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AREA: ARCHIVO
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| Fecha de la Auditoria: ]
23 de Agosto de 2024

| Objetivo: |

» Verificar el cumplimiento de la Ley del Archivo en el Sanatorio de Contratacién ESE

» Detectar debilidades y oportunidades de mejora existentes en las actividades inherentes al
proceso de ARCHIVO con el fin de identificar oportunidades de mejora que contribuyan al
cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales de manera eficiente y eficaz

» El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal
forma, que la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracién al servicio
del ciudadano y como fuente de la historia.

Alcance;

Esta auditoria tendra alcance a la Gerencia, la cual, es la encargada de la implementacion de la Ley
del archivo en la entidad.

Mediante lista de chequeo se evalud el procedimiento de la Gestion Documental y se hizo revisién a
las tablas de retencion documental y actos administrativos de temas relacionados con el archivo.
Igualmente se realizd visita de inspeccidn por los archivos de gestion de las dependencias y el archivo
central de la Institucion.

| Criterios: |
Documentacion adoptada para la operacion del proceso

| Marco Normativo: [
En términos generales, las competencias normativas a evaluar y que enmarcan el desarrollo de la
auditoria se encuentran contenidas fundamentalmente en:

= Constitucion Politica de Colombia. Articulos 209 y 269.

* Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

» Acuerdo 004 de 2019 AGN, “por el cual se reglamenta el procedimientc para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcién en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de |as Tablas de Retencién Documental - TRD
y Tablas de Valoraciéon Documental - TVD".

=« Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.

| Metodologia: |
Entrevista, revision documental y observacion.

' Equipo Auditor: ]
- Gloria Esperanza Berdugo (Auditor Lider)

| Funcionarios Auditados |
- Sra. Maria Ldpez (Encargada de Gestion documental)
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Desarrollo |

La auditoria interna de control interno, inicia con una reunion donde se ambienta el proceso, se genera
confianza entre las partes y se explica cuales son los objetivos que se pretenden con la realizacion de
la misma.

Previo a la revision de la informacion suministrada por el area auditada, se sefialaron algunos aspectos
generales de la ley General de Archivos, tales como recordar que, los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma
de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente
parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Teniendo en cuenta la naturaleza juridica del Sanatorio de Contrataciéon E.S.E., le es aplicable en su
integridad las disposiciones contenidas en la ley La ley 594 del ano 2000, y demas normas juridicas
relacionadas con la gestion de archivos y documental, por lo que la misma debe honrarse en su
totalidad por los funcionarios encargados de la funcion archivistica y documental.

Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los
documentos. Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

De otra parte tenemos que la Quinta Dimensién (Informacion y Comunicacién) del Manual Operativo
de! Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), contempla la politica de Gestion Documental
(Politica de Archivos y gestion Documental), la cual, debe igualmente implementarse en esta entidad.

Para el desarrollo de la auditoria se aplicé un check list donde se pudo evidenciar con que documentes
se cuenta, los cuales, hacen parte del modelo de Gestién documental, se visito el archivo central con
el fin de conocer las fortalezas y debilidades en el proceso de almacenamiento del acervo documental
de la Institucién.

Oportunidades de Mejora

1- En la inspeccion de las areas se evidencio que hay depdsitos de documentos sin “ningun orden”,
tal es el caso, de la oficina de la Jefe de Enfermeria (Dra. Estrella Rodriguez)
En tal caso sugiero que la funcionaria encargada de Gestién documental de la ESE Sanatorio,
se traslade a cada oficina y ensene ei trabajo de campo (como seleccionar y clasificar la
informacion de acuerdo a las tablas de retencion documental) para su posterior archivo; primero
en carpeta y luego guardarlas en cajas autorizadas por el Archivo General de la Nacion.

2- Laescasez de insumos tales como cajas y estantes, impacta esta situacion directamente en los
diferentes archivos de gestion (todas las dependencias de la ESE Sanatorio de Contratacién)
ya que no se puede realizar la transferencia primaria (del archivo de gestion al archivo central)

3- Las tablas de retencién documental se encuentran desactualizadas, puesto que hay series
documentales en algunas dependencias que no estan incluidas en dichas tablas.
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4- Implementar las Tablas de valoracion documental TVD - éste es un instrumento que permite a
la entidad determinar que documentos se conservan y cuales se deben eliminar; optimizando
espacios y costos en custodia y conservacion.

5- Se evidencia interés por parte de la funcionaria encargada del area de Gestion documental, en
la mejora continua de los procedimientos relacionados.

No Conformidades

No Hallazgos

Debilidad en los conocimientos de los principios y valores que han sido adoptados por
1 | el Sanatorio de Contratacién ESE

No hay precision en la forma como se encuentra distribuido el organigrama de la
Institucion

3 | En el formato de induccion, no esta incluido temas de Gestién documental

4 | No esta documentado el indice de informacion clasificada y reservada

El procedimiento ventanilla unica de correspondencia se requiere actualizar incluyendo
5 | entre otros, los siguientes pasos de la gestion documental, tales como: produccién,
recepcion, distribucidn, seguimiento, conservacién y consulta de los documentos.

6 | No esta documentado el procedimiento de “Organizacion de archivos de gestién”

7 | No esta documentado el procedimiento de “Transferencia documental”

8 | Se evidencia series documentales no incluidas en las tablas de retencion documental

9 | El Sanatorio de Contratacion no cuenta con Tablas de valoracion documental

10 | No hay protocolo de gestion de archivos de derechos humanos

En los inventarios documentales no esta incluido los archivos de derechos humanos,

1 memoria histérica y conflicto armado

12 | No se cuenta con el cuadro de clasificacion documental

13 Se carece de insumos tales como: cajas y estantes para organizar la documentacion
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No Hallazgos

14 | Se carece de termohigrometro (para medir temperatura y humedad) del archivo central

15 | Los estantes del archivo central no estan sefalizados

Archivos de gestion en dependencias como: Oficina Jefe de enfermeria, facturacion,
16 | programa Hansen, vacunacién, etc. Se encuentra pendiente por organizar, archivar y
foliar.

En el archivo central hay varias cajas que contienen carpetas con documentacion, las

17 cuales, estan ubicadas en el piso; debido a que no hay estantes.

Recomendaciones

Como resultado de la auditoria realizada se identificaron debilidades en la implementacion de
la Ley general de archivos No. 594 del 2000 tales como:

1) Debido a la alta rotacion de personal administrativo en las oficinas donde se maneja archivo
de gestion, se hace necesario, fortalecer y capacitar al recurso humano en todos los temas
relacionados con la gestion documental empezando por lo basico de cémo ordenar y archivar
los documentos en las carpetas, lo que conllevaria a realizar seguimiento continuo por parte
de la funcionaria encargada de Gestidon documental de la entidad, con el fin de identificar el
inventario que realmente se debe conservar y clasificar de acuerdo a las tablas de retencion
documental. Pues debe existir una cultura que apropie la normatividad en la gestion de sus
archivos.

2) Continuar fortaleciendo el trabajo en la gestidon por procesos; revisiones periddicas de la
caracterizacion del proceso, procedimientos y documentos soportes.

3) Se recomienda a Gestion Documental generar el ambiente propicio (aplicar las tablas de
retencion documental y recibir archivo de gestion en almacenamiento adecuado) con el fin de
dar cumplimiento al ciclo vital de los documentos.

4) Se recomienda seguir fortaleciendo la organizacion y aplicacion de la funcién archivistica en
cada dependencia.

5) Gestion documental no cuenta con un plan de contingencia de reaccion inmediata frente a
desastres naturales y/o siniestros que puedan dafar o deteriorar el archivo de historias
clinicas o archivo central de la ESE Sanatorio de Contratacion, generando un riesgo alto de
pérdida total ¢ parcial de la memoria historica de la entidad

6) Ejecutar el plan de mejora de acuerdo a las recomendaciones recibidas por Funcion publica
en cuanto a la evaluacién del FURAG vigencia 2023
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Conclusiones de la Auditoria

Con el fin de presentar soluciones efectivas frente al manejo del archivo y conservacion de los
documentos en el Sanatorio de Contratacion, es necesario que la entidad incluya dentro de su Plan
Institucional de capacitacion el tema del Sistema de Gestion documental con énfasis en archivistica, el
cual, permitira mejorar y minimizar los hallazgos evidenciados por Funcién Publica en la evaluacién del
FURAG. La capacitacion puede ser desarrollada con talleres practicos y orientada a los diferentes
temas de la entidad. El Sena y el Archivo General de la Nacién son Instituciones que apoyan el
conocimiento del tema formulando propuestas que se acomodan a la documentacién de la entidad.

Igualmente se recomienda proveer los medios adecuados a las dependencias, para el debido cuidado
y mantenimiento de los archivos en el Sanatorio de Contratacion, tal como lo exige la ley 594 de 2000
y sus decretos reglamentarios.

La organizacion de los archivos de gestion en las oficinas de los diferentes procesos, se encuentra en
un alto porcentaje en desorden, no estd debidamente archivado en carpetas ni foliado. Cada area debe
aplicar las tablas de retencion en la organizacion de sus documentos de tal manera que el archivo de
gestion se encuentre completamente estructurado y archivado conforme a lo establecido por la
normatividad vigente.

Se necesita fortalecer la cultura archivistica en la entidad y capacitar a los funcionarios de todas las
areas para ejercer un autocontrol sobre los archivos de gestion.

Las entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas
y areas relacionadas con su labor. (Art. 18 Ley general de archivos)

El manual de funciones y competencias del Sanatorio de Contratacién, no se encuentra alineado con
lo dispuesto en la normatividad vigente, en cuanto al perfil del funcionario encargado de archivistica,
tal como lo establece la ley 1409 de 2010 (por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la
archivistica) y la Resolucion 629 de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién
publica-

Las instalaciones con que actualmente cuenta la ESE para el funcionamiento del archivo no cumplen
en un 100% con la normatividad vigente.

El archivo central fue recientemente trasladado a otro espacio fisico, sin embargo algunas carpetas se
encuentran todavia en depdsitos sin ningun orden, estos deben ser organizados y posteriormente
ubicades en estanteria de acuerdo a las normas previstas para este fin.

De acuerdo a la normatividad vigente, (Art. 1 y 2 del Acuerdo 049 de mayo 2000 del Archivo General
de la Nacion) las instalaciones deben cumplir con unos requisitos minimos tales como:

* Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion.
* Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion, establecidas por el Archivo General
de la Nacion.
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* Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasién.

‘

Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

* La seguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion.

* La adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la conservaciéon del material
documental de acuerdo con el medio o formato.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar separadas de las
areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de
las condiciones ambientales en las areas de deposito.

Nota: El tiempo de suscripcidn del Plan de Mejoramiento son 5 dias habiles, a partir de la
fecha de entrega del informe

Elabord:

Q\u% € Radigo >

U Nombre: Gloria'E. Berdugo
Cargo: Encargada de Control Interno
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