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GLOSARIO.

Archivo: Conjunto de expedientes y documentos, a los que sin importar cual sea su fecha,
forma o soporte material se acumulan en un proceso natural por una empresa 0 una
persona en el desarrollo de sus actividades o de su vida cotidiana.

Clasificacién: Actividades archivisticas a través del cual se identifican y se separan las
series que integran cada grupo de documentos, teniendo en cuenta la estructura organico-
funcional de la organizacion.

Disposicion Final: Finalizacion del proceso archivistico en el que se establece su
conservacion total en medio fisico y/o magnético o eliminacion total del documento

Gestién Documental: Grupo de actividades realizadas con el fin de alcanzar un adecuado
manejo de la informacién producida y recibida por las organizaciones, desde su inicio hasta
su disposicion final.

Ordenacion: Proceso realizado de acuerdo al criterio de orden original o principio de
procedencia en el que se organizan los documentos estableciendo un principio y un final
del expediente.

Organizaciéon de Documentos: Proceso de actividades desarrolladas con el fin de
clasificar, ordenar y describir documentos de una institucion como parte fundamental del

proceso archivistico.
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INTRODUCCION

La gestién documental en Colombia es un tema efervescente que ha venido creciendo y
tomando un rol organizacional de alto impacto en las actividades que como funcionarios de
entidades publicas o privadas desempefiamos dia a dia, es la suma de procesos que dan
garantia de la originalidad de la informacion que se genera en todos las é&reas o
departamentos que integran, haciendo una importante énfasis en que los archivos
constituyen los patrimonios documentales en los que conservan y custodia la historia misma

de todos los hechos que se desarrollan en pro de ejecutar la razén social de las entidades.

Menciona (Cardenas, 2002) que los archivistas se enfrentan a diversas dificultades
relacionadas con el manejo y custodia, teniendo en cuenta la complejidad y variedad de
informacidn que se genera en las empresas, las entidades del sector salud tiene una ardua
tarea y responsabilidad con este aspecto, la mayor informacion viene de los usuarios. El
propésito de este trabajo de practica esta enfocado en Intervenir los procesos de manejo
de la informacion en conjunto con la funcién principal del &rea de gestiébn documental, para
optimizar los procesos desde la documentacién y el acompafiamiento en las areas
administrativas y financieras de la Clinica Monteria SA. Estructurado desde tres fases, dos
documentales enfocados en la revision de archivos y lineamientos de la norma I1SO
9001.2015; y en acciones estratégicas desarrolladas que sumen a una mejor gestion

documental en dicha entidad.
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1. Titulo del proyecto
Mejoramiento del manejo de la informacion fisica generada en las areas administrativas
y financieras de la Clinica Monteria S.A, teniendo en cuenta los conceptos basicos de

gestion documental.

2. Resumen del proyecto

Los planes de gestion documental orientan a las instituciones y entidades a
estandarizar y racionalizar a través de las fases o procesos donde produce, recepciona,
organiza, distribuye, consulta, conserva, custodia y establece la disposicion final de los
documentos, menciona (Pacheco, 2022) que el ministerio de salud y proteccidn social
a adoptado medidas importantes para la regulacién y mejoras en las practicas de
gestion documental para que se encuentren alineados con la misién, vision y objetivos
de las entidades u organizaciones que manejan archivos en sus distintas modalidades,
para garantizar la originalidad de la informacion que se genera en el desarrollo de sus
procesos internos.

En la actualidad, el sector salud tiene en frente uno de los grandes retos
administrativos al implementar de manera consistente las distintas herramientas
archivisticas para mejorar el manejo de la informacion consignada en los archivos, en
base a lo anterior, se fundamento la necesidad de realizar una intervencion para la
mejora del manejo de documentos de archivos en las areas administrativas y financieras
en la Clinica Monteria SA. Mediante una investigacién Cualitativo con un enfoque
descriptivo y aplicado; utilizando como técnicas e instrumentos la revision de archivos,
procedimientos y lineamientos establecidos por la Norma ISO 90001:2015. Ademas de
las acciones realizadas en el logro de los objetivos propuestos. Los resultados se
muestran desde la revisibn documental, el marco de la norma y las acciones de

capacitacion, organizacion de archivo y creacion de un comité.

Palabras claves: Archivo, clasificacion, gestion documental, ordenacion.
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3. Planteamiento del problema

Todas las organizaciones sin importar su razén social, sector econémico o tamafio,
poseen una produccion — en algunos casos irracional- de documentos que dan fe de los
tramites, actividades, reuniones, decisiones, procesos, procedimientos, contratos y
demas informacion fisica, a la que ineludiblemente se le deben “aplicar los conceptos

basicos de archivistica para mantenerla organizada y disponible a través del tiempo

(Gutiérrez Fonseca & Martinez, 2016) para su consulta y su posterior destinacion final.

Actualmente en Colombia se cuenta con un amplio marco normativo que obliga a
entidades publicas y privadas a acogerse a lo establecido por el Gobierno Nacional y el
archivo general de la nacion; para elaborar e implementar instrumentos archivisticos
que ofrezcan a la entidad la multifuncionalidad de tener sus archivos organizados
teniendo en cuenta los lineamientos del AGN, garantizar el acceso, custodia y
conservacion a través del tiempo, y de dar respuesta oportuna a los requerimientos
internos y externos de la entidad, menciona (Pacheco, 2022) que asi mismo
encontramos que la UNESCO es enfética en establecer que la gestion documental
busca abarcar todo el ciclo de uso de documentos, desde su origen y creacion, hasta
que cumplen con su naturaleza de servir de testimonio de la “actividad humana y que

pierdan sus valores secundarios para la entidad que los conserva”.

Y es que en la actualidad la gestiébn documental y los archivos representan una gran
importancia en las organizaciones al garantizar la seguridad y custodia que tienen los
documentos, de los actos y los hechos ejecutados por las instituciones, como evidencia
garante que sirven para definir su pasado organizacional, al tener presente que cada
dia se registra mas informacién de dificil indexacion, en altos volimenes de archivos
fisicos, ocasionando un caos administrativo, financiero y técnico concerniente al acceso
de los documentos, coadyuvando la vulneracién de los derechos de los usuarios para
agilizar los tramites como respuesta oportuna a sus requerimientos, para el caso del
sector salud, en clinicas y hospitales de la costa caribe se percibe un déficit en los

sistemas de gestion documental para desarrollar una adecuada gestion del
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conocimiento en las distintas entidades, omitiendo la interrelacion directa entre las
unidades productoras y los archivos (Alvarez et al., 2013) proceso, en que el liderazgo
transicional administrativo carece de competencias archivisticas y préacticas idéneas
pueden generar problemas legales para las clinicas y hospitales con la informacién
generada desproporcionadamente.

Para el caso de la Clinica Monteria SA, actualmente maneja un alto flujo de
informacion (interna y externa) y este proceso es desarrollado con un manejo
correlacionado directamente con la desinformacion sobre la importancia del tema, ha
conllevado a presentar un deficiente acceso a la informacion, impresiones innecesarias
de documentos,” almacenamiento descontrolado de archivos de la entidad y hasta
archivos personales de los colaboradores (Loor Cobefia et al., 2021)”, disminucion de
la capacidad de andlisis de los datos generados, alta ocupacion de espacios fisicos
disponibles para su archivo de gestion, un evidente desconocimiento de la normatividad
y por ultimo un poco uso de nuevas tecnologias que coadyuvan los procesos de gestion

documental y permiten soluciones al corto, mediano y largo plazo.

Todas estas acciones realizadas continuamente conllevan al descontrol sobre la
naturaleza de los documentos, que no es otra que es de servir como testimonio de las
actividades desarrolladas por el hombre a través de historia y del tiempo mismo
(Rodriguez Ayala, 2018), por ende terminan por afectar las areas administrativas y
financieras de la clinica monteria por la carencia de lineamentos generales que orienten
a los colaboradores de todos los niveles jerarquicos a darle un manejo adecuado a la
produccion, organizacion y manejo de la informacion fisica que se generan en
cumplimiento de sus funciones y también en el desarrollo de las actividades del objeto
social de la institucion, por lo anterior surge el problema de ¢coémo mejorar el manejo
de la informacion fisica que generan las areas administrativas y financieras de la Clinica
Monteria S.A?

Las é&reas administrativas y financieras cumplen un rol importante en la
administracion de la Clinica Monteria SA, por lo que se hace necesario generar una
propuesta de valor y de intervencién para reorganizar y establecer los lineamientos

idoneos que han de surgir de la presente investigacion para la “constitucién de mejoras
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y reingenieria de procesos y procedimientos que superen los inconvenientes
mencionados (Bambarén-Alatrista & Bambarén, 2014)”, y que afectan tanto a los

clientes internos como a los externos de la institucion.

Asi mismo, esta propuesta de mejora representa para la organizacion la oportunidad
de garantizar la centralizacion de la informacién permitiendo un acceso seguro y
confiable a los diferentes clientes, ejerciendo control a través de autorizaciones de
acceso de acuerdo a los perfiles laborales de la planta de personal, haciendo buen uso
de herramientas tecnoldgicas de forma estructurada para optimizar la informacion
documental con el uso de metadatos (Alvarez et al., 2013) que permitan ampliar los
criterios de busqueda de los archivos requeridos, promoviendo un flujo de trabajo en el
gque la empresa pueda trabajar mancomunada y simultdneamente hacia el cumplimiento

de objetivos de desarrollo sostenible.

La institucién esta encaminada en establecer politicas que impacten el medio
ambiente de manera positiva, por ende se requiere reflejar en la administracion de sus
operaciones la conciencia de los beneficios de ser amigable con el entorno “a través de
la reduccién de su consumo de papel y niveles de contaminacion (Rodriguez-Miranda
et al., 2016)”, para este objetivo es necesario hacer énfasis en la conexion directa y el
alto impacto que la gestion documental brinda al medio ambiente como elemento
inmerso en la puesta en escena de buenas practicas que favorecen el desarrollo
sostenible y la disminucion de la “huella ambiental que actualmente dejan los hospitales

y clinicas a nivel mundial. (Ruiz Viera, 2021)

Dentro de los beneficios que se pueden obtener en la intervencién de los procesos
de manejo de documentos en las areas administrativas y financieras de la institucion,
ademas de la disminucién del impacto ambiental, de la reingenieria desde el sistema de
gestién de la calidad y del aprovechamiento de las herramientas tecnolégicas para la
gestion archivistica, también encontramos que se obtienen beneficios de indole
economico debido a que afronta y aborda el tema de duplicacién innecesaria de
documentos, los costos de personal destinados al manejo de la informacion, el

mantenimiento del archivo, cuidado, el aprovechamiento del espacio y de los
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implementos de oficina (Universidad de la Habana et al., 2017) (carpetas, papel, sellos,
tintas, computadoras), convirtiendo esta propuesta de mejora en atractiva para los

dirigentes y colaboradores de la empresa.

4. Objetivos.

4.1. Objetivo general
Intervenir los procesos de manejo de la informacién en conjunto con la funcién principal
del area de gestion documental, para optimizar los procesos desde la documentacién y el

acompafiamiento en las areas administrativas y financieras de la Clinica Monteria SA.

4.2. Objetivos especificos.

Realizar un andlisis documental del estado actual de los procesos de manejo de
informacion, con el fin de identificar las practicas que actualmente se aplican en los
procesos y los soportes que evidencian la gestion de las areas administrativas y financieras

de la Clinica Monteria SA.

Determinar y adecuar los lineamientos generales y conceptos basicos de gestion
documental idéneos para el tramite de informacién administrativa y financiera de entidades
de salud privadas segun lo estipulado por la NORMA ISO 9001 version 2015, en

concordancia con el marco legal vigente aplicable al sector.

Documentar, acompafiar y asesorar hacia un manejo adecuado de los archivos de
gestibn de las areas administrativas y financieras, armonizado con los estandares,
protocolos, procesos y procedimientos definidos en el sistema de gestion de calidad de la
institucion en armonia con los lineamientos del archivo general de la nacién aplicable al

sector salud.
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5. Delimitacion.

5.1. Delimitacién Espacial:

Carrera 4ta N° 60-35 Barrio La Castellana, Monteria. Km 3 Via a Planeta Rica, Bodega

14 de Archivo Central, Centro Logistico e industrial san jeronimo.

5.1.1 Razon Social: Clinica Monteria SA.
5.1.2. Objeto Social: Prestar servicios de salud de tercer nivel de atencion.
5.1.3. Representante Legal: Felipe de Jesus Alvear Pérez.

5.1.4 Resefia Historica

La clinica Monteria SA, fue fundada un lunes 10 de diciembre en el afio 1979, por el
sefior, WILLIAM SALLEG SOFAN, seguidamente se originé el inicio a sus actividades en el
sector salud en la ciudad de monteria el 10 de mayo de 1980, institucién que primeramente
fue creada como sociedad limitada y posterior en el afio 1996 cambi6 para ser constituida
como sociedad anénima bajo el nombre de Clinica Monteria SA.

5.1.5 Mision:
Preservar la vida y conservar la salud, dar un trato digno a la condicién del ser

humano, res el padecimiento y las necesidades de los pacientes y sus familiares; Proveer
los recursos de actualidad tecnoldgica para la prestacion del servicio y transcender sus
acciones al bienestar comunitario.

5.1.6 Vision:
Para el afio 2025 Clinica Monteria SA, sera una organizacion referente a nivel nacional

por la prestacion de servicios en salud de excelente calidad, atencion humanizada,
competitiva y sostenible.

5.1.7. Valores Corporativos
v' Amor y fraternidad.

v' Respeto

v" Actitud de servicio.
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v" Honestidad.
v" Responsabilidad.

v' Sentido de pertenencia.

5.2 Delimitacion Temporal. Desde el 06 de febrero de 2023 hasta el 31 de julio de
2023.

6. Alcance del Proyecto

Presentar un analizar el estado de los procesos y procedimientos de la gestion
documental que se viene realizando en las &reas administrativas y financieras de la Clinica
Monteria S.A.

Revisar los conceptos y los lineamientos establecidos desde la Norma 1SO 9001:2015
en el tema de gestion documental, para el debido cumplimiento de estos dentro de la Clinica
Monteria S.A.

Presentar las acciones de mejora realizadas en pro de la optimizacién de los procesos
con la inspeccion y asesoramiento, con un adecuado manejo de los archivos de gestion de
las &reas administrativas y financieras, armonizado con los estandares, protocolos,

procesos y procedimientos definidos en el sistema de gestion de calidad de la institucion.
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7. Marco Teo6rico

La gestién documental y administracion de archivos en Colombia hace referencia al
grupo de actividades, principalmente, de indole administrativo y técnico que estan dirigidas
a la planificacion, manejo, organizacion, control y disposicidon concluyente de los
documentos que son generados y recepcionados por las entidades privadas y publicas del
pais, estas actividades son desarrolladas en todas las organizaciones con el fin de obtener
un facil acceso a la informacidn, la conservacion de su memoria histérica y la disposicion

final de la informacién que en grandes masas se genera(Céardenas, 2002).

En este orden de ideas el Gobierno Nacional establecié como maximo ente regulador de
las normas y técnicas sobre los archivos y sus diferentes fases, al ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION quién define desde su creacion todos los lineamientos concernientes al
manejo de archivo e implementacion de instrumentos de gestion documental en las
entidades que operen en todo el territorio colombiano, estableciendo ademas, que desde la
perspectiva de la gestién del conocimiento, la gestibn documental es una disciplina que
tiene como fin el manejo eficiente de la informacion y el conocimiento de una determinada
entidad, para que la informacion se encuentre disponible y con un facil acceso para aquellos

usuarios que requieran de su consulta.(Collazos, 2015).

Como base legal para poner en marcha la mejora del manejo de la informacion fisica
generada en las areas administrativas y financieras de la Clinica Monteria SA, teniendo en
cuenta los conceptos basicos de gestiébn documental, encontramos que existen distintas
normativas y leyes que regulan la gestion documental en Colombia(Penchaszadeh, 2017).
En primer lugar, La Ley General de Archivos emitida a inicios del siglo XXI define las
disposiciones para manejar documentos con valores primarios y secundarios, ademas
establece los principios y criterios que deben seguir las entidades publicas y privadas para
el manejo y conservacion de sus documentos, asi como para el acceso a la informacién por

parte de los ciudadanos.



CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON FACULTAD DE CIENCIAS VERSION: 01
EMPRESARIALES

. FORMATQ CéDIGO:
UNIREMINGTON INFORME DE PRACTICA

Ademas encontramos que la Politica Nacional de Archivos precisa las directrices y
lineamientos para la gestion documental en Colombia, como también en la Norma Técnica
Colombiana NTC ISO 15849 sobre la gestion de archivos electronicos y la NTC ISO /IEC
27001 sobre la seguridad de la informacion, son normas reguladores que promulgan los
requisitos para el tratamiento de documentos electrénicos y seguridad de la informacion en
todo el territorio nacional, en resumen, la gestién documental en Colombia se encuentra
regulada por amplio marco normativo que fundamentan los principios y criterios que deben
seguir las entidades publicas y privadas para el manejo y preservacion de sus documentos,
asi como para el acceso por parte de los ciudadanos al activo de informacion publica de las
organizaciones(Rodriguez-Miranda et al., 2016).

En la actualidad, en el sector privado, es permeable la falta de organizacién en las
entidades y empresas en funcién del manejo de sus archivos, se han identificado a través
de testimonios de usuarios del sector salud y ademas de otras fuentes de informacién
secundarias, los grandes inconvenientes que se presentan en el tratamiento inadecuado de
la informacién que se genera en la ejecucion de sus actividades entorno a la atencién de
pacientes y sus familiares (SUAREZ ARTEAGA, 2021), la pérdida de documentos, la falta
de comunicacion entre los funcionarios que la manejan, la duplicidad de la informacién o
trabajo etc, contribuyen a la creacién de barreras y obstaculos comunes que entorpecen la

implementacion de la gestion documental en estas organizaciones.

Para el caso de Clinica Monteria SA, se pretende establecer una solucién que permita
superar la baja importancia en los procesos, la resistencia al cambio, la falta de recursos
para implementar instrumentos de archivistica y gestion documental que permitan dar un
gran paso y establecer lineamientos para el fortalecimiento de las normas de manejo en los
archivos que generan las diversas areas, centralizar la informacién que producen, (Martinez
Martinez, 2019) aprovechar y hacer buen uso de los metadatos a través de la
implementacion de politicas claras y precisas para el manejo integral de los documentos en
las distintas etapas de su conservacion, estableciendo un norte a seguir para la institucion

en materia de gestion documental en armonia con el proceso de gestion de la calidad.
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8. Marco Metodoldgico

En el desarrollo del presente trabajo, se utilizé una investigacion de tipo cualitativo, con
un enfoque descriptivo y aplicado. Inicialmente se busco realizar una revision de archivos,
procedimientos y soportes; ademas de los lineamientos generales establecidos dentro del
marco de la norma ISO 9001:2015, en el que posteriormente nos arroje informacién de valor
para realizar intervenciones practicas a las posibles fallas por identificar en los procesos de

gestion documental de la entidad.

Se intervino como caso de estudio la empresa Clinica Monteria S.A. Primordialmente las
areas administrativa y financieras . La poblacion de estudio son las personas que laboran
en el area de gestion documental, cartera, contratacién, contabilidad, talento humano,
gestion de calidad, y tesoreria. El tipo de muestreo fue no probabilistico por conveniencia,
donde participaron 3 auxiliares de gestiébn documental, 3 directores de la institucién, 1
coordinador del area de cartera, 1 contador, 1 auxiliar de contratacién y 1 coordinador de
gestion documental. Entre las técnicas y los instrumentos utilizados para la obtencién de

informacioén esta el levantamiento de informacién de archivos, el uso de la herramienta Dofa.

El proyecto fue desarrollado en tres fases: las dos primeras fueron documentales,
mediante un levantamiento de informacién de interés y la revision de los lineamientos de la
norma ISO 9001:2015. En lo que se refiere a la gestion documental. Para en una tercera
fase desarrollar un conjunto de estrategias que impacten de manera positiva en la gestion
documental de la Clinica Monteria S.A, a través de procesos de capacitacion,

organizaciones de comité y organizacién de archivos
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9.1. Resultados de las practicas aplicadas en los procesos y soportes que

evidencian la gestion de las areas administrativas y financieras de la Clinica

Monteria S.A. como sustento para la intervencién de los procedimientos de manejo de

informacion fisica generada se utilizé una herramienta para identificar los factores

positivos y negativos que se presentan en el manejo de la informacién en las areas

anteriormente descritas, el resultado de esta consulta se encuentra tabulada en la

siguiente tabla con sus respectiva descripcion de los hallazgos encontrados.

Tabla 1: Levantamiento de informacion de la gestion documental

FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

AREA O SERVICIO:

Administrativas y financieras

PROCESO:

Apoyo.

FECHA DE ENCUESTA:

Seguridad de la
informacion
(copias de seguridad de la
informacién)

Marzo de 2023.

Se cumple el criterio de salvaguardar la
informacion teniendo en cuenta que el area de
sistemas realiza diariamente copias de seguridad
de la informacion electronica. Sin embargo, la
informacion con soporte documental no tiene
ningun tipo de copia de seguridad tal como
digitalizacién o escaner impidiendo que pueda
catalogarse como informacién hibrida.

Organizacion y
clasificacion de la
informacién
(numérica, alfabética,
alfanumérica, mixta)

No se cumple con el criterio de consulta en la
mayoria de las areas.
Se evidencia en el personal una falta de
conocimientos sobre la ordenacién adecuada de
los documentos teniendo en cuenta su tipologia
documental.

Cumplimiento del
marco normativo
(Conocimiento e X
implementacion de la
norma)

El personal ejerce sus funciones teniendo en
cuenta el marco legal que aplica sobre el sector
salud en lo referente al manejo del tipo de
informacion que le ha sido confiada.

Control y acceso
(Almacenamiento
adecuado de sus archivos
en oficinas, acceso a
informacién)

Se tienen definidos los perfiles de cargo y el orden
jerarquico para establecer quienes pueden
acceder a la informacién conservada, sin
embargo, no manejan inventarios, como tampoco
instrumentos de control de entrega de informacion
entre las diferentes areas, aun siendo estas
transversales en la entidad; como tampoco existe
un grupo asesor que defina estos criterios
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Duplicidad de No se cumple con el criterio debido a que se
informacioén genera duplicidad de la informacién en un alto
(Copias, misma X porcentaje, se debe establecer una herramienta

informacion en otra gue coadyuve la gestion de la gran cantidad de
dependencia) informacion generada.

Se cumple con los criterios de almacenamiento de
la informacién, cuentan con suministro de

Instalaciones papeleria e insumos para la conservacién de los
(disponibilidad de espacio X documentos.
e insumos, cajas x300,
estanterias, folder az etc.) Sin embargo, existen areas que producen un alto

volumen de informacion fisica que no cuenta con
espacio suficiente para su archivo de gestién

Personal capacitado No se cumple con el criterio de consulta teniendo
(Cursos, charlas, en cuenta que se desconoce entre el personal los
capacitaciones recientes X conceptos basicos de gestion documental para el
sobre manejo de manejo de la informacién que generan en el
documentos) desarrollo de sus funciones.

Cumplen en su totalidad con el criterio de consulta

Conocimiento del teniendo en cuenta que conocen los tipos de

proceso informacion y los valores primarios que poseen,

(responsables, alcance, N entre tanto, su disposicion final a través del

manejo de los tiempo. No obstante, se evidencia una falta de

documentos, tiempos de conocimiento sobre la forma en como hacer el

conservacion) debido proceso de gestion documental sobre la
informacion

NOTA: Fuente de elaboracion propia.

La informacién recolectada indica que existe una debilidad potencial en 4 aspectos

importantes dentro de los procesos desarrollados.

<> El personal requiere de capacitaciones frente al manejo de los archivos
activos que manejan en sus diferentes areas.

<> Se encuentra debilitado el proceso de control y acceso de los documentos,
promoviendo el riesgo de pérdida de la informacion.

<> Se evidencia una falta de conocimiento en la organizacion y clasificacion de
la informacién generada y que es considerada valiosa para la institucion, teniendo en

cuenta que poseen criterios legales, fiscales, administrativos, contables y financieros.
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X Se evidencia una alta duplicidad de la informacién, lo cual representa un

incremento en el volumen de sus archivos de gestibn y un incremento en la

disponibilidad de espacio para su conservacion.

Asi mismo, los resultados permiten colegir que hay otros aspectos en los que se

encuentra fortalecido a nivel organizacional:

v Las areas encuestadas reflejan un alto conocimiento de los procesos y
procedimientos que realizan, lo cual permite una mayor facilidad y comprension de las
fallas y de las mejoras a que pueden estar susceptibles.

v Tienen conocimiento del marco normativo que aplica sobre el manejo de la
informacién, de los tiempos que deben ser conservados y del proceso de destinacion
final del documento.

v Con el apoyo del area de sistemas, realizan periédicamente copias de
seguridad de la informacién electronica, garantizando su consulta y disponibilidad a
través del tiempo.

4 Las instalaciones estan condicionadas regularmente para el almacenamiento
de archivos de gestién, ademas, realizan la organizacién de los documentos con los
insumos disponibles los cuales constan de carpetas, ganchos legajadores plasticos y

cajas de archivo x300.

Una vez teniendo definidos los puntos criticos en los procesos administrativos y
financieros, se procede a elaborar una matriz FODA del proceso de gestion documental con
el fin de establecer estrategias que permitan superar las fallas que se han evidenciado, a
continuacién, se muestra la identificacion de los factores positivos y negativos del proceso

de gestion documental.

FODA: Matriz de evaluacién de los procesos de manejo de informacion fisica en las

areas, administrativas y financiera
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Tabla 2: Identificacion de estrategias a partir del Dofa

INTERNAS.

EXTERNAS.

OPORTUNIDADES

Adoptar e implementar
herramientas para mejorar las
actividades de gestiéon
documental en la institucion.

Controlar la presencia de
microorganismos de los

ambientes externos.

Realizar acciones que permitan
al proceso de gestién
documental establecer un control
de documentos en los procesos y

procedimientos de la institucién.

AMENAZAS
Posibles sanciones por fallas en
la conservacion y disponibilidad
de la informacion.

Cuenta con capacidad instalada que le
permite una ampliacion del 50% de su
capacidad de almacenamiento.

Cuenta con personal capacitado y con

experiencia en manejo de archivos.

Existencia de politicas corporativas que

incluye la gestion documental.

Cuenta con procesos y procedimientos

de gestién documental actualizados.

1 ESTRATEGIAS (F-O)

Clasificar e inventariar la informacion.

Disefiar y ejecutar planes de capacitacion
para fortalecer las competencias del
equipo de trabajo del area de GD.
Almacenar la mayor cantidad de
informacién posible en la nube para
garantizar una conservacion hibrida de la
informacion.

Crear un comité asesor de la alta
direccién en pro de coadyuvar la gestion

documental en la institucion.

3 ESTRATEGIAS (F-A)
Crear un registro electrénico en la
plataforma de inteligencia artificial Excel

de los inventarios documentales.

Se identifica un deficiente manejo de la

documentacién administrativa, fiscal,

técnica y juridica.

Por la falta de espacio es Alta la
probabilidad de pérdida de documentos
retencion de

No existe tabla de

documentos
Descontrol en las transferencias

documentales en afios anteriores.

Deterioro de los documentos por factores

biolégicos y naturales.

2 ESTRATEGIAS (D-O)
Implementar estrategias de
concienciacion del personal
administrativo sobre el adecuado manejo

de los documentos.

Verificar los cronogramas de fumigacion
contra roedores en las instalaciones de

archivos de la clinica.

Realizar rondas periodicas para verificar
el estado de la infraestructura de los
archivos
Aumentar la capacidad de
almacenamiento disponible en el archivo
central.

4 ESTRATEGIAS (D-A)
Utilizar unidades de almacenamiento
adecuadas para cada tipo documental

generado en la institucion.
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Emergencias en las areas de Gestionar las copias de seguridad de la Disefiar un ciclo de vida de los

archivos (incendios, informacién de manera periédica. documentos para agilizar las

inundaciones, caida de transferencias de documentos hacia el

infraestructura). Capacitar al personal de archivos sobre archivo central.

normas de manejo y gestion documental

Ataques cibernéticos. para prevenir sanciones. Evaluar el desempefio de la gestién
documental integramente, tanto en sus

Crecimiento irracional del procesos, personal, aplicativos vy

volumen fisico del archivo. capacidad instalada.

Con base a las estrategias definidas en la matriz, se opta por implementar y desarrollar

las actividades que brindan una interaccion entre las fortalezas y oportunidades (Estrategia

1), teniendo en cuenta que estas son viables para dar a solucién a las fallas presentadas

durante el diagndstico y analisis del estado y manejo de la informacién en las &reas

administrativas y financieras de la Clinica Monteria SA.

9.2.

Lineamientos generales y conceptos basicos de la norma ISO 9001:2015 para

la gestion documental

Con base en lineamientos establecidos en el sistema de gestion de calidad de la ISO
9001: 2015, en el capitulo 7.5 Informacién Documenta y el inciso 4.4.2 de capitulo 4.4

Claridad de los conceptos: Documento y Registro documental

Documento: Es informacién y su medio de soportarla (Fisico — Digital)

Registro: Documento (Fisico o Digital, que presenta resultados o evidencias de alguna
actividad

Politicas que se deben incluir dentro del sistema de Gestion Documental

v
v

Manuales de calidad, procedimientos, instrucciones de trabajo y otros documentos
La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad puede mantenerse en medios
impresos o electrénicos

Disponibilidad de los manuales, procedimientos e instructivos de trabajo en
plataformas electronicas o documental para que los usuarios del SGC pueden
consultar.

Las modificaciones de los procedimientos, manuales o instructivos generan una
nueva version que debe ser enviada al personal encargado del SGC, para la
sustitucién y actualizacién en la lista muestra de documentos.

Los documentos actualizados deben incluir la fecha de revision y la fecha de
liberacion
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v' La creacion o actualizacion de manuales y procedimientos deben ser aprobados
por el titular del &rea correspondiente

v Los formatos del SGC requeridos para evidenciar actividades deben estar
disponibles en la plataformas documental o electrénica que se puedan descargar o

imprimir

Tabla 3: Determinacion y adecuacion de los lineamientos generales, segun la

Norma ISO 9001:2015

de
aprobacién

soporte, revision

Creacion y actualizacién de la
informacion, mediante la
identificacion 'y descripcion,

creacion de formatos y medios

y

El sistema de gestién de calidad de

la entidad promueve la actualizacion
de

procedimientos y los formatos que

los protocolos, guias y
integran y fortalecen el registro de la

informacion.

El area de gestion
documental cuenta con
un proceso de gestion
documental y con 6
formatos establecidos
para  desarrollar vy
ejercer control de la

informacion.

Toda la informacién generada
debe ser documentada y
actualizada, para apoyar las
operaciones de la empresa

El 4rea de gestibn documental
cuenta con la actualizacién vigente
de procedimientos y formatos para

el cumplimiento de su proceso.

El procedimiento FO-
GD-001 Procedimiento
de gestion documental
se encuentra
actualizado con fecha

Sin embargo, se debe
replantear el alcance
del proceso a todas las
areas que generan
documentos de archivo
para un mejor control

de la informacién
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Conservacion de la
informacion documentada
como evidencia en el
cumplimiento de los procesos

segun estén establecidos

El area de gestibn documental
maneja y custodia la informacién

fisica envidas por las demas areas.

El area conserva en 4
locales de archivos toda
la informacién fisica de
la entidad.

No

encuentran deficiencias

obstante, se

en los procesos de
recepcion de la
informacion debido a
que el personal externo
del GD,
desconoce el debido

proceso de inventario

area de

documental para

realizar transferencias.

Control de Ila informacién

documentada, mediante la
disponibilidad para cuando se
requiera y se establezcan

mecanismos de aseguramiento

Dentro de los controles para
acceder a la informacion, el SGC ha
establecido perfiles de acceso,
definicién de los clientes internos y
externos que pueden solicitar
informacion reservada al area de

gestién documental.

El proceso de gestion
documental cuenta con
herramientas de control
para el acceso a
informacion reservada,
asi mismo, tiene
definidos los tiempos de
préstamos a los clientes
internos y tiempos de
respuestas a clientes
externos.

Sin embargo, no cuenta

con un equipo
interdisciplinario  que
coadyuve el uso de

herramientas
archivistas en las

demas areas.
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Teniendo en cuenta que; aunque se presenta un cumplimiento de los estandares
establecidos por la norma ISO 9001:2015 y las politicas institucionales, existen hallazgos
gue deben ser intervenidos para fortalecer el manejo de la informacién, desde su origen

en las areas administrativas y financieras, hasta su disposicion final en el archivo central.

Estos hallazgos dan lugar a definir como puntos criticos dentro del cumplimiento

integral de los estdndares de la norma ISO 9001: 2015 los siguientes aspectos:

e Faltade control de lainformacién (acceso, falta de inventario documentales,
préstamo de informacién).

e Capacitaciones al personal administrativo y financiero. (El personal desconoce
herramientas archivisticas para la realizacién de transferencias documentales y
ordenacién de la informacién)

e Faltade un grupo asesor de la alta direccidon (Se debe crear un grupo asesor de
la alta direccion que apoye y fortalezca las bases del proceso de gestion

documental en la entidad)

9.3. Acciones de mejora en el manejo adecuado de los archivos de gestion
documental

A continuacion, se presentan las acciones de mejora realizadas para mejorar la gestion
documental en las areas administrativas y financiera de la Clinica Monteria S.A.

ACTIVIDAD 1.

Disefio y ejecucion de planes de capacitacion para fortalecer las competencias del
equipo de trabajo del area de Gestiébn Documental y de las herramientas de archivo para

el mejoramiento en el manejo de la informacién (Anexo 1) y (Anexo 2)
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Tabla 4: Planes de formaciones realizados

Lineamientos en la |
o ] Lideres y
Socializacion transferencia )
coordinadores de
del proceso de | documental.

15/03/2023 _ _ _ ) las ares | 20
inventarios Obligatoriedad vy o )
administrativas y
documental soporte de | )
_ _ financieras
inventarios
Directores

Socializacion de la o _
) ) administrativos,
importancia y| . )
y __ | financiero y
creacion del comité _ _
» _ asistencial, asesor
Comité de | de archivos y de _
10/05/2023 _ _ legal, coordinador 7
Archivos las funciones vy _
. de calidad vy
desempefio del )
_ coordinador  de
mismo en la N
o gestion
institucion
documental.

Se realizaron 2 encuentro con el personal vinculado directamente con las areas que mas
generan informacion, haciendo énfasis en la importancia y cuidado de los documentos de
los procesos administrativos y financieros, los cuales, son trasversales en los procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y mejora de la entidad.

El primer encuentro se realiz6 el 15 de marzo del presente afio con el fin de socializar el
proceso de gestién documental en la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos
para la transferencia y el almacenamiento de informacién, asi como la obligatoriedad del
inventario documental el cual es considerado como el soporte que evidencia la

transparencia para el control de los documentos a través del tiempo.

El segundo encuentro fue realizado el 10 de mayo con el fin de orientar a los integrantes

del comité de archivos, motivandolos a que participen los miembros de cada area en el
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manejo de la gestiébn documental y los respectivos soportes de archivo, velar por que el
proceso se realice de manera responsable con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos
gue establece la norma, de igual manera, se socializa con el grupo interdisciplinario que el
control de la informacién minimiza el riesgo de que la institucion no incurra en sanciones

por el manejo inadecuado de documentos legales.

ACTIVIDAD 2.

Clasificar e inventariar la informacion.

Posterior a las capacitaciones y acompafiamiento realizado en las diferentes areas, fue
puesta en escena la herramienta archivista en donde se describe: los tipos de documentos,
unidad de conservacion, fechas extremas, rango de cheques, y ubicacién en el archivo
donde se va custodiar, por lo anterior, en este ejercicio se obtuvo una entrega formal de la
informacién a través de los inventarios documentales (Anexo 3) en donde se cumple con lo
pactado en dicha socializacién, el personal capacitado realiz6 los ajustes en sus
procedimientos acordes a las necesidades del archivo y se logré superar las barreras que
se presentaban en el manejo de la informacion de las areas administrativas y financieras

de la Clinica Monteria.

Este ejercicio tuvo lugar a ejecutarse el 15 de junio de 2023, de acuerdo a lo planeado
entre la direccién financiera, tesoreria y gestion documental, se logré la recepcion de mas
de 80 tomos que contienen comprobantes de egresos por transferencias, cheques,
comprobantes de pago en efectivo y conciliaciones bancarias , dando inicio con esta
prueba a que las demas areas continten con el desarrollo y uso de los inventarios para
brindar de manera trasversal un facil acceso a la informacién; asi mismo, se coordina le
entrega hibrida de los inventarios, en medio fisico el cual es la impresion y firma a
conformidad del total de inventarios y en medio magnético para su facil consulta para las

partes interesadas.

A partir de esta entrega, las areas de talento humano, contabilidad, cartera

procedieron a realizar las transferencias documentales utilizando este mismo formato de
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inventario, en donde en algunos casos, teniendo en cuenta el tipo de documentos se
hicieron ajustes en cuanto a los criterios de descripcion de la informacién que sera
conservada en el archivo central por el tiempo que defina la normatividad legal vigente y
las politicas de la institucion.

ACTIVIDAD 3.

Comité de archivos.

Posterior a la socializacion sobre la importancia de establecer en la institucion un grupo
asesor de la alta direccion que coadyuve la gestion documental en la entidad, el dia 12 de
mayo de 2023 se logra la creacion de un comité interno de archivos con el fin de establecer
un grupo focal interdisciplinario conformado por los directores de las areas administrativas,
asistenciales y financieras, ademas, se encuentra el coordinador de calidad, el asesor legal
de la institucion y el coordinador de gestiébn documental (Anexo 4) y (Anexo 5), en este
comité se precisO que su principal objetivo es ejecutar acciones en pro de gestionar en el
corto, mediano y largo plazo un mejoramiento de las condiciones de los archivos
institucionales, definiendo los tiempos de conservacion y disposicion final de los
documentos que poseen valores primarios de indole administrativo, legal, fiscal, contable y
financiero, para definir su conservacion total o eliminacion teniendo en cuenta la valoracion
de sus valores secundarios, los cuales estén dirigidos a servir a la comunidad para temas

de interés comun y particular como son la investigacion, la educacién y la cultura.

Coémo medidas iniciales del comité de historias clinicas se proceden a oficiar las
siguientes determinaciones en pro de dar un apoyo a la conservacion hibrida de la

informacion en las diferentes areas y servicios de la institucion.

Confirmar la realizacion diaria de copias de seguridad de la informacion que se
encuentra en los sistemas de informacion, en discos duros externos de capacidad de 1
tera de informacion con el fin de liberar espacio en los servidores centrales y poder

continuar almacenando la informacion, salvaguardando una copia externa en la nube.
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Confirmar y hacer seguimiento a las copias de seguridad de los equipos de toda la
institucion, estas copias se almacenan en discos duros externos y se guardaran en cajas
fuerte de seguridad resguardada en el area de sistemas.

Garantizar el uso de un firewall (antivirus) con el fin de limitar el acceso de ingreso y
envio de informacién a través de la navegacion en paginas de internet, ademas, se tendra
como segunda capa de seguridad el uso del aplicativo endpoint, el cual ayuda a detectar
cualquier anomalia en los equipos de la institucidén y su posterior puesta en cuarentena de
cualquier amenaza.

Establecer un control de acceso de personal al &rea de gestion documental con el fin
de minimizar el riesgo de dafio de la informacion fisica que se encuentran almacenados
en los diferentes expedientes del &rea y promover la entrega via correo electrénico de la
informacién requerida para evitar el préstamo de documentos originales en la institucion.

Definir los tiempos de conservacion de los documentos de las areas de cartera,
contratacion, talento humano y salud ocupacional en la primera sesion del comité.

Definir como requisito para las transferencias documentales el diligenciamiento del

formato del inventario documental en todos los servicios y areas de la entidad.

10. Recomendaciones

Actualizar los inventarios documentales teniendo en cuenta las novedades que se
presentan en la consulta y retiro de expedientes del archivo de gestion y central de la

institucion.

Realizar inspecciones de seguimiento al area de archivos con el fin de verificar el impacto

de las acciones tomadas en el presente trabajo de investigacion.

Estudiar la viabilidad de implementar métodos de indexacion de los documentos que se

generan en las diferentes areas y servicios de la institucion.

Capacitar al personal de gestién documental en temas relacionados con manejo de

inventarios y elaboracion de tablas de retencion documental en la entidad.
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ANEXOS.

Anexo 1: Registro de asistentes a socializacion sobre inventarios documentales
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Anexo 2 Registro de asistentes a socializacion sobre la creacion del comité de

archivos.
CLINICA MONTERIA S.A.
kv Mon t er l'- A 'REGISTRO ASISTENTES A REUNION, CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO
© 7 P s amoukoiacl CODIGO I WVERSIOM i FECHA DE EMISION
FO-TH-002 | o4 03082022
: DATOS GEMERALES
FECHA: 70235, LUGAR: iy ( fouria s
TEMA:  fgrecte s . =

FACILITADOR (ES) iy Fesar Foivman Sl

TTEM

4

3 ==
ﬁﬁlwo @-ma vﬁuw_ = .

" %ﬂ’?ﬁ“—

P, T

"ﬁ:_lu
W laid Me.vcemﬂ Ménn 2

/-af'c_,"-"'.?r
Sitkepnas

FIRMA FACILITADOR:




,
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON VERSION: 01

RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1996 FACULTAD DE CIENCIAS
EMPRESARIALES

. FORMATQ CéDIGO:
UNIREMINGTON INFORME DE PRACTICA

Anexo 3 Evidencia de implementacién de inventarios documentales en la entidad.

- CLINICA MONTERIA S.A.
“k" ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE TESORERIA.
’ r Ain j'-"-':;'- -_I:t;ll_ﬁﬂ_ a VERSION FECHA
MonteriA b — AR
Forsu tranquiidad FO-TE-004 ol 22/07/2019

Fecha: 2023/06/15
Hora de entrega: 02:50 PM

ACTA DE ENTREGA N° 76
Area solicitante: Gestién documental.

Mediante acta M" 76 se hace entrega de documentacion empastada
correspondientes a egresos generados en afios anteriores, 2020, 2021 y 2022, entre los
tomos se encuentran comprobantes de egresos en transferencla, efectivo, cheque y
consignacion bancarias.

Observaciones:

Se anexa relacidn de los libros que seran enviados al area de gestion documental para su
respectiva proteccién, en esta relaclén se logra evidenciar el nimero de caja que
contiene en su interior los comprobantes empastados.,

Entregado por: Recibido por:

iz il o P v £
Mombre: E?Ia‘rﬁmna. ‘NMombre: Julio Arﬂaga

Cargo: iliar de Tesoreria, Cargo: Coord, Gestién Documental
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Anexo 4: Acta de conformacion del comité de archivos 12.05.2023.

AV MonteriA

Lay 594 de 2000, Act_ 4,
Acuerdo OF de 1994 - AGN.
¢ Decraco 2578 de 2012, Capitule U Act. 21.

2. DEFINICION,

b organizacidn, mmqoycono-déebsdmeasdc

urs encidad.

GG«nmdchﬂmmmhwdemed marco de les decaiones que s
mhdamcwbsma&nmmyopnmmdehsquu‘nobey

gerwra la organizacién,

I”m.dwyMMMdmdmmdw
eltagas, permce
ahﬁmww“m&mwh&hhm&aumm

yhmadammdmwprm.
3, CONFORMACION

Bmudebeminw-adoporpomndmmde
lrantardn actas com copla 2 la alea direcdén de b Institackdn

glcwuawnmmma'nuywwmamw«ﬂ

ntegrado por seis (6) miembros asi:

' Director Adminstrativo.

“ Director Financiers

“ Director Asistencial,

" Coordimador de Calidad.

' Aswsor hridico

¢ Coordinador de Gestion Docurmsntal

12 entidad, De las reuniones, se
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[\ 4 .\'l_«:)_n[rg?rl’.;\

c«»m«a«uunw-uhommum-m
MﬁMymdejuwaWéww.

Sopo&&mmmmmm
para asesorar d Comré
“mmmwﬁommmw. -

4. mmmlmum

“ Mahde&hthMthmm

-Whmaﬂumrmumlm eficente

de los

dmquMhdﬂMymthﬂMMﬂzm
de archivos,

*  Assscrar y dar respuesta a las consuitas ue se forrmaden sobre ef manejo y sdrinistracién
dobcdotmyardivumhm?dax - 2

- Mymmmhm valoracién de documentos,
cbjeto de defink la vida dril de los mismas. y * s

" wuwaurﬁawa
o Doa:ncmmmdny

* Selecclomar y definir ol medio de destruccidn da los
docamentos, con base en ks

. M.hcﬂdﬁmhn&uﬁé«mhm&m conservacion
ammmhdemmdz‘mo
disco éptico, Informacidn por imagen, ete,

* Veler por b capackaciin y actuslizacidn del de
A peryonal de gemion documentsl y de las

©  Ragistrar fas decisiones tormadas en cada reunide.
© Vigher of cumplimiento de ks normas establecidas.
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Anexo 5: Fotografia del comité de archivos en donde se explica el estado actual del
archivo atodos los integrantes.
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