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1. INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado encargado de formular, orientar y controlar la politica Archivisticaen
el pais, el cual regula la Ley General de Archivos 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024
reglamentando la normatividad archivistica a nivel nacional, ademds teniendo en cuenta el
Decreto 1080 de 2015 se realiza el diagndstico integral de la E.S.E Hospital San Antoniode Padua
con el fin de conocer el estado actual de la situacion de la gestion documental de la entidad.

Este diagndstico integral es de vital importancia porque, se va a identificar.la'situacion de la
gestion documental y las condiciones de conservacion de los documentos, logrando asi
realizar estrategias y mejoras continuas para evitar el deterioro dewla.documentacion vy
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo.General de la Nacion.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las condiciones para la gestion documental. en los aspectos administrativos,
archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia de la E.S.E Hospital San Antonio de
Padua, igualmente la aplicacion de la normatividad archivistica con el fin de conocer las
posibles debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas en materia de archivo que cuenta
la entidad. Logrando asi evaluar el proceso y hacer las respectivas mejoras para el
cumplimiento de la funcidn archivistica.

3. OBJETIVO ESPECIFICOS

» Conocer el estado de los. aspectos administrativos, archivistico, conservacion,
infraestructura y tecnologio.

» Crear estrategias’que permitan mejorar la problemdtica archivistica presentada por la
enfidad.

> Identificar la situacion actual de la gestion documental de la ES.E en cuanto al
cumplimiento de ‘la legislacién archivistica y la apropiacion de los instrumentos
archivisticos'con.gue cuenta la entfidad.

4. RESENA HISTORICA

1912

El.padre Manuel Antonio Ortiz inicia gestiones para la adquisicion de un terreno que hacia
parte de la finca Las Musenas o Manga del Guaqueo. Esta gestion se cristalizo mediante
escritura publica numero ciento ochenta (180) de 1912 de la notaria del circuito de La Plata,
en la cual quedd registrado la venta de este pedido a la iglesia de la parroquia de La Villa de

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de Marca de Agua “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacién escrita por parte del Hospital”




Fecha: 02/03/2026
- DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO Cédigo: MA-GDA-DIAG-001

HOSPITAL DEPARTAMENTAL
‘ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

o st Version: 04
OEeg por o HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA

i LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO | Pagina: 3 de 64
ESTRATEGICO O DESARROLLO INSTITUCIONAL

San Sebastidn de La Plata, para la construccion de un hospital de caridad. Con la
colaboracion del mayordomo de una fdbrica se construyen la primera edificaciéon en bloque;
guedando habilitados varios salones para la prestacion de los servicios médicos; se nombra el
sefior ANTONIO MARIA FALLA CANTILLO como la persona encargada de administrarlo y ponerlo
en funcionamiento. Los primeros servicios médicos fueron prestados por el doctor BRAULIO
RAMIREZ HERNANDEZ, inicidndose de esta manera el funcionamiento del hospital San Antonio
de Padua. Posteriormente el senor Falla Cantillo realiza gestiones ante. el Gobierno
Departamental y Nacional para la consecucion de recursos que le permitieron continuar con
la construccion de los demdas pabellones.

Después de un tiempo de funcionamiento, se logra la colaboracién de las hermanas Vicentinas
quienes realizan labores de Enfermeria; también se crea una Junta Directiva conformada por
el Doctor Camilo Llanos, los senores Ignacio Montealegre, Rafael Caupazy Misael Falla, y su
presidente el Cura Pdrroco de la iglesia de San Sebastian.

1953

Siendo administrador el senor Acisclo Embus.se obtiene la personeria juridica del Hospital San
Antonio de Padua, mediante la resolucion 025 de Julio 31, emanada en la Direccién de Justicia
de Gobernacion del Huila. Desde este mismo.ano y hasta 1959 el hospital presenta una mejor
organizacion tanto en la parte administrativa como en la parte médica, se contrata personal
capacitado y se nombra el primer director, destacdndose el médico Julio Lopez.

1969

Parte de la edificacién es.demolida en 1969, construyendo la nueva planta fisica en ladrillo,
también se destaca en este ano el nombramiento del pagador Misael Falla quien prestd los
servicios al Hospital durante 22 anos, la Almacenista Blanca Embus y el administrador Alfredo
Castillo.

1973

Mediante la Resolucidn 005690 de 1973 el Ministerio de Salud PUblica aprobd el Acuerdo 145
de 1973 de la Junta Directiva del Hospital San Antonio de Padua de la Plata Huila, por el cual
se expidieron los estatutos que regirian la institucion.
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1974

A partir del ano 1974 se incrementaron los servicios médicos prestados por el Hospitaldebido.a
la adquisicion de equipos de Laboratorios, Radiografias, Odontologia, entfre ofros.

1987-1993

Ya a partir de la década de los noventa y con el desarrollo de la Carta Politica de 1991, el pais
inicid grandes esfuerzos para modernizar el Estado Colombiano; con elfin de concertar su
accién en dreas y actividades prioritarias y lograr eficiencia'en sus acciones. Este propdsito
demandé replantear el papel de la administracion publica frente al.desarrollo y la sociedad
en general, buscando mayor eficacia, eficiencia, responsabilidad, fransparencia y mejores
resultados en el manejo de los recursos puUblicos. En talsentido, se consolidd un modelo de
Descentralizacién concebida como un marco para que las entidades territoriales pudiesen
contar con una mayor autonomia a fravés de la transferencia de poder de decision y
responsabilidad desde el nivel nacional. Durante esta época se comenzaron a gestar entonces
diferentes formas de estructuras organizacionales que se adecuaran al nuevo modelo de
descentralizacién, con el fin de atender oportuna y eficientemente las demandas de la
comunidad en procura del bienestar-general. Denfro de este marco, la reforma del sector
salud empezd formalmente con el proceso de descentralizacién territorial, transfiiendo los
recursos del Ministerio de Salud a‘los' Departamentos y Municipios mediante la aprobacion de
las leyes 77 de 1987, 10 de 1990y 60 de1993.

La condicion para realizar 1os grandes cambios requeridos en los hospitales formaba parte de
la reforma general del sector.salud, y ambas vias de la reforma (la descentralizaciéon y la
creacion del nuevoisistema de seguridad social) tenian profundas implicaciones para la
reforma de los hospitales publicos colombianos: En primer lugar, las leyes de descentralizacion
establecieron quelos hospitales debian ser entidades auténomas, con la idea de que tuvieran
control permanente sobre su gobierno, su financiamiento y su gestion. En segundo lugar, con
la Ley 100 de.1993,.y el nuevo modelo de salud, se propuso la fransformacién de los Hospitales
en Empresas Sociales del Estado.

Estatransformacion iba a requerir de una nueva estructura y organizacion para poder enfrentar
las modificaciones en el sistema de financiamiento de los hospitales. Para poder lograr las
metas de la reforma hospitalaria, y para que los hospitales tradicionales se conviertan en
empresas sociales del estado, cada Entidad Territorial debia mediante Acto Administrativo
transformar los hospitales de su region, en Empresa Social del Estado. Los hospitales al
convertirse en Empresas Sociales del Estado se constituiaon en Entidades Publicas
descentralizadas del orden Territorial con Personeria Juridica, Patrimonio propio y Autonomia
Administrativa.
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1994

Fue asi como mediante el Decreto Ordenanza No. 730 del 1 de agosto 1994 proferido por.el
Gobierno Departamental del Huila, se tfransformd el Hospital San Antonio de Padua de La Plata
Huila, en Empresa Social del Estado de cardcter Departamental, con perseneria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa; con el objetivo principal de prestar los.servicios
de salud, como parte del servicio publico de seguridad social en el departamento, conforme
a los principios de calidad, eficiencia, eficacia, equidad y celeridad; definiéndose ademds una
estructura administrativa bdsica de conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley
10 de 1990.

1996

Posteriormente la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Antonio de Padua, mediante Acuerdo No. 003 del 14 de junio de 1996, adoptd los
correspondientes Estatutos para la organizacidn vy funcionamiento de esta Entidad
descentralizada del orden Departamental; encaminando su gestion hacia la prestacion de los
servicios correspondientes al plan obligatorio de salud POS y los demds servicios incluidos en los
planes de beneficios del Sistema General.de Seguridad Social, de acuerdo con su capacidad
de resolucion.

2004

Ya hacia el ano 2004, la ESE presentaba un elevado endeudamiento tanto con proveedores
como con personal de.lavinstifucion, debido a la acumulaciéon de obligaciones por el
exagerado gasto en.vigencias anteriores y al deterioro de los ingresos por los considerables
recortes de las transferencias del gobierno Nacional y Departamental; sumiéndola en una
profunda. crisis, especialmente en la parte de su liquidez y en el deterioro de todos sus
indicadores finangieros y asistenciales. De igual forma se presentaban falencias en el manejo
eficiente del recurso humano, en cuanto a cargas de trabajo y duplicidad de funciones;
contando. ademds con una estructura orgdnica rigida e inflexible que concentraba la
totalidad de la planeacién y direccién en cabeza de la gerencia.

En afencion a dicha problemdtica que se presentaba en forma generalizada en todo el pais;
el Gobierno Nacional en cumplimiento del pardgrafo 3 del articulo 54 de la Ley 715 de 2001,
establece en el “Plan Nacional de Desarrollo 2002-2006: Hacia un estado comunitario”, el
programa de reorganizacion, rediseno y modernizacion de las redes de prestacion de servicios
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de salud, con el fin de lanzar un salvavidas, a través de créditos condonables para todas
aquellas ESE Hospitales que se reestructuraran y celebraran convenios de desempeno que
garantizaran su sostenibilidad como minimo por 10 anos.

Posteriormente el Gobierno Departamental mediante convenio de Desempeno No. 191 del 02
de noviembre de 2004, celebrado entre el Ministerio de la Proteccidon Social y el Departamento
del Huila; y a su vez mediante convenio de desempeno No. 159 del 20 de diciembre 2004
celebrando enfre el departamento y la ESE Hospital; se dio via libre al Ulfimo proceso de
reestructuracion administrativa realizado, mediante la ejecucion «del proyecto de
Reorganizacién Institucional de la ESE Hospital Departamental San..Antonio ‘de Padua.
Logrdndose adelantar el estudio técnico respectivo, que recomendod una.nueva estructura
orgdanica conformada por: una Junta Directiva, una Gerencia y dos (2) Subgerencias (una
administrativa y financiera, y una Asistencial); recomendaciones que-no-fueron tenidas en
cuenta en su totalidad, pues los estatutos no se modificaron en‘lo.referente al Capitulo i
“Estructura Orgdnica y Direccion”; por lo que la estructura orgdnica‘legal actual vigente sigue
siendo la bdsica (Junta Directiva y Gerencia) de conformidad.conilo establecido en el articulo
19 de la Ley 10 de 1990.

En el ano 2004 se realizé el estudio de vulnerabilidad sismica a la anfigua sede del Hospital,
dando como resultado el no cumplimiento dessismo resistencia. Por lo tanto, en cabeza del
senor gobernador Rodrigo Villalba Mosquera, se toma la iniciativa de realizar una nueva sede,
cofinanciada por el gobierno departamental, Departamento Nacional de Planeacion y
recursos propios de la institucion.  Dicho estudio fue aprobado por la secretaria de Salud
Departamental y el Ministerio de/lLa Proteccion Social, dando como resultado una
infraestructura, que cumple con los requisitos de habilitacidon y la normatividad de sismo
resistencia.

2013-2014

Las nuevas instalaciones iniciaron prestando servicios a la comunidad Platena y municipios
aledanos el ocho (08) de marzo de 2013, con los servicios urgencias, consulta externa,
administracién, y en el ano 2014, se trasladaron los servicios de hospitalizacién, cirugia, apoyo
diagndstico y terapéutico, asi como ginecobstetricia

2012-se inicia el traslado a las nuevas y actuales instalaciones iniciado por las unidades
funcionales de: Urgencias, Hospitalizacion, Pediatria, Cirugia

2013+raslado de la parte administrativa de la ESA a la nueva sede

2014 se culmina el traslado a la nueva sede ESE HDSAP, de la unidad de Ginecolbstetricia
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2019

El 30 de diciembre de 2019 se inicié la Demolicién de la Sede Antigua del Hospital, proyecto
aprobado por la Gobernaciéon del Huila quien aporto 684.563.674 millones para laejecucion
de este, la Junta Directiva aprobd la adicion de estos recursos al presupuesto de la institucion
para dar viabilidad al proyecto que fue ejecutado mediante contrato No 003+de 2019,
contratista C&C Ingenieria de Colombia SAS, donde se demolieron 3331 m3 terminado dicha
actividad el 14 de febrero de 2020.

Se enfrega la infraestructura de la Unidad de Archivo aportando 240 M2

2021

NUESTRO ORGULLO LA E.S.E HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN"ANTONIO DE PADUA crece en
complejidad

Terminacion y entrega de obras civiles de la UCI polivalente

Terminacién de obras y dotacion de nuestra.central de Central de Gases Medicinales aire y
vacio en la ESE HDSAP el mes noviembre:

2022

Se habilité en el REPS, la Unidad de Cuidados intensivos polivalente adultos, y se pone al servicio
de la comunidad delioccidente le Departamento del Huila.

2023

Adecuacion y entrega de la infraestructura fisica para la Unidad de Gastro

2024

Apertura de los Servicios de Gastroenterologia, Cardiologia No Invasiva y TAC, visita por parte
del Senor Gobernado Rodrigo Villalba Mosquera el 10 de agosto de 2024
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2025

Por primera vez el lunes 11 de agosto se marca un hito en Ese Hospital Departamental San
Antonio de Padua donde se realiza la primera Cirugia de Laparoscopia.

5. METODOLOGIA

Se realizard el Diagndstico Integral de Archivos teniendo en cuenta. lo lineamientos
establecidos en Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024 en el articulo 1.2.3 y el paragrafo del 1
al 3y el Decreto 1080 de 2015 en el Titulo VII Capitulo Il, Articulo 2.8.7.2.3. Diagnostico Integrall
de Archivos.

6. APLICACION

Realizado el Diagndstico Intfegral de Archivo se aplicard en-la.E.S.E Hospital San Antonio de
Padua para el mejoramiento de la gestion documentaldeila entidad, contribuyendo al buen
funcionamiento organizacional y la proteccién de |la informacion.

7. ALCANCE

El diagndstico integral permite realizar una.revision de la Gestion Documental en la entidad,
analizando aspectos como los administrativos, tecnolégicos, procedimentales e infraestructura
fisica, ademas la identificacion; andlisis.y evaluacion del Diagndstico Integral de Archivos.

Mejorando la eficiencia, seguridad y accesibilidad de los archivos permitiendo, disenar
estrategias y planes de.mejoramiento los cuales permitirdn la implementacién y aplicaciéon de
la normatividad que regula la funcién archivistica en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas.

8. DEFINICIONES

ARCHIVO: Conjuntfo de documentos, sea cual fuere su fecha forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona, entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia. También se puede entender como la institucion que estd al servicio de la gestiéon
administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las
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entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

La gestion documental en las entidades publicas en sus diferentes niveles debe comprender
como minimo los siguientes procesos: planeacion, produccion, gestion y framite, organizacion,
trasferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, valoracion.

DIAGNOSTICO: Un método de conocimiento y andlisis del desempefio de una empresa o
institucion, interna y externamente, de modo que pueda facilitar la foma de decisiones.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Se define como el listado de series y:Subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera como-€l Instrumento que
permite establecer cudles son los documentos de una entidad sunecesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez
finalice su vigencia o utilidad

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Se define como el listado de series, subseries y
tipos documentales que componen un acervo documental y/o sub fondo, a cudles se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final teniendo en
cuenta los valores

secundarios asociados a las funciones y periodos administrativos institucionales.

ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS: GESTION DE LA HISTORIA CLINICA (Archivo - Custodia -
Manejo - Depuracioén) Es un documento vdlido desde el punto de vista clinico y legal que
recoge informacion de tipo asistencial, preventivo y social. Historia Clinica Incluye los datos
clinicos que tengan relacion con la situaciéon actual del paciente.

ARCHIVO CENTRAL: El Archivo.Cenftral es el érgano responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi
como, de la administracion, custodia y conservacién de la documentacidén proveniente de los
Archivos de Gestion de cada una de las Oficinas Productoras que han sido declarados con
valor Permanente y/o de Valor temporal como Archivos de Gestion o Secretariales

CUADRO" DE "CLASIFICACION DOCUMENTAL- (C.C.D) es uninstrumento archivistico que
organiza y estructura la documentacién de una entidad, reflejando su estructura jerdrquica y
funcional. Este’ cuadro lista las series y subseries documentales, asigndndoles cddigos de
identificacion, y las agrupa por secciones y subsecciones (dependencias). Sirve para facilitar
la bUsqueda, recuperacion y gestion de la informacion, asicomo para comprender el contexto
deproduccion de los documentos.
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9. DIAGNOSTICO INTEGRAL

Elaborador por: Wilfrido Cardenas Lopez
Cargo: Lider Gestion Documental

9.1 MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS ENFOCADO EN MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG

‘.,.i MEJORAMIENTO CONTINUO
b

Macro Procesos Estratégicos

HOSPITAL DEPARTAMENYAL . " e . 1
Estos procesos claves definen y guian la direccion de la organizacion y son:

SAN ANTONIO DE PADUA
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Macro Procesos Misionales

Estos procesos claves definen y guian la direccién de la organizacion y son:
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Fisica y Respiratoria Hospitalizacion Sala de Partos LR o Urgencias Imagenologia Urologia
Gestion de
o 5 Gestion de referencia Gestion de R s i e Gestion de Gestion de Gestion de
Gestion de Farmacia y contra referencia ok Bl Cav;ini:?gg\:: No Gestion de IAMI Gestion de Psicologia tabortorio FopoatalcliaR Natricién
Gestion de Gestion de Gestion de Gestion de Gestion de Ginecologia Gestion de Gestion de Gestion de
Anestesiologia Trabajo Social Medicina Interna Ortopedia y Obstetricia Gastroenterologia Pediatria Otorrinolaringologia

RUTAS INTEGRALES DE ATENCION EN SALUD

2
£
E Z
7 <
g Z
2 2
¢ a
o«

<

z 3
o 6
2 z
wv

s 2
= -
o a}
w =
o o)
@ 9]
< g
& %
2 E
3 &
d

O

w

4

Macro Procesos de Apoyo
Estos procesos soportan a los misionales, permitiendo su funcionamiento eficiente y son:
Gestion de Gestion de Gestion de
Gestion de Tesorerfa Gestién Costos ittt Cuentas médicss Beiniato
Gestion de almacén Gestion Juridica
Gestion de ’
Gestion SIAU Auditoria Concurrente Contratacién Gestion deTIC SenAnE
yTecnologia
Gestion de .
Contabilidad Gestion de Cartera
Gestion de Gestion de talento Gestion de Sequridad Gestion de Gestion documental
mantenimiento humano y Salud en el Trabajo ventanilla tnica yarchivo
Macro Procesos de Seguimiento y Evaluacién Q

Estos procesos incluyen el seguimiento a la evaluacion interna de la organizacion y son:

v Gestion Control \
0’0 Interno Dis(iplinalrio con?y:sllll:t';m v E“
4R

MEJORAMIENTO CONTINUO
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9.1 NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO

9.1.1 Denominacién o nombre del archivo: Gestion Documental Integral Nivel
» Nacional
» Departamental
»  Municipal X

Tipo de Archivo

Archivo de Gestidon X E
Archivo Cenftral X O

>
>
> Archivo Histdrico
> Ofro
ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCI
E.S.E
‘-'7‘ HOSPITAL DEPARTAMENTAL -
dl, SAN ANTONIO DE PADUA I -
/ — Salud Integral impocto Real ==

|
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Sistema de Archivo de la Enfidad

VVYYVYV

Central X
Centralizado
General
Satélites

Otro

Observaciones:

9.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

9.2.1
9.2.2

YVVVVYYVY

9.2.3
9.2.4

9.2.5

YVVVVYVYVVYVYY

9.2.6

9.2.7
9.2.8

Nombre: E.S.E Hospital San Antonio de Padua
Nivel:

Nacional

Departamental X

Municipal

Distrital

Extranjero

Sector: Publico
Organismo al que pertenece: Departamental

Cardcter de la entidad
PUblica X

Privada

Mixta

Privada/Funciones Publicas
Privadas/ Interés Cultural
Familiar

Personal

Oftra

Ubicacion en la estructura del estado (Rama): Ejecutiva

Fecha de Creaciéon de la entidad: 1999
Direccion: CARRERA 2EN 11-17

Teléfono: (+57) (608) 8370149

929

Fax: (+57) (608) 8370122

Email: gerencia@esesanantoniodepadua.gov.co
PAgina Web: https://hospitaldelaplata.gov.co/
9.2.10 Municipio: La Plata

Departamento: Huila Categoria: Segunda
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9.2.11 Tiene regionales y sucursales: No
Especifique: No aplica
9.2.12 NUmero de Dependencias: 35

9.2.13 MISION DE LA ENTIDAD

La Mision de la E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de Padua queda definida. de la
siguiente  manera: “Somos una Institucion Humana y Segura, comprometida ‘con el
mejoramiento de la calidad de vida y la salud de la poblacion del sur occidente del
departamento del Huila y Nororiente Caucano centrado en la satisfaccién del-usuario y su
familia.”

9.2.14 Representante Legal

Nombre: JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ CC: No.12144134 de San Agustin

Profesion: MEDICO

Cargo: Gerente

Tiempo en el cargo: nombrado mediante Decreto No.085 del 22 de marzo del 2024.
5 MESES

9.3  ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

9.3.1 Lider de Archivo

Nombre: WILFRIDO CARDENAS LOPEZ

Profesion u oficio: TECNOLOGO PROFESIONAL EN GESTION DOCUMENTAL
TP: 1457 Colegio Colombiano de Archivistas

Capacitaciones

Diplomado en administracion de empresas de salud
Diplomado en.gestion de documentos de Archivo
Diplomado Régimen del Servidor Publico

Diplomado Sistemas infegrados de Gestion

Diplomadoe. Humanizacion de los servicios de Salud
Diplomado Politicas Publicas

Diplomado Contratacion Estatal

Diplomado Proyectos de Desarrollo

Diplomado Procesos de Contrataciéon en Linea Con el Estado
Diplomado en Primero Auxilios

Diplomado en Seguridad del Paciente

Congreso Internacional en Gestion Publica

X3

%
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0.0

7
0'0

R/
0.0
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9.3.2 Existe en el organigrama de la entidad la seccidon o division de archivo?

Sl X
NO

9.3.3 sExiste en la organizacion de la entidad el cargo de jefe de Archivo?
Sl

NO X

Hay un Lider del Archivo Cenfrall

Observacion: La persona responsable del archivo es un Tecndlogo profesional en gestion
documental
9.3.4 sElresponsable estd dedicado tiempo completo al archivo?

N X
NO

9.3.4.1 Funciones que desempeha:

1.Garantizar la conservacion, clasificacion, actuadlizacion y manejo de los documentos de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2.Efectuar la recepcién y distribucidon _de la“ecorrespondencia oportuna, a través de las
herramientas de la instituciéon y garantizando la reserva y confidencialidad de esta.

3.Prestar el servicio de consulta y préstamo de documentos a los usuarios de las diferentes dreas
del Hospital, bajo los pardmetros y:normas establecidas para el manejo de la informacién
institucional.

4.Redalizar una correcta administracion en el trdmite de las comunicaciones que se envian y
reciben en la institucién, asegurando la reserva, confiablidad y seguridad en el manejo de la
informacion institucional.

5. Organizar. y closificar las transferencias realizas de las diferentes dependencias de la
institucionen su respectivo estante y senalizacién de este

6.Ordenar cronolégica y alfabéticamente  las respectivas unidades administrativas de la
institucion

7.Continuar con la depuracion fisica de los documentos cuando sea requerida, y darle su
respectiva conservacion y custodia documental

8.Llevar el control de temperatura del drea de gestion documental todos los dias para la
conservacion de los documentos en las horas requeridas 8:00 am y 4:00 pm
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9.Realizar las respectivas reuniones trimestrales del C.I.A comité interno de archivo.

10. Responder a las solicitudes de busqueda de informacién de tutelas, requerimientos,
derechos de peticion y de mas solicitudes que lleguen al archivo central de la institucion.

11. Llevar y hacer los respectivos cambios y actualizaciones de los instrumentos archivisticos
con el acompanamiento del drea de planeacion, calidad y falento humano para su
respectiva aprobacion.

12. Redlizar base de datos y llevar el control con su respectivo nombre, apellido, cedula ,
numero de caja de conservacion y ultima atencion para su respectiva eliminacion cuando
cumpla con el tiempo establecido en las tablas de retencion : 15 afos para historias clinicas
de acuerdo con lo establecido en el arficulo 34 de la ley 23 del 18 de.febrero de 1981 vy el
articulo 1 de la resolucion 1995 del 8 de julio de 1999 emitida por el'ministerio de salud, la historia
clinica es un documento privado, obligatorio y sometido«a reserva. por lo que, Unicamente
puede ser conocido por terceros previa autorizacion del paciente. o en los casos previstos por
laley.

13. Vigilar, prevenir y hacer la debida conservacion de los documentos controlando
periddicamente su estado fisico condiciones ambientales de los diferentes depdsitos de
conservacion.

14.Cambiar las cajas maltratadas, carpetas y AZ-que contfienen la documentacion, extraer los
clips y hacer su respectiva conservacion.
15. Realizar base de datos y digitalizar las historias laborales.

16.Hacer cumplir las metas y objetives asignados en el Plan de trabajo del Comité de Archivo.

17.Adoptar las normas.de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y
custodia, procurando suicuidado y buen uso de estos.

18.Custodiar los documentos que se encuentran en el Archivo Central de acuerdo con la
normatividad vigente

19. Capacitar. al personal administrativo para que readlicen la respectiva transferencia
documental como lo establece la ley diligenciando su respectivo formato, acta foliaciéon y
rotulacién de la documentacion a transferir al archivo central.

20. Continuar con la depuracién fisica de los documentos cuando sea requerida, y darle su
respectiva conservacioén y custodia documental.

21. Atender la correspondencia de los servidores, exservidores y publico en general sobre los
asuntos y peticiones dirigidos a la E.S.E acorde a las politicas institucion.
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9.3.5 Cargo que ocupa el responsable del archivo:
> Tiempo en el cargo: 6 ANOS
> Tiempo en la entidad: 9 ANOS

9.3.6 A que dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad: Subgerencia
Administrativa y Financiera

9.3.6.1 jefe inmediato del responsable del archivo:

Nombre: Rafael Luna Joyas
Cargo: jefe de personal

9.3.7 Presupuesto anual del archivo:

Propio

Asignado por la dependencia
Segun necesidades X

Oftro

YV VVYY

Aproxime la cantidad de presupuesto anual: Elfpresupuesto es asignado segun la necesidad
del servicio

9.3.8 A que necesidades se le asignan los rubros-del archivo:

Mantenimiento de consumo: designacion para el mejoramiento del drea (equipos de office)
Mantenimiento: (Mejoramiento‘de.infraestructura y dotacién)

Personal: talento humano

Capacitacion: mejoramiento.de conocimiento del TH

Reprografia: Tipo

Preservacion: conseryacion documental

Organizacién: clasificacion.de la gestion documental

Oftros: Presupuesto del'Rubro de Comité de compras, si son de insumos y si es por
confratacion se verifica la necesidad para la asignacion del rubro.

9.3.9 El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos de produccién,
framite 'y disposicion final de la documentacion: Si

Especifique: En la compra de cajas, carpetas, ganchos legajadores, sobres, resmas, todos los
insumos de papeleria.

9.3.10 Existe Manual de Funciones:
> Entidad
> Archivo
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9.3.11 Las funciones del responsable del archivo 3Estdn determinadas por el manual?

Sl
NO X

En caso contrario especifique quien asigna sus funciones: estas funciones estan asignadas por
el jefe de personal Ademads de las funciones del archivo fiene otras funciones asignadas por
el jefe inmediato.

9.3.12 Existe un manual de Gestion Documental;

> Sl X

> NO
9.3.13 sEl archivo estd organizado segun el manual?
S
NO X

sDesde cudndo se aplica el manual? La institucion se encuentra en ejecucion de los
documentos

sContempla aspectos de preservacione NO
9.3.14 sExisten Tablas de Retencion Documental?

Sl
NO X

El proceso de Tablas de'Retencion Documental — TRD se encuentra en consfrucciéon ya que
estd en proceso de implementacion.

9.3.15 sExisten Tablas de Valoracion Documental?

9.3.16 3Existe un Reglamento de Archivo?

SI NO x
Desde cuando se aplica: No aplica

9.3.17 sExiste Comité de Archivo?

SIX  NO
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Acto administrativo y fecha: Resoluciéon 039 de 2021 del 09 de febrero
Funcionamiento: Si
9.3.18 NUmero de personas que trabajan en el archivo 2
P |TG A Capacitacién Nombrado | Asignado | Tiempo Vinculacion Dedicacion (Tiempo)
Coniratista/ planta | completo | medio | parcial
agremiacion
X Tecndlogo profesional
en gestibn documental
Técnico en X X
contabilidad
sistematizada
Auxiliar de sistemas —
Estudiante del 4 NO
Semestre de
administracién Publica
X Ing. Agroecologia X X
Técnica en
Elaboracién de
Productos Artesanales NO
Estudiante del 9
Semestre de
Administracién Publica
9.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
9.4.1 Presta servicios internos«de:
Consulta N X NO Asesoria N X NO Oftro:
Fotocopia | Sl NO Microfim o | g NO x
Digitalizacion
9.4.2 Prestaservicios externos de:
Consulta SI X NO Asesoria SIX NO Oftro
Fotocopia S NO X Microfilm o N NO X Otro
Digitalizacién

9.4.3 Tipo de Consulta

Manual

X  Automatizado

Oftro:
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Tiene sala de consulta

Sl
NO X

N° de Puestos en sala
Promedio de Consulta:
Diario: X

Mensual; X

Anual: X

Tipos de Usuarios

Externos X
Infernos X

9.4.4 Asesorias
se redliza la capacitacion de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma de

transferencia documental o por peticion de estas se adelanta el proceso antes de las fechas
establecidas para cumplir con lo establecido enda normatividad archivistica.

9.4.5 Oftros servicios que presta el.archivo: Especificar si son infernos o externos

Microformas Sl NO X

Fotografias Sl NOX

Grabaciones Sl NO X

Infernet SIX NO

Automatizacion de Archives SIX  Internos

DigitalizacionSI'X

Externoseinternos: ambas funciones
Observaciones: se realiza bUsqueda de peticiones, tutelas, demandas o requerimientos ya sea
de personal interno o externo

9.5 | INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO

9.5.1 ELEDIFICIO

9.5.1.1 Epoca de Construccién: 2020

9.5.1.2 Funcion Original: Prestar servicios de gestion documental en la ESE HDSAP.
9.5.1.3 Contexto Climdatico: Cdlido - Templado Temperatura: 27°
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9.5.1.4 Contexto Urbano:

> Norte

> Sur

» Oriente

» Occidente X

9.5.1.5 Niveles de edificio 3

Numero de matricula: 204-28280

Direccién: CARRERA 2EN 11-17

Area de Terreno: 7.3620,00 M2

Area Construida: 5.428,31 M2

Fecha Construccion: (08) de marzo de 2013

9.5.1.6 Tipo de Construcciéon (Estructura, Cerramiento, Acabados): Desde el ano 1912 al 2018
fue construccidn tradicional en el ano 2019 se realizd modificacion a la estructura con la
construccion de nueva sede.

9.5.1.7 Estado del Inmueble: Bueno

9.5.1.8 Espacio que conforman la entidad/ cantidad: 4

9.5.1.9 Existen planos arquitectdnicos:  Si

Planos Técnicos: Si

9.5.1.10 Observaciones: ESE.HDSAP, se encuentra en habilitacién de nuevos servicios de salud

con especialidad de tercer nivel de complejidad mejorando la prestacién del servicio para
poblacidn del sur occidente y nororiente caucano.

9.6  PLANO DEL AREA DE ARCHIVO

9.6.1 Nivel que ocupa el archivo dentro del edificio: Primer piso
N° de Planta 1

Sétano

Mezanine

Areartotal del Archivo: 240 M2 E.S.E HDSAP.
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9.6.2 Cuantos depdsitos tiene el archivo:

N° depdsitos 1

Construidos Si

Adecuados Si

Asignados Si

Son suficientes: Sl

Especifique

Los depdsitos son‘asignados teniendo en cuenta la produccion documental establecidas por
las TRD: Sl

9.6.3 Con que dreas cuenta el archivo:

ADMINISTRATIVAS DESCRIPCION/CLASIFICACION REPROGRAFIA LIMPIEZA OTRO
2 PUESTOS DE TRABAJO S| NO S|
BANOS CAFETERIA CONSERVACION CONSULTA
1 NO S| sl

9.6.4 Todas las dreas del archivo se encuentran en el mismo espacio: Sl
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Especifique: El archivo central cuenta con 1 depdsitos de archivo

9.6.5 El drea de los depdsitos sestd separada de las demds?

Como estd separada: Si Cuenta con unidades de conservacion con su respectiva
documentacion organizada y clasificada Tiene llave: Si

Quien la maneja: el Tecndlogo Profesional responsable de la gestion documental, sefiene una
copia de las llaves en el drea de mantenimiento.

9.6.6

9.6.7

sLos depdsitos de archivo dan a la calle2 No

Condiciones de Seguridad: Estdn en un lugar segure ante ‘wn..acto vanddlico vy

condiciones ambientales

9.6.8

Cuenta con los depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes: si

Especifique: Los depdsitos cuenta con todos los tipos de sopories

9.6.9

sEn qué lugar y mobiliario se almacenan las series documentales como Historias

Laborales, Actas, Resoluciones y Contratos?e

9.7

9:7.1

Las historias laborales activas e inactivas se encuentran bajo custodia organizados y
clasificados

Los contratos desde el ano 2023 se encuentran en proceso de transferencia
documentales, del ano 2022 hacia atrds se encuentran en custodia del Tecndlogo
Profesional responsable'de Gestion Documental.

Los contratos del 2024 se encuentran custodiados por el funcionario encargado del
drea de Contratacion.

Las resoluciones desde el'ano 2019 se encuentran en proceso de transferencia
documentales, del ano 2018 hacia atrds se encuentran en custodia del Tecndlogo
Profesional responsable de Gestidn Documental.

INSTALACIONES (DEPOSITOS)

sPoaseen iluminaciéon natural2 SI X NO

Ventana X
ConftrolPersiana
Puerta de Control X

9:7.2

Poseen los depdsitos iluminacion artificial SI X NO
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Incandescente Diferenciada
Fluorescentes X Diferenciada
Observaciones: cambio de (2) las [dmparas fluorescentes por vida Ufil.
9.7.3 Ventilacién natural se da por:
» Ventana X
» PuertaX
> Rejilla
» Oftro
Observaciones:
9.7.4 La ventilacién artificial dada por:
Ventiladores
Aire acondicionadoX
Observaciones
Se cuenta con dos (2) aires acondicionados.
9.7.5 Los depdsitos cuentan con sistema de regulacion de:
H.R X Tipo Termohigrébmetro
Temperatura X Tipo Termohigrémetro
Ventilacion X Tipo
lluminacién X Tipo
Filiro de Aire Tipo
Observaciones

Medicion de'condiciones ambientales:

lluminagion: si

Equipo y punto de medicion: SI

Aplica Humedad Relativa: 59%

Equipo ¥y punto de medicion: Termohigrometro Temperatura: 24.6°C
Equipo Yy punto de medicion: Termohigrometro
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ESE DOCUMENTAL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CcODIGO: MDE-GPD-GD-F-026
HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA —~
LA PLATA HUILA VERSION: oz
PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL PAGINA No. 1DE1
[EnEro | 2025
MES ARID
DIA - % Hu| a.m. RESPONSABLE “C | % Hu p.m. RESPONSABLE DIA| *C |% Hu|a.m. RESPONSABLE *C (% Hu| p.m. RESPONSABLE
1 X X 8:00 X X X 4:00 X 8 X X 8:00 x x x 4:00 x
2 23.2 69% 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 24,5 45% 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS 19 x x 8:00 x x x 4:00 x
3 24,2 | 67% | 8:00 WILFRIDOQ CARDEMAS 25,2 66% 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS 20] 23,1 ] 46% | 8:00 WILFRIDO CARDEMAS 24,7 | 55% | 4:.00 WILFRIDO CARDEMAS
4 X X 8:00 X x X 4:00 X 21 ] 22,4] 3% | 8:00 WILFRIDO CARDEMAS 24,2 | 2% | 4:00 WILFRIDO CARDEMAS
5 X ¥ 8:00 ¥ X X 4:00 X 22| 24,5] 61% | 8:00 WILFRIDO CARDEMAS 25,2 | 65% | 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS
& 23.1 65% | 8:00 WILFRIDQ CARDEMAS 23.8| 3% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 23| 251 57% | 8:00 WILFRIDO CARDEMAS 24,1 | 56% | 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS
7 24,2 | 66% | 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 24,2 84% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 24| 231 615 | 8:00 WILFRIDO CARDENAS 25.2 | 62% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
8 22,7 | 63% | 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 25.3| &5% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 25 X X 8:00 X X X 4:00 *
? 252 | 67% | 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 26.2| 88% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 26 X X 8:00 X X X 4:00 *
10 228 | 66% | 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 23,9 3% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 27| 22,4] 3% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS 24,2 | 65% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
11 X X% 8:00 X% x X 4:00 X 28| 22,7 3% | 8:00 WILFRIDO CARDEMAS 23,2 | 59% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
12 X X% 8:00 X% x X 4:00 X 29| 231 7% | 8:00 WILFRIDO CARDEMAS 23,1 | 59% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
13 22,7 65% 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 24,1 &0% 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS 30| 21,9 66% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS 25,2 | 65% 4:00 WILFRIDO CARDENAS
14 23.5 68% 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 24,1 62% 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS 31| 22,3 64% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS 26,2 | 67% 4:00 WILFRIDO CARDENAS
15 23.3 67% 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 25,2 &68% 4:00 WILFRIDO CARDEMNAS 8:00 4:00
16 23.1 66% 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 24.1 67% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 8:00 4:00
17 24,2 62% 8:00 WILFRIDO CARDEMNAS 25,2 45% 4:00 WILFRIDO CARDEMAS 8:00 4:00

cto Rea
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05/11/2024
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[reznero 20
MES ANO
DIA| °C |%Hu| am. RESPONSABLE °C | %Hu| p.m. RESPONSABLE DIA| °C |%Hu|am. RESPONSABLE °C |%Hu| p.m. RESPONSABLE
] X X | 800 X X | 400 X 18] 223 | 57% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 214 | 57% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
2 X X | 800 X X | 400 X 19] 224 | 60% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 234 | 59% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
3 | 21,2 | 58% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ |27,2| 63% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 20| 21,7 | 57% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 228 | 63% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
4 | 266 | 85% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEL [ 262 55% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 21 | 228 | 66% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 23.5 | 51% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
5 | 223 | 80% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ | 243| 52% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 22| «x x| 800 X x| x| 400 X
6 | 234 | 66% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEL | 252| 58% | 4:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 23| «x x| 800 X x| x| 400 X
7| 245 | 58% | 800 | WILFRIDO CARDENASLOPEL | 226| 54% | 4:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 24| 23,1 | 57% | 800 [ WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 24,5 | 60% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
8 X x| 800 X X x| 400 X 25| 239 | 62% | 800 | WILFRIDO CARDENAS LOPEI | 234 59% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
9 % % | 800 X 231 62% | 400 % 261 235 | 56% | 800 | WILFRIDO CARDENAS LOPEI | 227 | 59% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
10 ] 24,6 | 55% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEL | 242| 65% | 4:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 27| 223 | 58% | &:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 24,1 ] 53% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
1] 21,2 | 5% | 800 | WILFRIDO CARDENASLOPEL | 22.7| 61% | 4:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 28| 25,1 | 62% | 800 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 226 | 52% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL
12 | 225 | 40% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEL [ 262 56% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 29| «x x| 800 X x| x| 400 X
13 | 228 | 53% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEL [234| 61% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 30| «x x | 800 X x| x| 400 X
14 | 225 | é4% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEL | 243| 57% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL | 31| «x x | 800 X x| x| 400 X
15 « [ » | 800 X x| x| 400 X 8:00 400
16 « [ x| 800 X x| x| 400 X 8:00 400
17 | 231 | 69% | 8:00 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ [ 232 59% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 8:00 400
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9.7.6 Laentrada delpolvo se da por: por la entrada principal

Hay tapetes: No

Cada cuanto se limpian y como: se realiza limpieza del drea de gestion documental diario.
Hay cortinas: Se cuenta con una que cortina que divide un fondo documental inventariado.

Hay persiana: No
9.8°CONDICIONES DE PRESERVACION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

9.8.1 Existe un plan de prevencién de desastres en la entidad: SI X NO
Para el Archivo: SI' NO X

Salud Integral Impacto Real
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Escrito: El plan se encuentra constituido para toda la ESE HDASP y cuenta con

Operativo Anual).

El edificio posee detector de incendios: SI X
Tipo: Regadera no

NUmero de detectores en el drea del archivo: 1
Funcionan SI X No:

Labor de mantenimiento: SI X

YV V V VYV

NO:

NO

0

los POA (Plan

Cuales: Se realiza mantenimiento cada 3 meses con su respectiva planilla y acta'y evidencia

de funcionamiento de cada detector y alarma.

FORMATO INSPECCION DETECTORES DE HUMO r
FECHA. 10/05/2023 FORMATO INSPECCION DETECTORES DE HUMO
St hm e | ESE HOSPTAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO OF (514G /bGP 00 st oo copwnwts | ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE fEcttes - T G;g%;‘;ge
\ A Antowic de Tidun PADUA LA PLATA HUILA IVersON: 01 p.c PADUA LA PLATA HUILA T B
e PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y = PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
l DESARROLLO INSTITUCIONAL PAGINAS 1-2 DESARROLLO INSTITUCIONAL PAGINAS. 1-2
| FECHA DE LA INSPECCION: _ 22/03/2023 [ HorA: 14230 FECHA DE LA INSPECCION: _ 18/05/2023 [HoRa: 09:00
AREA: Archivo Hospital san Antonio AREA: Archivo Hospital san Antonio
NOM| Al IN: 1ON: :
(OMBRE RESPONSABLE DE LA INSPECCION s A Kok NOMBRE RESPONSABLE DE LAINSPECCION: | i A A

CARGO: Contratista

TIPO DE MANTENIMIENTO

PREVENTIVO | X |

CORRECTIVO™._|

CARGO: Contratista

TIPO DE MANTENIMIENTO

[ PREVENTIVO | X [

CORRECTIVO

I

1. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO |

MALO BUENO

6. ESTADO FISICO

DELDETECTOR DE HUMO

1. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMU [

6. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

REGULAR |

MALO

BUENO | REGULAR

MALO BUENO

REGULAR [

MALO

| \BUENO | REGULAR

X

2. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO 7. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

2, ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

MALO | BUENO | REGULAR

MALO |  BUENO

REGULAR |

MALO | BUENO | REGULAR
|

3. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO 8. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

| X
3. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

MALO | BUENO | REGULAR

MALO BUENO

REGULAR

MALO BUENO | REGULAR

| |

4. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO 9. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

4. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DEHUMO |

MALO BUENO REGULAR MALO | BUENO | REGULAR

MALO

REGULAR |

BUENO |
X [

|
5. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

5. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO 10. ESTADO FISICO DEL DECTOR DE HUMO
MALO | BUENO | REGULAR MALO | BUENO | REGULAR

BUENO |

REGULAR

| | !

MALO |
| X

ESTADO DE LA ALARMA CONTRA INCENDIO

X

i
7. ESTADQ FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

MALO [ TBUENO | REGULAR

X

8. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

MALO BUENO | REGULAR

| X

|
9, ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO

MALO | BUENO | REGULAR
X |

10. ESTADO FISICO DEL DECTOR DE HUMO

MALO [ BUENO | REGULAR

X |
ESTADO DEL TABLERO DE SISTEMAS DE LA RED

no funci Queda para que no se active, se ln'orma al personal del estado.

NOTA: Las acciones inmediola sera fomada una vez es identificoda la no conformidad con el fin de solucionarias; lo
cual no exime de reclizor Una accidn correctiva

ESTADO DE LA ALARMA CONTRA INCENDIO s CONTRAINCENDIOS
M, N R
MALO | BUENO _ | REGULAR MALO BUENO | REGULAR MAL0 S AL0 SN0 f REGULA
ol
RALE (OBSERVACIONES GENERALES DE LA INSPECCION

OBSERVACIONE] AU S DR DVINSPECUION Se revisa configuracién del panel, se revisa cada uno de los el del sistema, se 8 sensores de

| Se encuentra panel de alarma desactivada, no arma, el contratista que lnst-lo no dio capacitacién. o hay 2 que no queds revisién, funciona bien la sirena,

Se enciende y se activa la alarma, queda para revisar figuracié revisar si y que % ¢ 4

bateria del sistema en regular estado, queda pendiente revisar activador manual, la alarma queda activada. Se le
informa al personal encargado

NOTA: Los acciones inmediata serd tomada una vez es identificada la no conformidad con el fin de solucionartas: lo
cuol no exime de reclizer UNG GCCidn corective

Humanicads g Segune co Nuestes
E3to documento contione Infarmacidn de cordcier confidenciol y o3 propiedcod de hospiiol. Ninguna
POne de s CONENCO PuUBde S USOdo, COPIOUo, BIMAGOTo N OUlozacion eicrita por parte de
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(A

| Nombre y frma del profesional gue recize lo
inspeccion de la red contra incendios

~u~,uw,s..—~w.—~e-q-~

A ’
— | 4 ot —
I
Nombrely frmao del Nombre y firhd Responsable
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INFORME FOTOGRAFICO

NFORME FOTOGRAFICO
g
jeif

iy
NOMBRE; _Panel de Alarma
DESCRIPCION

NOMBRE: _Panel de Alarma
| DESCRIPCION

NOMBRE: salon del Archivo, ubicacion de sensores
DESCRIPCION

NOMBRE: salon del Archivo, ubicacion de sensores
DESCRIPCION

| NOMBRE; ___Ubicacion de Sensor de Humo
DESCRIPCION

NOMBRE:__Sensor de Humo
DESCRIPCION

" Haspital Humanicads y Seguss e Nuestvo Compromiss”
Fyto documento contiene informaciin de condeier confidenciol y es propledod de hoipital, NInguno
para do s contenido puade ser 1000, coplado, dvigado in autarzocion esenta por porte de
Hospitol

NOMBRE: __Sensor de Humo, NOMBRE: __Ublcacion de Sensor de Humo

DESCRIPCION DESCRIPCION

I\A
LJ »
‘Woopital Kumanlsads y Sequrs 4 Nusotva Compromiss’
Esto documanto contione informacién de candcter confidenciol y o propledod de hospital, Ninguno

porie de U conlendo puace sof uao, copiado, Bvuigado iin autoriockin escrita por porte do
Haortol
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9.8.2 Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastres:
Tipo: CAl de la Policia, Bomberos, E.S.E Hospital San Antonio de Padua
Con Comité Paritario de Salud Ocupacional: Si

9.8.3
9.8.4
9.8.5
9.8.6
9.8.7

Con brigadas: X

Mapa de riesgos: X
Planes de evacuacion: X
Senalizaciéon: X
Vigilancia: X

9.8.8 Hay alguna dotacion especial para los funcionarios del archivo o funcionarios que
trabajan con documentos:

S NO x

9.8.9 Sabe qué hacer con la documentacion en caso.de desastre:

Con agua: Se deberd llamar al comité de emergencias yrevisar el plan de desastres de la
enfidad

Con fuego: Se deberd llamar al comité de emergencias y.revisar el plan de desastres de la
entidad

Observaciones: Ninguna

!
|

RIESGO HUMEDO SALIDA
ELECTRICO | : ’ - ’

SIGAMOS LAS SICLIENTES SENALES
DE EVACUACTON

= __E.'

L

Punto de
Encusntro

RLT .. BE
PR LERETE S
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9.8.10 Mantenimiento y recarga de Extintores (Limpieza del drea)

FRECUENCIA
Mensual | Trimestral Anual Oftro Equipos vy
Materiales
Archivo Central Limpieza y
desinfeccion
Diaria —
segun el
manual de
Limpieza y
Desinfeccion
Fumigacion X segun el
cronograma
de Gestion
Ambiental se
realizan 4
Fumigaciones
Extintores X julio 2025
Documentacion

Observaciones: Se readliza limpieza a diario de la dependencia, pero trimestralmente se realiza
control y fumigacién del drea evitando que los dcaros y roedores danen la documentacion.

9.8.11 Se realizan acciones de control microbioldgicos en dreas y /o documentacion: Si
Método Se realiza fumigacién de termo nebulizacion es para evitar sancudos, hongos y piojos
de los documentos; ademds de un liquido el cual esparcido por todos los rincones de los
depdsitos y el drea administrativa de la gestion documental.

Frecuencia: Se realiza trimestral

Productos: Son.suministrados por la empresa contratista

9.8.12 Inspeccion depdsito

Bajantes a la visita: Sl: NO: X

Grietas: Sl NO: X

Conductos de energia: a la visita: Sl: X NO:
Deterioro: Sl NO: X

Salud Integral Impacto Real
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9.8.12.1 EVIDENCIAS CONTROL DE FUMIGACIONES DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL
ARCHIVO CENTRAL

PIT: SO0 S0 LSS5 IO, ML LA s -\-\\—\
COTIROL (DD FLAGAS ¥ 5 P R T AFLEA COMTROL DE FLAGAS \\\-

5P PO T PR, FELA L. Pl ETEIC-G, (Ol LA L O S5 WS N DG-0023 '
PRIFCHRERA I IDHE SR BT FECHA 032 DESEP 2017
CIPDAD ¥ FECHA | L& PLATA HUILA Daa | Z7 | MES | [:r3 | aflo | 2025 | HORA | f==L0 | ORDEN DE SEEVIO0 N, | E129
CLENTE O INSTITUCEIN ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAKN ANTONID DE PADUA DE LA PLATA HUILA I CEDWLA | NIT I B91.180.417-7
TELEFOMD / CELLALAR Z1TES20421 I BRDEND SERVICHD | JISE ANTONID MUFIDZ PAZ
DIRECCION PRINCIFAL EMPRESA CARRERA ZE Mo. 11-17 LA FLATA HUILS [ corren | Sontatacioniesesgn:
DIRECCON SERVIO0 I SEDE DE LA ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL CORNTACTO 1M AMEIENTAL
IO D SE RO DA T CONT RO DE FLARAS L PRSI B LI TAMOLIES EEEL S R - |
ALERANA BARCL DS S
FLAGA Wi DAL CLMCARACHA A ERR_ARS BCAS GARRAFATAR SRR NT R A PR LA oTRA
O WTAL AT FLAGAS. [ T TERNTAS
INFDRME DEL SERVICIOD QUE SE CERTIFICA
SERWICID DASHOSTIOD JARDHMNERIA SELLAMIENTOS CONTROL INTEGRAL DE FLAGAS
ESTaDo L] - L) SCTRADAD ALT DAl AR TODO DEL SERVIHO PROOUCTO UTILEEADSY
DESMSECTACION WO FAREDES CONTE CESPED CORCRETD ASFERSICN A MTOR W | FERDONA BEC | IRSECTIIDA GEL X
DESAATIEACIDN W PEoe CLsnaRA MALLA | ARGED AP EMSION MAMUAL % | SOLFACDED IREECTICIDA EN POLVE
CONTROL AWES CUBERTA [ LAMI A, MEBULLZACION CELTAFORCE 25 BC ATHAYENTE
DESNFECDON ey Jala v rohe Ba s TERMORNEE ULLESINON STUES Gl AN THARM A D IMPACTO
DESAG § VEHIULOS RESEUCY DESRAME VIS CEBOY 0| E-OTHRIME SC 50 TRAMPA DE CERATERD =
LAWADT DE TARDLIES DEERAREY SIEMBRE BEILLAS GELES 5| ammeesy B mUILS DE CAPTURS SVS
JARDIRERLS ACTEL RS TR PRALKT SLSERBOARD ESPOLVORED CERO PASTA THARA RS, D PEGRAIEN TO)
& LA IS T HCT I LU A 300 I T BT CARFADKG CESO) GRAN ULADD SBEUK
SELLAMERTOS WERTILACION BASTERAL CESO PARAFIMADD % | CESIRFECTAMTE
DEFOSTINOS CEROOS R C0A
r— SE REALIZA FUBSSSACION EM EL AREA GENERAL DEL HOSFITAL
LAVADD ¥ DESINFECCIOM DE TAMDUES
ETADO DEL TARGLE
SERVICID TIPD D TARCIE CAPACIDAD LT UTILIEACHSN WA TEAAL T w ] = [ [w[m
LAWALS LW ALD 50 ALLA FOTASLE POLILTILEND = WUPTOR OF Wadio
LISAMELS, SAUBTEREAMED =] ATUA LLUVIA COMCHETD [ TUBD DE REBCHE
MAKTENISEERT A NIEL 2000 ALBTIBE ALLMING TAFA ACDFLE ENTHALR
IR TALALION A SERLA, 2000 RESENWVORIO FLOTADCOH ACOFLE SALIDA
S E T i) o] PEOMA WALVLLA DE MIVEL FILTHACIOMES
CETERKA L0 WALV D PE FLGAL
FOdoRE T WALVILA CHECK RED PUfCTRICA.
AaciiEt
5§ REALTA PUMIACIDN ER COMPARLS DEN 1M GERIERD BANEIENTAL, CRUMEN GULA EL SERGCHD A, LS MFEREMTES AREAS, PARA EL CONTROL DE PLASAS EN LA SEDE PRIKCIPAL DE LA ESE [AREAS
OF FEDUATRLA, SiMBOOUOGES, Undl, FARRMACLS, LABORATOND, X, CONSLLTA EXTERRMA, LiRdENCAS, Ol ible, CLIARTO DE RESIDUCSE, ExXTERIORES, TALLBE, OfCines, ARCHIvo,
O TALCES CRON, AMBULAKCIAL, I PTAR, CARCEOLOGL, GASTHOERTERCUINGLE, JOMAS VESLIES, PASILLEE, LASIHMES.
SE MEALTEA OO ASPERSOHLA & MOTOR DF ESPALDA, BUAMLAL ER SEAS CRITECAS.
BTV S AFLICA INSECTICIDA PENDOMA, OROMELINA, 10 CF POl LITRO DE AdUA
SF AFLICE | NSECTICIDA GEL, BN AREAS CRITHCAS [LPORES, BARIGE, MESONES O ESTASONES MEDICAL, COCNETAS]
S REALTA INSTALAGOM DE & TRAMPAS DE CEBADERG FARA CONTROL DE ROEDORES [DEVIDAMENTE, BDENTIFICADAS CON LOS it POl ).
SE ENTREQA CROEN Y CERTIFECADSD DEL SERVIOIO
SE AR EN DA, BRSO P B MES DE MAYO DE 2008,
58 RECOMIENDA MANTERER CANECAS DE RESIDUGE CON TAPA
5§ RECOMENDACONES. | 58 RECOMIENGA SELLAR ACCESOR ¥ HOLGUAAS, PARE EVITAN EL INGRESD OF LA PLAGA.
PROEIMO SERWICHD
DOMTRCL O FLAlAS A a3 5 ] 25 DS L L A DA L] ARG R R 2Ty [T ARG
COMTRCL ROEICRES (=TS ES akaa DI OO WEHSL L A s ARo LBFIEES T WS Erh
LAWADAY DF TANCLE [T AR AT BN ENT O Dik [ AR TR jory wES AR
TEMER EN CUENTA
1 | Enviar evidencias de mejoras de las recomend aciones
2
3
KIL 7 Via Pitalito a Guacacallo Cel. 3218591845 | Eemgrupoempresarial @gmail.com

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de Marca de Agua “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacién escrita por parte del Hospital”




Fecha: 02/03/2026
- DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO Cédigo: MA-GDA-DIAG-00]
) HOSPITAL DEPARTAMENTAL
$ SAN ANTONIO DE PADUA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Versién: 04
AP oo inoscto Reof — HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
) LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO | Pdgina: 31 de 64
ESTRATEGICO O DESARROLLO INSTITUCIONAL
UV I G EIVI <~ I
NIT: 900.991_469-6 ZONA MUILA ‘#A_
CONTROL DE PLAGAS ¥ SANEAMIENTOD AREA CONTROL DE PLAGAS
GRUPO EM PRESARIAL MENDOZA GIRALDO SAS VERSION DG-D0D22 —\ ‘
INFORME DT SERVICIO FECHA 02 DEsEP 2017

KIL 7 Via Pitalito a Guacacallo

[cel. 3218591845

Salud Integral Impacto Real

emgrupoempresarial@gmail.com |

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de Marca de Agua “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacién escrita por parte del Hospital”




ESTRATEGICO O DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fecha: 02/03/2026
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO Cédigo: MA-GDA-DIAG00]
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Versién: 04
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
i LA PLATA Hl!ILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO Pagina: 32 de 64

FUMIGEMG

NIT: 900,991, 460.6 oA |HuiLe
mg CONTROL DE PLAGAS ¥ SANEAMIENTO AGEA | CONTROL DE PLAGAS
fa | GRUPO EMPRESARIAL MENDOZA GIRALDOSAS |veRsion | DG-0021 | ~|
CERTIFIEADO DE FUMIGACION FECHA |28 DEABRIL 2018
CERTIFICADO

Codigo No. 06135

Hoy 27de Febrero de 2025, se realizo fumigacion para el control integrado de plagas en cumplimiento del decreto
1843 de 1991, s2 aplico insecficida MURDER SC. En la empresa ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN
ANTONIO DE PADUA, Nit. 891.180.117-7, Ubicado en la Carrera 2E No. 11-17, Municipio de la Plata- Huila, la
accion fue dirigida a controlar insectos voladores y rastreros, agentes trasmisores de enfermedades viricas y

parasitarias.

F. Expedicion: Hoy 27de Febrero de 2025,
F. Vencimiento: Mayo de 2025

Jx@%ﬂ'ﬁwﬁﬂ&’} C

Lorena lsabel Restrepo
Gerente

Cel. 3218591845 gemgrupoempresarial @gmail.com
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=" IVE X < E IVE G-

p HIT: 90099 1 459 -5 IO, HLILA = g .-\_\_
émg CONTROL DE PFLAGAS ¥ SARNEARMIDNTD AFLEA COMNTROL DE FLAGAS \\
[ GRUPC EMPRESARIAL M ERC-OZA GFUAL DD SAS WVERSION DG-DOZZ |
INIFCIRERA € DIE SERW ICIC FECHA 02 DE SEF 2017
CIWDAD ¥ FECHA | L& PLATA HUILA DA | oz | MES | oS | afio | 2025 | HORA | EAaM | ORDEN DE SERVIO0 N, G245
CLIENTE O INSTITUCEON ESE HOSAITAL DEFARTAMENTAL SAN ANTONID DE FADUA DE LA PLATA HUILA | CEDULA | NIT I B91.1B0.147-7
TELEFOMO | CELUALAR FATES20421 | ZRDERND SERVICHD | JOSE ANTONID MUfloZ PAZ
DIRECCION PRINCIPAL EMPRESA CARRERA ZE M. 11-17 LA FLATA HUILA [ correa ] Sontratacionfececanan den.
DIRECCOOMN SERVIO0 SEDE DE LA ESE HOSPITAL DEFARTAMENTAL CONTACTD IFG AMEIENTAL TEL JATESZ04Z1
WO D S LK DAAGMETICD | cosmac o6 ruacas s | DEsssocos 1 TAMOLIES ARELHERA L IE o [
AERLAMA EARCUDCS WA [ ANES
LA FIENCAIAL CLCRRATHA ARAERNLARA, [y GARRAFATAS SERFENT LR RIELAGC TR
CRENTAL AR PG R TERAATAS
INFIRME DEL SERVICIO QUE SE JERTIFICA
SERWVIOD ClAGHOSTICD JARDIMERIA SELLAMIENTOS CONTROL INTEGRAL DE FLAGAS
ESTADD E[E]m ACITADAL ACTR DAD METODO DEL SEMVIOO PRODUCTO UTILIZADG
DESMSECTACION K| FAREDES CONTE CESPED CORCRETD AEPERSICN A MOTON FENEKIMA BEC INZECTICIDA. GEL
DESAATLEACION W PE LuzDaRA WABLLA, | ANGED AAPERSION MANUAL SOLFAL 050 IKZECTICIDA. EN POLVD
CONTROL AVES CUBERTA FLIIGACHIN [ MEBLLLZACION DELTAFORCE 25 EC ATRAYENTE
DESNFECOONR [ TALA ¥ FOIDA EAMDA TERMONEE ULIZADONR SMIPER SC 10 B TRAMPA DE IMPFACTD
DESIMS [ VEHICULDS RESOLUCS DESRAME VIDRIO CERO OROPELIMA no | TRAMPS DE CEBADERD
LAVAEH DE TANGUIES DRERASES SIEMBRA RENILLES GELES ANTIFEST ARUILS D CAFTURS WV
JARDIKERLS ACTESE IHETA PRADG SLPERBOAND ESPOLVORED CERO PASTA THAM P8 DE PECGAMEN T
AL TR LU IRRCION SLBINE TRG CARPAD CERO GRANULADD AREON
SELLAMIERTIE. WENTILACION MR TELAS CERD PARAFINADD DESRFECTANTE
DEFOSTIVOS CERCIS HERE ODA
ETRES SE REALIZA FUMSGACION EN EL AREA GEMERAL DEL HOSFITAL, SE REALIZD SERVICIO EN ARE INTERNA ¥ EXTERMA
LAVADD ¥ DESINFECCION DE TARDUES
[ B TADD DEL TARGLE
SERVICID T DE TARCLE CAPACIDAD LT UTILIZACKON MR TEREAL 5T & = [E]n ™

LAVADD [ =0 ALA FOTASLE POLIETREND PR WUPTON DE VACD
LISPIELA SUBTERRANED =0 ALA LLUVIA CONIETD [ TUBD DE REBOCE
MANKTL A NIWEL ] ALBUIBE ALLIPAI N TAFA ACDPLE ENTRADA
INETALACON BASERCA 2000 RESERVOILIO FLOTADON ACCPLE SALIDA

EESERVORT 00 PEOMA WALVLILA DE NIVEL FILTHACIOMES

CETERRA L0 VALVLLA DF PIE FLGAS

TR OTRG WMALVLILA CHECK HED ELECTRCA

Bacied

5F WEALTA FUMKIACION EN COMPARIE DEL INGENIERD AMBIENT AL OUVEN GUA EL SERVIOND & LAS DIFERENTES AREAS, PARA EL COMTROL GE PLAGAS EM L& SEDE PIoNORAL DE LA ESE [ARERS

Of FEDIATRLA, SNBOOLOGIS, UG, FARRMACLS, LABORAT ORI, RN, CONSLILTA EXTERNA, URSENCAS, OIRUISLA, CUARTO DE RESIDUCS, EXTERIORES, TALLEE, OFCIRAS, ARCHIVE,

HOSM TALIEA CION, AMBULARCIAS, LAVARDERLA, PTAR, CARDROLOGLE, GASTROENTEROUDGELS, POMAS VERDES, PASILLOS, AnkDIMES.

S REALTA OON ASPERSORA & MOTOR DE ESPALDA, MANUSL EN ARLAS CRITICAS.

ACTAAGADES SE APLICA INSECTICIDA SKIPER SC 10, OROMELIRA, 10 CC FOR LITRO DE AGUA.

S8 APLICA INSECTICIDA GEL, BN AREAS ORITHCAS [SFORES, BAROS, MESONES O ESTACONES MEDICAS, COCNETAS)

S REALTA INSTALACION DE CEBCS BN AREAS CRITICAS PARS EL CONTROL DE ROEDORES.

S ENTREQA ORDEN ¥ CERTIFICADS DEL SERVICIO

S AAENDA SERIOD PR EL MES DE AGOSTO DE 2028

i RECOMIENDA MANTERER DONAS VERDES LIMMAS, SE WE MUCHA MALETA ALTA, GLE INODE EN LA PROUFERADON DE LA PLAGA ¥ ESCONDITE
5E RECOMENDADONES | 5f RECOMIENDA DAR E BALA & ORIETOS EN DESLED.

S RECOMIENDUA TAFAR ARERS DOMDE 52 EMPOLA EL AGUA, NCIDE EN PROUFERACION DE LA PLAGA.

FROXIMO SERVICID

COMTROL [ FLAAS [ET O e wis | 08 Ao 25 IEENFECI0M 6 AREAG A s e LARIaM A T WS e
COMTROL FOEECHES [~ (13 Ao DESFRCI0M VEHICLILCS A s e LFIETA T WS e
LAWAD 0 TARCLE A ik ARG ST A T O A s ARG TR s [ ARG

TEMER EM CUENTA

Envizr evidencias de mejoras de las recomendaciones

[
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PSP . S D SHh, gD

OROEN ¥ EMNTREGA O S8V ICHO

MIT: SO0 91 A80-0 BONA SAUNA \
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Observaciones: Las instalaciones se encuentran en buenas condiciones
9.8.13 Redlice un esquema del archivo y su distribucidén, identificado dreas, puertas, ventanas
y Ubicacion de estantes:

Elemento Material Estado de Conservacion
Grietas Humedad Ataque Oftro
Insectos
Pisos Cerdmica No No No
Muros Baseado No No No
Techos Teja de No No No
zinc con
drywall

Divisiones Muros Si No No

9.8.14 Relacion de registro fotografico: ARCHIVO ANTES
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9.9 ALMACENAMIENTO

9.9.1 Fechas extremas de la documentacidon: Desde 1996 al 2021
Cantidad de unidades de conservacion:
Cantidad de cajas en el Archivo: 1230 aproximadamente

9.9.2 Tecnologia de la informacion
Papel X

Analdgico

Digital X

9.9.3 Tienes planos: Si
Fotografias: No
Impresos: No

9.9.4 Como se aimacenay se consultan los planos: Se almacenan y se tienen una copia en

AL

9.9.5 Como se almacena y se consultan las fotografias: No

9.9.6 Las unidades de conservaciéon para la documentacién con soporte papel se

encuentra en:

Cajas

Especifique:

Legajos
Carpetas
Libros

AZ
Paguetes
Otros

X| X| x| X| X| X

9.9.7 Hay documentacion fotogrdfica en sobres: No
Ofro: No aplica

9.9.8 Hay documentacion en:

)
0’0

Soporte de Microfiim NO
Soporte Cinta Magnética NO
Soporte disco 6ptico: Sl
Soporte disquetes: NO

3

A

7
0'0

X3

%
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% Soporte negativo: NO
% Soporte diapositiva: NO

9.9.9 Metros lineales de la documentacion: No aplica

9.9.10 Promedio de folios por unidades de conservacion: Maximo de 220 folios para.no
fraccionar la informacion, si no se requiere fraccionar la informacion de 200 folies como
maximo por expediente.

9.9.11 Describa la seguridad de los documentos:
% Al drea gestion documental solo podrd ingresar el personal autorizado

% La consulta de los expedientes en los depdsitos solo sepodrd realizar acompanado
funcionario responsable de la gestion documental de Ila'institucion o el funcionario
autorizado por el jefe de Recursos Humanos.

% Para el manejo de los software administratives y asistenciales cada funcionario
autorizado tiene su usuario y clave personal segun el rol que desempena en la
institucién o las funciones asignadas.

9.9.12 La documentacidn se encuentra ubicada-en

Estanterias  Si
Archivadores Sl

Plano teca

Otros

Especifique

Archivadores de gaveta:Si

9.9.13 Tipo de estanterias

Cerrada X Metal X Madera No Otro

Abierta X Metal X Madera No Oftro

9.9.14 Disposicion de la estanteria en el depdsito Cumple Acuerdo 048 de 2002
9.9:15.Disposicion de la documentacion dentro de las estanterias

Vertical: X

Horizontal: X

9.9.16 Almacenamiento de los archivos de gestion:
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Como se almacenan los documentos contables: Los contratos del ano 2022 se
encuentran en proceso de transferencia documentales, del ano1995 hasta el 2021 se
encuentran en custodia del encargado del archivo central de la institucion

Las contrataciones de los anos 2022 y 2023 se encuentran custodiados por el
funcionario responsable de contratacion.

Como se almacenan las Historias Laborales: Las historias laborales activas.se
encuentran es custodia del jefe de Recursos Humanos vy las inactivas se encuentran
bajo la custodia del lider del drea de gestion documental.

Como se almacenan las Actas y Resoluciones: Las actas y acuerdos se encuentran en
custodia de secretaria de gerencia.

Las resoluciones desde el ano 1992 hasta el ano 2015 encuentran en custodia del
encargado del drea de gestion documental.

Las resoluciones de los anos 2016 en delante se encueniran custodiados por el drea de
secretaria de gerencia.

9.10 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

9.10.1

VVVVVYVYVVVVYYVYYVY

9.10.2

Estd organizada la documentacion.

Clasificacion Orgdnica funcional X
Procedencia X
Temdtica
Asunto X
Autor
Ordenacién x
Alfabética  x
Numérica X
Alfanumeérica x
Cronograma
Oftro
Descripeion

Cuenta con instrumentos de consulta y recuperacién de la informacion.

Guia

No Total Parcial

Indice No Total Parcial

Catalogo No Total Parcial

Inventario Si Total Parcial
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9.10.6 Se hace seguimiento al framite SI X NO

9.10.7 Tiene el archivo cronograma de transferencias SkX...NO

Con instructivo: SI

NO X

Fecha: 02/03/2026
. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO Cédigo: MA-GDA-DIAG00]
HOSPITAL DEPARTAMENTAL
~ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Version: 04
o o HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA ’
LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO | Pagina: 48 de 64
ESTRATEGICO O DESARROLLO INSTITUCIONAL
9.10.3 Cuenta con instrumentos de control
Guia No
Indice No
Catalogo No
Inventarios Si
Libro de Registro Si
Cuadros de Clasificacion No
9.10.4 El archivo funciona como archivo central de la entidad SIX  NO
9.10.5 Estdn regulados los procedimientos de produccion SI X NO

FORMATO CRONOGRAY

DOCUMENTAL

‘imz
= "

e REARESPONSABLE

ENERO FERRERO MARIO

ACTIVIDAD DRIGIDA A

o
N 3 3 3 0 2 3 B A R VY

=
=
X WNo | wio | acosio SEPTIEMBRE oCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

14 [Preouditor

15 |aucitora Cuentas Medicos

25 [Gestén widica

vvvvv
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De acuerdo con las TRD: SI NO X

Porque no se tienen

No se aplica por falta de espacio: Si NO X

Porgue no se tienen TRD aprobadas por el consejo departamental de archivos.

No contamos con T.R.D, pero contamos con varios instrumentos archivisticos y estamos en
proceso de implantacion.

7
0.0

Politica de Gestion documental

Plan institucional de Archivo

S.I.C Manual del sistema integrado de conservacion documental
Proceso de organizaciéon documental

Proceso de transferencia documental

Programa de Gestion documental

C.I.A Comité Interno de Archivo

Se realizan transferencias en las dependencias o unidades productoras.
En el archivo de gestion conservan la informacion de-los Ultimos 2 anos.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

7 7
0.0 0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

9.10.8 Ha elaborado el archivo Tablas de Retenciéon Documental SI NO x
Estdn aprobadas: No

Acto administrativo de aplicacion: No aplica
La entidad se reestructuro después de las TRD: No-aplica
Se actualizaron las TRD: No aplica

9.10.9 Han hecho depuracion y eliminacion natural previa a la transferencia
S NO x

9.10.10 Se ha hecho eliminacion Sl NO X

Con actas SI NO X No aplica De que material: No aplica

9.10.11 Han tenido perdida de documentaciéon: NO

No se tienen.conocimiento Cuando: No aplica

Porque:No aplica

9.10.12 Se ha elaborado valoracion: No Con tablas de Valoraciéon: No aplica
9.11  PRESERVACION DOCUMENTAL

9.11.1 En el archivo hay presencia de:

» Hongos No
> Roedores No
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» Insectos No
» Oftros No aplican

9.11.2 Se hacen tratamientos de conservaciéon al archivo SI X NO

Preventivo: SI X NO Correctivos: SINO X

Cudles y con qué materiales: Se realiza primeros auxilios a los documentos siempre y.cuando
sed necesario con cinta magica, cambio de carpetas o cajas si se requiere.

9.11.3 Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral relacionada con las condiciones
en las cuales se encuentra la documentacién: No conocida

Especifique: No aplica

9.11.4 Para adelantar los procesos archivisticos, se emplea algin tipo.de dotacién de
seguridad ocupacional.

S NO X TIPO: No aplica

9.11.5 Estan establecidas prdcticas de aseo personal y aufocuidado para los funcionarios
que trabajan con la documentacion.

SIX NO

Tipo: Cada hora la funcionaria responsable.de la gestion documental de la E.S.E realiza el
lavado de las manos preventivo, pero adicionalmente.

» cumple con la politica de higienizacién de manos, la cual corresponde al lavado de
las manos en 5 momentos, al ingresar a la institucion, al salir del bano, antes y después
de ingerir alimentos, al'contacto con el usuario y cuando estas estdn sucias.

Se hace limpieza de la'documentacion antes o conjunta a los procesos de organizacion
archivisticas: si

Describa el proceso: No aplica

9.11.6 3Se prepara fisicamente la documentacién para las transferencias?

SI X NO

Primaria X  Secundaria

9.11.7 Se ha implementado el sistema integrado de conservacion: Sl

11.8 Se han hecho programas de Conservacion: Sl

9.
9.11.9 Cuenta con asesorias para adelantar acciones de conservacion Sl x NO
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Tipo: capacitaciones virtuales y presenciales

9.11.10 Se realiza algun fipo de intervencion directa en los documentos: No
Especifique los materiales: No aplica

9.11.11 Se conoce y se aplica la normatividad sobre la conservacion: Si

9.11.12 sEl archivo a normalizado los materiales empleados para la produccion documental e

indice de compra?

Papel X Tipo
Carpetas X Tipo
Cajas X Tipo
Ganchos legajadores X Tipo
Chips No Tipo
Boligrafo X Tipo
Estanteria X Tipo
Archivadores X Tipo
Otros

9.11.13 Con qué y cdmo se hace la foliaciéon documental:

La foliacion se realiza desde el nUmero 1 de forma ascendente hasta terminar el folio, la
foliacion se realiza con Idpiz en lasparte superior extrema derecha.

9.11.14 3Se hace empaque o encuadernacion?e NO

Material y Procesos: Noaplica.sin embargo la documentacién contable hace algunos anos
no se hace el proceso de-encuadernacion.

9.11.15 El archivora.normalizado la produccién de documentos en cuanto a:

Mdrgenes . X

Formatos X

Otras caracteristicas externas X

Especifique

2.11.16 Se legajan los expedientes perfordndolos:
SiTipo: Dos huecos

9.11.17 Utiliza clips Algunos casos, pero no para la conservacion de los documentos

Metdlicos X  Pldsticos x
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9.11.18 Usa cinta pegante: Si mdgica para brindar primeros auxilios a los documentos
9.11.19 Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de conservacion preventiva: No

9.11.20 Monitoreo de las condiciones ambientales: Siy son registrados en la planilla de
Registro de temperatura se realiza registro diario de temperatura y humedad del drea

9.11.21 Encuadernacion: No

9.11.22 Limpieza: si

9.12 PLANEACIC')N, PRODUCCIéN, GESTION Y TRAMI1,'E, ORGANIZACIéN, TRASFERENQIA,
DISPOSICION DE DOCUMENTOS, PRESERVACION A LARGO PLAZO, VALORACION.

Planeacién
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimientocon el contexto administrativo, legal,
funcionalytécnico.
Comprende la creacion y diseno de formas, formulario y documentos, andlisis de procesos,
andlisis diplomdatico y su registro en el sistema de Gestion Documental.
> el drea no cuenta con lossuficientes » capacitar al personal y brindar
archivadores rodantes paraila acompanamiento para la
distribucion, clasificaciony. organizacion implementacion de los diferentes
de las cajas que se encuentran en el procesos de gestion documental -
drea de gestioniddocumental organizacion- rotulacion- foliacion -
» la entidad no cuenta con uno de los transferencia documental etc
instrumentos archivisticos mas » documentar el adecuado uso y
importantespara la administracion y aplicativo del software de gestion
confrol documental, facil acceso, documental eclipse
distribucion'y organizacion de los » fortalecer el programa de control
documentos: T.R.D, CC.DyT.V.D de plagas y vectores para disminuir
» falta de.condiciones ambientales para la la propagacion de insectos,
preservacion y conservacion de los roedores y microorganismos ya que
documentos se puede deteriorar la informacion
» falta de apoyo para articularse con otras » adecuar el drea de gestion
instituciones o empresas en temas de documental ya que hay una parte
capacitantes archivisticas para reforzar y que estd siendo utilizada como
afianzar los conocimientos en gestion deposito.
documental. » control y medicion de las
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Version: 04

condiciones ambientales del drea
de gestion documental.

Fortalezas

se cuenta con procedimientos y
formatos debidamente documentados
contamos con C.IA comité interno de
archivo articulado con el comité de
gestion y desempeno

contamos con personal, profesional,
capacitado e idéneo en el drea de
gestion documentall

se cuenta con instrumentos archivisticos
como: politica de
gestiéon documental  pinar (plan
institucional de archivo) sistema
infegrado de gestion documental, se
cuenta con cajas x300 para la
organizacion de la documentacién y
equipos de oficina

» se lleva control y seguimiento de la

informacion suministrada, se cuenta cen
un archivo central organizado; €on su
documentacion plenamente clasificada
rotulada y foliada. distribuida con su
respectiva numeracién.de cajay
facilidad de bUsqueda yacceso a la
informacion

» incumplimiento de las normas y
leyes establecidas por el archivo
general de la nacién vy Iarley
general de archivo 594 de 2000 con
lleva a sanciones

> no contar conlainformacion
digitalizada corremaos riesgo de
pérdida de.documentos

» no confar con el'seguimiento y
control de os sensores de humo del
drea de gestion documental
corremos el riesgo de que un
incendio nos deteriore la
informacion del archivo central de
lainstitucion

»__se cuenta con un fondo
documental acumulado

» falta de espacio, custodia y
conservacion de la
documentacién fisica
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Produccién

Comprende Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el frdmite, proceso en que
actiua y los resultados esperados.

El organigrama se encuentra
desactualizado.

Aunqgue la entidad posea el
software de gestion documental,
este no cuenta con permisos o
acciones para la produccion de
los documentos.

ES.E

Fortalezas

Se cuenta con formato
establecido para la creaciéon de
los documentos que se
producen en la entidad

Se cuenta con software de
Gestion Documental.

Se cuenta con Ventanilla Unica
de Correspondencia

Se tiene establecido los formatos
para la produccionde
documentos.

Se tiene identificado los
responsables-de firmar los
documentos.

>

Cuenta con software de gestion documental con
opcion para actualizarlo y agregarle funciones de
produccion para un mejor manejo del archivo de la

Apoyo de los organismos.de control en

cumplimiento de.la nermatividad archivistica.
eDemanda creciente de.los servicios archivisticos.

incumplimiento de las normas y leyes
establecidas por el archivo general de la
nacion y la ley general de archivo 594 de
2000 con lleva a sanciones

no contar con la informacién digitalizada
corremos riesgo de pérdida de documentos
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Gestion y Tramite

Realizar el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los seguimientos, el control y seguimiento
a los trdmites que surten el documento hasta la resolucion de los asuntos.

» No cuentan con Tablas de Control de > Cuenta con software de gestion documental
Acceso. con opcion para actualizarlo y agregarle
funciones de gestiony-trdmite para un mejor
manejo del archivo de la E.S.E.

» Sele hace trazabilidad a los documentos
producidos y recibidos-de la entidad.

> Elsistema de radicacion es por medio del
software‘de gestion documental lo cual
aumenta laeficacia en la enfidad.

» La enfidad tiene como objetivo cumplir con
toda la nermatividad archivistica vigente.

» Apoyo de los organismos de control en
cumplimiento de la normatividad archivistica.

» Demanda creciente de los servicios
archivisticos.

» Todos los documentos en la.enfidad » incumplimiento de las normas y leyes
se pueden recibir a través.de establecidas por el archivo general de la
diferentes medios como: mensajeria, nacion y la ley general de archivo 594 de
correo electronico y.cualquier ofro 2000 con lleva a sanciones
medio siempre cuando. cumplan con » no contar con la informacién digitalizada
la normatividad vigentes. corremos riesgo de pérdida de documentos

» Cuenta con mapda de procesos.

» El consecutive de las comunicaciones
oficiales es.unico.

» Posee correos Institucionales.

»>_El drea de ventanilla dispone de
casilleros para la organizaciéon de la
mensajeria externa e interna.
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Organizacién

Comprende el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental. El procedimiento comprende actividades de clasificacion, ordenacion y
descripcion documental en las etapas del archivo de gestion al archivo central.

> Falta de espacio fisico para el archivo > Se realiza capacitacién alos funcionaros
histérico. para la organizacién téecnica de archivos.
» Los expedientes no se encuentran foliados » El archivo.es descentralizado con control
de manera correcta en el archivo central. cenftral
» Se cuenta con un fondo documental > La enfidad tiene. como objetivo cumplir
acumulado con.foda la normatividad archivistica
vigente.

> Apoyo de los organismos de control en
cumplimiento de la normatividad
archivistica.

» Demanda creciente de los servicios
archivisticos.

> Las unidades de conservacion estdn > No cuentan con Tablas de Retencidn
rotuladas organizadas y clasificadas documental

» Se cuenta con cajas de archivos.

» Se cuenta con estanteriasicon pinfura no
inflamable

» Se cuenta‘con.carpetas institucionales de
archivo

» Se cuenfa.con ganchos pldsticos para la
organizacion-de los documentos en los
expedientes
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Transferencias

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Aunque se realiza capacitacion
interna para la realizacién de las
transferencias documentales no
todas las unidades o
dependencias productoras
cumplen.

No se realizan fransferencias
electréonicas debido que el
software de gestion documental
solo es para consecutivo
comunicaciones oficiales.

Las transferencias primarias del
archivo de gestion al archivo
cenftral se realizan sin la
aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental-TRD.

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para trasferir los documentos durante.las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracién o conversacion, metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y
los metadatos descriptivos.

R/
0.0

Fortalezas

Se realizan transferencias
documentales anualmente.

Se readliza inventario documental
de las tfransferencias

documentales con surespectivo
formato y acta de transferencia

R/
0.0

Se cuenta con espacio suficiente paraila
realizacion de las transferencias documentales
primarias.

Descongestion de los’ documentos en las
oficinas.

Se cuenta con mejores condiciones de
conservacion.

La entidad4iene.como objetivo cumplir con
toda la_ normatividad archivistica vigente.
Apoyo de.|os organismos de control en
cumplimiento de la normatividad archivistica.
Demanda creciente de los servicios
archiyvisticos.

Los documentos que van a ser trasferidos se les
realiza inventario.

No todas las dependencias o unidades
productoras de informacion realizan
fransferencias documentales
anualmente.

Las dependencias que no realizan
fransferencias documentales al archivo central
acumulan irracionalmente informacioén en el
archivo de gestion.
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Disposicion final de los documentos

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanentemente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las TRD o
de las TVD.

+» No cuenta con Cuadro de + La entfidad tiene como objetivo cumplir con toda
Clasificacion Documental- la normatividad archivistica vigente.
CCD. s Apoyo de los organismos de control en

*+ No cuenta con Tablas de cumplimiento de la normatividad archivistica.

e

%

Demanda creciente de los servicios archivisticos.
El Archivo General desa Nacién dispone del Banco

Retencion Documental-TRD
% No cuenta con Tablas de

e

%

Valoracion Documental-TVD Terminologico de los.documentos como referente
¢ No cuenta con instructivo de para la identificacion de series y subseries
Eliminacion Documental documentales y.su disposicion final.
Forfalezas . Amenazas
+ Las unidades de s Incumplimiento.a la norma genera sanciones

almacenamiento son las
adecuadas para archivos
de gestion, cuenta con
cajas de archivo, estanterias
rodantes, capetas
institucionales, plano tecaq,
entre otros.

s La disposicion de las
unidades de
almacenamiento en.el
mobiliario No genhera riesgos
para su conservagcion.

¢ Se realiza Backup o copia
de seguridad

*
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Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.

+ No se realizan capacitaciones para

el adelanto de acciones en ¢ La entfidad tiene como objetivo cumplir con
conservacion documental. toda la normatividad archivistica vigente.

«»» Desorganizacioén y falta de control s Apoyo de los organismos de control en

¢+ Sin un plan, los archivos no siguen cumplimiento.de la nermatividad archivistica.
criterios de clasificacion, + Demanda creciente de los servicios
conservacion ni descripcion archivisticos.
adecuados.

¢ Se dificulta localizar informacion
clave.

< Cuenta la Entidad con un Plan de % Pérdida del patrimonio documental.
Emergencia y atenciéon de s En caso de incendio se puede perder un 80%
desastres. la documentacion

% Se cuenta con sistemas de + Falta de digitalizacion de los documentos

seguridad en los espacios donde se
custodian las series documentales
de la dependencia
% La enfidad dispone de-equipos
para atencion de desastres en el
depdsito.del.arehivo central.
Las condiciones ambientales en el
depdsite del archivo central son
optimas.
Se cuenta con un cronograma
pararealizar aseo general en el
archivo.
La entidad realiza fumigacién en los
depdsitos de archivo.

7
0.0

7
0.0

X3

%
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Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién-o
conservacion temporal o definitiva.)

% No cuenta con Cuadro de % La entidad tiene como objetivo cumplir con
Clasificacion Documental-CCD toda la normatividad arehivistica vigente.

% No cuenta con Tablas de Retencidn % Apoyo de los organismos de confrol en
Documental-TRD cumplimiento.dela normatividad archivistica.

% No cuenta con Tablas de < Demanda creciente de los servicios
Valoracion Documental-TVD archivisticos.

% La entfidad no cuenta con politica % El Archivo.General'de la Nacion dispone del
de preservacion de informacion a Banco.Terminoldgico de los documentos
largo plazo como referente para la identificacion de

series y.subseries documentales y su

% Las transferencias primarias del disposicion final.

archivo de gestion al archivo central
se realizan sin la aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental-

TRD.
Fortalezas
% Se redlizan transferencias ** No se ftienen identificados los documentos
documentales anualmente. con valores secundarios dentro la entidad
% Se cuenta con unidadesde ocasionando la perdida de informacion
conservacion para la preservacion historica.

de los documentos.
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%
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