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Auditoria al Sistema de Gestion Documental-Ley de Archivo

Nombre de la Entidad: ESE HOSPITAL REGIONAL OCCIDENTE

Nombre de Representante Legal: JAIME ALFONSO ROSALES NUNEZ
Nombre de Profesional de Control Interno: MABEL V. ROLON SANDOVAL
Objetivo: Verificar el cumplimiento Ley 594 de 2000, Ley de Archivo

Fecha de Verificacion: 02/09/2022

Se selecciono una muestra representativa de las areas que mas generan documentacién con el fin de verificar el cumplimiento
de la Ley de Archivo mediante lista de chequeo.

Areas a las que se le aplicé la lista de chequeo: Contratacion, Gerencia, Farmacia, Estadistica, vigilancia Epidemioldgica y
Archivo Central, evidenciandose lo siguiente:

Archivos de Gestion:

1. El 100% de las areas auditadas posee Tabla de Retencién Documental.

2. EI 100% de las areas revisadas esta aplicando correctamente las tablas de Retencién Documental (series y subseries).

3. El100% de las areas no esta cumpliendo con el tiempo de retencion en el archivo de gestion, el archivo central no tiene
capacidad para recibir.

4. El100% de las areas esta cumpliendo con el control de documentos.

5. Los archivos de Farmacia, Vacunacion, Facturacién, y Control Interno no cuentan con el espacio suficiente y adecuado
para el tiempo de la retencion en el archivo de gestion.

6. Las Historias Laborales se encuentran en medio fisico, en archivador de madera con llave, en orden cronoldgico,
algunas estan foliadas, ubicadas en lugar restringido.

Archivo Central:
1. El espacio fisico del archivo Central es insuficiente ya superé la capacidad, no tiene espacio para mas estantes y se
requiere de 9 estantes para organizar las cajas que se encuentran en el piso y encima de los estantes, es prioritario la
adecuacion del espacio fisico del archivo central o la reubicacion e iniciar con la digitalizacion.
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La organizacién del archivo central no ha tenido continuidad, aun se encuentran archivos por organizar.

Hay 18 estantes de los cuales 13 se encuentran numerados, faltan 5 por numerar, todos los estantes se encuentran
superada su capacidad, tiene cajas encima y algunos debajo, es decir en el piso con riesgo de deterioro, incumpliendo
la norma.

Se evidencia 180 cajas aproximadamente que requieren estantes.

El sitio se encuentra, en la entrada (en la parte superior).

El inventario documental se encuentra desactualizado, se evidencio registro hasta la Caja No.260, informacién hasta el
afio 2018, adicionalmente hay transferencia de archivos de la vigencia 2016 y 2017, de los archivos de contratacion e
Historias Clinicas que no fue entregado con inventario documental. En total hay 540 cajas aproximadamente, en el
archivo Central.

En el momento el archivo central lo maneja la secretaria de gerencia, pero no tiene la capacitacion respectiva, es la
persona que realiza la busqueda de archivos cuando son requeridos para solicitudes de informacion y quien tiene bajo
su custodia las llaves del mismo.

Observaciones de la Oficina de Control Interno:

»

»

Existe un programa de Gestién Documental, pero no se cuenta con un Lider responsable de coordinar, ejecutar y
controlar las actividades, por lo que el programa cuenta con actividades atrasadas.

Los archivos de Gestion de las areas de farmacia, vigilancia Epidemiolégica, no cuentan con el espacio fisico para el
adecuado archivo de la informacion que se genera en estas areas.

En cuanto al Archivo Central su capacidad fisica supera lo requerido, se encontraron cajas encima y debajo de los
estantes, la capacidad del archivo ya esta superada y requiere ampliacion del espacio fisico o reubicacion.

El Inventario documental del archivo central se encuentra desactualizado, pues se encontré registro hasta la Caja
No0.260 y en total hay 540 cajas aproximadamente.

La organizacién en el archivo central esta definida por un sistema centralizado, clasificado por dependencias en orden
cronolégico esto segun el reglamento interno.

Se anexan copias de las listas de chequeo realizadas y registro fotografico del archivo central, ocho (8) folios.
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Recomendaciones:

» Delegar funciones a un funcionario para que se haga responsable de los procesos de Gestion documental, teniendo en
cuenta que la entidad no ha tenido los recursos presupuestales para tener un responsable del Sistema que sea idéneo,
se debe realizar un analisis al respecto y delegar funciones y que esta persona reciba capacitacion, para que la entidad
pueda dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

» Realizar el estudio y andlisis para la ampliacion, reubicacion y/o digitalizacion de archivo central teniendo en cuenta que
este ya superd su capacidad fisica.

» Se debe establecer un Plan de Contingencia para la organizacion del archivo Central mientras se puede realizar la
ampliacion del mismo, su reubicacién y/o digitalizacion.

» El Inventario documental del archivo Central debe ser actualizado.

» Se debe capacitar al personal en Gestién de archivo.

> Se debe establecer Plan de Mejoramiento, con el fin de dar cumplimiento a la Ley de archivo.
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Profesional Universitario de Control Interno




