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DESCRIPCION.

La oficina de control interno se permite, de acuerdo a lo solicitado informar las
acciones adelantadas por la ESE Salud del Tundama en cumplimiento a los
dispuesto en la Circular 003 de 2023.

El informe aca presentado fue ademas consolidado con la colaboracion de los
funcionarios encargados dado que el suscrito funcionario se encuentra tan solo
hace cuatro meses en el cargo por lo que requirié del apoyo de quienes han
intervenido en el proceso durante el periodo 2020-2023.

De acuerdo a lo anterior me permito informar que el presente se entrega de
acuerdo a los items o literales requeridos en la circular descrita, de la siguiente
manera.

INFORME CIRCULAR EXTERNA 003 15 DE MAYO 2023.

La E.S.E. Salud del Tundama como entidad con categoria especial de entidad
publica descentralizada del orden municipal dotada de personeria juridica
patrimonio propio y autonomia administrativa en ejercicio de sus funciones
legales conferidas en el Acuerdo 025 del 11 de Octubre de 1999 y el Acuerdo
002 de 22 de Marzo de 2000 , donde se crea la entidad y establecen sus
principios dentro de los cuales se destacan la calidad, la eficiencia, la equidad y
el compromiso social, principios que van en armonia con la politica de acceso al
publico y el derecho a la informacién consagrados en la constitucion politica de
1991, y que defiende dentro de sus politicas el Archivo General de la Nacion,
puede responder ante esta entidad frente a la circular externa No. 003 de 15 de
Mayo de 2023 donde solicita ante las entidades publicas del orden territorial,
gobernaciones, alcaldias, concejos municipales y asambleas departamentales la
entrega de informes de gestion documental con las acciones efectuadas en el
periodo comprendido entre 2020 - 2023, que esta entidad ha realizado estas
acciones de acuerdo a los instrumentos archivisticos exigidos por el AGN:

a) Programa de Gestion Documental - PGD: “Informar sobre las acciones
efectuadas por las oficinas de archivo en coordinacion con la Oficina de
Control Interno para la implementacion y seguimiento del PGD. Art 2.8.2.5.11
del Decreto1080 del 2015”.

La Ese Salud del Tundama cuenta con el Programa de Gestion Documental
AGICOpg03-220 donde se establecio las siguientes actividades a desarrollar:
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En este link de intranet se encuentra el Programa de Gestién Documental.

https://sgi.almeraim.com/sgi/sequimiento/?nosgim

e Se havenido actualizando de manera continua los registros de activos de
informacion.

e La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con el inventario de Activos de la
Informacién AGIGDf08-220-100 estos activos se actualizan y son
gestionados a través del software de gestion integral “Almera”.

e El esquema de publicacion de la E.S.E. Salud del Tundama se adopta y
difunde acorde a los lineamientos y parametros normativos.
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e La elaboracion, aprobacion, actualizacion, implementacion vy
aplicacion los instrumentos archivisticos: Tabla de retencion
documental TRD, Tabla De Valoracion documental TVD, cuadro de
clasificacion Documental CCD, Inventarios documentales, Plan
Institucional de Archivos — PINAR, Programa de gestion documental
PGD, y los demas descritos en el decreto 2609 de 2012, estas
actividades se desarrollan mediante la ejecuciéon de un contrato de
prestacion de servicios suscrito con un especialista en archivistica,
elegido a través de convocatoria.

La E.S.E SALUD DEL TUNDAMA
requiere en la civdad de DUITAMA

Profesional en
Archivistica é
especializacion en

Archivistica

-
(Interesados enviar hoja de vida a: A ;

talentohumanoi@saludtundama.gov.co

a. -

Foto No. 02 Convocatoria

Establecer el sistema integrado de conservacion SIC para esto:

» La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con el sistema integrado de
conservacion SIC AGICOpg04-220.
https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim

e La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con un espacio fisico para el
almacenamiento de documentos teniendo como fortalezas:
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e [Foto No. 03 Espacio fisico para el almacenamiento de documentos
e Se cuenta con detectores de humo adecuados en puntos claves para su
monitoreo y control.

Foto No. 04 Detectores de humo

e Se cuenta con un hidrometro para el control de temperatura y humedad el
genera las mediciones respectivas y son registradas en formato Mf02-02
de manera diaria en dos tiempos 9:00 am y 4:00 pm.
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Foto No. 05 Hidrodmetro

e Se cuenta con dos extintores tipo A los cuales contienen agua que actia
disminuyendo la temperatura y la reaccion quimica del fuego.

Foto No. 06 Extintor contra incendios
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e Se cuenta con estanteria rodante para la conservacion del historial clinico
fisico.

e Estanteria metalica para la conservacion de cajas archivisticas
reglamentarias donde se conservan archivos administrativos debidamente
organizados de acuerdo a la normatividad y tablas de retencion
documental.

e Se cuenta con equipos de computo, escaner, destructora de documentos,
y demas elementos necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la entidad y normatividad vigente.

- .

Foto No. 07 Elementos de Computo

e Para el cumplimiento de limpieza del area se cuenta con un equipo de aseo
con el cual se realiza desinfeccién y limpieza de escritorios, estanteria y la
limpieza mensual con aspiradora para el control del polvo de cajas y
carpetas manteniendo un area limpia en nuestros archivos.
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Foto No. 08 Formato Control de limpieza y desinfeccion

e Actualmente mediante contrato se actualiza el sistema de conservacion
SIC para la E.S.E. Salud del Tundama como plan de mejoramiento para
acatar y cumplir con la normatividad archivistica.

Formular el procedimiento para las trasferencias documentales de la
documentacion para preservar a largo plazo —

e La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con el procedimiento para las
trasferencias documentales AGIGDp03-220-100 estas se trasfieren al
archivo central mediante circular autorizada por gerencia en el mes de

enero de cada afio de acuerdo con la programaciéon preestablecida para
cada dependencia.

Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficialmente la
entrega fisica de la documentacion, la cual deberé hacerse en el formato Unico
de inventario documental. Las asesorias para la preparacion de transferencias
se impartiran en cada oficina y en coordinacion con el archivo central se
efectuara el cotejo respectivo verificando la concordancia de lo relacionado en
el inventario con la documentacion fisica entregada.

En caso de existir inconsistencias, oportunamente se informa a la respectiva
dependencia para que se efectlen las correcciones del caso. Luego de
solicitados los ajustes, la respectiva dependencia cuenta con termino de
maximo 5 dias hdabiles para hacer llegar los formatos de inventario
debidamente corregidos. Se elaborara un plan de mejoramiento para

continuar con las trasferencias documentales acorde con la normatividad
vigente.
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o CESTION OE
ﬁﬁ;m ADMINISTRATIVAS
.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
CONTROL INTERNO

-------
| TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

| 18022012

Pig 1 e
TALENTO HUMANO CIRCULAR =

CIRCULAR No 004

PARA:  PROCESOS DE L& E.5.E SALUD DEL TUNDAMA
DE. GERENCIA
ASUNTO:  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2022

1. OBJETIVO

Remiir los documentos. del Archivo de Gestion al Archivo Gentral de conformidad
o los fismpos de retencién estsblecidos en les tables de retencién documentsl y
‘canservar los valores histéricos, cientificas o cutursles en cumplimisnto de las
norms vigentes archivistices

2. ALCANCE

Inicia con
can I clasifics
pars su custedis,

de terming
Ubicecién en  csjes reglamentsriss

cion
i6n y preservacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Respansatie

4. SOPORTE LEGAL Y0 DOCUMENTAL

+ Ley 80 de 1880 Cres el Archivo Genersl de la Necién
+ Ley 190 de 1005 (arts. 27 78) Sobre feltas y delitos en archivos

CATHERIME VAN ARKRN MARTINEZ

GERENTE

Foto No. 09 Procedimiento Transferencias Documentales Circular
para transferencias

Aplicar y divulgar de manera continua la politica de confidencialidad de la
informacion existente en la E.S.E. Salud del Tundama, para esto:

La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con la politica de confidencialidad y
seguridad de la informacion y proteccién de datos — Resolucion 1034 del 29 de
septiembre de 2020 donde el compromiso es establecer las medidas generales
para garantizar los niveles de seguridad y privacidad adecuados para la
proteccion de datos personales, con el fin de evitar posibles adulteraciones,
perdidas, consultas, usos o0 accesos no autorizados, aplicable a los datos
personales registrados en cualquier base de datos (suministrados por todos
nuestros usuarios, colaboradores, proveedores, trabajadores y contratistas) que
administre la E.S.E. Salud del Tundama. La politica es socializada en reuniones
de equipos primarios y capacitaciones generales.
https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim

Elaborar los documentos y formatos acorde al mapa de procesos manual de
funciones y competencias laborales y la guia para la elaboraciéon y modificacién
de documentos AGICOg01-220 de la esa salud del Tundama:

e La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con la guia para elaboracion y
modificacion de documentos AGICOg01-220 y su objetivo es establecer
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disposiciones y criterios institucionales para la elaboracion, revision,
actualizacion, aprobacién, emision y control de los documentos del sistema
de gestion de mejoramiento continuo y control de evaluacién y mejora de la
E.S.E. Salud del Tundama, de la misma manera se cuenta con el instructivo
de aprobacién y modificacion de documentos con cédigo EGMCi02-110 cuyo
objetivo es establecer los lineamientos para la elaboracion, modificacion, y
aprobacion de los documentos que integran el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad de la E.S.E. Salud del Tundama.

https://sgi.almeraim.com/sqgi/seguimiento/?nosgim

Adoptar, Socializar aprobar divulgar implementar y aplicar el programa de
gestion documental de la Ese Salud del Tundama realizando el respectivo
seguimiento y actualizacion cuando las circunstancias lo ameriten para llevar a
cabo esto la entidad realizo lo siguiente:

b)

El programa de gestion documental se socializo en el mes de diciembre
2021 en la feria de calidad por la auxiliar administrativa a los colaboradores
de la entidad se socializo el objetivo y los pasos para la elaboracién del
programa de gestion documental para la Ese Salud del Tundama. Como
plan de mejoramiento se actualizara teniendo en cuenta la normatividad
vigente por el Archivo General de la Nacién.

Cuadro de Clasificacion Documental: “Constar por parte de las areas de
gestibn documental que se aplicé el Cuadro de Clasificacibn Documental
para la clasificacion y conformacion de las series documentales en desarrollo
de los procesos de organizaciéon”.

El cuadro de clasificacion documental se elabor6 en base a la primera
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental, se aplic6 a los diferentes
procesos asistenciales administrativos, para su clasificacion y conformacion
de las series y subsidies documentales. Por otra parte, se puede decir que
en el momento se estd llevando a cabo su actualizacibn como plan de
mejoramiento y esta en proceso de aprobacion.

https://sgi.almeraim.com/sqgi/seguimiento/?nosgim

c)

Tablas de Retencion Documental - TRD: “Constar que se cuenta con TRD
aprobadas, convalidadas e implementadas, conforme a la estructura organica
vigente. Que las transferencias documentales se han efectuado de

“DUITAMA PARA TODOS”
Calle 28 No. 15 -120 - Teléfono 7601640 - 7629612. www.saludtundama.gov.co
Duitama. Boyacé.



https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim
https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim

ESE
SALUD del TUNDAMA

conformidad con los tiempos de retencién indicados en las TRD y cumpliendo
con todos los procedimientos establecidos en el Plan de Transferencias
Documentales”.

La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con Tablas de Retencion Documental
desde el afio 2007, las cuales fueron aprobadas a través del acuerdo 004 del
11 de marzo de 2010 por el Concejo Municipal de Archivos de la Ciudad de
Duitama. Mediante resolucion 175 del 26 de marzo de 2010 la E.S.E. Salud
del Tundama Adopto las Tablas de Retencion Documental y su
implementacion en los distintos archivos de Gestién Archivo Central y Archivo
Historico sefialando la responsabilidad de la organizacion, conservacion,
trasferencias y consulta de las Series y Subsidies documentales. Médiate
Acuerdo No. 008 del 17 de Julio del 2014 la Empresa Social del Estado Salud
del Tundama aprueba el Organigrama Estructural y médiate acuerdo No. 010
de 23 de septiembre de 2014 se aprueba la estructura de procesos y se
otorga la facultad a la gerente para implementarla, teniendo en cuenta el
organigrama y el mapa de procesos de la entidad, la E.S.E. Salud del
Tundama no ha tenido modificacion alguna, durante el trascurso del tiempo,
Se crearon nuevos procesos soportados en actos administrativos que por
ende, no se reflejan en las tablas de retencion documental.

Consistente de esta situacién se decide iniciar el proceso de actualizacion,
por la auxiliar administrativa de la E.S.E. Salud del Tundama con la
participacion activa de los lideres de procesos y sus equipos de trabajo
cumpliendo las etapas para la elaboracion de la actualizacién. Las
actualizaciones de la Tabla de Retencion Documental fueron presentadas
ante el comité de archivo de la E.S.E. Salud del Tundama para su revision y
aprobacion.

Una vez adelantada la revision y realizados los ajustes pertinentes, quedaron
aprobadas su actualizacién para 4 procesos misionales 14 subprocesos 8
procesos de apoyo 14 subprocesos y dos procesos de control y mejora
consta en acta de comité de archivo No. 002 del 25 de mayo de 2016.
Mediante resolucién 558 de 27 de mayo se adopta la actualizacién de las
Tablas de Retenciéon Documetal de la E.S.E. Salud del Tundama. Mediante
oficio de fecha 04 de mayo de 2018 se solicité a Gerencia autorizacion para
elaborar ajustes a la Tabla de Retencion documental y actualizacion de los
instrumentos archivisticos y la elaboracion de nuevos instrumentos de
acuerdo a la normatividad vigente por el Archivo General de la Nacion.
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Fue asi que gerencia contrato un profesional en Archivistica para la
Actualizaciéon de las tablas de Retencién Documetal (T.R.D.) de la entidad,
cuadro de clasificacion documental (CCD) actualizacibn de Programa de
gestibon Documetal (PGD) el Plan institucional de Archivos (PINAR)
reglamento interno correspondencia ventanilla uUnica (RIAC) Sistema
Integrado de Conservacion (SIC)Y EL Diagndstico Integral de Archivos. el
contrato no fue ejecutado. Para el afio 2021 se efectué un nuevo contrato
donde se actualizaron: Programa de gestion documental PGD, Plan
Institucional de Archivos PINAR, el sistema integrado de conservacion SIC.

En la actualidad se estan actualizando los instrumentos archivisticos de
acuerdo al mapa de procesos de la entidad, para la presentacion ante la AGN.
en el siguiente link se encuentran las Tablas de Retencibn Documental
https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim

Tablas de Retencion Documental - TRD: “Informar sobre los procesos
realizados para la disposicion final de los documentos en aplicacion a las TRD
aprobadas y convalidadas, (Conservacion total, seleccion, eliminacién). Si se
han efectuado eliminaciones evidenciar que se atendié el procedimiento
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, asi como garantizar
gue no se eliminaron documentos de derechos humanos en cumplimiento a
lo establecido en el acuerdo 04 de 2015”

Para esto se puede destacar las siguientes acciones:

La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con los procesos aplicados en latabla
de retencién documental asi:

e Tabla de retencién documental AGIDp01-220-100

e Organizacion documental AGIGDp02-220-100

e Transferencias documentales AGIGDp03-220-100

e Custodia de la historia clinicas AGICOp18-220

e Control de documentos y registros AGIDp05-220-100

¢ Eliminacion Documental AGIGDp07-220-100

e Procedimiento para la entrega de informacion en gestion documental y
préstamo de documentos AGICOp07-220

e Para las eliminaciones Unicamente se esta eliminando copias de entrega
de medicamentos esté estipulado en acta de comité de archivo.

e Como plan de mejoramiento se actualizard el procedimiento y esta
pendiente una nueva clasificacion documental cumpliendo con las normas
archivisticas.
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e) Inventarios documentales: “Constar que a la fecha todas las dependencias
cuentan con inventarios documentales de los archivos en gestion. Constar
que la totalidad de los documentos que custodia el archivo central cuenta con
inventarios documentales, de tal forma que se garantiza su ubicacion,
disponibilidad y acceso”

Frente a esta actividad se puede desatacar:

e La E.S.E. Salud del Tundama cuenta con sus correspondientes inventarios
documentales para cada uno de los procesos, sus archivos en sus tres fases
archivo de gestion, archivo central, archivo historico, documentos en fisicos
debidamente implementados de acuerdo a la tabla de retencion documental
organizados bajo las normas archivisticas. Se cuenta con un software de
gestion integral de calidad “Almera” en el cual se gestiona los diferentes
documentos electronicos institucionales actualizados y debidamente
aprobados por procesos.

f) Tablas de Valoracion Documental: “Describir qué acciones efectu6 la
administracion saliente para la intervencion de los fondos acumulados y
garantizar

gue al cierre de su periodo de gobierno ya no presente documentos sin criterios
de

organizacion y, por ende, ya no cuenta con fondos acumulados”.

La E.S.E. Salud del Tundama no cuenta con tablas de Valoracién Documental,
en la actualidad se cuenta con un fondo acumulado de 250 metros lineales de
historial clinico en fisico. Mediante un contrato de prestacion de servicio se
realizara la elaboracién de la Tabla de Valoracion documental para la entidad.

2. Referir las medidas de preservacién, proteccion, y acceso establecidas por la
administracion con relacion a los documentos y archivos relativos a los derechos
humanos, en cumplimiento de lo sefalado en el Articulo 2.8.5.4.7 del decreto
1080 de 2015y el Acuerdo 04 de 2015.

Se refiere que para la entidad no aplica este tipo de documentos y archivos
relativos a derechos humanos asi lo manifiesta la lider del proceso de archivo
donde explicitamente refirid que respecto a lo establecido en el art 2.8.5.4.7 y
el Acuerdo 04 de 2015, la ESE Salud del Tundama no tiene ni maneja archivos
referidos en dichas normas.
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ESE
SALUD del TUNDAMA

Por tal razén de esta forma se rinde informe a ustedes para su revision.

Agradezco su atencion.

ANDRES JULIAN ALFONSO PEREZ
Asesor de Control Interno
ESE Salud del Tundama.
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