
historia clínica en caso de liquidación de entidades del SGSSS, previendo el deber 
de la correspondiente Entidad Promotora de Salud — EPS, de proceder a su recibo, 
custodia y conservación hasta por el término normativamente previsto. 
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• Ley 1712 de 2014 se adoptó la norma de Transparencia y del Derecho de Acceso a 
la Información Pública Nacional, cuyo objeto, según su artículo 1°, es regular el 
derecho de acceso a la información pública, los procedimientos para el ejercicio y 
garantía del derecho y las excepciones a la publicidad de información. 

• artículo 16 de la Ley 1712 de 2014 prevé el deber para los sujetos obligados de 
asegurar que existan procedimientos claros para la creación, gestión, organización 
y conservación de sus archivos, conforme con los lineamientos que expida para el 
efecto el Archivo General de la Nación. Que la precitada ley fue reglamentad 

• Resolución 0839 de 2017, Por la cual se modifica la Resolución 1995 de 1999 y se 
dictan otras disposiciones. 

 
3. OBJETIVO  

Realizar seguimiento de los avances en la implementación de la ley 594 de 2000 – ley 

general de archivo y decreto 2609 del 2012, los cuales reglamentan la Gestión 

Documental en el estado colombiano, para evaluar el cumplimento de los objetivos del 

proceso, la efectividad de los controles y el diagnóstico del estado actual en el que se 

encuentra el proceso de Gestión Documental de Ese Hospital Universitario Hernando 

Moncaleano Perdomo. 

4. ALCANCE  

El Programa de Gestión Documental, de la E.S.E. Hospital Universitario Hernando 
Moncaleano Perdomo de Neiva, está formulado para alcanzar las expectativas de nuestra 
entidad en materia de gestión documental, metas específicas a corto, mediano y largo 
plazo, aplica para la información física, electrónica, digital y en cualquier soporte, desde su 
producción o recepción, hasta su disposición final, articulado con la Planeación Estratégica 
y Operativa Institucional, la Seguridad de la Información y el Sistema Integrado de Gestión 
que  a su vez viene generando una cultura organizacional en el que se evidencian  
resultados encaminados a la implementación de una Gestión Documental Integral.  
 

5. METODOLOGÍA 

El presente Informe sobre la Gestión Documental de la E.S.E. Hospital Universitario 
Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva, se realizaron visitas de inspección, entrevistas, 
encuentros con el grupo de trabajo de la dependencia así como la  aplicación de la base 
establecida por el Archivo General de la Nación “ Pautas para Diagnostico Integral de 
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Archivos”, también se tuvo en cuenta los  lineamientos y estructura de la Ley 594 de 2000, 
emanada por el Archivo General de la Nación;   así como  las socializaciones realizadas 
en los subcomités de autocontrol por el área de calidad de la institución y el informe 
presentado el pasado 15 de febrero por parte de la oficina Asesora de Control Interno. 
 
 

6. CONTENIDO 

 
Aspectos Positivos 

 
Una vez terminado el recorrido de inspección y de regreso a la oficina del coordinador del 
área se pudo evidenciar la forma correcta como se vienen almacenando los documentos 
correspondientes a la torre materno infantil los cuales están en custodia de forma 
adecuada tal como lo evidencia las fotos a continuación adjuntas. 
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Tablas de Retención documental 

 
La Entidad tiene establecidas y aprobadas las tablas de retención documental, las cuales 
se encuentran publicadas en el portal web de la institución, sin embargo, se realizó 
inspección aleatoria, a su aplicación, encontrando que no se están aplicando como están 
establecidas las series documentales. 
 
Cabe mencionar que el área encargada a venido desarrollando durante el transcurrir del 
primer semestre campañas de concientización sobre el uso de las T.R.D., por medio de 
videos o infografías las cuales han sido propagados por medio el correo electrónico 
institucional, fondos de pantallas de los equipos, así como en las pantallas ubicadas 
dentro del hospital. 
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Programa de Gestion Documental 
 
Así como se adelantaron campañas de socialización y concientización sobre el uso 
adecuado de las T.R.D, el área referenciada empezó la campaña de información sobre el 
modelo de Gestión Documental, por medio de los mismos canales de difusión ya 
mencionados. 
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Otra campaña que adelanto el área de Gestión Documental fue informar sobre la 
importancia de la clasificación documental, formulando la pregunta ¿en qué consiste la 
clasificación documental? En donde ellos mismos daban la respuesta 
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 Plan Institucional de Archivos-PINAR 
 
El Plan Institucional de Archivos “PINAR” Es una metodología para generar el cambio, que 
involucra a los usuarios internos y externos de la ESE Hospital Universitario Hernando 
Moncaleano Perdomo en su rol y misión de prestación de servicios de salud, a la creación 
de un futuro posible y deseable en el manejo adecuado de la gestión documental, que 
permita ubicarlo como una Institución competitiva y sostenible, y que consecuentemente 
posibilite el mejoramiento de la calidad de la información que produce y/o recibe la ESE. 
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Habiendo revisado los objetivos presentados en el actual Plan institucional de Archivo de 
la E.S.E HUHMP, se evidencia que no se há cumplido de manera oportuna con los 
objetivos planteados para garantizar los espacios fisicos para la conservacion y custodia 
de los documentos asi como el incumplimiento en la adquisicion de equipos y 
herramientas tecnologicas que faciliten la adminsitracion documental en el archivo  
 
ESPACIOS EN LOS QUE FUNCIONA EL ARCHIVO  
 
Se inicia el recorrido de inspección al área de Gestión Documental por la ventanilla de 
recepción de documentos, ubicada en la entrada peatonal del hospital sobre la calle 9. 
 
En esta oficina se pudo evidenciar el proceso de recepción documental a cargo del auxiliar 
administrativo adscrito al área de Gestión Documental quien cada que llega 
documentación física correspondiente a la entidad la escanea y procede a cargar en la 
aplicativa extranet, para de esta forma hacerla llegar al área destino y destinatario final. 

     
Ventanilla de recepcion documental 

  
Posterior a esta visita de inspeccion se  realiza visita al área de Gestion Documental de la 
E.S.E. Hospital Universitario Hernando moncaleano Perdomo de Neiva, la cual está 
ubicada en el sótano de la torre Materno Infantil desde el pasado mes de abril del año 
2020 por temas relacionados a la situacion de salud publica que se vive actualmente a 
causa de la Pandemia del Covid-19. 
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En la actualidad se esta tratando de ubicar el archivo en un lugar acorde con las 

condiciones previstas en el articulo 3 del acuerdo 008 de 2014 “En los procesos de 

custodia y administración integral de documentos de archivo”. 

                                                          
7. CONCLUSIÓN 

 
 
En el seguimiento y la revisión realizado por parte de la oficina de control interno se 
evidenció, que la Entidad no alcanza ni el 35% del cumplimiento de los aspectos 
normativos, por pandemia del COVID-19. 
 
Cabe mencionar que la gestión documental involucra un conjunto de actividades 
administrativas y técnicas relativas a la planificación, manejo y organización de la 
documentación producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, todo con la 
finalidad de facilitar su utilización y conservación, por lo que se hace necesario disponer 
de recursos humanos, técnicos, logísticos y tecnológicos para su administración para su 
organización, depósito y consulta.  

 
 
 

8. RECOMENDACIONES 

 
 

1. Se recomienda, definir con Claridad los objetivos y metas del PINAR a corto, 
mediano y largo plazo.  

 
 

2. Se Recomienda que todo el personal que labora en el área de Gestión Documental 
cumpla con lo establecido e la Ley 1409 de 2010. 

 
3. Se recomienda realizar fumigación en seco, limpieza, desinfección, desinsectación, 

des ratificación de las diferentes áreas de depósitos y áreas en donde se 
encuentren los archivos, todo lo anterior para dar cumplimiento al Sistema 
Integrado de Conservación “SIC”. 
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4. Seguir avanzando en el cumplimento de la Ley 594 de 2001, involucrando todo el 

personal de la entidad. 
 
 

5. Se recomienda realizar unificación de las áreas destinadas para el proceso 
archivístico.  
 

 
6. Se recomienda fortalecer y capacitar al recurso humano en la E.S.E. HUHMP en 

todos los temas relacionados con la gestión documental, pues debe existir una 
cultura de archivo que apropie la normatividad en la gestión de sus archivos. 
 
 
  

 

 

 
 

     
Elaboró:                Luis Eduardo Restrepo Escruceria           
                             Auditor Control Interno  
 
 
 

Revisó y aprobó:  Marisol Gutiérrez Trujillo    
                             Jefe Oficina Asesora de Control Interno   

 

Original firmado en los Archivos de Control Interno  
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