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GLOSARIO

ADMINISTRACION DE ARCHIVO: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es
constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

AREA: Las éreas de una empresa se constituyen por las subdivisiones de los cargos o tareas mas importantes de
la organizacion, ya que por ellas se plantean y tratan de alcanzar los objetivos y metas.

BASE DE DATOS: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma tal que permiten el
rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de esos datos por parte de programas creados
para tal efecto o lenguajes de busqueda rapida.

CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y
preservacion.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Accidn de constatar la presencia de determinados documentos o datos
en los archivos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION: accion intelectual que permite identificar y distribuir un documento o un expediente en
categorias y clases mediante el Cuadro de Clasificacién Documental.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.: Es la distribucién formal de los puestos de trabajo en una
organizacion.



GESTION HUMANA: Son aquellas estrategias y métodos pensados y aplicados para atraer nuevo personal y
ayudar a las empresas sacar el maximo rendimiento de su capital humano, teniendo en cuenta el talento de cada
componente con la finalidad de potenciarlo para que pueda aportar a la organizacion.

HOSPITAL: Un hospital o nosocomio es un establecimiento destinado para la atencion y asistencia a enfermos
por medio de personal médico, enfermeria, personal auxiliar y de servicios técnicos durante 24 horas, 365 dias del
afio y disponiendo de tecnologia, aparatologia, instrumental y farmacologia adecuadas.

OFICINA: Una oficina es un salon destinado al trabajo. Existen muchas formas de distribuir el espacio en una
oficina segun la funcion y cuantas personas trabajaran dentro del mismo local.

ORGANIGRAMA: Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa o cualquier otra
organizacion, que incluye las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen
un esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor.

PACIENTE: En términos socioldgicos y administrativos, paciente es el sujeto que recibe los servicios de un
médico u otro profesional de la salud y se somete a un examen, a un tratamiento o a una intervencion.

PROCEDIMIENTO: Es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para obtener los
mismos resultados bajo las mismas circunstancias.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

RECEPCIONISTA: Un o una recepcionista es un profesional que atiende a los clientes o usuarios de un edificio
en una zona particular conocida como recepcion. Su funcidn consiste en proporcionar todo tipo de informacion y
asistencia, por lo que usualmente suelen poseer conocimientos administrativos o secretariales.

RECURSOS HUMANOS: En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos al conjunto de los
empleados o colaboradores de una organizacion, sector econémico o de una economia completa

ROTULACION: es el arte de dibujar letras y nimeros sobre una estandarizacion o norma. Es toda perfeccion que
se consigue cuando se esta trazando las literales del mismo.

SERVICIO: Es la accion o conjunto de actividades destinadas a satisfacer una determinada necesidad de los
clientes, brindando un producto inmaterial y personalizado.

SERVICIO AL CLIENTE: El servicio al cliente consiste en brindar todo el asesoramiento a tu consumidor, antes,
durante y después de la compra. Esto significa que toda la relacion que se establece desde el primer contacto con
la empresa, hasta la posventa, abarca todo el proceso de atencion al cliente.

SISTEMA: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer las necesidades de los clientes, en
donde hay unas entradas, transformaciones y unas salidas.

USUARIO: Es un usuario el individuo que utiliza o trabaja con algin objeto o dispositivo o que usa algln
servicio en particular. Para la informatica es un usuario aquella persona que utiliza un dispositivo o un ordenador
y realiza multiples operaciones con distintos propdsitos.



INTRODUCCION

El hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E ofrece servicios habilitados las 24 horas del dia y cuenta
con el talento humano idéneo, calificado y entrenado, para brindar una atencién con calidad a cada uno de nuestros
usuarios. La entidad ofrece servicio de mediana complejidad, en las especialidades de, Cirugia General, Medicina
Interna, Oftalmologia, Ortopedia y Traumatologia, Pediatria. El servicio de urgencias cuenta con: Sala de Triage,
sala de Observacion Hombres, Sala de Observacion Mujeres, Sala de observacion Pediatrica, Sala de
Procedimientos, Unidad de Cuidados Intermedios, Urgencias Quirargicas. A la fecha no cuenta con un sistema de
gestion documental que facilite el proceso archivistico de la institucion.

En Colombia y el mundo, la gestion documental es de gran importancia para las empresas a fin de proteger y
conservar los documentos e informacion como evidencia de sus actos administrativos y de gestion, ademéas es un
aliado estratégico para la estandarizacion de los procesos, organizacion de los archivos y trazabilidad de la
informacion asegurando un mejor posicionamiento de las instituciones a corto, mediano y largo plazo, para lo cual
a nivel nacional e internacional existen diferentes normas que regulan y controlan los procesos documentales en
las organizaciones. En el pais la Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de
Archivos como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Teniendo en cuenta lo anterior se considera que los documentos emitidos y recepcionados por el Hospital siendo
esta de caracter publico son de vital importancia para el desarrollo del mismo, y de las partes interesadas,
proporcionando la informacién necesaria para apoyar la toma de decisiones de la administracion, rendicién de
cuentas, apoyo juridico si fuese requerido y como evidencia fisica y documental de toda una comunidad, por lo
que la implementacion de un sistema de gestion documental es un aliado estratégico para la organizacion en la
estandarizacion de los procesos, organizacién de los archivos y trazabilidad de la gestion documental en el Hospital
y asegura un mejor posicionamiento.

La practicante estuvo en acompafiamiento permanente por medio de la universidad durante todo el periodo de
practica el cual fue desde Marzo 2022 hasta Junio 2022, para dicho acompafiamiento la practicante recibid
asesoramiento por parte de un tutor quien en este caso fue el docente Javier Enrique Cruz Herrera, quien a su vez,
acompafio y guio la construccion del presente informe.

Inicialmente para la construccion del informe de préctica se realizé un diagndstico de necesidades a partir de unas
revisiones del archivo del hospital, los resultados obtenidos de esa revision dieron origen a los ejes de intervencion
sobre los que se basé la préctica profesional, ejes que seran expuestos ampliamente en los objetivos.



CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

El Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E es una empresa social del estado la cual tiene como objeto
la prestacion de los servicios de salud, entendido este como un servicio pablico a cargo del Estado y como parte
integral del Sistema de Seguridad Social en Salud. Presta los servicios correspondientes al Plan Obligatorio de
Salud - POS vy los demaés servicios incluidos y no incluidos en los planes de beneficios del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, de acuerdo con la capacidad resolutiva y el registro de habilitacion. Igualmente puede
actuar como centro de investigacion, adiestramiento y formacion del personal requerido por el sector salud, para

lo cual coordinara sus acciones con otras entidades publicas o privadas.

La ESE esta ubicado en la Calle 5 N° 30 A —56 en el municipio de Aguachica Cesar, esta a cargo del Administrador
de Empresas Yy especialista en gerencia financiera, el sefior Juan Carlos Quifionez Rincén, oriundo de Aguachica,
quien tiene mas de 12 afios de experiencia en el sector salud, se ha desempefiado como director del Instituto
Municipal de Deporte, recreacion y cultural de Aguachica, como miembro de la junta directiva del Hospital Local
de este mismo municipio, y en cargos en el Hospital Regional como subgerente administrativo y financiero y jefe

de recursos humanos.

1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La actividad econdémica de la ESE esta regida por el codigo: 8610 la cual esta estipulada por las (Actividades de

hospitales y clinicas con internacion) con su respectivo NIT: 892300445-8. Su forma juridica es “ESE Publica con

recursos privados”, su &mbito de operacion es en el sector salud y la composicion de su capital es 100% publico.

1.2 MISION

Nuestro compromiso es la excelencia en la prestacion de los servicios de salud en la region, participando en el
progreso social, cientifico, econdmico y docente asistencial de la misma generando satisfaccion a nuestros clientes

internos y externos con tecnologia de punta y talento humano altamente calificado.



ANALISIS:

Es importante resaltar que, la mision es un elemento importante de la planificacion estratégica y, por ende, este
define cual es el principal propoésito de la empresa y sector en el que implementa su prestacion de servicios. A su
vez, muestra el compromiso con la comunidad al integrar todos los &mbitos importantes para el desarrollo de la
region. También se enfoca en la calidad de la atencion mediante el uso de calificada tecnologia y personal para la
adecuada coordinacion, planeacion y ejecucion de sus las actividades.

1.3 VISION

En el 2.026 seremos reconocidos a nivel departamental y nacional por la excelencia en la prestacion de los servicios
de salud de mediana y alta complejidad, apoyados en un talento humano calificado y comprometido con la atencién
humanizada y segura, moderna infraestructura y tecnologia, con politicas de responsabilidad social fundamentadas
en un enfoque de gestion sostenible garantizando la satisfaccion de nuestros usuarios del Sur del Cesar y su éarea

de influencia.
ANALISIS:

Segun Mintzberg afirma que esta “Es la inspiracion que proporciona una idea orientadora o un plan que esta
completamente articulado”. Es por esto que la ESE tiene muy claro su propo6sito para los siguientes afios, motivando
y especificando muy bien su planteamiento. Es importante recalcar que en la vision se plantea una fecha creible en
la cual se aspira en seguir prestando un servicio de alta calidad, en el que habra desarrollado y fortalecido su

actividad mediante el principal propdsito estipulado anteriormente en su misién corporativa

1.4 POLITICAS

Para cumplir con su objeto, el Hospital Regional Jose David Padilla Villafaiie Empresa Social del Estado asumira

las siguientes politicas establecidas como principios corporativos:

Efectividad en la prestacion del servicio
Ofrecemos los mejores servicios técnico-cientificos a la comunidad, satisfaciendo las necesidades de nuestros

usuarios.



Responsabilidad social

Garantizamos a nuestros usuarios atencion en salud, independiente de su condicidén econdémica y social.

Educacion
Nuestra entidad participa activamente en la formacién del talento humano, buscando una mejor competencia y

desempefio.

Oportunidad

Asegurar que nuestros usuarios reciban servicios éptimos y a tiempo.

Liderazgo
Nuestra organizacion trabaja activamente para lograr el posicionamiento como los mejores en prestacion de

servicios de salud en la region.

Humanizacion

Trabajamos por la dignificacion de la vida.

Economia
Nos orientamos hacia una politica de sana austeridad y mesura en el gasto publico, hacia un equilibrio conveniente
y necesario en la inversion, garantizando asi la debida proporcionalidad y conformidad de resultados en los

términos costo-beneficios.

ANALISIS:

Las empresas para su buen funcionamiento establecen politicas que les permitan la mayor organizacion de sus
procesos organizacionales. Ahora bien, el Hospital asume las politicas como “principios corporativos” basandose
principalmente en la efectividad en la prestacion del servicio teniendo como pilar fundamental la responsabilidad
social, la humanizacion y la economia en pro de la satisfaccion de las necesidades de todos y cada uno de los

usuarios.

1.5 VALORES

Responsabilidad
Los funcionarios del Hospital Regional José David Padilla Villafaiie, Empresa Social del Estado; deben
caracterizarse por cumplir sus funciones y prestar los servicios asignados oportunamente con los recursos propios

del cargo que desempefia.



Compromiso
Los funcionarios asumen cada una de sus obligaciones tanto en sus aciertos como en sus fallas, buscando el

mejoramiento continuo y la calidad en los servicios prestados.

Honestidad
Los funcionarios se comportan y expresan con coherencia y sinceridad, respetando la verdad y justicia en cada una

de sus actuaciones.

Solidaridad
Trabajamos en pro de la igualdad, fraternidad, ayuda mutua y la practicamos sin distincion de credo, sexo, raza,
nacionalidad o afiliacion politica, cuya finalidad es el ser humano necesitado.

Confianza
Actuamos adecuadamente, generando seguridad en el deber ser y el hacer que garantizan el cumplimiento de
nuestra mision.

Transparencia

Los funcionarios del Hospital Regional José David Padilla Villafafie, Empresa Social del Estado se caracterizan
por prestar los servicios acordes a su competencia, de manera clara, ética y moral en cada uno de sus procesos

liderados, los cuales se reflejaran en la calidad de la atencion brindada.

Respeto

Los trabajadores del Hospital Regional José David Padilla Villafafie, Empresa Social del Estado se caracterizan
por prestar sus servicios basados en la dignificacidon del ser humano, la preservacion de la vida, la tolerancia y

convivencia pacifica en toda la region.
Prudencia

Nuestros funcionarios estaran dispuestos a reflexionar y considerar los efectos que pueden ocasionar sus palabras

y acciones, dando como resultado el actuar correcto en cualquier circunstancia.
Pertenencia

Nuestros funcionarios inician sus labores con sentido de pertenencia que permita mantener la cohesién humana.
Con amor por su trabajo, que ademas de ser una bendicidn, es un privilegio hacer parte de esta entidad, participando

en las actividades que permitan generar una sinergia, fortaleciendo el sentimiento de que todos somos uno.



Creatividad

Nuestro entorno de trabajo es emocionalmente positivo. Innovamos permanentemente de tal forma que cada una

de las areas funcionales estd motivadas a propiciar cambios en el disefio de nuestros servicios.

ANALISIS:

Siendo estos los elementos propios de cada empresa y ya que corresponden a su cultura organizacional, es decir,
las condiciones, las caracteristicas, expectativas y su entorno son de suma importancia dentro de la organizacion.
Por consiguiente, los valores anteriormente expuestos pueden dar claridad de que la ESE es una empresa que sigue

los lineamientos y pardmetros para un correcto desenvolvimiento dentro de todos sus procesos con ética de calidad.



1.6 ORGANIGRAMA
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Figura 1. Organigrama Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.




ANALISIS:

Para Enrique B. Franklin, autor del libro Organizacion de Empresas, el organigrama es la representacion grafica
de la estructura orgénica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan
entre si los 6rganos que la componen; EIl organigrama del Hospital Regional José David Padilla Villafafie ESE se
establece de manera especifica por departamentos de forma integral y su distribucidn es vertical con dos lineas de

staff, cumpliendo con los lineamientos y procesos aplicados en la empresa.

1.7 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

El area dentro de la empresa donde se realiza las practicas tiene por nombre OFICINA DE GESTION HUMANA,

tiene la ubicacion en la estructura organizacional.

La gestion del talento se enfoca en fomentar las capacidades, conocimientos, actitudes y valores orientados al
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Hospital y estableciendo una cultura basada en el crecimiento,

productividad y desempefio, la cual se desarrolla en procesos de Ingreso, desarrollo y retiro.

Establecer el procedimiento para la seleccion, vinculacion, induccion, reinduccion y evaluacion del personal que
ingresa a la institucion y posterior desvinculacion mediante el cumplimiento de los requisitos, garantizando su

retiro conforme a la normatividad vigente.

La finalidad y el objetivo de este servicio es colaborar en la organizacion esencial de los archivos para asi disponer
de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la

administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia.

El jefe inmediato a cargo tiene por nombre CARMEN EDITH CONDE URIBE (Auxiliar administrativo). En el
area laboran 2 personas las cuales desempefian funciones directas en pro de la generacion de satisfaccion para los

usuarios del Hospital. Contando con una auxiliar y una secretaria.

1.8. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

¢ Realizar el procedimiento de gestién documental para el departamento de talento humano.

¢+ Actualizar y mantener al dia el archivo de la unidad.

¢+ Organizar junto con el responsable del archivo pasivo las historias laborales y demas documentos
relacionados con la oficina de gestion humana que reposan en esa dependencia.

¢+ Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.

%+ Mantener buenas relaciones interpersonales con los demas miembros de la organizacion.

+«+ Las demas funciones que se le asignen y que sean afines con la naturaleza del cargo.

% Apoyo para la realizacion de némina.

% Organizar archivos.



CAPITULO 2

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

2.1. DISENAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE E.S.E. DE
AGUACHICA CESAR.

2.2. DIAGNOSTICO

El area donde se lleva a cabo la practica empresarial cuenta con una tactica humana altamente competente y
humanizada.

La oficina de trabajo esta conformada por tres personas: Diana Marcela Becerra Ortiz Jefe de Oficina de Gestion
Humana, Carmen Edith Conde Uribe Auxiliar Administrativo, Carmen Maria Pabdn Benavides Secretaria. Las
cuales ejercen funciones tales como: Gestion administrativa de personal, reclutamiento y seleccion de personal,
formacion y desarrollo profesional, relaciones laborales, prevencion de riesgos laborales (PRL), evaluacion del
desempefio, beneficios Sociales, planificacion de la plantilla.

Por ultimo, en el area de Gestion Humana se cuenta con una secretaria: Angie Lorena Cobos Mandén, estudiante
de administracion de empresas del noveno semestre de la Universidad Popular del Cesar, Seccional Aguachica,
quien se desempefia como practicante; todos estos ordenados de manera descendiente.

Ahora bien, el espacio donde se trabaja cuenta con una infraestructura éptima para el desempefio de las funciones
cumpliendo con todos los parametros para el desarrollo de las mismas. Por consiguiente, en cuanto a
infraestructura; en el area de trabajo se cuenta con una amplia oficina la cual esta dividida por varios mddulos
(cubiculos) una recepcion en donde la secretaria ejerce las actividades, bafio interno. Todo esto con el objetivo de
que el espacio se encuentre distribuido de manera equitativa para lograr el éptimo desenvolvimiento del recurso
humano. Por consiguiente, en cuanto a equipos tecnoldgicos se cuenta con varios computadores los cuales se
encuentran en excelente estado, una impresora, sillas ergonémicas y cada cubiculo cuenta con un teléfono de linea
interna, haciendo que cada una de las personas realice sus procesos de forma independiente.

Se destaca que, la matriz DOFA es un instrumento de analisis que permite diagnosticar un area, empresa o cualquier
proyecto que se someta a un estudio. Una vez realizada nos suministra informacion clara con referencia a las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas del objeto estudiado. Para tal efecto la aplicacién de esta
herramienta se realizara en el area de Gestion Humana con el fin de obtener informacion especifica que contribuya
al desarrollo de la presente investigacion.



TABLA 2. MATRIZ FODA (FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS).

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1- Servicio de 6ptima calidad. 1- Capacidad disponible de equipos de
2- Ambiente laboral favorable en el cémputo y oficina.
desarrollo de las actividades. 2- Experiencias laborales
3- Calidez humana. 3- Buenas relaciones en el grupo de
4- Talento humano calificado, trabajo.
capacitado y comprometido. 4- Humanizacion en la atencién
5- Implementacion de estrategias en 5- Resolucion de conflictos internos o
actividades locales en salud. insatisfaccion de los usuarios.
6- Sistematizacion de los procesos de 6- Intereses del Hospital por el
atencion. mejoramiento de los procesos
7- Oportunidad en la atencion al internos del area.
usuario.
DEBILIDADES AMENAZAS
1- Desorganizacion en el area. 1- El software cae cuando llueve.
2- Falta de ideas innovadoras. 2- Documentos en mal estado por las
3- Falta de actividades conjuntas con lluvias.
Asociaciones, Instituciones y 3- Falencias con la red de internet.
Organismos. 4- Procesos administrativos y de
4- Gran carga laboral por parte otras apoyo con falencias.
dependencias. 5- Perdida de documentos.
5- Falta de comunicacion entre las
areas.

Fuente: La autora.

ANALISIS:

En la correcta aplicacion del instrumento se identifica que la empresa HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID
PADILLA VILLAFANE E.S.E posee un buen fortalecimiento en distintas areas de la empresa, cosa que optimiza
la razdn de ser de la organizacién y la forma en como pueden ser mucho mas competitivas. Por consiguiente, la
generacion y aplicacion de oportunidades de mejora deben ser puntos clave para el desarrollo y progreso no solo
del area en especifico sino también de la empresa en general. Es por esto que para no afectar las acciones positivas
se debe crear un plan de accién que permita no solo la eliminacion de las debilidades sino también la reduccién de
las amenazas con el pleno propdsito de llevar a cabalidad los objetivos propuestos.



2.3.  JUSTIFICACION

La ejecucion de la presente investigacion, es muy significativa debido a que le permite a la empresa Hospital
Regional Jose David Padilla Villafaiie E.S.E, conocer de manera detallada el procedimiento de la organizacion de
los archivos porque es una de las tareas administrativas que mas suele incomodar a los empleados, por multiples
razones, Como veremos mas adelante, asi que rara vez encuentran tiempo para poner orden en el desorden. Se cae,
entonces, en un circulo vicioso que se repite en todas las oficinas:

Acumulacion de documentos = busquedas dificultosas que provocan mayor desorden en lo acumulado = pérdida
de informacion = intento de control mediante la reproduccion de los documentos = mas papel = mas acumulacion
y vuelta a empezar.

A veces este circulo se rompe de dos maneras, radicalmente -eliminando los documentos mas antiguos o cuando
han dejado de servir como documento de prueba a efectos legales o fiscales- o de una manera mas sutil pero no por
ello menos peligrosa- los documentos se abandonan en los sitios méas insospechados de los edificios, de donde a
largo plazo terminaran desapareciendo. Se pierden asi documentos vitales para conocer el pasado de nuestras
comunidades.

Por el contrario la idea de una oficina eficaz y accesible a la resolucion de nuestros problemas va unida tanto a un
mobiliario y material de archivo cémodo y atractivo como a la ausencia de papeles.

Organizar un archivo en nuestros dias no tendria por qué ser una tarea dificil. Tenemos a nuestro alcance nuevos
sistemas para archivo y recuperacion de los documentos y de la informacion que, en teoria, nos facilitan
enormemente este proceso. Pero si observamos en las oficinas vemos que a problemas nuevos se dan soluciones
antiguas y que, incluso las herramientas modernas son utilizadas siguiendo normas desfasadas

Es por esto que, el desarrollo del informe busca ser un instrumento de direccion para el aseguramiento de la calidad,
la facilidad y entendimiento de los procesos llevados a cabo en el area. Todo esto con el objetivo de garantizar
nuevas oportunidades de mejoras. Es por esto que se pretende disefiar el procedimiento de gestion documental del
departamento de talento humano con el fin de que sirva como herramienta para el perfeccionamiento de las acciones
ejecutadas en dicha area y de esta manera, aporte de forma significativa al Hospital Regional José David Padilla
Villafafie E.SE. En el &mbito organizacional.

Ahora bien, desde el punto de vista practico la investigacion ayudara a resolver una problematica real, debido a
que se ha venido presentando inconvenientes por la no aplicacion efectiva de las técnicas que simplifiquen los
métodos llevados a cabo en el area. Metodologicamente, se desarrollard un instrumento que permitird la
organizacion efectiva de los procesos y las acciones llevadas a cabo en el area, de manera que las técnicas
funcionales sean mas efectivas. Ademas, se evidencia que el factor social es de suma importancia debido a que
todos y cada uno de los empleados y usuarios se beneficiaran por medio de la reduccion en los tiempos al momento
de la basqueda de algin documento que el area dispone hacia ellos, todo esto se obtiene como resultado de los
aportes generados en el presente informe. Ahora bien, el factor tedrico hace referencia en que este podria
instaurarse como un modelo de gestidn a seguir por otras empresas de la misma naturaleza o tomado para futuros
estudios. Es por esto, que de estas condiciones surge el motivo para ejecutar dicha investigacion.



2.4.

2.4.1.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

DISENAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE E.S.E. DE
AGUACHICA CESAR.

2.4.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar la situacion actual del proceso de gestion documental del departamento de Talento Humano
del Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.

Elaborar el procedimiento de Gestion Documental para el departamento de talento humano del Hospital
Regional José David Padilla Villafafie E.S.E.

Socializar a los funcionarios del departamento de talento humano el procedimiento de gestion documental.



2.5. PLANDE ACITIVIDADES

ACTIVIDADES

MESES (SEMANAS)

RESPONSABLES

MARZO
2022

ABRIL
MARZO Y
DE 2022 | MAYO
2022

JUNIO
DE
2022

Induccion en la
empresa y
conocimiento del
area de la practica

Carmen Edith
Conde

Seleccion del tema de
la préctica.

Angie Lorena
Cobos

Analisis del area de
archivo para
recolectar
informacion

Angie Lorena
Cobos

Elaboracion y
presentacion de
informes.

Angie Lorena
Cobos

Revisiones del
asesor.

Javier Cruz Herrera

Sustentacion del
informe final

Angie Lorena
Cobos

Fuente: La autora.




CAPITULO 3

3 DESARROLLO DE LAS PRACTICAS
3.1 Desarrollo del objetivo especifico 1

v DIAGNOSTICAR LA SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO.

El control documental es un sistema de gestion que se encarga de cumplir directrices y politicas de acuerdo con
los procesos archivisticos desde la produccidn hasta su disposicion final. Todo esto garantiza el acceso de los
usuarios y que la informacion se mantenga disponible.

A través de empresas de gestion documental podran dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y en el
Hospital se implementaron dos resoluciones. Resolucion No. 477 y Resolucion No. 853, por medio de la cual se
reglamenta y se adopta el programa y el comité interno de archivo del hospital. A continuacion anexaré dichas
resoluciones.

Se pudo conocer que el Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.SE. Realizo un comité interno de
archivo donde asistieron varios funcionarios de la entidad y el programa de gestion documental es aplicado a
todas las areas y/o dependencias. Asi como a las personas juridicas y naturales que hagan parte de los procesos
administrativos y misionales de la entidad. A continuacion se anexa las resoluciones y el acta de comite.
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RESOLUCION No. 853
[Agosto 05 de 201 4)

POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA Y REGLAMENTA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO

DEL HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARE

El Gerente del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa
Social del Estado, en ejercicio de sus atribuciones constitucionales vy legales, y

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacién, "Por el cual se
adopta y se expide el Reglamento General de Archivos”, en su arliculo 19
establece la creacién del Comité Archivo, “Cada entidad establecerd un
Comité de Archivo legadlizado mediante el acto administrativo
comrespondiente, como grupo asesor de la alia direcciéon, responsable de
definir las politica, los programas de trabagjo vy de la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos”

Que la Ley 594 del 14 de Julio de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y otras disposiciones” establece las reglas y principios
generales que regulan la funcidn archivistica del Estado, comprendiendo a la
Administracion Publica en sus diferenies niveles y las entidades privadas que
cumplan funciones pOblicas, entre otros. '

Que el Arliculo 24 de la Ley ‘594 de 2000, establece la obligatoriedad de las
tablas de retencidon documental, “Serd obligatcrio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién documental”

Que el Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, deroga el Decreto 4124 de 2012 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado™ en su arficule 14,
establece Del Comité Interno de Archivo, Las entidades termitoriales en los
deparfamentos, disfritos vy  municipios establecerdn  mediante acto
administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcidon es asesorar a la alta
direccién de la enfidad en materia archivistica y de gestién documental,
definir las politicas, los programas de trabajo v ios planes relativos a la funcién
archivistica insfitucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demds
normas regiamentarias”

Que este comité se rige principaimente por lo establecido en ia Constitucién
Politica de 1991.

Por lo expuesto anteriormente;

RESUELVE:

ARTICULO 1. CREACION: Crear y reglamentar el funcionamiento del Comité
Interno de Archivo del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE
Empresa Social del Estado.

Trabajamos por su bienestar

Calle 52 No. 30A 56 Conmutador 5654854 - 5658522 Aguachica Cesar
www. hospitalregionaldeaguachica.gov.co gerencia@nospitalregionaldeaquachica.gov.co
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ARTICULO 2. FINALIDAD DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Asesorar a la alta
direccién del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa Social
del Estado, en materia archivistica y de gestién documental: definir ias politicas,
los programas de trabdjo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional

ARTiCULO 3. CONFORMACION DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO: El Comité

Interno de Archivo de acuerdo con articulo 15 del Decreto 2578 de 2012, estara

conformado por los siguientes servidores publicos:

El Subgerente Administrativo y Financiero, o su delegado. quien lo presidira.

B Subgerente Cientifico, o su delegado, quien lo presidird.

El Jefe Gestién Humana.

H Jefe de la Oficina de Control Interno, quien tendrd voz pero no voto.

El Asesor{a) Juridico(a).

El Jefe del drea bajo cuya responsabilidad se encuentre el sistema integrado

de gestidén.

7. El Jefe de Sistemas.

8. EH responsable del archivo del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA
VILLAFANE Empresa Social del Estado, quien aciuard como secretario técnico.

LY FRITPS

Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, servidores pUblicos o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité
{funcionarios o de ofras dependencias del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID
PADILLA VILLAFANE Empresa Social del Estado, especialistas, historiadores o
usuarios externos entre otros).

ARTICULO 4. FUNCIONES DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO: El Comité Interno de
Archivo del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARNE Empresa Social
del Estado, tendrd las siguientes funciones:

1. Asesorar a la dlta direccién de la enfidad en la aplicacién de la normatividad
archivistica.

2. Aprobar la politica de gestién de documentos e informacién del HOSPITAL
REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARNE Empresa Social del Estado.

3. Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién
documental del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARNE Empresa
Social del Estado, y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos
para su convalidacién y al Archive General de ia Nacién Jorge Palacios
Preciado para su registro.

4. Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de
valoracion documental en el Registro Unico de Series Documentales que para
el efecto cree el Archivo General de la Nacién.

5. Lllevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica
del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa Social del
Estado. incluyendo las accicnes encaminadas a incorporar las tecnologias de
la informacion en la gestién de documentos electrénicos de conformidad con
lo establecido en el Cddigo de Proceaimiento Administrativo y del
Contencioso Administrativo.

é. Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electrénicos
presentado por el drea de archivo del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID
PADILLA VILLAFANE Empresa Social del Estado.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

de Avericitn w
Linen o

Trabajamos por su bienestar T
Calle 5% No. 30A 56 Conmutador 5654854 - 5658522 Aguachica - Cesar
www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co gerencia@hospitalregionaldeaquachica.gov.co
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8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales
Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacién al interior
del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFARE Empresa Social del
Estado, respetando siempre los principios archivisticos.

9 Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la
informacién del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa
Social del Estado, teniendo en cuenta su impacto sobre la funcidn archivistica
interna y la gestién documental.

10. Aprobar el programa de gestidn documentai del HOSPITAL REGIONAL JOSE
DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa Soclal del Estado.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera
del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa Social del
Estado, para el desarrollo de sus funciones y procesos.

12. Acompanar la implementacion del Gobierno en Linea del HOSPITAL REGIONAL
JOSE DAVID PADILLA VILLAFARE Empresa Social del Estado, en lo referente o
impacto de éste sobre la gestion documental y de informacién.

13. Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de
Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de funcién
archivistica.

14. Apoyar el disefio de los procesos del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA
VILLAFANE Empresa Social del Estado, y proponer ajustes que faciliten la
gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electrénico.

15, Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales
que contfribuyan a mejorar la gestién documental del HOSPITAL REGIONAL
JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa Social del Estado.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberdn servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacidn de las tablas de retencidon
documental y tablas de valoracidn documental, asi como al Modelo
integrado de Planeacién y Gestidn, en los aspectos relativos a ia gestion
documental.

ARTICULO 5. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las disposiciones que le sean conftrarias.
COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Aguachica, a los cinco {05) dias del mes de Agosto de Dos Mil Catorce

{2014).
S

EDWING ARMANDO VEGA CAVIEDES
Gerente

7
3 viciLADo Supaersaludc 7
Trabajamos por su bienestar T URERATI . 7 e

Calle 5° No. 30A — 56 Conmutador 5654854 - 5658522 Aguachica Cesar
www.hospitairegionaldeaguachica . gov.co gerencia@hospilalregionaldeaguachica.gov.co
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RESOLUCION No. 477
(Abril 18 de 2018)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

- PGD DEL HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE E.S.E.

El suscrito Gerente del Hospital Regional José David Padilla Villafafie E.S.E, en uso de
sus facultades y atribuciones legales, y en especial las conferidas en el articulo 31
Numeral 31, del Acuerdo 017 del 2014.

Trabajamos por su bienestar

CONSIDERANDO:

Que el numeral 23, articulo 31 del Acuerdo 017 de 2014, emanado de la Junta
directiva del Hospital Regional José David padilla Villafafie E.S.E., establece como
una de las funciones del Gerente |la de “Expedir los actos administrativos, érdenes
y directrices necesarios para el funcionamiento de la Empresa Social del Estado”

Que el articulo 21 de la Ley 594 de 2000, establece que las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

Que el Decreto 2609 de 2012, reglamentd el Titulo V de la Ley 594 de 2000, y
parcialmente los articulos 58 y 559 de la Ley 1437 de 2011 y dicto otras
disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del
Estado.

Que el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 “Le de transparencia y del derecho del
acceso a la informacién publica nacional” Sefala que los sujetos obligados
deberan adoptar un programa de gestion documental en el cual se establezcan los
procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos.

Que el articulo 44 del Decreto 103 de 2015 Por el cual se reglamenta la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones sefiala que el programa de gestion
documental en desarrollo de la Ley 1712 de 2014, es el plan elaborado por cada
sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestién, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su
disposicion final, con fines de conservacién permanente o eliminacion.

Que mediante Resoluciéon No 853 de Agosto 05 de 2014 crea y reglamenta el
Comité interno de archive de la entidad.

Que el Comité interno de archivo evalud del Programa de Gestion Documental
PGD presentado, luego de cumplir con las disposiciones legales al respecto,
aprobandolo en sesion del 10 de abril de 2018, mediante acta numero 04, y
ordené su respectiva adopcion del PGD del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID
PADILLA VILLAFARNE Empresa Social del Estado

Por lo expuesto anteriormente;

NSNS LA D

Calle 5% Na. 30A — 56, Conmutador 5654854, Aguachica Cesar

www . hospitalregionaldeaguachica.qov.co gerencia@hospitalregionaldeaguachica.qov.co
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RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPCION: Adoptar el Programa de gestion documental del HOSPITAL
REGIONAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFANE Empresa Social del Estado, adjunto al
presente acto administrativo y el cual hace parte integral del mismo identificado como
Anexo No 1, evaluado por el comite.

ARTICULO 2. APLICACION: El Programa de Gestion Documental sera aplicado a todas
las areas y/o dependencias del HOSPITAL REGIONAL JOSE DAVID PADILLA
VILLAFANE Empresa Social del Estado, asi como a las personas juridicas y naturales
que hagan parte de los procesos administrativos y misionales de la entidad.

ARTICULO 3. VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Agua a a los dieciocho (18) dias del mes de abril de Dos Mil Dieciocho
(2018).
fos~
N v
FERNANDO D ANADOS
GERENTE E.

Contratistgf Gestion Documental

APROBO MA ERESA HERNANDEZ PRADA
Asesora Juridica

VIGI LA DO
Trabajamos por su bienestar L T R
Calle 52 No 30A 56 Conmutador 5654854 Aguachlca Cesar
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COMITE: INTERNO DE ARCHIVO

Fecha: . . . . Numero de acta del
Abril/10/ 2018 Diligencié Acta: Carmen Teresa Delgado Pereira Comiteé 004—- 2018
) _ Ordinaria . s .
Tipo de Reunion —————— Hora de Inicio: 2:00 p.m. Hora de Finalizacion | 5:00 pm
Extraordinaria x

MOTIVO DE LA

REUNION Aprobacion del programa de gestion documental para la E.S . E.

ORDEN DEL DIA

Verificacion del quérum

Presentacion de tema a tratar

Verificacion de avances en los compromisos

Desarrollo de |la reunién.

Proposiciones y varios

Conclusiones

NOO|A W=

Elaboracién de tareas y planes de mejora

VERIFICACION DEL QUORUN

En presencia de los convocados al comité, se da inicio al comité de archivo debido a existir qudrum, la
reunién se realiza en la oficina de antigua medicina legal.

Observaciones: Se cuenta con quérum, a la reunién estaba programada para las 2:00 p.m.

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO cumpPLIO
] NO

Ing. Gerardo Cesar Mosquera Asesor Sistema

Lic. Jackeline Bracho Fernandez Subgerente de Procesos Asistenciales X
Dra. Judith Figueroa Alonso Subgerente Administrativo X
Dra. Diana Marcela Becerra Ortiz Jefe Oficina Gestion Humana X
Dra. Maria Teresa Hernandez Prada Asesora juridica X
Dra. Gissely Duran Mendoza Control Interno X
Dra. Luxana Royero Meza Coord. Enfermeria X
Carmen Teresa Delgado Pereira Secretaria de Gestién Documental X
Larson Andrés Agén Quifionez Gerente SolucionesCYS X

PRESENTACION DE TEMA A TRATAR:

Presentacion del disefio del Programa De Gestion Documental parala E.S.E.

VERIFICACION DE AVANGES EN LOS COMPROMISOS

El tltimo comité de calidad fue realizado el 06/02/2018y del mismo se generaron las siguientes acciones
que se les presenta su seguimiento

ACCION RESPONSABLE CARGO SEGUIMIENTO

Ajustes al programa de SolucionesCYS ﬁCuranido
acuerdo a las observaciones

VIGILADOD S

Trabajamos por su bienestar

Calle 5 No. 30A 56 Conmutador 5654854 Extension 141 Aguachica Cesar

www.hosgpitalregionaldeaguachica.gov.co calidad@hospitalregionaldeaguachica.gov.co
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FORMATO ACTA DE COMITE

DESARROLLO DE LA REUNION.

Siendo ias 02:00 pm se da inicio a la presentacion del programa de gestion documental de acuerdo a las
observaciones realizadas por los miembros del comité, una vez sustentado el documento se procede a

realizar la aprobacion del mismo.

Finalizada la sustentacion del programa el comité interno de archivo aprueba el programa de gestion
documental para la E.S.E.

PROPOSIONES Y VARIOS
E! documento debera ser remitido a la Gerencia, con su respectiva acta de aprobacion.

Se debe proyectar el acto administrativo correspondiente.

La doctora Diana Becerra recomienda que el programa de gestion documental debe ser socializado lo
mas pronto posible.

FORMULACION DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS Y PLAN DE MEJORA

FECHA DE
ACCION RESPONSABLE CARGO CUMPLIMIENTO
Proyectar el acto administrativo de S
adopcion del programa de gestion | Area juridica Abril 18 de 2018
documental
SDCI-a'“ZaCIC)n del programa de SolucionesCYS 15 dias calendario
gestidon documental
Se concluye reunion a las se levanta el acta y firman los asistentes
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Ing. Gerardo Cesar Mosquera Asesor Sistema -;b?'o/
. . ] Subgerente de Procesos
Lic. Jackeline Bracho Fernandez Asistenciales \,-\_
Dra. Judith Figueroa Alonso Subgerente Administrativo Q
Dra. Diana Marcela Becerra Ortiz Jefe Oficina Gestion Humana
Dra. Maria Teresa Hernandez Prada Asesora juridica
Dra. Gissely Duran Mendoza Control Interno
Dra. Luxana Royero Meza Coord. Enfermeria
. Secretaria de Gestion
Carmen Teresa Delgado Pereira Documental P DQ}M,
Larson Andrés Agéon Quifionez Gerente SolucionesCYS ___/

Firma secretario técnico del Comité

CARMEN TERESA DELGADO PEREIRA
Secretaria de gestiéon documental

WVIGILA DO Supersqludr%f

Trabajamos por su bienestar
Calle 52 No. 30A 56 Conmutador 5654854 Extension 141 Aguachica Cesar

www.hospitalregionaldeaguachica.gov.co calidad@ hospitalregionaldeaguachica.gov.co




3.2 Desarrollo del objetivo especifico 2

v" ELABORAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

En el Hospital Regional Jose David Padilla Villafafie E.S.E. se implementara un procedimiento que responda a
las necesidades y caracteristicas de cada organizacion para centralizar la informacion que permitira tener un
acceso seguro y confiable

Debe haber un control para garantizar que la gestion documental sea eficaz. Todos los documentos han de ser de
facil acceso. Los documentos que hay son de solo consulta. Para ello, los empleados se apoyaran en el control de
documentos y actualizaciones de estos. La Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 24. Obligatoriedad de
las TRD.

Los procesos de gestion documental se rigen bajo varias leyes, decretos y normas que establecen la forma
correcta de llevar a cabo las tareas dentro de las empresas, todo en pro de la transparencia, la organizacion y el
uso optimo de la informacion. Una de las leyes que regula y gestiona gran parte de los deberes documentales y
archivisticos es la Ley General de Archivos 594 del 2000.

La transparencia y el orden de la informacién es la base requerida para que los ciudadanos en general puedan
acceder a la informacion de interés publico, ya sea de empresas privadas que prestan servicios a la comunidad,
como de empresas y organizaciones del Estado. Para garantizar dichas bases, el gobierno aprobd el 14 de julio
del afio 2000 la Ley 594, conocida como la Ley General de Archivos, la cual establece los parametros para llevar
a cabo el reconocimiento de la gestion documental, los conceptos basicos que surgen de ella y los principios por
los cuales se debe regir el correcto ejercicio archivistico.

Cudles son los principios de la Ley General de Archivos?

Teniendo en cuenta que la prioridad de esta ley es el correcto manejo de la documentacién a favor de los
ciudadanos y su interés de consulta, los principios que la rigen y que se desarrollan son los siguientes:

e Finalidad del archivo: mantener una documentacion organizada ayuda y garantiza a conservar una
informacidn con facil acceso y recuperacion.

e Importancia de los archivos: la ley establece y respalda la importancia de la gestion y la administracion
de los documentos, tanto para las empresas, como para quienes deseen consultar informacion de interés
nacional. De este modo se categorizan de manera eficaz los documentos, ayudando a depurar y a
administrar lo que es necesario.

e Institucionalidad e instrumentalizacion: el uso de instrumentos archivisticos y el manejo de los
documentos y su reposo o archivo, respalda las actividades de gestion, siendo las bases principales para
procesos politicos, economicos y legales, garantizando los derechos de todos los involucrados en los
procesos.

e Responsabilidad y organizacion: la ley respalda el uso de la informacién, por lo que es enfatica en el
cumplimiento de las normas descritas en ella, tanto en organizaciones publicas como privadas con interés
publico.

e Direcciony coordinacion: la ley designa al Archivo General de la Nacion como el principal ente de
regulacién, con el fin de proteger la memoria histérica y cultural de la nacion.

e Administracion y acceso: el Estado se responsabiliza por la correcta gestion de la informacion y de
garantizar el acceso a ella por parte de la ciudadania en general.



e Racionalidad: establecido el orden, es necesario que el manejo de los documentos sea realizado por
personal especializado o personal comun, siempre y cuando sigan las leyes y normas establecidas, de tal
manera que su consulta esté mas que garantizada.

e Modernizacion: el crecimiento y la implementacion de nuevas estrategias, ayudan a las entidades a
optimizar y a automatizar de la mejor manera los procesos de gestién documental.



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: GESTION
DOCUMENTAL

Cadigo: GD-P02
Version: 0
Pag.1de8

1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ne /(AI\DCit;\g”r%?:\ja e Descripcion de la actividad Responsable
| Flujo)

Control de Registros

Documento o
Registro

\/ Inicio \/

Inicio del procedimiento

'

¢Hay
necesidad
de
modificar o
actualizar
lasTRD?

Hay necesidad de crear, modificar o
Actualizar las tablas de retencion
documental del Hospital. Si es para

modificacion remitase a la actividad 2 y si
es para actualizacion remitase a la

Actividad 3.

Realizar
modificaciones
2
Si se presentan actualizaciones como: Practicante Solicitud de
Re%w ) Angie Lorena |actualizacion de
actualizaciones a) Cambios estructurales totales del Cobos las TRD.
— Hospital producidos mediante acto
3 - - -
administrativo.
2

b) Traslado o recepcion de funciones
misionales entre los demas

departamentos.




Cadigo: GD-P02
Version: 0
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: GESTION
DOCUMENTAL

Documento o
Registro

Descripcion de la actividad Responsable

c) Actualizacion completa de las Guias de Consejo
Gestion  Documental para  procesos Distritalde
transversales al hospital, emitidas por la Archivos
Direccion del Archivo. Las actualizaciones aprobando TRD.

se remitiran al Archivo.
Actas de Comité
de Archivo.

Guia para la
Elaboracion,
presentacion,
aprobacion,
aplicacion y
Seguimiento de
las Tablas de
Retencion
Documental
para el area de
talento humano.

Actualizaciébn de los Cuadros de | Practicante Solicitud de
Clasificacion Documental —CCD. Angie  Lorena| Creacion 0
Cobos modificacion del
4 _ CCD del
Real_lgar proceso.
actualizacion de los
ccD
_ Apertura de series y subseries documentales | Practicante TRD
Realizar apertura de :
: ; de acuerdo a las TRD. Ver anexo 1. Angie Lorena
series v suhseries
7 Cobos
5
v Organizar la documentacion: ordenar,| Practicante Formato Unico
_ encarpetar, rotular, foliar, levantar| Angie Lorena |de inventario.
Organizar _|{i inventariar, organizar segin lo establecido | Cobos
6 documentacion en las TRD, almacenar, custodiar y

conservar debidamente los documentos bajo

su responsabilidad. Ver anexo 1




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: GESTION
DOCUMENTAL

Cadigo: GD-P02

Version: 0

Pag. 3de 8

Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Documento o
Registro

3 Cuando hay consulta de documentos, se|Asignados a la | Formato
verifica si es de caracter reservado, si es asi | gestion de Solicitud de
solo puede ser consultado en los casos que | Archivos del Consulta 6
] especifique la Ley. Si no es de caracter | areay/o central. |Préstamo de
Consulta y préstamo reservado el solicitante diligencia el formato Documentos
de documentos Planilla de Consulta 6 Préstamo de
Documentos para acceder al documento(s)
0 expediente(s) y lo entrega al asignado del
archivo de gestion. Ver Anexo 1, numeral 3
Entrega de documento(s) o expediente(s). | Funcionarios del | Formato
v area gestion Solicitud de
El asignado del archivo de gestion entrega | humana. . Consulta 6
Entregar el(os) documento(s) o expediente(s) Préstamo de
documento(s) o requerido(s) por el solicitante. Documentos.
expediente(s)
v
D Devolucién de documento (s) o expediente | Asignados a la | Formato
evolver . ceca 1o
documento(s) o (s). gestlc_m de Solicitud delz
expediente(s) N Archlvos del Co,nsulta 0
El solicitante devuelve el documento(s) o | area. Préstamo de
expediente(s) el asignado al Archivo de Documentos.

4

Gestion verifica que el expediente este en
buenas condiciones y completo.




PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: GESTION
DOCUMENTAL

Cadigo: GD-P02

Version: 0

Pag. 4 de 8

Actividad

Descripcion de la actividad

Y en el formato “Solicitud de Consulta y
Préstamo de Documentos”, realiza la
recepcion y devolucién del documento(s) o
expediente(s) y almacena el documento(s) 6
el expediente(s) en el Archivo, velando por
su custodia y conservacion.

Responsable

Documento o
Registro

Si se trata de transferencias primarias, la
dependencia de talento humano define las
fechas de entrega al Archivo Central y
comunica a las demas dependencias.

Area de gestion
humana.

Comunicacion
oficial  interna
remitiendo el
Cronograma de

10 Definir las fechas de Transferencias
las transferencias Documentales
primarias para cada Primarias.
dependencia
A Una vez las dependencias reciben el|Asignados a la |Cronograma de
Revisar TRD cronograma de transferencias, revisan en las | gestion de transferencias
TRD los documentos de retencion de las | Archivos del primarias
series documentales en el Archivo de|area. TRD.
11 Gestion. Formato Unico
de inventario
Revisar el inventario a transferir. documental de
las series a
Separar y preparar las series a transferir al transferir al
Archivo Central. Ver Anexol, numeral 4. Archivo Central
Si se van a eliminar series documentales
continue en la actividad 13.
Sino se van a eliminar continle en la
¢Sevana actividad 14.
eliminar series
en el Archivo
12




Actividad

(Diagrama de
Flujo)

Eliminar series
documentales

Descripcion de la actividad

Al eliminar las series documentales del

Archivo de Gestion, se presenta la solicitud
al Comité de Archivo y se procede de
acuerdo a los lineamientos establecidos enel
Anexo 1, numeral 5.

Si se eliminan los documentos de apoyo, ver
Anexo 1, numeral 1.4

Responsable

Asignados a la

gestién de
Archivos del
area.

Documento o
Registro

Comunicacién

oficial interna
solicitando  al
Comité de
Archivo la
eliminacion de
las series

TRD.

Formato Unico
de inventario
documental de
las series a

o)

transferir se debe proceder de acuerdo a la
“Norma de Bioseguridad y Salud
Ocupacional para  Manipulacién de
Documentos con Biodeterioro”

eliminar.
13
Se entrega al Archivo de gestion humana del | Asignados a la | Formato
@ hospital la transferencia documental | gestion de | Inventario
debidamente organizada, inventariada y|archivos del | Unicode
preparada, segun el cronograma de|area. inventario.
] ] transferencias enviadas por la Subdireccidn| Asignado al | Comunicacién
Transterir al Archiva General y lineamientos registrados en el | Archivo Central | interna
Central :
anexo 1, numeral 4. informando  al
Archivo Central
14 v Si existe biodeterioro en el material a gue se presenta

material con
biodeterioro.




Actividad

(Diagrama de
Flujo)

Descripcion de la actividad

Responsable

Documento o
Registro

15

6
|

Recibir
documentacién
transferida

Archivo Central recibe la documentacion
transferida por la dependenciay verificaque
la documentacion transferida cumpla con
los lineamientos y politicas establecidas.
Ver Anexo 1.

Archivo Central almacena documentacion.

Asignado al
Archivo Central

Formato Gnico
de inventario.
Comunicacion
oficial
informando a las
areas las
inconsistencias
encontradas.

Comunicacion
oficial recibida
informando

fecha de visita.




Actividad

(Diagrama de
Flujo)

y

Descripcion de la actividad

Responsable

Documento o
Registro

Se verifica la disposicién de los documentos | Practicante TRD
l segun TRD, las politicas de archivo. Angie Lorena
Cobos
16 Verificar
disposicion de
documentos
v Identificar en la TRD la disposicion final de | Asignado al | TRD
Identificar en TRD la documentos y las politicas a aplicar en el | Archivo Central | Politicas
17 disposicién final Archivo Central. Archivisticas
descritas en los
anexos del
procedimiento
Si la documentacién conserva su valor| Asignado al Formato Unicode
v primario, se conserva en el Archivo de|Archivo Central [inventario.
gestion humana.
Se revisa si la Actas de
documentacion Si la documentacién no conserva su valor transferencia
conserva su valor primario, se aplica la disposicion final de secundaria
primario los documentos. Inventario.
18

\ 4

s




Actividad
(Diagrama de
Flujo)

Descripcion de la actividad Responsable

Documento o
Registro

Comunicacién

oficial recibida
informando
fecha de Ia
visita.

Concepto sobre
el tratamiento
para la
documentacion

con biodeterioro.

Acta de Comité
de Archivo
aprobando
eliminacion.

Comunicacién
oficial interna
entregando la
documentacion
al responsable.

Acta de
eliminacion de
documentos

Constancia de
eliminacion de
documentos

Fin

Fin del procedimiento




CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios realizados
0 Creacion del documento.
APROBACION
Elaboro y Validé Apoyod y Reviso Aprobo
ANGIE I\L/I%Ff\lEDNOAI‘\ICOBOS CARMEN EDITH CONDE URIBE DIANA MARCELA BECERRA
Practicant g itari Auxiliar Administrativo ORTIZ
racticante universitaria Jefe de Oficina — Gestiébn Humana.
Fecha: 10 de junio 2022 Fecha: 17 de junio de 2022 Fecha: 24 de junio de 2022

Rotulacion: Identificamos las unidades de almacenamiento con los datos requeridos,
mediante un rétulo. Las cajas y las carpetas se rotularon como aparece a continuacién, con
los datos que cada rétulo contiene.

Hospital Regional
José David
Padilla Villafaiie

Empresa Social del Estado

FECHA:

CAJA No.

SECCION:

SUBSECCION:

CONSERVAR HASTA:

MICROFILMAR SI__ NO
DIGITALIZAR

CONTENIDO:

SERIE:




PROCESO DE MANTENIMIENTO Y TRASLADO ESTANTERIA RODANTE:

Se procede a trasladar el archivo rodante, hasta el cuarto de al lado, donde no hay humedad
y estd mas comodo. Igualmente se procede hacer el mantenimiento de las bandejas de los
estantes que estaban muy deterioradas.

Continuidad de la Organizacién del Archivo Central:

Se inicia con la organizacion de papeles, especialmente las hojas de vidas, las cartas
de las personas pensionadas, laborales, personal que ya no trabaja en el hospital y
documentos contables.

Se organiz6 todas las A’Z S en orden alfabético

Se identificaron las secciones en cada uno de los modulos, con el fin que a la hora
de buscar un documento tengan una orden segun las Tablas de Retencion
Documental.

Se realizé registro de inventario de la fecha mas antigua hasta 2022.

Se realiz6 un manual donde la sefiora Carmen Edith debe firmar cada vez que haya
entrado a archivo.

Todos los documentos Deberan estar libres de clips metalicos, grapas, gomas
elasticas, anillas, carpetas de plastico, carpetas colgantes, archivadoras de anillas o
cualquier otro elemento que pudiera afectar a su conservacion. Cada expediente se
colocara en una carpetilla de cartulina o papel.

Se destruyeron en la propia oficina todos los duplicados, fotocopias y borradores de
los documentos originales y s6lo en el caso de que éstos no existan, se conservara la
copia.

Toda la documentacion ira introducida en cajas archivadoras de carton normalizadas
(unidades de instalacion), segun el modelo establecido por el Archivo Central.

La cantidad de documentacion incluida en cada caja sera la justa y suficiente para
evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez debe permitir su extraccion
con comodidad y sin provocar deterioro.

Todas los cajones, se identificaran inicamente con la letras del abecedario de
acuerdo con el numero total de cajas que compongan la transferencia) que se
anotara a color en el lomo del cajon archivador y que se correspondera con la
misma letra que figure en el impreso de Relacion de Entrega que,
imprescindiblemente, debe acompariar a toda transferencia, de manera que puedan
ser identificadas con facilidad y sin posibilidad de error.

Con todo esto lograremos una mejor organizacion y la empresa va adoptar lo que sea
necesario para la mejora de la gestién documental:

se dispone un area adecuada para salvaguardar los documentos del archivo de la
empresa

Adecuar el deposito de archivo de acuerdo con las especificaciones dadas por el
archivo general de la nacion.



e Adoptar el control de Medicion de las condiciones ambientales del depdsito de
archivo

e Incluir en el plan de desastres de la empresa el plan de prevencion de desastres para
el &rea de archivo.

e Dotar a los empleados con los elementos de proteccion personal adecuados para el
manejo de documentos.

e Adquirir las unidades de conservacion que el archivo general de la nacion de en el
acuerdo 48 de 2000 y en el Acuerdo 006 de 2014 que son adecuadas para cada
archivo.

Después de todo esto se hace la organizacion de los documentos de acuerdo al
procedimiento. Con el cual los usuarios de Hospital quienes son los que solicitan
documentos, nominas, seguridad social, historias laborales, horarios y demas documentos
encontraran un mejor resultado.

3.3 Desarrollo del objetivo especifico 3
v' SOCIALIZAR A LOS FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO EL PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL.

A partir de alli se construy6 el procedimiento de gestion documental que pretende dar
firmeza a lo realizado en la practica profesional y a los ejes de intervencién exponiendo
parametros importantes de la organizacion y del enfoque desde el cual se realizé las
intervenciones durante la practica profesional siendo este el enfoque cognitivo conductual y
luego de sustentarlo y darlo a conocer se dio paso a la realizacién del paso a paso, por lo
tanto se requiri6 del apoyo de la sefiora Edith Conde.

Luego de tener dicho procedimiento se reunié a las personas que solicitan documentos en el
archivo y se dio a conocer el paso a paso que se llevara a cabo y que haran cada vez que
soliciten algin documento.

Por lo tanto la propuesta se recibe con gran agrado ya que cubre de manera amplia las
necesidades inmediatas de los trabajadores del hospital, de esta manera se logré cumplir
con los objetivos propuestos y a su vez amplio el campo de conocimiento y experiencia de
la practicante ya que la diversidad de desorden y de problematicas permitieron poner a la
practicante en la realidad del campo laboral, ademas de cumplir con unas exigencias
normativas de la empresa que le posibilito a la practicante conocer una cara de la realidad
laboral, por lo que se considera que la practica profesional fue muy enriquecedora y brind6
una experiencia integral.

Es a partir del cumplimiento de los objetivos que se logra ver la importancia del
procedimiento de gestion documental para el control de documentos dentro del Hospital
Regional Jose David Padilla Villafarie S.E.E. ya que con la colaboracion del personal de la



oficina de Gestion Humana, lograron acceder a las instalaciones de archivo con una mayor
organizacion.

También se evidencia el interés que tienen las encargadas de esta area en recibir esta
informacion e involucrar a los demas con la pretension de tener una mejor calidad de
organizacion y control, lo que llevaria a inferir que hay una mayor aceptacion de la labor
hecha por la practicante.

Al finalizar la practica se encuentra que la labor realizada en los 4 meses tuvo una buena
acogida por parte de la oficina de recursos humanos. Lo cual contribuyd que el trabajo
realizado fuese enriquecedor, y se lograra cumplir con los objetivos inicialmente
propuestos.

Por lo anterior en el presente informe se mostrara como fue ese proceso de practica desde
los objetivos que se lograron cumplir, se mostraran los resultados estadisticos y cualitativos
del proceso de la practica profesional pero siempre desde los ejes de intervencion
propuestos, finalmente se describiran las dificultades encontradas durante la préactica
profesional, y se haran unas recomendaciones al Hospital con el fin de mejorar la
organizacion y el control de los documentos que hay en archivos especificamente del
departamento de gestién humana, y finalmente se realizaran unas conclusiones generales
con respecto a la experiencia durante la practica profesional y como contribuyd al
crecimiento profesional y personal de la practicante.

CONCLUSIONES

A manera de concluir este informe de préctica y la practica misma, y a pesar de las
dificultades encontradas durante el periodo de practica, se pudo llevar a cabo todo lo
propuesto en el plan de practica inicial, a su vez los objetivos propuestos fueron cumplidos
a cabalidad.

A su vez se encontrd que las necesidades propuestas inicialmente que permitieron construir
los ejes de intervencion para guiar la labor dentro de la practica profesional se mantuvieron
en el tiempo de la préctica hasta su finalizacion, mas alla de esto, a lo que este informe de
practica concierne, todo con relacion a la atencion de dichas necesidades se cumplieron
satisfactoriamente.

En cuanto al primer objetivo expuesto que fue diagnosticar la situacion, pudieron darse
cuenta del mal estado de algunos documentos debido a la mala organizacion y que algunos
documentos se perdian porque no habia un control. Por lo tanto los objetivos propuestos en
dicho eje fueron cumplidos satisfactoriamente.

A lo que refiere al objetivo 2 también se cumplieron los objetivos a cabalidad, a pesar de
que algunas de las personas de la oficina de gestién humana les costd un poco de trabajo



aprenderse el paso a paso del procedimiento, es de esta manera que la practicantes hace su
funcién explicandoles detalladamente todo el proceso.

Lo que respecta con el ultimo objetivo 3, también se cumplieron los objetivos, es de tener
en cuenta que hay una persona encargada de esta area pero durante el periodo de practica se
compartieron las actividades que se encuentran dentro de este eje y se llevaron a cabo de
forma adecuada.

Se podria decir que la labor realizada durante los 4 meses de practica fue muy
enriquecedora en cuanto a la experiencia dentro de la oficina de gestion humana pero no
solo se aprendio lo que respecta a la labor de archivistica, sino que también se tuvo un
acercamiento al mundo laboral y sus demandas, dentro de lo cual se aprendié el manejo
administrativo del departamento Recursos Humanos (gestion) y lo que implica el manejo de
un departamento como este.

Por lo tanto la practica profesional en el departamento de Recursos humanos del Hospital
José David Padilla Villafafie S.E.S. de Aguachica, cesar fue muy satisfactoria y
enriquecedora, no solo como practicante sino también como persona.

RECOMENDACIONES

En cuanto a las recomendaciones primero que todo se cree necesario tener una sola persona
encargada de la oficina de archivo que coordine el departamento de recursos humanos y
que este tiempo completo ya que las funcionaras antes nombradas tienen otras actividades
por realizar y su enfoque limitaria un poco el buen desempefio del mismo, ademas el
departamento sin una coordinadora no podria construir o mantener siempre en orden el
archivo, ya que no habria quien esté pendiente de la oficina de archivos, puesto que el
hospital debe tener presente que las funcionarias que solicitan documentos tendrian que
dejar a un lado la realizacién de las actividades asignadas por buscar y llenar ellas mismas
los documentos y el formato.

En cuanto al aspecto anterior se recomienda realizar unas charlas dirigidas al personal de
administracion del hospital con el propdésito de darles a conocer la existencia del
procedimiento y de esta manera tengan claro que a la hora de ellos solicitar un documento
debe realizar el paso a paso.

Tercero, se considera necesario que el hospital tome en serio la existencia del
procedimiento y la idea de dejar a una sola persona encargada de la parte de archivo y que
le brinden el espacio fisico apropiado para que este pueda desarrollar sus actividades y que
a su vez haya un apoyo para llevar a cabo dichas actividades ya que por falta de este apoyo
los servicios del departamento se ven limitadas.
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ANEXOS

Anexo 1.

Fotografia: dando a conocer el procedimiento

Anexo 2.

Fotografia de los instantes de archivos.



Fotografias de organizacion de archivo.



Anexo 4.

@O REDMI NOTE 8
OO Al QUAD CAMERA

Fotografia de mi tutor con mi jefe inmediata.



