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1. INTRODUCCION

La gestion documental constituye un componente estratégico para el fortalecimiento
institucional de la ESE BelloSalud, al garantizar la adecuada administracion de los
documentos producidos y recibidos en el desarrollo de sus funciones, asegurando su
autenticidad, integridad, disponibilidad, conservaciéon y acceso durante todo su ciclo
de vida.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacién, el Decreto 1499 de 2017 y los lineamientos del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG, la ESE BelloSalud desarrolla el
presente Diagnéstico Integral de Archivos como instrumento técnico que permite
conocer el estado actual de la funcién archivistica, identificar fortalezas,
oportunidades de mejora, riesgos y necesidades institucionales para la adecuada
gestion de los documentos fisicos y electrénicos.

Este diagndstico comprende el andlisis de los componentes administrativos, técnicos,
tecnoldgicos, fisicos, normativos y de conservacién documental, incluyendo la
evaluacion de los instrumentos archivisticos, la infraestructura destinada a los
archivos de gestion y archivo central, la gestion de documentos electrdnicos, la
seguridad de la informacion y la articulacidén con las politicas de Gobierno Digital,
Transparenciay Gestion del Conocimiento.

Los resultados obtenidos serviran como fundamento para la formulacidon vy
actualizacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion
Documental (PGD), el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacion (PETl) y demas instrumentos de planeacion
institucional, contribuyendo al fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeaciony
Gestidn, la mejora continua de los procesos y la generacidn de valor publico para los
grupos de valor de la entidad.

2. JUSTIFICACION

La ESE Bellosalud, en su calidad de Empresa Social del Estado del orden municipal,
reconoce la gestion documental como un proceso transversal que soporta la
prestacion de los servicios de salud, la transparencia, la gestiéon administrativa, la
memoria institucionaly el cumplimiento de las funciones misionales.
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El Diagndstico Integral de Archivos se elabora con el propésito de determinar el grado
de cumplimiento de la normatividad archivistica vigente, identificar las condiciones
actuales de lafuncion archivisticay establecer las acciones necesarias parafortalecer
la administracion de los documentos institucionales, tanto fisicos como electrénicos.

Asimismo, este diagndstico constituye una herramienta para la toma de decisiones, la
priorizacion de inversiones, la administracion de riesgos documentales, el
mejoramiento continuoy el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y los
organismos de control.

Su implementacion permitira orientar la formulacién de estrategias que garanticen la
organizacién, conservacion, acceso, recuperacion y preservacion de la informacion
institucional, fortaleciendo la eficiencia administrativa, la transparencia, la seguridad
juridicay la generacién de valor publico.

3. OBIJETIVOS
3.1. Objetivo General

Evaluarintegralmente el estado de la gestion documentaly administracién de archivos
de la ESE BelloSalud, identificando fortalezas, debilidades, riesgos y oportunidades de
mejora para fortalecer la funcidn archivistica institucional.

3.2. Objetivos Especificos

v’ Verificar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
Evaluar el estado de implementacion de los instrumentos archivisticos
Identificar necesidades de infraestructura y conservacion documental
Determinar el nivel de organizacion de los fondos documentales
Evaluar la gestidon de documentos electréonicos

Formular acciones de mejoramiento archivistico

AN NI Y N N

Establecer prioridades para la implementacion del PINAR

4. ALCANCE
El presente diagndstico comprende la evaluacién de:

v" Archivo Central
v" Archivos de Gestidn
v Fondos documentales acumulados

Fecha: enero 2026
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Archivo clinico

Infraestructura fisica de almacenamiento
Instrumentos archivisticos

Gestion de documentos electronicos
Conservacion documental

Talento humano vinculado a la gestién documental

NN N NN

5. MARCO NORMATIVO

La Gestion Documental en la ESE Bellosalud se desarrolla en cumplimiento del marco
constitucional, legal y reglamentario que regula la administracién de los documentos
publicos, la funcién archivistica, el acceso a la informacién publica, la transformacion
digital, la proteccién de datos personales y la gestion administrativa. Las principales
disposiciones aplicables son las siguientes:

Norma ‘ Por la cual se crea / establece

constituye la norma de mayor jerarquia del ordenamiento
juridico colombiano. En los articulos 2, 8, 15, 20, 23, 74y 209
establece el deber del Estado de proteger el patrimonio

Constitucién Politica de Colombia . . »
documental, garantizar el derecho de acceso a la informacion

(1991) publica, preservar los archivos publicos y desarrollar la funcion
administrativa bajo los principios de eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

Crea el Archivo General de la Nacién y le asigna la

Ley 80 de 1989 responsabilidad de formular, orientar y dirigir la politica

archivistica del Estado colombiano.

Establece el Sistema de Control Interno y dispone que las
entidades publicas implementen mecanismos de control que
Ley 87 de 1993 . . L. . .
garanticen la adecuada administracion de la informacion, los

documentosy los archivos institucionales.

Crea el Sistema General de Seguridad Social en Salud y
determina las responsabilidades de las Empresas Sociales del
Ley 100 de 1993 - ., . L -
Estado en la administracién de la informacion clinica y

administrativa derivada de la prestacion de servicios de salud.

Ley Organica del Plan de Desarrollo. Establece los principios de
la planeacion publica, dentro de los cuales la gestion
Ley 152 de 1994 . .
documental constituye un soporte esencial para el

seguimiento, evaluaciény control de la gestion institucional.

Regula la organizacién y funcionamiento de las entidades
Ley 489 de 1998

publicas, promoviendo la modernizacién administrativa, la
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Norma ‘ Por la cual se crea / establece
gestion por procesos, el mejoramiento continuo y la eficiencia
en la administracion publica.

Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
el comercio electrénico, las firmas electrénicas y digitales,
constituyéndose en la base juridica para la gestion de
documentos electrénicos.

Ley 527 de 1999

Ley General de Archivos. Establece los principios de la funcion
archivistica del Estado, regula la administracion de los archivos
Ley 594 de 2000 publicos y define la obligacién de implementar instrumentos
archivisticos que garanticen la organizaciéon, conservacion y
acceso a la documentacion institucional.

Cédigo Disciplinario Unico (aplicable para hechos ocurridos
durante su vigencia). Establecié responsabilidades
Ley 734 de 2002 L . . L.
disciplinarias relacionadas con la adecuada administracion y

conservacion de los documentos publicos.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Regula la gestién documental asociada a las
Ley 1437 de 2011 . e . . .
actuaciones administrativas, expedientes y conservacion de

documentos publicos.

Fortalece el Sistema General de Seguridad Social en Salud e
impulsa el mejoramiento de la calidad, la gestidon delriesgo y el
Ley 1438 de 2011 - o .
fortalecimiento institucional de las Empresas Sociales del

Estado.

L&)

Establece el régimen general de proteccion de datos
personales, fijando las obligaciones para el tratamiento,
Ley 1581 de 2012 . . . iy .
custodia y seguridad de la informacion que contienen los

documentos institucionales.

Vigilado Supersalud

Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional. Determina la obligacién de garantizar la
Ley 1712 de 2014 . - N . L.
disponibilidad, organizaciény acceso oportuno a la informacién

publica.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Compila la
normatividad archivistica y reglamenta aspectos relacionados
Decreto 1080 de 2015 ., . -
con la gestion documental, los instrumentos archivisticos, la

organizacion de archivos y la preservacion documental.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica.
Regula el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, la gestion
Decreto 1083 de 2015 institucional y la articulacion de la politica de Gestidn
Documental con las demas politicas de gestién y desempefo
institucional.
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Norma ‘

Ley 1751 de 2015

Por la cual se crea / establece

Ley Estatutaria de Salud. Reconoce la salud como un derecho

fundamental y exige la adecuada administraciéon de la
informacion clinica y administrativa como soporte para la

prestacion integral de los servicios de salud.

Decreto 1499 de 2017

Modifica el Decreto 1083 de 2015 e integra el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion — MIPG, estableciendo la Politica de
Gestion Documental como una de las politicas de gestidon y
desempefio institucional.

Decreto 612 de 2018

Ordena la integracién de los planes institucionales al Plan de
Accion, facilitando la articulacién entre el PINAR, el Programa

de Gestion Documental y los demads instrumentos de
planeacioén.
Ley 1952 de 2019, modificada por la | Cédigo General Disciplinario. Establece deberes vy

Ley 2094 de 2021

responsabilidades de los servidores publicos respecto de la
custodia, conservacion, integridad y administraciéon de los
documentos publicos.

Decreto 620 de 2020

Define lineamientos para la transformacion digital, la

interoperabilidad, la seguridad digital y el fortalecimiento de la
administracion electrénica en las entidades publicas.

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion

Establece el marco regulatorio vigente para la funcién

archivistica en Colombia, unificando y actualizando las
disposiciones relacionadas con la gestion documental, los
instrumentos archivisticos, la organizacion de archivos, la
conservacion documental y la administraciéon de documentos

electrénicos.

Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon —
MIPG

Manual Operativo del

Documento expedido por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica que establece los lineamientos para la
implementacién de las siete dimensiones y las diecinueve
politicas de gestidon y desempefio institucional, dentro de las
cuales se encuentra la Politica de Gestién Documental.

Lineamientos del Archivo General de
la Nacion

La ESE BelloSalud adoptara y aplicara los lineamientos
técnicos, guias, circulares e instructivos expedidos por el

Archivo General de la Nacién en materia de:

Programa de Gestién Documental (PGD)

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Instrumentos Archivisticos

Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

AN N N N N

Preservacidn Digital
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Por la cual se crea / establece

v" Valoracion Documental
v" Organizacion de Archivo
v' Gestion del Riesgo Documental

Normatividad complementaria: Haran parte integral del presente marco normativo
las demas leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, circulares y lineamientos
expedidos por el Gobierno Nacional, el Archivo General de la Nacién, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, el Ministerio de Salud y Proteccién Social y las
demas autoridades competentes, que modifiquen, adicionen o sustituyan las
disposiciones aquirelacionadas.

6. MARCO CONCEPTUAL

Con el propésito de facilitar la comprension del presente Diagndstico Integral de
Archivos y garantizar el uso uniforme de la terminologia archivistica, se adoptan los
siguientes conceptos, de conformidad con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de
2015, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y los lineamientos del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

Acceso a la informacion: Derecho que tienen todas las personas para consultar la
informacion publica, salvo las excepciones establecidas por la ley.

Archivo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por una entidad publica o
privada en desarrollo de sus funciones, independientemente de su soporte o fecha de
produccién, conservados como evidencia de la gestion institucional.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se reciben, organizan, conservan y
administran los documentos transferidos por los archivos de gestidon, una vez
finalizado su tramite.

Archivo de Gestion: Archivo conformado por los documentos en tramite o de uso
frecuente, producidos por cada dependencia durante el desarrollo de sus funciones.

Archivo Historico: Conjunto de documentos que poseen valores secundarios de
caracter historico, cientifico, cultural o investigativo y que deben conservarse
permanentemente.

Autenticidad: Propiedad de un documento que garantiza que fue producido por quien
dice haberlo elaborado y que no ha sido alterado de manera indebida.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que atraviesa un documento desde su
produccidén o recepcion hasta su disposicion final.

Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se agrupan los
documentos de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad y las series
documentales establecidas.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas y correctivas
orientadas a garantizar la permanencia fisica y digital de los documentos durante el
tiempo establecido en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion
Documental.

Custodia Documental: Responsabilidad de garantizar la proteccién, conservacion,
disponibilidad y acceso a los documentos bajo la administraciéon de la entidad.

Descripcion Archivistica: Proceso mediante el cual se identifican y registran las
caracteristicas de los documentos para facilitar su localizacién, consulta y
recuperacion.

Digitalizacion: Proceso tecnolégico mediante el cual un documento en soporte fisico
es convertido en un archivo digital, manteniendo las condiciones de calidad,
autenticidad e integridad definidas por la normatividad vigente.

Disposicion Final: Decision establecida en las Tablas de Retencion Documental o
Tablas de Valoracién Documental sobre el destino definitivo de los documentos,
consistente en conservacion total, seleccion o eliminacion.

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte, producida o recibida por la
entidad en ejercicio de sus funciones.

Documento Electrénico de Archivo: Documento cuyo contenido se encuentra
almacenado en formato electrénico y que constituye evidencia de las actuaciones
institucionales, garantizando autenticidad, integridad, disponibilidad y fiabilidad.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto o tramite
administrativo, organizados conforme al principio de orden original.

Expediente Electronico: Conjunto organizado de documentos electronicos
asociados a un procedimiento, tramite o proceso institucional.

Fecha: enero 2026
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Firma Electronica: Método mediante el cual una persona manifiesta su voluntad
sobre un documento electrénico utilizando mecanismos tecnoldgicos autorizados por
la legislacion colombiana.

Firma Digital: Valor numérico asociado a un mensaje de datos que permite verificar la
identidad del firmante y detectar modificaciones posteriores al documento.

Funcidon Archivistica: Conjunto de actividades técnicas y administrativas
relacionadas con la planeacion, produccion, gestién, organizacion, conservacion,
acceso y disposicion final de los documentos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas
a la planificacion, manejo y organizacién de los documentos producidos y recibidos
por la entidad durante todo su ciclo vital.

indice Electrénico: Relaciéon organizada de los documentos que conforman un
expediente electrénico, utilizada para garantizar su integridad y recuperacion.

Integridad: Propiedad que garantiza que el documento permanece completo, sin
modificaciones no autorizadas.

Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informaciéon para intercambiar
datos y utilizar la informacién compartida de manera seguray eficiente.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas técnicas que orientan la administracién
documental, entre ellas el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas de Retencién Documental (TRD), las
Tablas de Valoracion Documental (TVD), los Inventarios Documentales y el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

Metadatos: Informacion estructurada que describe el contexto, contenido, estructura
y caracteristicas de un documento, facilitando su identificacion, gestién vy
preservacion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos que poseen valor histdrico,
cultural, cientifico o administrativo y que hacen parte de la memoria institucionaly del
patrimonio documental de la Nacion.

Preservacion Digital: Conjunto de politicas, estrategias, procedimientos y acciones
destinadas a garantizar el acceso continuo y confiable a los documentos electrénicos
durante todo el tiempo que deban conservarse.
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Produccion Documental: Generacidn de documentos como resultado del desarrollo
de las funciones institucionales.

Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento archivistico que define la
planeacion, ejecucion, seguimiento y mejora de los procesos de gestion documental
en la entidad.

Plan Institucional de Archivos (PINAR): Instrumento de planeacién archivistica que
identifica las necesidades de la funcidn archivistica y define las acciones estratégicas
para su fortalecimiento.

Seguridad de la Informacién: Conjunto de medidas destinadas a proteger la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad de la informacién
institucional.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos por una dependencia en
desarrollo de una misma funcion o procedimiento administrativo.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Conjunto de politicas, estrategias y
procedimientos orientados a garantizar la conservacion fisica y digital de los
documentos durante todo su ciclo de vida.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA): Sistema de
informacidén destinado a administrar, organizar, conservar y recuperar documentos
electrénicos de archivo, garantizando su autenticidad, integridad, disponibilidad y
preservacion a largo plazo.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que establece las
series documentales, sus tiempos de retencion y la disposicion final de los
documentos producidos por la entidad.

Tablas de Valoracion Documental (TVD): Instrumento archivistico utilizado para
determinar los valores primarios y secundarios de los documentos acumulados y
establecer su disposicidn final.

Transferencia Documental: Proceso mediante el cual los documentos son
trasladados entre las diferentes fases del archivo, conforme a los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

Trazabilidad: Capacidad para identificar y reconstruir el historial de un documento
desde su produccidn hasta su disposicion final.
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Valor Primario: Valor que poseen los documentos por su utilidad administrativa, legal,
fiscal, contable o técnica durante el desarrollo de las funciones institucionales.

Valor Secundario: Valor histérico, cientifico, cultural o investigativo que adquieren
algunos documentos una vez han perdido su vigencia administrativa, razén por la cual
deben conservarse permanentemente.

7. CONTEXTO INSTITUCIONAL
7.1. Naturaleza Juridica

La Empresa Social del Estado Bellosalud (ESE Bellosalud) es una entidad publica
descentralizada del orden municipal, dotada de personeria juridica, patrimonio propio
y autonomia administrativa y financiera, creada para prestar servicios de salud de baja
complejidad a la poblacion del municipio de Bello, en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

La entidad desarrolla sus actividades conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley 100 de 1993, la Ley 1438 de 2011, la Ley 1751 de 2015y
demas normas que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud y las
Empresas Sociales del Estado.

En el desarrollo de sus funciones administrativas, asistenciales y de apoyo, la ESE
BelloSalud produce, recibe, organiza, conserva y administra documentos que
constituyen evidencia de la gestion institucional y hacen parte del patrimonio
documental del Estado, razén por la cual estd obligada a implementar integralmente
la Funcion Archivistica conforme a la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion.

7.2. Resena Institucional

La ESE Bellosalud fue creada como resultado del proceso de reorganizacion de la red
publica de prestacion de servicios de salud del municipio de Bello, integrando la
infraestructura fisica, administrativa y documental de las instituciones que
histéricamente prestaban servicios de salud a la comunidad.

Como consecuencia de este proceso de integracién institucional, la entidad hered6
un importante acervo documental conformado por documentos administrativos,
financieros, juridicos y asistenciales, incluyendo historias clinicas provenientes de los
antiguos hospitales y centros de salud que conformaron la red publica municipal.
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Actualmente la ESE Bellosalud administra uno de los fondos documentales mas
importantes del municipio, el cual constituye soporte de las actuaciones
administrativas, financieras, juridicas y asistenciales desarrolladas durante varias
décadas.

7.3. Objetivo Institucional

La ESE Bellosalud tiene como objeto la prestacion de servicios de salud de baja
complejidad, desarrollando actividades de promocién de la salud, prevencion de la
enfermedad, diagndstico, tratamiento, rehabilitacién y apoyo diagnéstico, bajo
criterios de calidad, humanizacidn, seguridad del paciente, eficienciay sostenibilidad
financiera.

Para el cumplimiento de este objeto, la entidad desarrolla procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacién, los cuales generan permanentemente
documentos que deben administrarse conforme a los principios de la Gestién
Documental.

Este patrimonio documental requiere procesos permanentes de organizacion,
conservacion, valoracion documental, digitalizacién y preservacion, garantizando su
disponibilidad para la administracion, los organismos de control, la investigaciony la
ciudadania.

7.4. Cobertura lnstitucional

La ESE Bellosalud presta servicios de salud en diferentes sedes distribuidas
estratégicamente dentro del municipio de Bello, permitiendo garantizar el acceso de
la poblacién a los servicios de atencion primaria en salud.

Entre sus principales sedes se encuentran:

v' Hospital Rosalpi

Centro de Salud Zamora
Centro de Salud Paris
Centro de Salud Fontiduefio
Centro de Salud Playa Rica
Centro de Salud Mirador
Centro de Salud Maruchenga
Centro de Salud San Félix

ASANENE UL N NEN

7.5. Plataforma Estratégica
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La gestiéon documental constituye un proceso transversal que contribuye al
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional.

En consecuencia, la administraciéon de los documentos debe apoyar el cumplimiento
de:

La mision institucional

La vision institucional

Los objetivos estratégicos

El Plan de Desarrollo Institucional
ELPlan de Accidn

El Plan Operativo Anual

El Plan Territorial de Salud

El Plan de Desarrollo Municipal

SRV NENE N N NN

La funcion archivistica aporta informacién confiable y oportuna para la toma de
decisiones, la evaluacion institucional y la generacion de valor publico.

Cada una de estas sedes genera documentacién administrativa y asistencial que
debe administrarse conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Naciéony la normatividad vigente.

7.6. Estructura Organizacional

La Gestion Documental de la ESE Bellosalud hace parte de la Subgerencia
Administrativay Financiera, desde donde se coordinan las actividades relacionadas
con:

Administracion del Archivo Central
Organizacién de Archivos de Gestion
Gestion de Correspondencia
Instrumentos Archivisticos
Transferencias Documentales
Conservacion Documental
Digitalizacion

Atencidén de consultas documentales
Organizacién del Fondo Documental
Asistencia técnica archivistica

NN N N N N N NN

No obstante, laresponsabilidad sobre la adecuada gestién documentalrecae entodos
los servidores publicos, contratistas y dependencias productoras de documentos,
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conforme al principio de responsabilidad compartida establecido por la Ley General

de Archivos.

7.7. Procesos Institucionales

La funcion archivistica soporta la totalidad de los procesos institucionales definidos

en el mapa de procesos de la ESE Bellosalud.
Su intervencién comprende los procesos:
Estratégicos

v' Direccionamiento Estratégico
v Planeacion Institucional
v' Gestion del Mejoramiento

Misionales

v" Prestacion de Servicios de Salud
v" Promociény Mantenimiento de la Salud
v" Atencidn Primaria en Salud

Apoyo

v' Talento Humano

Gestién Financiera

Gestién Juridica

Gestién Documental

Gestion de Recursos Fisicos
Gestion Contractual

v Tecnologias de la Informacidn

ANENENENEN

Evaluacion

v' Control Interno

v Gestion del Riesgo

v' Auditoria

v' Seguimiento y Evaluacion

La adecuada administracion documental
funcionamiento de todos estos procesos.

constituye un

soporte para

el
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7.8. Funcion Archivistica en la ESE Bellosalud

La funcién archivistica comprende el conjunto de actividades técnicas vy
administrativas necesarias para garantizar la produccidén, recepcion, distribucion,
organizacioén, clasificacion, descripcion, conservacidon, consulta, transferencia,
valoracion y disposicion final de los documentos producidos por la entidad.

Su desarrollo se fundamenta en los principios de procedencia, orden original,
integridad, autenticidad, disponibilidad, transparencia, eficiencia administrativa y
preservacion del patrimonio documental.

7.9. Articulacion con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

La Gestion Documental en la ESE Bellosalud se encuentra articulada con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn, especialmente con las siguientes dimensiones:

v Talento Humano

Direccionamiento Estratégico y Planeacién
Gestién con Valores para Resultados
Evaluacion de Resultados

Informacién y Comunicacién

Gestién del Conocimiento y la Innovacion
Control Interno

NANENE NN

Asi mismo, aporta al cumplimiento de la Politica de Gestion Documentaly fortalece
laimplementacidon de las politicas de Transparencia, Gobierno Digital, Servicio al
Ciudadano, Seguridad Digital y Planeacién Institucional.

7.10. Articulacion con los Instrumentos Archivisticos

El presente Diagnodstico Integral de Archivos constituye el instrumento técnico base
para la formulacion, implementacion, seguimiento y actualizacion de:

v" Programa de Gestion Documental (PGD)
Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Tablas de Retencion Documental (TRD)
Tablas de Valoracion Documental (TVD)
Inventarios Documentales.

NN N N

Banco Terminolégico.
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Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos

v' Tablas de Control de Acceso
v Plan de Preservacion Digital

Los resultados obtenidos permitiran priorizar inversiones, fortalecer la gestion
documental y consolidar un sistema archivistico moderno, eficiente y alineado con la
transformacion digital del Estado colombiano.

8. METODOLOGIA
8.1. Enfoque metodolégico

El Diagnostico Integral de Archivos de la ESE Bellosalud se desarrollé mediante un
enfoque descriptivo, analitico y evaluativo, orientado a identificar el estado actual de
la funcion archivistica institucional, establecer el nivel de cumplimiento de la
normatividad vigente y formular acciones de mejoramiento para fortalecer la gestién
documental.

El diagndstico se fundamenta en los principios de la Ley General de Archivos, los
lineamientos del Archivo General de la Nacidn, el Acuerdo 001 de 2024, el Decreto
1080 de 2015y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion — MIPG.

Su propdsito es proporcionar informacion confiable y objetiva para apoyar la toma de
decisiones de la Alta Direccién, fortalecer la administracién documental y orientar la
formulaciény actualizacion de los instrumentos archivisticos institucionales.

8.2. Alcance Metodolégico

La evaluacién comprende la totalidad de la funcidon archivistica desarrollada por la ESE
Bellosalud, incluyendo los archivos de gestion, el archivo central, los documentos
electronicos de archivo y los sistemas de informacion relacionados con la gestion
documental.

El diagndstico se aplico a todos los procesos institucionales que producen o reciben
documentos durante el desarrollo de sus funciones administrativas, asistenciales,
financieras, juridicas y de apoyo.

8.3. Componentes Evaluados
La metodologia comprende la evaluacion integral de los siguientes componentes:

v' Componente Administrativo
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Organizacioén institucional

Responsabilidades

Actos administrativos

Comité Institucional de Gestiény Desempefio
Politica de Gestién Documental

Planeacion archivistica

Componente Normativo

v
v
v
v

Cumplimiento de la legislacién archivistica

Instrumentos archivisticos

Implementacion normativa

Cumplimiento de lineamientos del Archivo General de la Nacién

Componente Técnico

v

AN NN

Organizacién documental
Clasificacion

Ordenacion

Descripcién

Inventarios documentales
Transferencias
Valoracién documental
Disposicion final

Componente Tecnolégico

<\

LS

Gestién de documentos electréonicos
Sistemas de informacién
Digitalizacion

Preservacion digital

Seguridad de la informacién
Interoperabilidad

Copias de seguridad

Componente de Conservacion

v

v
v
v

Estado fisico de los documentos
Condiciones ambientales
Infraestructura archivistica
Estanteria




Vigilado St

ESE BelloSalud

@ DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

s vidas saludables

Fecha: enero 2026

v
v
v

Unidades de conservacion
Planes de emergencia
Sistema Integrado de Conservacion

Componente Estratégico

v

NANENE NN

8.4.

Articulaciéon con MIPG

PINAR

Programa de Gestion Documental
PETI

Planeacion Institucional

Gestién del Riesgo

Gobierno Digital

Técnicas de recoleccion de informacion

Para el desarrollo del diagnéstico se emplearon las siguientes técnicas:

<\

AN N N NN

8.5.

Observacion directa de los archivos
Entrevistas con responsables de los procesos
Aplicacion de listas de verificacion

Revision documental

Verificaciéon de instrumentos archivisticos
Inspeccidon de infraestructura

Registro fotografico

Analisis normativo

Verificacién de sistemas de informacién

Fuentes de informacion

Fuentes primarias

v

SRR RN

Funcionarios responsables de los procesos
Lider del proceso de Gestion Documental
Subgerencia Administrativa y Financiera
Oficina de Planeacion

Oficina de Sistemas

Control Interno

Fuentes secundarias
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Instrumentos archivisticos
Actos administrativos
Manuales institucionales
Procedimientos

Informes de auditoria
Inventarios documentales
Normatividad vigente

AN N NN

8.6. Criterios de evaluacion

La evaluacion se realizé teniendo como referencia los siguientes criterios:

<\

Cumplimiento normativo

Eficacia de los procesos archivisticos

Nivel de implementacion de instrumentos archivisticos
Estado de conservacién documental

Madurez de la gestién documental

Gestidon de documentos electronicos

Gestion delriesgo

Disponibilidad de recursos

Talento humano

Infraestructura

NN N N N N SRR

9. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
9.1. Generalidades

La ESE Bellosalud, como entidad publica prestadora de servicios de salud de primer
nivel de atencion del municipio de Bello, generay administrainformacién en diferentes
soportes como resultado del cumplimiento de sus funciones misionales, estratégicas,
de apoyo y de evaluacion. En consecuencia, la gestion documental constituye un
proceso transversal que garantiza la organizacidén, conservacién, acceso,
disponibilidad, autenticidad, integridad y preservacion de la informacién institucional.

El presente Diagndstico Integral de Archivo permite identificar el estado actual de la
funcién archivistica institucional, establecer el nivel de cumplimiento de la
normatividad vigente, reconocer fortalezas y oportunidades de mejora, asi como
definir acciones que orienten el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos,
en armonia con el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestién
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Documental (PGD), el Modelo Integrado de Planeaciony Gestion (MIPG) y la Politica de
Gestién Documental.

Para efectos del diagndstico se evaluaron los componentes relacionados con:

\

Organizacién documental
Instrumentos archivisticos
Produccién documental
Gestidon de documentos electronicos
Archivo de gestion

Archivo central
Conservacion documental
Infraestructura fisica
Talento humano
Tecnologia

Cumplimiento normativo

NN N N N e N N NN

Cultura archivistica

10. DEFINICION, IMPORTANCIA Y ALCANCE DEL DIAGNOSTICO

10.1. Definicion

Es un Procedimiento de observacién, levantamiento de informacion y analisis,
mediante el cual, se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién
de los procesos archivisticos necesarios” (Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.7.1.3.
Lit. a).

10.2. Importancia

Establecer el estado actual en materia de Gestion Documentaly de Conservacion

v' Conocer los aspectos administrativos de la entidad

v' Determinar la situacion actual en infraestructura fisica

v Establecer el estado actual de los soportes documentales en soporte fisico y
electrdnico

v Identificary evaluar los aspectos que impiden laimplementacion de la Funcién
Archivistica en la Entidad
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10.3. Medicion en metros lineales

La medicion en metros lineales corresponde al procedimiento mediante el cual se
determina la cantidad de documentacion fisica existente, tomando como referencia el
espacio horizontal que ocupan los documentos, carpetas o cajas en las unidades de
almacenamiento. Esta mediciéon permite establecer de manera cuantitativa el
volumen documental disponible y facilita la planificacion de actividades de
organizacién, conservacion, transferencia, almacenamiento y disposicion final de los
documentos.

10.4. Sistema de Informacion

Este sistema permite gestionar la informacién de manera organizada, facilitando su
disponibilidad, integridad, confiabilidad, seguridad y acceso oportuno. Asimismo,
contribuye al desarrollo de los procesos institucionales y a la adecuada gestion de los
documentos y registros, tanto fisicos como electroénicos.

10.5. Analisis De La Informacion Infraestructura

Aunque la entidad no cuenta con el espacio suficiente para albergar la informacion
acumulada en un solo archivo, tiene depdsitos que ayudan a la conservacion
documental como son en la Sede Paris, Fontiduefio y Zamora, No se tienen las
condiciones ambientales (temperatura, ventilacion, iluminacion) y de seguridad
necesarias (vigilancia, extintores, alarmas contra incendio, camaras de seguridad,
entre otras), pero el archivo se encuentra identificado en cajas, que cumplen con la
norma, para la sede paris se requiere modulos que cumplan con la norma, el actual no
cumple con la normay el rodante se encuentra en malas condiciones.

Para llevar a cabo el saneamiento ambiental de los archivos, la persona encargada
programa fumigacion sin que afecte los archivos. Todo lo anterior con el fin de evitar la
propagacion de plagas, insectos o roedores.

En la actualidad se estan realizando labores de organizacién e inventario del archivo
clinico, en las sedes Paris, Fontidueno. y Zamora.

11. COBERTURA

El Diagnéstico Integral de Archivo, se realizé en el Archivo central Sede Zamora, Sede
Paris, y Sede Fontidueno, de acuerdo con la siguiente informacion:

Fecha: enero 2026




(&3]

Vigilado Superlsalud

<

ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Fecha: enero 2026

SEDE UBICACION - BELLO ANT DESCRIPCION
Zamora Cra42 N 20E No - 91 Archivo central segundo piso
Fontiduefo DG 44 # 32-112 1 deposito- primer piso
Paris CRA 77 # 20E -51 2 depésitos- segundo piso

12. COMPONENTES DEL DIAGNOSTICO

El Diagndstico Integral de Archivos esta conformado por 5 componentes y estos a su
vez estan compuestos por varios aspectos, representados por una puntuacion la cual
es obtenida luego de la verificacion de cumplimiento por parte de la entidad.

2. Aspectos de
la Funcion
Archivistica

Diagndstico
Integral de
Archivos

S.
Priorizacion
de
necesidades

3. Aspectos de
preservacion

4. Realizar
método de
analisis de la
informacion

13. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA ENTIDAD

ESE Bellosalud

NIT

800174995-1

CATEGORIA DEL MUNICIPIO

1

CARACTER DE LA ENTIDAD

Publica

SECTOR-ORDEN

Territorial

DIRECCION Carrera42 N 20 e 91 Barrio Zamora
TELEFONO 604 4030350 ext. 107
PAGINA WEB www.esebellosalud.gov.co

CORREO ELECTRONICO

gestiondocumentalesebellosalud@gmail.com
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DEFINICION EQUIPO DE TRABAJO

Equipo de trabajo que apoyo con el diagnostico

GESTION DOCUMENTAL [TECNICA- ADMINISTRATVA I&’IF?éEEIIEDSEOL RADETH ROCIO RAMOS BURGOS
GESTION DOCUMENTAL [AUXILIAR DE ODONTOLOGIA APOYO MARIA OFELIA AGUIRRE GALLEGO
GESTION DOCUMENTAL [AUXILIAR ADMINISTRATIVOS APOYO SARA MESA CHAVERRA

GESTION DOCUMENTAL [TRABAJADOR OFICIAL APOYO CONRADO TABARES YEPES

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

¢La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si la
respuesta es afirmativa indique el
Acto Administrativo y su fecha.

Los miembros del Comité Interno
de Archivo son los enunciados en
el articulo 2.8.2.15 del Decreto
1080 de 20157

Las Funciones del Comité Interno
de Archivos son las enunciadas en
D to 1080 de 2015 X
ecreto € el articulo 2.8.2.16 del Decreto

1080 de 20157

¢En el territorio (Municipio o
Departamento) se ha creado el X
Archivo General Territorial?

Estan las funciones del Archivo
General del Territorio acordes con
las disposiciones del articulo X
2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de
20157
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NORMATIVIDAD

ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

;Tiene la Entidad el Organigrama por
dependencias actualizado?

¢Tiene la Entidad un manual de funciones
actualizado?

Acuerdo 01 DE 2024

¢En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el recibo y
la entrega de los documentos de archivo
por parte de los servidores publicos?

¢La Entidad cuenta con el Mapa de
Procesos actualizado?

¢Ha desarrollado la Entidad un
Normograma de acuerdo a su contexto
legal?

La entidad ha sufrido reestructuraciones,
¢cuantasy cuando fue la ultima?

Ha tenido 1
reestructuracion o
fusion

¢La entidad ha tenido cambios en la
estructura organico-funcional de la
entidad?

¢Existen actos administrativos u otras
normas que indiquen la creacién de
dependencias o grupos con la respectiva
asignacioén de funciones?

Indique el Acto Administrativo de creacién
de la Entidad.

Decreto No 572 del
17 de diciembre de
2008 - Fusion

Indique el numero de dependencias de la
Entidad

3

;. Se ha designado a una dependencia
especifica la funcién archivistica de la
Entidad o se ha creado la dependencia,
seccion o grupo de archivo? Indique acto
administrativo

Segun el
organigrama, gestion
documental hace
parte de la
Subgerencia
Administrativay
Financiera

Decreto 1080 de 2015

¢La Entidad ha formulado una politica de
gestion Documental?
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Si cuenta conun

¢La Entidad ha conformado el Archivo .
archivo central

Acuerdo 01 DE 2024 Central Institucional? X

¢Tiene la Entidad funciones relacionadas
con la garantia, proteccion y salvaguardia
de los Derechos Humanos y el Derecho
Acuerdo 01 DE 2024 | Internacional Humanitario? X

¢La Entidad ha creado el Archivo

Acuerdo 01 DE 2024 | Histérico? X
,Cual fue el presupuesto No se presupuesté para la
designado a las funciones de X vigencia ya que estaba en el plan
archivo durante la vigencia? de desarrollo

¢;Cuanto presupuesto ha sido
asignado como gastos de
funcionamiento del archivo?
Describa en qué se ha invertido.

¢,Cuanto presupuesto ha sido
asignado en gastos de inversion
para el archivo? Describa en que
ha sido invertido.

¢JEn vigencias anteriores se han
contratado o ejecutado
proyectos para el X
funcionamiento del archivo o en Se compro un Software para el
sistemas de informacion? area de gestion documental

JHa sido suficiente el
presupuesto asignado al area de
archivo durante la vigencia para X
cumplir con el PINAR o el PGD?
Explique
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¢Los funcionarios encargados de los archivos
Ley 594 de 2000 | han sido capacitados en programaso areasde | X
su labor?

Han recibido poca
capacitacion

¢Los servidores publicos han sido capacitados
en temas relacionados al manejo vy X
organizacion de los archivos?

Han recibido poca
capacitacioén
Acuerdo 01 DE

2024 . - . Sl, Formato

¢Los servidores publicos reciben o entregan L .

R . . X Unico de Inventario
los documentos o archivos inventariados?
Documental

; Los servidores publicos han sido capacitados La entidad hace simulacros de
Acuerdo 01 DE ¢ P p., . L
2024 y entrenados para la atencion de X emergencias - comité de

emergencias? emergencias

¢La Unidad de Correspondencia cuenta con el El personal conoce los
Acuerdo 01 DE personal suficiente y capacitado para recibir, X tramites de archivo, aun que
2024 enviary controlar oportunamente el tramite de han recibido poca

las comunicaciones de caracter oficial? capacitacién

)
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Acuerdo 01 DE 2024 La !E.ntld:fu,j ha elaborado el Cuadro de X
Clasificacion Documental

¢;La Entidad ha elaborado las Tablas de Pendiente por su
Retencion Documental? aprobacion

¢Las Tablas de Retenciéon Documental fueron
aprobadas por la instancia competente? X
Indique acto administrativo

¢Las Tablas de Retencion Documental fueron
convalidadas por la instancia competente? X
Acuerdo 01 DE 2024 Indique acto administrativo

¢Las Tablas de Retencién Documental fueron
implementadas por la instancia competente? X
Indique acto administrativo

¢Las Tablas de Retencién Documental fueron
publicadas en la pagina web de la Entidad?

¢Han sido actualizadas las Tablas de Retencion
Documental? Indique el motivo y la fecha
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Decreto 1080 de 2015

¢;La Entidad ha elaborado el Programa de
Gestion Documental?

¢(El Programa de Gestion Documental fue
aprobado por la instancia competente? Indique
acto administrativo

;Se ha realizado la implementacion del
Programa de Gestion Documental?

¢ Se ha realizado el seguimiento al Programa de
Gestion Documental?

:;Se ha publicado el Programa de Gestién
Documental en la pagina web de la Entidad?

¢La Entidad ha elaborado el Plan Institucional
de Archivos?

Acuerdo 01 DE 2024

¢;La Entidad ha elaborado las Tablas de
Valoracion Documental?

¢Las Tablas de Valoracion Documental fueron
aprobadas por la instancia competente?
Indigque acto administrativo

¢Las Tablas de Valoracién Documental fueron
convalidadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

¢Las Tablas de Valoracién Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Decreto 1080 de 2015

¢Haimplementado la Entidad la elaboracién de
losinventarios documentales en los archivos de
gestion?

Esté en proceso

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

¢Ha elaborado la Entidad el banco
terminolégico de tipos, series y subseries
documentales?

¢;Ha desarrollado la Entidad los mapas de
procesos, flujos documentales, y la descripcién
de funciones de las unidades administrativas?
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¢;Ha desarrollado la Entidad las Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y| X
restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos?

¢Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado

. X En proceso
de Conservacion? P

¢ EL Comité Interno de Archivo emitié concepto
Acuerdo 01 DE 2024 | para la aprobacion del Sistema Integrado de X
Conservacion?

¢;Fue aprobado el Sistema Integrado de
Conservacién mediante acto administrativo?

.Se estan conformando los expedientes de
acuerdo a los Cuadros de Clasificacion
adoptados por la Entidad? X

Acuerdo 01 DE 2024

¢ Los expedientes son identificados de acuerdo
al sistema de descripcién adoptado por la
Entidad? X

¢;Las carpetas reflejan las series y subseries
Acuerdo 01 DE 2024 | documentales correspondientes a la Unidad
administrativa? X

;Se ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior del expediente? X

¢;La Entidad ha desarrollado un programa de

A do 01 DE 2024
cuerdo descripcion documental? X

;La Entidad ha elaborado instrumentos de
descripcion? X

¢ Se realiza la foliacidn de los expedientes en su

Acuerdo 01 DE 2024
etapa de gestién? X

¢La Entidad ha adoptado el Formato Unico de

A do 01 DE 2024
cuerdo Inventario Documental? X

¢ Se realiza y mantiene actualizado el inventario

Acuerdo 01 DE 2024 . ) L
de los expedientes en los archivos de gestion? X
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NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 01 DE 2024

El material grafico (dibujos, croquis, mapas,
planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
¢entre otros) es extraido y se deja en su lugar un
testigo?

¢El material grafico es almacenado en la
seccion del archivo dispuesta para conservar
distintos formatos?

Acuerdo 01 DE 2024

;Se realiza préstamo de documentos para
tramites internos?

¢Las dependencias realizan registro de los
préstamosy solicitan su devolucién?

Acuerdo 01 DE 2024

¢La Entidad realiza o ha realizado procesos de
digitalizacion de los expedientes? Explique el
motivo

¢Se han realizado las transferencias primarias?

Acuerdo 01 DE 2024

¢(Las cajas usadas para la transferencia
primaria se encuentran identificadas?

Acuerdo 01 DE 2024

¢ Se ha establecido un procedimiento para la
Eliminacién de documentos?

¢El  procedimiento para eliminacion de
documentos estd acorde con lo dispuesto en el
Acuerdo 04 DE 2024

Acuerdo 01 DE 2024

¢Tiene la entidad documentos dispuestos sin
ningun criterio de organizaciéon archivistica
(Fondos Acumulados)?

En proceso de
organizacién e
inventarios

Acuerdo 01 DE 2024

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

Circular 04 de 2003

¢Las Historias Laborales son organizadas de
acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de
20037

Acuerdo 01 DE 2024

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

Carpetas
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Acuerdo 01 DE 2024

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

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

Describa el procedimiento de radicacion de
documentos

Se hace mediante un
SOFTWARE GEDSYS

Describa el procedimiento para la numeracion
de actos administrativos e indique la
dependencia responsable.

Se hace mediante un
SOFTWARE GEDSYS

¢ Se han desarrollado e implementado planillas,
formatos o controles para certificar la
recepcion de los documentos a nivel interno?

¢ Se han dispuesto servicios de alerta para el
seguimiento de tiempos de respuesta?

¢Laentidad ha publicado el horario de atencién
al publico de la unidad de correspondencia?

Acuerdo 01 DE 2024

Indique el nUmero total de depdsitos de
archivo

3 con el archivo
central

¢ Elterreno se presenta sin riesgos de Humedad
subterrdnea o problemas de inundacién y
ofrece estabilidad?

En la sede
Fontidueno se
presentan humedad
en los depdsitos, ya
que estan enun
primer piso

¢(El terreno se encuentra situado lejos de
industrias contaminantes o que presenten
riesgos de un posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

¢El espacio ofrece suficiente espacio para
albergar la documentacién acumulada y su
natural incremento?
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Los depdsitos presentan el espacio suficiente
para albergar la documentacién y su natural
incremento.

¢Los pisos, muros, techos y puertas estan
construidos con materiales resistentes?

¢Las pinturas empleadas presentan
propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o mayor a
1200 Kg/m2

¢El depdsito fue disefiado y dimensionado
teniendo en cuenta la manipulacién, transporte
y seguridad de los documentos?

Aplica para el archivo
central

¢ Fue adecuado el depésito climaticamente?

No cuentan con
adecuaciones
climaticas

¢Las areas destinadas a custodia cuentan con
elementos de controly aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico,
consulta, limpieza, ¢entre otras actividades se
encuentran fuera del 4area de almacenamiento?

¢La estanteria esta disefiada para almacenar
las unidades de conservaciéon usadas por la
Entidad?

¢(La estanteria estd elaborada en ldminas
metalicas, tratadas con tratamiento
anticorrosivo y pintura horneada?

¢Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

;Se encuentran los parales de la estanteria
fijados al piso?

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

;Los acabados del mobiliario son
redondeados?
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;Se utiliza el cerramiento superior para
almacenar documentos u otro material?

¢ Se encuentra la estanteria recostada sobre los
muros?

¢ Tiene la estanteria un sistema de identificacion
visual?

¢Presentan oxidacion los elementos de la
estanteria?

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

¢La Entidad usa planotecas?

¢Se encuentran las planotecas en buen estado?

;Se realiza mantenimiento periédico a los
sistemas de rodaje de las bandejas de las
planotecas?

Acuerdo 01 DE 2024

¢;Las unidades de conservacién estan
elaboradas en carton neutro?

¢Las unidades de conservacién presentan
un recubrimiento interno?

¢Las Unidades de conservacién presentan
orificios?

¢Las carpetas ofrecen proteccion a los
documentos?

¢ Es necesario perforar los documentos?

¢;Se desgastan o se deforman facilmente las
unidades de conservacién como cajasy
carpetas?

¢Los disefios y tamafios son acordes al tipo
de documentaciéon que se almacena en
ellas?
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Acuerdo 01 DE 2024

¢Se han realizado mediciones de
condiciones ambientales en los depdsitos
de archivo?

¢Se han instalado materiales o equipos de
modificacién de condiciones ambientales en
los depésitos de archivo?

¢Las ventanas, puertas o celosias permiten
elintercambio de aire?

¢Estos vanos estan acondicionados con
filtros que impidan la entrada de particulas o
contaminantes al depdsito de archivo?

¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja
intensidad?

¢Tiene ventanas que permiten la entrada de
luz solar al depdsito de archivo?

Mads iluminacién

Acuerdo 01 DE 2024

¢ Se realiza la limpieza de las instalaciones?
Indique cada cuanto y describa el como y
los materiales que se utilizan.

;Se realiza la limpieza de la estanteria?
Indique cada cuanto y describa el como y
los materiales que se utilizan.

Relativa mente con
un trapo seco, se
aumenta mucho
polvo

¢ Se realiza la limpieza de las unidades de
conservacion? Indique cada cuanto y
describa el como y los materiales que se
utilizan.

Relativa mente con
un trapo seco, se
aumenta mucho
polvo

Acuerdo 01 DE 2024

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el 4rea
de archivo?

Deberia tener mas
extintores

¢Los extintores son de agentes limpios?




7

G

Vigilado Supersalud

i

<

ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO

Fecha: enero 2026

¢Los extintores son recargados anualmente?

¢Se han instalado sistemas de alarma contra
intrusiones?

¢Se han instalado sistemas de alarma para la
deteccién de incendios?

¢Se han instalado sistemas de alarma para la
deteccién de inundaciones?

¢Se ha proveido la sefalizacién para la
identificacion de los equipos de atencion de
desastres y rutas de evacuacion?

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de
desastres y situaciones de riesgo?

¢Se ha realizado el levantamiento y valoracién
del panorama de riesgo en la Entidad?

14. MATRIZ DE ANALISIS

Subgerencia
administrativa

No cuenta con

Capacitaciones

Nivel de Estudios, personal
capacitado

Comité de archivo

Presupuesto

Deficiencia de personal para un
mejor rendimiento

Tablas de Retenciéon Documental

Ordenacioén

Estén en proceso de aprobacion

Programa de Gestién
Documental

Unidad de
Correspondencia
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Plan Institucional de Archivos

Identificacién

Se actualiza cada afo

Tablas de Valoracion
Documental

No contamos con las TVD

Inventarios documentales

Hoja de Control

Actualmente se esta llevando

Ubicacion

Instalaciones

Sistemas de Alarma

Resistencia de Materiales

Materiales adecuados

Documentos de Archivo

Elementos para la
atencion de
emergencias

Mobiliario

Se hace el aseo en semanas

Condiciones ambientales

Disefio y funcién

No cumple con las condiciones
ambientales

Plan de Prevencién

15. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1991 se inicié en el Municipio de Bello los cambios que de ley se debian dar ante la
municipalizacion de la saludy se planted la construccion de un hospital municipal que
pudiera ser el principio de este proyecto de ley y una nueva organizacion de una
divisiéon de salud, hecho que se vino a dar a principio de 1991 al crearse el cargo de
director de Salud Municipal inicialmente ocupado por el doctor. Edgar Morales,
salubristas, especialista en medicina de la aviacién, quien dio el impulso del proyecto
de construccion de un Hospital Municipal y organizé la primera convocatoria y
concurso para ocupar los cargos en medicina, enfermeria, odontologia, bacteriologia
y auxiliares, situacion que terminé a principio de febrero de 1992. Se inici6 asi un
estudio para dar nombre a la nueva institucion y siendo dificil poner de acuerdo a la
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comunidad, por lo que se determind reunir los nombres de los sectores que
conforman el area de influencia: los barrios la Rosa, los Alpesy el Pifion, dando origen
al Hospital Municipal ROSALPI, unidad hospitalaria ubicada en un sector residencial,
tiene una entrada principal por la Calle 54 No. 562-11 con acceso peatonaly vehicular,

En mayo de 1992, el Hospital Rosalpi abrid sus puertas a la comunidad Bellanita para
prestar servicios de salud, como parte de la estrategia de descentralizacién de la
Salud. Su primer gerente fue el Dr. Victor Javier Puerta Diaz y algunos de sus
profesionales fundadores que aun laboran en el hospital son: médicos Lorenza
Becerra, Walter Cardoza, Ramén Graciano, José Maria Carmona, Carlos Fernando
Acevedo, Odontdlogos Juan Carlos Saldarriaga, Julia Cano, Enfermera Celina Salas y
el Bacteriologo Jorge Gil. EL Hospital fue convertido en una Empresa Social del Estado,
mediante el Acuerdo No0.052 del 03 de diciembre de 1.994. y en noviembre de 1996 por
acuerdo Municipal absorbié otros empleados municipales que provenian de las
desaparecidas instituciones como el Fondo de prevision social del Municipio (Dr.
Sergio Ricaurte), los centros de salud del departamento como Mirador, Playa Rica, y
San Felix (Dres. Rafael Piedrahita, Yolanda Goémez y Rodrigo Hernandez,
convirtiéendose automaticamente estos ultimos funcionarios como los de mayor
antigledad en la institucion vinculados desde 1988 y 1989).

Los centros de Salud de Playa Rica y el Mirador contaron con directores de centro
hasta el ano 1997 cuando por estudios técnicos y dificultades operativas, la junta
directiva del hospital decidié suprimir los cargos y dejar solo coordinadores de centros
con tiempo administrativo para las labores de los mismos. El centro de Salud de Fan
Felix operaba como unidad de practicas para médicos y odontdlogos en prestacion del
ano social rural obligatorio. Se contd con otro puesto de salud en la vereda
Tierradentro el cual se suprimié en 1998 por su inoperancia.

Ante el crecimiento de los servicios se requirié sacar del hospital los programas de Py
Py se llevaron inicialmente al centro de salud de Buenos Aires (casa donde operaba
un centro de salud de la Cruz Roja y que por motivos de no cumplimiento de los
requerimientos de ley se tuvo que cerrar, coincidiendo en el 2003 con la terminacion
del contrato con los docentes y la apertura de un nuevo centro de salud, el de Niquia.

El hospital como ESE logro llevar a cabo 2 Olimpiadas MECI (2005 y 2006), 2 congresos
generales para Médicos del Norte del Valle de Aburra con excelente acogida (ahos

Fecha: enero 2026
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2007y 2008). Ha sido centro piloto para procesos de mejoramiento con auspicio de la
DSSAYy el Ministerio.

EL 17 de diciembre de 2008, mediante Decreto 572, se fusiona una empresa social del
estado del orden Municipaly de primer nivel de atencion. El hospital Rosalpi, absorbe
via fusion al hospital Zamora Paris Acevedo, denominandose hoy dia la ESE
BELLOSALUD, adscrita con NIT 800174995-1

Resena histdrica tomada del archivo de entidad
15.1. Organigramay Mapa de Procesos Actual

15.1.1. Descripcion de la Estructura Organizacional

La maxima instancia de direccion de la ESE BelloSalud es la Junta Directiva, 6rgano
encargado de definir las politicas generales, orientar la gestion institucional y ejercer
el direccionamiento estratégico de la entidad. Como drgano de vigilancia y control
financiero se encuentra la Revisoria Fiscal, responsable de verificar la adecuada
administracion de los recursos y el cumplimiento de las disposiciones legales.

La Gerencia constituye la maxima autoridad administrativa y ejecutiva de la
institucidon, encargada de liderar la ejecucion de las politicas definidas por la Junta
Directiva, dirigir la gestion institucional y coordinar el funcionamiento de todas las
dependencias. Para el desarrollo de sus funciones cuenta con el apoyo del Staff
Asesor, asi como de las areas de Juridica, Control Interno y Calidad, las cuales
brindan asesoria especializada, acompafamiento técnico y seguimiento al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

En el nivel operativo, la organizacién se estructura en tres grandes subgerencias:

Subgerencia Administrativa y Financiera

Es responsable de planear, coordinar y controlar la administracién de los recursos
fisicos, financieros, tecnolégicos y documentales de la entidad, garantizando el
soporte necesario para el desarrollo de los procesos asistenciales y administrativos.
De esta dependencia hacen parte:

v" Subdireccién Financiera
v Gestion Financiera

Fecha: enero 2026
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Gestion de la Informacion

Gestion de Bienes y Servicios

Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG)

N XX

Subgerencia Cientifica

Tiene a su cargo la direccién y coordinacidon de los procesos misionales relacionados
con la prestacién de los servicios de salud, garantizando la calidad, oportunidad,
seguridad y continuidad de la atencién a los usuarios. Bajo su responsabilidad se
encuentran los siguientes servicios y programas:

Consulta Externa

Atencidén de Urgencias

Atencidén de Hospitalizacion
Atencién en Promocién y Prevencion
Apoyo Diagnodsticoy Terapéutico

AN NN N

Participacién Social en Salud
Subgerencia de Talento Humano

Es la dependencia encargada de administrar integralmente el talento humano de la
institucion, liderando los procesos de seleccion, vinculacion, desarrollo, bienestar,
capacitacion, evaluacion del desempeno y administracién del personal, mediante el
proceso de Gestidn del Talento Humano. Asimismo, cuenta con el apoyo del area
Juridica para la atencion de los asuntos legales relacionados con la gestion
institucionaly del talento humano.

Integracion de la estructura organizacional

La estructura organizacional de la ESE Bellosalud articula los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacién mediante una distribucion clara de
responsabilidades que facilita la coordinacién entre las diferentes dependencias. Este
modelo organizacional fortalece la implementacion del Modelo Integrado de
Planeaciony Gestion (MIPG), el Sistema de Control Interno, el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad, la Gestiéon Documental y los demas sistemas institucionales,

Fecha: enero 2026
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promoviendo la eficiencia administrativa, el uso adecuado de los recursos y el
mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios de salud.

15.1.2. Mapa de Procesos

El Mapa de Procesos de la ESE Bellosalud representa de manera grafica la forma en
que la institucion organiza, articula y desarrolla sus procesos para cumplir su mision
de prestar servicios integrales de salud con calidad, oportunidad, seguridad y enfoque
en el usuario. Su estructura responde a un enfoque de gestién por procesos, donde
todas las actividades institucionales interactian para generar valor a los usuarios y
demas partes interesadas, promoviendo el mejoramiento continuo dentro del Sistema
de Gestién de Calidad.

En la parte superior del mapa se ubican los usuarios o partes interesadas, quienes
constituyen el eje central de la gestidn institucional. Sus necesidades, expectativas y
requisitos orientan la planificacion y ejecucion de los procesos. De igual forma, la
satisfaccion de estos actores se evalia mediante mecanismos de retroalimentacion
que permiten identificar oportunidades de mejora y fortalecer la calidad de los
servicios prestados. Todo el modelo se desarrolla dentro del marco del Sistema de
Gestién de Calidad, el cual soporta la operacion institucional y garantiza la mejora
continua.

Procesos Estratégicos

Los procesos estratégicos establecen el direccionamiento institucional vy
proporcionan los lineamientos para el cumplimiento de la misidn, visién y objetivos
estratégicos de la ESE BelloSalud. Comprenden:

v' Planeacion Estratégica

Gerencia

Contratacidn

MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion)

AURNIN

Estos procesos orientan la toma de decisiones, la formulacién de politicas, la
administracion de los recursos y el seguimiento al desempeno institucional,
asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente y de los objetivos
organizacionales.
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Procesos Misionales

Los procesos misionales corresponden a la razdn de ser de la ESE BelloSalud y estan
directamente relacionados con la prestacion de los servicios de salud a la comunidad.

Incluyen:

v

AN

\

Consulta Externa (Medicina General, Enfermeria, Odontologia, Optometria,
Psicologiay Nutricién)

Atencién de Urgencias

Atencidén de Hospitalizacion

Atencién en Promocién y Prevencién, incluyendo Vacunacién

Apoyo Diagndstico y Terapéutico (Laboratorio Clinico, Servicio Farmacéutico e
Imagenes Diagndsticas).

Participaciéon Social en Salud y SIAU (Sistema de Informacién y Atenciéon al
Usuario).

Estos procesos garantizan una atencién integral, segura, humanizada y centrada en el
usuario, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones de salud de la poblacion.

Procesos de Gestion de Recursos

Los procesos de apoyo suministran los recursos humanos, financieros, tecnolégicos,
fisicos, documentales y juridicos necesarios para el adecuado funcionamiento de la

institucidony el desarrollo de los procesos misionales. Comprenden:

v

NANE NN

Gestion de la Informacion
Gestion del Talento Humano
Gestién Juridica

Gestién de Bienes y Servicios
Gestion Financiera

Gestion Documental

Dentro de estos procesos se integran actividades como:

<\

SN NN

Sistemas de Informacién y Comunicaciones

Administracion del Talento Humano

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Suministros

Activos Fijos
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Facturacion

Cartera

Gestién Contable
Tesoreria

Presupuesto

Gestion de Costo
Archivo Clinico
Archivo Administrativo

NN O N N N S

Estos procesos garantizan el soporte administrativo y operativo requerido para la
prestacion eficiente de los servicios de salud.

Procesos de Evaluacion y Mejora

Los procesos de evaluacidon y mejora permiten verificar el desempeno institucional,
medir el cumplimiento de los objetivos y promover acciones de mejoramiento
continuo. Estan conformados por:

v" Control Interno
v" Control de la Gestidn
v" Gestiéon de Calidad

Su finalidad es fortalecer la cultura del autocontrol, evaluar la eficacia del Sistema
Integrado de Gestion, identificar oportunidades de mejoray asegurar el cumplimiento
de los requisitos legales, normativos e institucionales.

Interaccién de los procesos

El mapa evidencia que todos los procesos de la ESE Bellosalud mantienen una
relaciéon permanente e interdependiente. Los procesos estratégicos orientan la
gestion institucional; los procesos misionales materializan la prestacion de los
servicios de salud; los procesos de gestidon de recursos suministran el apoyo necesario
para su funcionamiento;y los procesos de evaluaciény mejora verifican los resultados
obtenidos, impulsando acciones correctivas, preventivas y de mejora continua.

La retroalimentacion proveniente de los usuariosy demas partes interesadas alimenta
continuamente el Sistema de Gestidn de Calidad, permitiendo que la institucién
adapte sus procesos a las necesidades de la comunidad, incremente la satisfaccién
de los usuarios y fortalezca el cumplimiento de su misién institucional.
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15.1.3. Medicion en Metros Lineales

Los resultados obtenidos del archivo central y depdsitos, se pueden apreciar en el
siguiente cuadro:

Archivo \ METROS LINEALES
Zamora archivo central 4230
Fontidueno 1545
Paris 2198

Teniendo en cuenta el levantamiento de informacién realizado en cada una de las
oficinas productoras, a continuacion, se describe, algunas series 0 asuntos que se
encontraron en cada una de las oficinas de los archivos de gestion:

OFICINA \ SERIES O ASUNTOS
Gestion del Talento Humano Actas

Gestion del Talento Humano Resoluciones

Gestion del Talento Humano Circulares

Gestion del Talento Humano Convenios

Gestion del Talento Humano Planes

Oficina Juridica Contratos

Oficina Juridica Derechos de peticiones
Oficina Juridica Tutelas

Gestion financiera Comprobantes de egresos
Gestion financiera Comprobantes de ingresos
Subgerencia Cientifica Historias clinicas

15.1.4. Sistemas de informacién

De acuerdo con la informacion levantada durante el diagndstico, se logrd evidenciar
que ESE Bellosalud, gestiona informacién por medio de los sistemas que se describen
a continuacion:

Nombre de la Tipo de

Aplicacion Area Funcional | Aplicacién Descripcion

Se utiliza para radicar documentos de
Administracién entraday salida, produciendo
GEDSYS Gestién Software documentos, pendiente por realizar tablas

documental de retenciones

Resoluciones, Actas
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Nombre de la Tipo de
Aplicacion Area Funcional | Aplicacion Descripcion

XENCO SAFIX

Asistencialy Sistema adecuado para el 4rea contabley
Software . .
contable asistencial

15.2. Matriz Dofa

Fortalezas

v

La ESE Bellosalud cuenta con un Archivo Central institucional ubicado en la
sede Zamora.

v Existe un proceso formal de Gestion Documental adscrito a la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

v' Se dispone de personal asignado para la administracion documental.

v' Laentidad cuenta con organigrama, manual de funciones y mapa de procesos
actualizados.

v/ Se encuentra en ejecucion el inventario documental institucional.

v La entidad adquiri6 software para apoyar los procesos de gestién documental.

v Existe infraestructura de almacenamiento documental en las sedes Zamora,
Paris y Fontiduefio.

v/ Se cuenta con aproximadamente 7.973 metros lineales de documentacion
organizada entre archivos administrativos e historias clinicas.

Debilidades

v' Las Tablas de Retencién Documental (TRD) se encuentran pendientes de
aprobaciény convalidacion.

v" No se han elaborado ni implementado las Tablas de Valoracién Documental
(TVD)

v' El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se encuentra en proceso de
formulacién

v" No se dispone de Tablas de Control de Acceso

v" No se cuenta con Banco Terminoldgico institucional

v Limitada capacitacion archivistica de los funcionarios

v" No existe asignacion presupuestal especifica para la gestién documental
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v" No se ha consolidado la gestion de documentos electrénicos conforme al
MGDA

Oportunidades

v" Implementacion del Acuerdo AGN 001 de 2024

v' Fortalecimiento institucional mediante el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestiéon - MIPG

v" Acceso a programas de asistencia técnica del Archivo General de la Nacidn

Desarrollo de proyectos de transformacién digital

v Fortalecimiento de la transparencia y acceso a la informacién publica

\

Amenazas

v Deterioro fisico de la documentacion por factores ambientales

\

Incremento constante del volumen documental
v' Riesgo de pérdida de informacidén por ausencia de instrumentos archivisticos

totalmente implementados
v' Riesgos asociados a emergencias, incendios o eventos naturales
v' Obsolescencia tecnoldgica para la preservacion digital

15.3. Estrategias Derivadas de la Matriz DOFA

Estrategias FO (Fortalezas — Oportunidades)

v’ Fortalecer la implementacion de los instrumentos archivisticos aprovechando
los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion.

v’ Integrar la gestion documental con los proyectos de transformacion digital de
la entidad.

v' Consolidar el Sistema Institucional de Archivos como apoyo a la
implementaciéon de MIPG.

v Promover la cultura archivistica mediante procesos permanentes de
capacitacion institucional.

Estrategias FA (Fortalezas - Amenazas)
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v Fortalecer los mecanismos de conservacion documental para reducir riesgos
de pérdida de informacion.

v' Implementar controles para la preservacion digital de los documentos
electronicos.

v' Actualizar periédicamente la normatividad y los procedimientos archivisticos.

v' Consolidar los mecanismos institucionales de respaldo y recuperacién de
informacion.

Estrategias DO (Debilidades — Oportunidades)

v' Actualizar las Tablas de Retencién Documental e implementar jornadas
permanentes de seguimiento.

v Fortalecer la infraestructura archivistica mediante proyectos de inversion
institucional.

v' Implementar progresivamente el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

v' Incrementar los programas de capacitacion para todos los productores
documentales.

Estrategias DA (Debilidades - Amenazas)

v Reducir la acumulacion documental mediante la aplicacién de las TRD y la
ejecucion de transferencias documentales.

v' Implementar programas de conservacion preventiva para minimizar riesgos de
deterioro documental.

v' Gestionar recursos para ampliar la capacidad del Archivo Central y mejorar las
condiciones de almacenamiento.

v’ Fortalecer los procesos de auditoria interna y seguimiento al cumplimiento de
la politica de gestiéon documental.

15.4. Conclusion del Analisis Estratégico

El analisis DOFA evidencia que la ESE Bellosalud cuenta con bases institucionales
importantes para consolidar su Sistema Institucional de Archivos; sin embargo,
requiere fortalecer aspectos relacionados con la transformacion digital, la gestién de
documentos electronicos, la infraestructura archivistica, la actualizacién de
instrumentos archivisticos y la apropiacién institucional de la cultura documental.
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Las estrategias formuladas orientaran la ejecucién del Plan Institucional de Archivos
(PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) y el Plan de Mejoramiento Archivistico, contribuyendo al
cumplimiento de los principios de eficiencia administrativa, transparencia, acceso a
la informacién publica y preservacion del patrimonio documental institucional.

Aunque la entidad no cuenta con el espacio suficiente para albergar la informacion
acumulada en un solo archivo, tiene depdsitos que ayudan a la conservacion
documental como son en la Sede Paris, Fontiduefio y Zamora, No se tienen las
condiciones ambientales (temperatura, ventilacién, iluminacién) y de seguridad
necesarias (vigilancia, extintores, alarmas contra incendio, camaras de seguridad,
entre otras), pero el archivo se encuentra identificado en cajas, que cumplen con la
norma, para la sede paris se requiere médulos que cumplan con la norma, el actual no
cumple con la normay el rodante se encuentra en malas condiciones.

Para llevar a cabo el saneamiento ambiental de los archivos, la persona encargada
programa fumigacion sin que afecte los archivos. Todo lo anterior con el fin de evitar la
propagacion de plagas, insectos o roedores.

En la actualidad se estan realizando labores de organizacién e inventario del archivo
clinico, en las sedes Paris, Fontidueno. y Zamora.

16. MATRIZ DE RIESGOS ARCHIVISTICOS

16.1. Objetivo

Identificar, analizar, valorar y establecer acciones para el tratamiento de los riesgos
que pueden afectar la gestion documental de la ESE Bellosalud, garantizando la
preservacioén, disponibilidad, autenticidad, integridad y acceso a la informacién
durante todo el ciclo vital de los documentos.
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. . g . - Nivel de . . n
Riesgo identificado Causa Consecuencia Probabilidad | Impacto Riesgo Controles existentes Acciones de tratamiento
- Manipulacién inadecuada, | Pérdida de - ) .
Pérdida de documentos ) P . . .. . Procedimiento de préstamo Fortalecer controles de préstamo,
. préstamo sin control o informacion Media Alto Alto . . .
fisicos . N documental inventarios y trazabilidad documental.
extravio institucional
Deterioro documental Dafio irreversible del N Implementar monitoreo permanente de
N Humedad, temperatura, X . . Jornadas de limpieza L .
por condiciones . . L. patrimonio Media Alto Alto condiciones ambientalesy
. iluminaciény polvo documental o .
ambientales documental mantenimiento preventivo.
. o . . Actualizar el Plan de Prevencion
Incendio o desastre Eventos naturales o fallas Pérdida parcial o . Plan de Emergencias L, . y .
P . Baja Muy Alto Alto L Atencion de Emergencias para Archivos
natural eléctricas total del archivo Institucional . . o
e implementar simulacros periodicos.
Crecimiento L. Ll Ejecutar transferencias documentales y
Produccidon documental Saturacién de . . . . . S
descontrolado del . . L. ; . Alta Medio Alto Aplicacién parcialde TRD fortalecer la disposicion final conforme a
sin aplicacién de TRD espacios de archivo
volumen documental las TRD.
Desactualizacion de . . L L L, Actualizar periédicamente los
. Cambios normativos o Incumplimiento de . Seguimiento por Gestion . s .
instrumentos AR .. Media Alto Alto instrumentos archivisticos y realizar
L institucionales requisitos legales Documental . [
archivisticos seguimiento institucional.
. . . ., L Implementar controles de acceso,
Acceso no autorizado a Controles insuficientes de | Vulneracion de la . Restriccidon de acceso a p- . .
. L. . L X - Media Alto Alto . perfiles de usuario y registros de
la informacién acceso fisico o digital confidencialidad archivos
consulta.
L. Implementar un Sistema de Gestién de
J— Fallas tecnologicas o L . L. .
Pérdida de documentos . . Pérdida de . Copias de respaldo Documentos Electrénicos de Archivo
. ausencia de copias de . [ Media Muy Alto | MuyAlto | . .~ . .
electronicos seguridad informacion digital institucionales (SGDEA) y fortalecer la estrategia de
respaldoy recuperacion.
. N, S Incumplimiento de Ejecutar un plan permanente de
Baja apropiacion de la Falta de capacitaciony L R . . S - g IR L.
. I procedimientos Media Medio Medio | Capacitaciones periddicas capacitacién y sensibilizacion en gestion
cultura archivistica sensibilizacion
documentales documental.
L, Aplicacién desigual de Dificultad para - . o —
Organizacioén P o g P . Manuales y procedimientos Realizar auditorias archivisticas y
- procedimientos recuperar la Media Alto Alto o . S
documental deficiente . . L. institucionales asistencia técnica permanente.
archivisticos informacion
L nci mbios tecnolégi Ri ra l . Administracion Definir estrategi reservacion
Obsolescencia Cambios tecnolégicos 'y esgo para la Media Alto Alto d stracion de e estrategias de preservacio

tecnolégica

software desactualizado

preservacion digital

infraestructura tecnolégica

digital y actualizacion tecnolégica
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16.2. Analisis General de Riesgos

Elandlisis realizado evidencia que los riesgos con mayor nivel de criticidad para la ESE

Bellosalud corresponden a:

v

AN R NN

Pérdida de documentos electrdonicos

Deterioro del patrimonio documental

Insuficiencia de infraestructura archivistica
Crecimiento acelerado de la produccién documental
Acceso no autorizado a la informacion
Desactualizacion de instrumentos archivisticos

Estos riesgos requieren seguimiento permanente por parte del proceso de Gestidn
Documental y deberdn ser incorporados al Mapa Institucional de Riesgos, definiendo
responsables, indicadores de seguimiento y planes de tratamiento.

16.3. Medidas Generales de Mitigacion

Con el fin de reducir la probabilidad e impacto de los riesgos identificados, la ESE
Bellosalud debera fortalecer las siguientes acciones:

v
v
v

AN NI NN

<\

Actualizar periédicamente los instrumentos archivisticos.

Ejecutar oportunamente las transferencias documentales.

Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

Fortalecer el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Desarrollar programas permanentes de capacitacion en gestion documental.
Modernizar la infraestructura destinada al Archivo Central.

Implementar controles de seguridad fisica y légica para el acceso a la
informacion.

Garantizar la realizacion periédica de copias de seguridad y pruebas de
recuperacion de informacion.

Integrar la gestion del riesgo archivistico con el Sistema de Gestion de Calidad,
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y el Sistema de Seguridad
de la Informacion.

16.4. Seguimiento

La revisién de los riesgos archivisticos debera realizarse como minimo una vez al aho

0 cuando se presenten cambios significativos en la estructura organizacional, en la
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normatividad aplicable, en la infraestructura tecnoldgica o en los procesos
institucionales que puedan afectar la gestion documental.

El responsable del seguimiento sera el proceso de Gestiéon Documental, en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Control Interno y las
demas dependencias responsables de la produccidon y administracién documental.

16.5. CONCLUSIONES

Como resultado del Diagndstico Integral de Archivo realizado en la ESE Bellosalud, se
concluye que la gestion documental constituye un proceso estratégico para garantizar
la transparencia institucional, la eficiencia administrativa, la conservacion del
patrimonio documental y el acceso oportuno a la informacién, en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

El diagndstico permitio identificar avances importantes en la organizacion de algunos
procesos documentales y en la implementacion de instrumentos archivisticos; sin
embargo, persisten oportunidades de mejora relacionadas con la actualizacién e
implementacion integral de dichos instrumentos, el fortalecimiento de la gestion de
documentos electrdnicos, la organizacién técnica de los archivos de gestion, central
e histodrico, y el mejoramiento de las condiciones de conservacion documental.

Se evidencid la necesidad de consolidar un Sistema Integrado de Gestién Documental
que articule los procesos archivisticos con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, la Politica de Gobierno
Digital, el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién y la Politica de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Asimismo, se identifico la importancia de fortalecer las competencias del talento
humano responsable de la produccién, organizacidn, conservacién y disposicion de
los documentos, promoviendo una cultura institucional orientada a la adecuada
gestion de la informacién durante todo su ciclo de vida.

El diagndstico también evidencia la necesidad de destinar recursos técnicos,
humanos, tecnoldgicos y financieros que permitan avanzar en la implementacién de
soluciones archivisticas sostenibles, garantizando el cumplimiento de los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacidon y las demas disposiciones
aplicables al sector salud.
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Finalmente, el presente diagndstico constituye la linea base para la formulacién,
actualizacion y ejecucién del Plan Institucional de Archivos (PINAR), del Programa de
Gestion Documental (PGD) y de los demas instrumentos archivisticos institucionales,
orientando la toma de decisiones y el mejoramiento continuo de la gestidn
documental de la ESE Bellosalud.

17. RECOMENDACIONES

Con fundamento en los resultados obtenidos durante el Diagndéstico Integral de
Archivo, se recomienda a la ESE BelloSalud:

Actualizar, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos establecidos por la
normatividad vigente, entre ellos el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas de Retenciéon Documental (TRD), las
Tablas de Valoracién Documental (TVD), el Cuadro de Clasificacién Documental
(CCD), el Banco Terminoldgico y el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, garantizando su articulacién con la planeacion
institucional.

Gestionar ante la Alta Direccion la asignacién de recursos financieros, tecnoldgicos y
de talento humano necesarios para fortalecer el proceso de Gestién Documental y
asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales en materia archivistica.

Implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
que garantice la autenticidad, integridad, disponibilidad, trazabilidad y preservacién
de los documentos electrénicos producidos por la entidad.

Fortalecer el Comité Institucional de Gestién y Desempefio como instancia
responsable del seguimiento a la Politica de Gestién Documental y de la adopcién de
decisiones orientadas al mejoramiento continuo del proceso archivistico.

Desarrollar un programa permanente de capacitaciony sensibilizacién dirigido a todos
los servidores publicos y contratistas sobre produccion documental, organizacién de
archivos, aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, administracion de
documentos electrénicos y preservacion documental.
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Mejorar las condiciones locativas y ambientales destinadas al almacenamiento de los
archivos, garantizando espacios que cumplan con las condiciones técnicas de
seguridad, ventilacidon, iluminacién, control de humedad, proteccién contra incendios
y demads factores de conservacion establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Continuar con los procesos de organizacion, clasificacion, ordenacion, foliacion,
descripciéonydisposicién final de los documentos, priorizando aquellas dependencias
con mayor acumulaciéon documental y riesgo de pérdida de informacidn.

Implementar mecanismos de seguimiento mediante indicadores de gestién
documental que permitan medir el avance en la ejecucién de los planes de
mejoramiento y evaluar periédicamente el cumplimiento de la Politica de Gestidn
Documental.

Integrar la Gestion Documental con los procesos de Gobierno Digital, Seguridad y
Privacidad de la Informacién, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Gestién del Riesgo, Control Interno y Gestién de Calidad, fortaleciendo la
administracion integral de la informacién institucional.

Ejecutar las acciones establecidas en el PINAR mediante un plan de trabajo anual con
responsables, cronogramas, indicadores y recursos definidos, realizando seguimiento
periddico a su cumplimiento e informando los avances al Comité Institucional de
Gestiény Desempefioy a la Alta Direccién.

Realizar revisiones periddicas del Diagndstico Integral de Archivo, minimo cada dos (2)
afios o cuando se presenten cambios significativos en la estructura organizacional, los
procesos institucionales, la normatividad aplicable o la infraestructura tecnoldgica,
con el fin de mantener actualizada la planeacién archivistica y garantizar el
mejoramiento continuo de la gestion documental.

Anexos
Registro Fotografico

Sede Fontidueno - Antes
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Sede Fontidueno Después

Sede Paris - Antes

Sede Paris - Después
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Sede Zamora - Antes

Sede Zamora- Después
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