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1. INTRODUCCION

La Gestién Documental es importante en las entidades publicas, porque se considera que
esta es una de las actividades mas relevantes en el desarrollo de las funciones
administrativas y misionales de la entidad. La organizacion, conservacion y custodia de
estos documentos toma sentido, cuando esta orientada a lo que se ha denominado la
finalidad de los archivos, que es la consulta y el acceso a la informacién 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 y Ley 1712 de 2014 ‘Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica”, 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 conservacion adecuada de
los documentos, sino también su consulta por parte de los ciudadanos, quienes acceden a
la informacién por medio de la pagina web institucional en el link de transparencia y
acceso a la Informacion.
2. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establecio en su articulo 25, la necesidad de
reglamentar lo relatvo a los tiempos de retencion documental, organizacion y
conservacion de las historias clinicas, en labor conjunta del sector correspondiente y del
Ministerio de Cultura, a través del Archivo General de la Nacion, incluidos los documentos
producidos por las entidades privadas que presten servicios publicos, como lo es el de
salud.

Ley 019 de 2012, en su articulo 110, contemplé algunas disposiciones en relacion con el
procedimiento que ha de seguirse para la custodia y conservaciéon de la historia clinica en
caso de liquidacién de entidades del SGSSS, previendo el deber de la correspondiente
Entidad Promotora de Salud — EPS, de proceder a su recibo, custodia y conservacion
hasta por el término normativamente previsto.

Ley 1712 de 2014 se adoptd la norma de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional, cuyo objeto, segun su articulo 1°, es regular el derecho de
acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho
y las excepciones a la publicidad de informacion.
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Articulo 16 de la Ley 1712 de 2014 prevé el deber para los sujetos obligados de asegurar
que existan procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion
de sus archivos, conforme con los lineamientos que expida para el efecto el Archivo
General de la Nacion. Que la precitada ley fue reglamentada.

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

Circular Externa No. 003 del 15 de mayo 2023, Archivo General de la Nacion.

Decreto 1080 del 2015, Articulo 2.8.2.5.8, Instrumentos archivisticos para la gestion
documental en las entidades publicas.

El Acuerdo 001 del 29 de Febrero de 2024 por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

3. OBJETIVO DE EL INFORME O SEGUIMIENTO

Realizar seguimiento de los avances en la implementacion de la Ley 594 de 2000 — Ley
general de archivo y decreto 1080 del 2015, los cuales reglamentan la Gestion
Documental en el estado colombiano, para evaluar el cumplimento de los objetivos del
proceso, la efectividad de los controles y el diagndstico del estado actual en el que se
encuentra el proceso de Gestién Documental de la E.S.E Hospital Universitario Hernando
Moncaleano Perdomo.

4. ALCANCE DE EL INFORME O SEGUIMIENTO

Determinar el estado actual del proceso de gestion frente al cumplimiento de la
normatividad y seguimiento al PINAR, para alcanzar las expectativas de nuestra entidad
en materia de gestién documental, metas especificas a corto, mediano y largo plazo,
aplicando para la informacién fisica, electronica, digital y en cualquier soporte, desde su
produccion o recepcién, hasta su disposicion final, articulado con la Planeacion Estratégica
y Operativa Institucional, la Seguridad de la Informacién y el Sistema Integrado de Gestidn
que a su vez viene generando una cultura organizacional en el que se evidencian
resultados encaminados a la implementacion de una Gestién Documental Integral.
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5. METODOLOGIA

El presente Informe sobre la Gestion Documental de la E.S.E. Hospital Universitario
Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva, se envia mediante Gestiéon Documental el
oficio remisorio donde se solicitan los avances y el seguimiento que se ha realizado por
parte de esta area de acuerdo con las recomendaciones realizadas en el informe
oresentado el dia 31 de enero de 2025 por la Oficina Asesora de Control Interno y los
lineamientos y estructura de la Ley 594 de 2000, emanada por el Archivo General de la
Nacion.
6. CONTENIDO

6.1.Programa de Gestion Documental

Es un instrumento archivistico que se formula y documenta en el cual se contemplan
aspectos economicos, administrativos, normativos y tecnolégicos, que se ven
involucrados en procesos archivisticos los cuales se desarrollaran a corto, mediano y
largo plazo en una institucién, los cuales incluyen los procesos de Planeacion,
Produccion, Recepcion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencias, Disposicion,
Preservacién a largo plazo y valoracién de la documentacién del Hospital Universitario
Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva.

Es asi, como por medio de la oficina de gestion documental se adelantan campanas,
jornadas de capacitacion, infografias compartidas a través de correo electrénico
institucional, extranet y demas actividades encaminadas a que todos y cada uno de los
colaboradores de la institucion se involucren de manera directa e indirecta en todo el
proceso archivistico, desde su produccion la cual se realiza en cada una de las unidades
funcionales con la que cuentan nuestra institucion hasta ser llevadas al archivo principal
para su respectiva conservacion, involucrando cada una de las etapas que componen el
archivo de Gestion y los diferentes componentes con los que cuenta el programa de
Gestion Documental del Hospital Universitario de Neiva.

6.2.Plan Institucional de Archivo “PINAR”

El Plan Institucional de Archivos “PINAR”, Es un Instrumento de Planificacion
documental el cual esta orientado a corto, mediano y largo plazo orientado a servir de
apoyo para la alta direccién, en la formulacion e implementacién de la funcion
archivistica a partir de las necesidades identificadas para el cumplimiento de la
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normatividad y alineados con la vision estratégica de la entidad, logrando de esta
manera fortalecer la institucion, la transparencia, la eficacia y el acceso a los
documentos, lo que facilita la modernizacién en los archivos y a nivel general.

Una vez revisado los objetivos del Plan Institucional de Archivo del Hospital
Universitario de Neiva, se puede evidenciar que algunos de ellos se han venido
cumpliendo por parte de la oficina de gestion documental, como las capacitaciones
que se imparten por medio de esta oficina a los servidores publicos y colaboradores de
la institucion sobre el sistema de gestién documental, la concertacién de planes,
programas y proyectos que contribuyen al fortalecimiento del sistema documental,
Gestiéon de espacios fisicos para la conservacion y custodia documental, fortalecimiento
en las diferentes unidades funcionales de la Institucién en el uso y diligenciamiento del
Formato Unico de Inventarios documental (FUID) con base a las auditorias realizadas
en acompafamiento de la Oficina Asesora de Control Interno y en cumplimiento de su
Plan Anual de Auditoria y por ultimo la implementacién de la hoja de vida de control
durante todo el ciclo vital del documento.

| MEDICION
; 2026 | 2027
Nimero de instrumentos archivisticos
ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL elaborados o actualizados
PROGRAMA DE GESTION (ANALOGA Y
ELECTRONICA) Y SISTEMA INTEGRADO
DOCUMENTAL DE LA E.S.E HOSPITAL Niamero de instrumentos archivisticos 50% 16% | 17% | 17%
UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO aprobados
PERDOMO Numero de instrumentos archivisticos
socializados
ADECUACION, MEJORAMIENTO DE LAS
» . : 100%
AREAS DE ARCHIVO (ANALOGO Y Arc':i“b".(ge‘]“:l ';';(’)‘tc'g“ad" NA 50% | 50%
DOCUMENTOS ELECTRONICOS) DE LA E.S.E CUIGRIEIS CalRep
CAPACITACION DEL PERSONAL QUE
CONFORMA EL PROCESO DE GESTION Numero de funcionarios del proceso de
DOCUMENTAL, SERVIDORES PUBLICOS, Gestion Documental, servidores
CONTRATISTAS EN EL MANEJO ADECUADO | publicos, contratistas y colaboradores M L B B 16% | 20%
DE LA GESTION DOCUMENTAL EN MEDIO capacitados en gestion documental.
ANALOGO Y ELECTRONICO
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De acuerdo con el Plan Institucional de Archivo se realiza por parte de esta Oficina
Asesora seguimiento a los planes y proyectos programados por la Institucion,
encontrando que se realizara medicion de este de manera trimestral, buscando cumplir
el 100% del plan de “actualizacién e implementacioén del programa de gestién (Analoga
Y electrénica) Y Sistema Integrado Documental de la E.S.E Hospital
Universitario Hernando Moncaleano Perdomo” y el plan de “Adecuacion, Mejoramiento
de las areas de archivo (analogo y documentos electronicos) de la E.S.E” durante el
2025. Para el plan de “Capacitacion del personal que conforma el proceso de gestion
documental, servidores publicos, contratistas en el manejo adecuado de la gestion
documental en medio analogo y electrénico” se proyecta un cumplimiento del 64%
durante la vigencia 2025 y llega a un 100% hasta la vigencia 2027.

6.2.1 Seguimiento PINAR Primer Semestre 2025

6.2.1.1 Jornadas de Capacitaciéon impartidas a las colaboradores y
funcionarios de la Institucién:

Dentro del seguimiento a las jornadas de capacitacién realizadas desde el area de
Gestion Documental, para el primer semestre del 2025 y de acuerdo con el Cronograma
y/o Plan de Trabajo suministrado por el area se realizaron un total de 13 capacitaciones
al area administrativa, las cuales fueron dirigidas a las Unidades Funcionales de
Mercadeo, Sistemas de Informacién, Cartera, Subgerencia financiera, Recursos Fisicos,
Contratacién, SST - Supervisor Aseo Técnicas de Limpieza, Subgerencia
Tecnocientifica, Tesoreria, Suministros, Control Interno Disciplinario, Gestion
Documental. Adicionalmente, para el proceso asistencial se realizaron un total de 14
capacitaciones, las cuales fueron dirigidas a las Unidades Funcionales de Canguro,
Endoscopias, Enfermeria, Hospitalizacion — Medicina Interna, Sala de partos — ucl
Gineco, Salud Mental, Cardiovascular, Renal, Farmacia, Gases Medicinales, Patologia,
ULAN y Referencia y Contrarreferencia; donde se han impartido capacitaciones en
temas relacionados de Instrumento Archivistico, Tablas de Retencion Documental
(TRD), Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y Sistema Integrado de
conservacién Documental (SICD).

Con relacién al cronograma programado para el primer semestre de 2025 se evidencia
un cumplimiento del 100%.
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6.2.1.2 Implementacion de la Lista de Chequeo de Auditoria y Control en los
Procesos de Gestion de Archivos:

En el transcurso del primer semestre de la vigencia 2025, con el acompafamiento de la
Oficina de Control Interno en cumplimiento con el Plan Anual de Auditorias para esta
vigencia, se ha desarrollado las siguientes Auditorias a las siguientes unidades funcionales
de la entidad: Recursos Fisicos, Control Interno Disciplinario, Tesoreria, Suministros,
Contratacion, Almacén, Endoscopia, Canguro, Patologia, Consulta Externa,
Epidemiologia, Laboratorio Clinico, aplicando los reportes al indicador de Adherencia en la
plataforma de SharePoint.

Se continuo con el desarrollo e implementacién de la Lista de Chequeo de Auditoria y
Control en los procesos de Archivo y de Gestion Documental, la cual fue aprobada a partir
del mes de marzo de 2023, para adherir al modelo de mejoramiento continuo a todas las
diferentes areas de la Institucién en acompafamiento en las Auditorias Integrales que
realiza la Oficina Asesora de Control interno.

Para el desarrollo del primer semestre, por parte del area de Gestion Documental se
realizd acompafiamiento y aplicacion de la Lista de Chequeo y Control para las Auditorias
Programadas por la Oficina Asesora de Control Interno para este periodo; de las 12
programadas se realiz6 acompafiamiento a 12 auditorias.

6.2.1.3 Capacitacion a funcionarios en funcién archivistica:

En cuanto al personal que actualmente labora en la oficina de gestion documental es
importante tener en cuenta, que dichos funcionarios asi sean contratados directamente por
la institucién o cualquier otro tipo de vinculacién, deben cumplir con los requisitos que
reglamenten la Resolucién 629 de 2018 del DAFP, la cual especifica las competencias
para los empleos con funciones archivistas que exijan formacion técnica profesional,
tecnologia y profesional universitaria archivistica.

6.2.1.4 Mejorar la infraestructura tecnolégica del &rea gestionando
herramientas tecnolégicas que mejoren los procesos del area:

Durante la vigencia 2025, se continta utilizando el Software de Indigo Vie, para el cargue y
consulta en las unidades de Facturacion, Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Costos,
Noémina y unidades asistenciales, como también se encuentran en desarrollo funcional los
Software para consulta como son: Dinamica, Indigo Cristal, Eclipse y SIIGHOS. consulta.
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Para esta vigencia 2025, se viene desarrollando las acciones necesarias para mejorar el
proceso de digitalizacién de los archivos existentes en la Institucidén y la creacién de los
expedientes electrénicos, mediante el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo “MOREQ", que permitira a la E.S.E HUHMP,
implementar el Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo, realizando la
exposicién de las necesidades del archivo en reuniones de comités, igualmente por correo
electronicos institucionales donde se solicita y se invita a desarrollar una mesa de trabajo
para depurar esta necesidad digitalizacién y conservacion de los archivos analogos y
electrénicos.

Adicionalmente, se evidencia que en la plataforma de extranet de la institucién se
encuentran almacenadas aproximadamente 60.000 historias clinicas, las cuales deberias
estar solo almacenadas en la plataforma destinada para este fin que es el software Indigo
Criytal.

6.2.1.5 Actualizacién y elaboracién de los instrumentos archivisticos:

Desde el pasado 22 de febrero de 2024 se evidencia la inscripciéon en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD — TVD.

Adicionalmente, por parte del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado se
certificd las Tablas de Valoracién Documental, mediante acta N° 04, del comité
Institucional de Gestién y Desempefio del 01 de agosto del 2022 de conformidad con lo
sefialado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019.
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Para la vigencia 2025 se avanza sobre la actualizacion del PGO, para articular, socializar
e implementarlo de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, sin embargo, a corte de 31 de
diciembre de 2024 se contintia trabajando con el programa de gestiéon documental en su
version del 2021.

En el comité de gestion y desempeo de 22 de mayo de 2025 se actualizo y se aprobo el
nuevo programa de gestién documental, el cual esta pendiente su publicacion por parte
del area de planeacion.

6.2.1.6 La infraestructura de los depésitos de archivo:

Por parte del Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo y mediante contrato
185 del 22 de septiembre y el contrato 187 del 29 de septiembre de 2023, se realizo el
traslado del acervo documental a las dos bodegas ubicadas en el sur de la Ciudad de la
Neiva, cumpliendo con las especificaciones técnicas minimas establecidas en el Acuerdo
No. 049 de 2000, para la conservacidn y almacenamiento del Acervo Documental.
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Nuevos estantes archivo central.

Archivo administrativo, segundo piso del archivo central.
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Oficina de papeleria y respuesta de PQR segundo piso.
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6.2.1.7 Dotacion de los elementos de proteccién personal:

En relaciéon con los elementos de proteccién personal suministrados a los funcionarios y
colaboradores que laboran en esta area, en el primer semestre de la vigencia 2025, se
evidencia el suministro de los elementos de proteccion personal por el area de seguridad y
salud en el trabajo en los meses de julio, octubre, noviembre y diciembre, lo cual se
evidencia en las actas de los Formatos GTH-SO- F-002R Entrega y Reposicion de
Elementos de Proteccién Personal firmadas por los colaboradores que laboran
actualmente en el Archivo Institucional. Es importante tener en cuenta que los elementos
de proteccién personal que estan contemplados en el Instructivo de Limpieza y
Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo, expedido por el Archivo General de la
Nacion, por lo cual el suministro de estos es fundamental para una adecuada operacion y
gjecucion del proceso.

7. CONCLUSION(ES)

e Se evidencia las jornadas de capacitacion implementadas por la Oficina de Gestion
Documental al personal que labora en 8 unidades funcionales tanto administrativa
como asistencial en temas relacionados con las Tablas de Retencién Documental,
Tablas de Valoracién Documental y el Formato Unico Documental.

e Se puede evidenciar la evaluacién y seguimiento al indicador establecido por el
area de Gestion Documental para la evaluacion de adherencia al cumplimiento de
la normatividad archivistica, lineamiento y politicas en gestién documental del
HUHMP, de acuerdo con la Lista de Chequeo de Auditoria y Control.

e Durante el primer semestre del 2025 se realizé6 acompafiamiento y aplicacion de la
Lista de Chequeo de Auditoria y Control en los procesos de Archivo de Gestion a
12 de las 12 Auditorias Programadas en el Plan Anual de Auditoria de la Oficina
Asesora de Control Interno.

e No se cuenta actualmente con programas de digitalizacion de la Informacion que
contribuyen a mejorar el control y conservacion del Acervo Documental.

e Para el primer semestre de 2025 se realiz6 una adecuada dotacion de los
elementos de protecciéon personal para el personal que trabaja en la manipulacion
de los archivos de gestion de la institucion.
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8. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Oficina de Gestion Documental dar cumplimiento al
Cronograma y/o Plan de Trabajo de Capacitaciones dirigida a las diferentes
unidades funcionales de la institucion de manera presencial y con ejercicios
practicos que brinden a los funcionarios y colaboradores el fortalecimiento en los
temas relacionados con Instrumentos Archivisticos, Tablas de Retencién
Documental (TRD), Formato Unico de Inventario Documental (FUID) y Sistema
Integrado de Conservacion Documental (SICD). Adicionalmente, se recomienda
incluir en el Cronograma y/o Plan de Trabajo de Capacitaciones fechas especificas
asignadas a las unidades funcionales a capacitar y no dejar estas abiertas dentro
del cronograma.

Se recomienda para el segundo semestre 2025 continuar con el acompafamiento
que se realiza en conjunto con la Oficina Asesora de Control Interno en el Programa
Anual de Auditoria y la respectiva aplicaciéon de la Lista de chequeo de Auditoria y
Control en los procesos de Archivo de Gestion en las diferentes areas de la
institucioén.

Se recomienda continuar con las acciones necesarias para la implementacién del
Sistema Gestiéon el documento Electronico de Archivo “SGDEA” y el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo “MOREQ", los
cuales son los encargados para mejorar el proceso de digitalizacién de los archivos
existentes en la institucion y la creacion de los expedientes electronicos, una vez se
cuente con las tablas de retencién documental actualizadas.

Se recomienda dotar de todas las herramientas necesarias tanto tecnoldgicas
(bando de ancha de internet), fisicas (estanterias) y de oficina a los funcionarios y
colaboradores de la institucion que desempefian sus funciones desde las bodegas
donde se encuentra actualmente ubicado el archivo central.

Se recomienda dotar al personal que labora actualmente en el Archivo Institucional
de todos los elementos de proteccion personal que estan contemplados en el
Instructivo de Limpieza y Desinfeccién de Areas y de Documentos de Archivo,
expedido por el Archivo General de la Nacion.
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¢ Se recomienda migrar la informacion relacionada a historias clinicas almacenada
actualmente en la extranet de la institucion al software de historias clinicas
correspondiente (Indigo Crystal).
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