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SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION DOCUMENTAL
(SIC) - Componente: Plan de
Conservacion Documental

En este componente del SIC se presenta el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que fienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de
archivo del Hospital San Juan de Dios ES.E. conservando sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través
de tiempo.
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INTRODUCCION

La ley 80 de 1989! ha sido un hito en Colombia al crear el Archivo General de la
Nacion —~AGN- como entfidad auténoma que regula todo lo relacionado con las
politicas de archivo, entre estas, determind que el AGN debe fijar las politicas y
expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacién, por ende, y como parte
ademds del cumplimiento de la ley 594 de 20002, el AGN expidid el acuerdo 06 de
20143 con el objetivo de la obligatoriedad por parte de las entidades del estado en
la elaboracion e implementacion de un Sistema Integrado de Conservacion
Documental -SIC- que permita garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion, sin importar el medio o tecnologia utilizada para la
creacién o recibido de documentos, con el fin de siempre mantener en los
documentos sus caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, inalterabilidad,
originalidad, accesibilidad e integridad.

Por tanto, el presente Sistema Integrado de Conservacion, presenta el componente
Plan de Conservacion Documental el cual tiene como finalidad enfocarse en la
conservacion de los documentos que el Hospital San Juan de Dios ES.E. de
Rionegro, genera o recibe en soportes andlogos, tanto los que ya se hallan
custodiados en los distintos depdsitos de archivo de la entidad desde su fecha de
creacion, como de los documentos que se vienen produciendo en cumplimiento
de las actividades y funciones.

Para la construccion de este componente del SIC, se llevd a cabo un Diagndstico
Integral Archivistico con el cual se hizo la indagacién de informaciéon relevante
sobre el fondo documental, sus depdsitos de archivo, las condiciones de
organizaciéon documental, se llevdé a cabo inspecciones para monitorear las
caracteristicas medioambientales bajo las cuales los documentos se encuentran
custodiados, ademds se seleccionaron grupos de documentos como muestras
relativas para establecer el nivel de calidad de los documentos en el sentido
estricto de su estabilidad del soporte y la presencia de agentes bioldgicos o
humanos que estén afectando al patrimonio documental.

Este Sistema Integrado de Conservacion Documental -SIC- en su componente Plan
de Conservacion Documental, facilitard a la entidad llevar a cabo procedimientos,
actividades y acciones a corto, mediano y largo plazo en aras de siempre buscar
las mejores condiciones de infraestructura, ambientales y archivisticas que

1 Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn y se dictan otras disposiciones.

2 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones
3 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000
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aseguren la conservacion de los documentos por el tiempo que corresponde su
retencion segun los instrumentos archivisticos4 y para los documentos que forman o
formardn el patrimonio documental histérico de la entidad.

OBJETIVOS

Objetivo General: Establecer los procedimientos, lineamientos y actividades a
corto, mediano y largo plazo para la conservacion de los documentos de archivo
en soporte andlogo, a través de la implementacion de programas de conservacion
preventivos que propendan por la salvaguarda del patrimonio documental del
Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro, segun los tiempos determinados en la
Tabla de Retencidon Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Objetivos Especificos:

« l|dentificar las debilidades, falencias, oportunidades de mejora y fortalezas
del Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro, con respecto a las
condiciones de conservacion de su acervo documental andlogo, con el fin
de determinar las actividades necesarias para la conservacion documental.

« Disenar los programas preventivos de conservacion documental que
permitan establecer las actividades a corto, mediano y largo plazo para la
salvaguarda de los documentos de archivo custodiados en las instalaciones
del Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro.

« Determinar los requerimientos a tener en cuenta por el Hospital para la
implementaciéon y socializacion del Sistema Integrado de Conservacion
Documental - Componente Plan de Conservacion Documental, de tal modo
que se garantice la salvaguarda del patrimonio documental de la entidad.

MARCO LEGAL

Ley 594 DE 2000 Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. TITULO XI.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Articulo 46. Conservaciéon de documentos. Los
archivos de la Administracion Publica deberdn implementar un  SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos.

4 Tabla de Retencidn Documental y Tabla de Valoracién Documental.
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Decreto 2274 de 1980 Inventario patrimonio documental y facultad de inspeccion
alos archivos.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Parte VIII. Titulo Il patrimonio archivistico.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Reglamento General de Archivos. Capitulo VII.
Conservacion de Documentos.

Acuerdo 11 de 1996 Establece criterios de conservacion y organizacion de
documentos.

Acuerdo 47 de 2000 Desarrolla el articulo 43 del capitulo V Acceso a los
Documentos del Archivo del AGN del Reglamento General de Archivos
“Restricciones por razones de Conservacion”.

Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacién de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000 Desarrolla el arficulo 49 del fitulo VII “Conservacion de
documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencién de

deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

Acuerdo 38 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos sobre
Responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 42 de 2002 Establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplan con funciones
pUblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 006 DE 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 de 2014. Articulo 15. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demdas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los arficulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 DE 2015. Por el cual se reglamenta la administracion integral, control,
conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de documentos publicos
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relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se
conservan en las Enfidades del Estado.

NTC 4436 Informacion y Documentaciéon. Papel para documentos de archivo.,
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

Norma Técnica Colombiana — NTC 5029 Medicién de Archivos.

Norma Técnica Colombiana — NTC 5921 Informacién y documentaciéon. Requisitos
para el almacenamiento de material documental.

Norma Técnica Colombiana NTC 4436 "Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y la durabilidad".

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con
soportes en papel. Caracteristicas de calidad

NTC 5029 de 2001. “Norma sobre medicidn de archivos”.

NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de calidad”. (Elaborada por el Comité de Conservacion del Sistema
Nacional de Archivos)

Programa de Gestion Documental version dos, del Hospital San Juan de Dios E.S.E.
DE Rionegro.

Tablas de Retencién Documental version uno y dos, y las Tablas de Valoracion
Documental del Hospital.

Plan Institucional de Archivos 2020 — 2023 del Hospital San Juan de Dios E.S.E.

ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion Documental — Componente Plan de
Conservacion Documental es de aplicacion por todas las dependencias, oficinas
y grupos de trabajo del Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro, por tanto, aqui
se establecen las acciones archivisticas encaminadas a la conservacion de los
documentos andlogos (fisicos) que se generan en el dia a dia como parte de la
ejecucién de las actividades misiones y de apoyo, las cuales deben ser aplicadas
tanto en los Archivos de gestion, como en el Archivo Central y el Archivo Historico.
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JUSTIFICACION

Laley 594 de 2000° en el articulo 4° numeral d) establece que los servidores publicos
son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los
documentos. Ademds, de la misma manera, en el arficulo 12° se menciona que la
administracion publica serd responsable de la gestion de documentos y de la
administracion de sus archivos. Y sigue la misma ley en el articulo 16° regulando que
los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos
publicos, tendrdn la obligacion de velar por la integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y serdn responsables
de su organizacion y conservacion, asi como de la prestaciéon de los servicios
archivisticos. Para finalizar, dicha ley en el articulo 17° determind que Los
funcionarios de archivo trabajardn sujetos a los mas rigurosos principios de la ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especialmente
en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor.
Actuardn siempre guiados por los valores de una sociedad democrdatica que les
confie la misidn de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del
patrimonio documental de la Nacion.

Por todo lo anterior, se establece que la responsabilidad de la elaboracién,
actualizacion e implementaciéon del Sistema Integrado de Conservacion
Documental — Componente Plan de Conservacion Documental, estd bajo la
direcciéon de la Gerencia del Hospital quien delega en la Subdireccion
Administrativa y Financiera la coordinacién, quien, a su vez, en el Centro
Administrativo de Documentos, asigna el seguimiento, control y cumplimiento del
SIC.

Un apartado muy importante en la responsabilidad de la implementaciéon del SIC-
Componente Plan de Conservaciéon Documental, estdn los colaboradores del
Hospital, tanto quienes estdn vinculados como funcionarios publicos, asi como el
personal vinculado a través de agremiaciones y ofro tipo de entidades que
proveen de personal a la entidad, ademds incluyendo a los contratistas
profesionales y de apoyo a la gestion, ya que todos los anteriores son productores
de los documentos y a su vez son usuarios que utilizan los documentos como parte
del desarrollo de sus actividades y funciones.

Para finalizar, la responsabilidad del SIC-Componente Plan de Conservacion
Documental esta:

5 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones
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« Gerencia y Subdireccion Administrativa y Financiera.

« Comité Institucional de Gestidn y Desempeno.

» Centro Administrativo de Documentos.

« Archivo Clinico.

« Todos los funcionarios pUblicos, personal vinculado a través de entidades que
proveen al hospital de personal; y contratistas de apoyo a la gestion.

DEFINICIONES

Para comprender el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion Documental
en su componente Plan de Conservacion Documental, se hace necesario dar
claridad de los siguientes términosé relacionados tanto con su lectura, andlisis e
implementacion.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o enfidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidn, 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 donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su tfradmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta porlas propias
oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se relne la documentacién en trdmite en
busca de solucion alos asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y consulta
administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Institucional de Gestion y Desempeno vy las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

¢ Definiciones tomadas de las normativas, guias y manuales expedidos por el Archivo General de
la Nacién de Colombia.
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Asistencia técnica: Prestacion de servicios por personal especializado en diferentes
dreas del quehacer archivistico.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestion documental una administracion
a través del ciclo de vida de los documentos.

Biodeterioro: deterioro de material documental por accién vital de los diferentes
agentes biolégicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecdnicas del
soporte.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Catastrofe: suceso fatidico que altera el orden regular de las cosas. la catdstrofe
puede ser natural, como un tsunami, una sequia o una inundacién, o provocada
por el hombre, como una guerra.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la enfidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida
en los documentos de archivo y a obtener copia de [os mismos.

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la fitularidad de los mismos.

Datalogger: Es un dispositivo electronico que registra datos en el tiempo o en
relaciéon a la ubicacion por medio de instrumentos y sensores propios o conectado
s externamente.

Depdsito de archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos en
una institucidn archivistica.

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Deshumidificacion: Aparato que reduce la humedad ambiental.
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Disposicion final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de
sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion.

Documento: InNformacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacioén, seleccion y/o reproduccion.

Documento: InNformacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o culfural y
debe ser objeto de conservacion.

Documento histérico: Documento Unico que, por su significado juridico, autogrdfico
O por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales, las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y
especialmente valioso para el pais.

Eliminacién: es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Encuadernacion: Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en
forma de libro.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepanos para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron framitados, desde su inicio hasta
] resolucion definitiva.
Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida vy recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.
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Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles de intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades
materiales, estructurales y pldsticas del documento (este Ultimo en el plano fisico).
No obstante, toda intervencion ejecutada, implica, en mayor o menor grado,
modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas. por ello, es
indispensable realizar un cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando
permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros
tratamientos.

Migracion: cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

Monitoreo: Accidén permanente de seguimiento de un determinado factor de
deterioro con el fin de conocer su comportamiento y definir estrategias de control.

Preservaciéon a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestidon para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio o forma de registro o almacenamiento.

Normalizacion: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo,
patrén o criterio dado.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerdrquica con
criterios orgdnicos o funcionales para revelar su contenido.

Organizacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
de una entidad.

Original: Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Producciéon documental: Recepcidn o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Preservacion Digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informaciéon de los documentos digitales
y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el fiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. la
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preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacidon de la
documentaciéon producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicaciéon
fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia,
la fotocopia y el microfilm.

Restauracion: Se restituyen los valores estéticos del material documental, siendo por
ello una accidén optativa para el tratamiento de obras especificas que requieran
una intervencion de este tipo.

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central,
tal como se consigna en la tabla de retencidn documental.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenidos distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomdatica.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion
al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién
documental adoptadas.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los
involucrados en el fema o en el asunto.

Valor secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que fienen este valor se conservan permanentemente.
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INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

Resena histdrica?

En la Ciudad Santiago de Arma de Rionegro, mediante Decreto del 20 de
septiembre de 1788, se fundd el Hospital San Juan de Dios, con Licencia expedida
por el Virrey Espeleta y despachado por los Miembros de la Real Audiencia.

El Hospital en sus comienzos fue construido en donde hoy funciona el Instituto
Josefina Munoz con el nombre de Hospital de Caridad del distrito de Rionegro,
nombre con el cual se bautizd este centro asistencial, el cual resolvié en gran parte
los problemas de salud de los Rionegreros que en ese momento ascendian a 10 mil
habitantes.

Este centro asistencial se cred ante la necesidad de atencién médica inmediata a
pacientes con enfermedades agudas a quienes por su estado de salud les era dificil
su fraslado al Hospital de Ciudad Antioquia, ya que el recorrido que se hacia entre
estas dos poblaciones se demoraba entre tres y cuatro dias.

Hacia 1963 el Gerente General de |la Beneficencia de Antioquia, hizo entrega
oficial del nuevo edificio, pero solo hasta el 26 de mayo se inicid el fraslado al nuevo
local, iniciando laborares con una mesa para cirugia y una cielitica. Ademds de los
implementos del antiguo hospital y con ocho pacientes que requerian vigilancia
médica constante. El 13 de agosto de 1963 se inaugura la nueva sede del hospital,
con una asistencia de cerca de 700 personas. Un ano después el Hospital de
Rionegro presentd el mds alto indice de hospitalizacion en Colombia, realizdndose
mas de 2393 admisiones por ano y en 1968 se convierte en la primera Regional de
Salud Antfioquia atendiendo a 23 municipios del Oriente Antioqueno con sus
respectivos hospitales, Centros de Salud y Puestos de salud y en la actualidad
continua prestando sus servicios de salud a las diferentes Subregiones del Oriente
Anfioqueno, al departamento y al Pais.

Mediante Acuerdo N° 042 del 9 de junio de 1940 se establece que el HOSPITAL SAN
JUAN DE DIOS, es una entidad sin dnimo de lucro, de origen publico, dedicado a
la prestacion de servicios de salud a la comunidad.

Por medio del Acuerdo N° 062 expedido por el Concejo Municipal el 19 de
septiembre de 1995, se transforma el Hospital en una Empresa Social del Estado del
Orden Municipal, con categoria especial de entidad publica y calidad de entidad
descentralizada del orden municipal dotado de personeria juridica, patrimonio

7 Resena Histérica tomada del sitio web: https://eserionegro.gov.co/principal/nuestro-
hospital/resena-historica
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propio y autonomia administrativa y sometida el régimen juridico previsto en el
Capitulo lll de la Ley 100 de 1993.

Mediante el acuerdo 142 de diciembre 8 de 2000 cambia la razdn social por
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS E.S.E. RIONEGRO - ANTIOQUIA, nombre con el que es
reconocido a nivel local y Nacional.

Plataforma Estratégica

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. Rionegro es una institucion prestadora de servicios
de salud de primero, segundo y algunos de tercer nivel de complejidad, ofreciendo
atencion humanizada al usuario y su familia en el Oriente Antioqueno, con
estdndares de calidad y seguridad, fomentando el desarrollo institucional, el
bienestar de la comunidad y su personal en armonia con el medio ambiente.

Vision

Para el ano 2024 El Hospital San Juan De Dios E.S.E. Rionegro Antioquia serd
reconocido por su atencidon humanizada, con estandares de calidad, innovacion
y liderazgo en los servicios de salud de primero, segundo y algunos de tercer nivel

de complej[dod para la satisfaccion del usuario y su familia, enmarcados en el
Codigo de Etica y Buen Gobierno.

Objetivo General del Hospital San Juan de Dios E.S.E.

Prestar servicios de salud de primero, segundo y algunos de tercer nivel de
complejidad mediante un modelo de atencién en salud, enmarcado en la calidad
y la atencién humanizada y segura, centrado en el ser humano y su familia para
preservar y/o mejorar su condicion de salud, a través del uso responsable de sus
recursos, orientando sus esfuerzos hacia el mejoramiento continuo.

Politica de Calidad

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. Rionegro Antioquia estd comprometido con la
calidad en la prestacion de servicios de salud de primero, segundo y algunos de
tercer nivel de complejidad, ofreciendo atencién humanizada centrada en nuestro
usuario y su familia, con equidad y seguridad a través del mejoramiento continuo,
la aplicacion de los procesos, la normativa vigente y el cuidado del medio
ambiente de acuerdo con nuestro eslogan “Siempre por la Vida".

En nuestra institucién valoramos la importancia de brindar un desarrollo integral a
todo el equipo de trabajo, promoviendo la prevencion y control de factores de
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riesgos ambientales y ocupacionales, generando un buen clima organizacional,
que permita el crecimiento y satisfaccion del empleado y su familia.

CONTENIDO

Publico al cual va dirigido

El Sistema Integrado de Conservacion Documental — Componente Plan de
Conservacion Documental, estd dirigido no a un grupo en particular, sino a todas
aquellas personas que hacen parte del Hospital y que por ende participan en la
ejecucién de las funciones, actividades, procesos y procedimientos misionales y de
apoyo, entre ellos estdn:

« Alta direccion.

« Funcionarios publicos

e Personal contratado a través de entfidades terceras, como agremiaciones,
etc.

« Contratistas profesionales y de apoyo a la gestion

* Proveedores de productos y servicios de la entidad.

Dicho publico deberd conocer los lineamientos y directrices que se presentan en
el SIC-Componente Plan de Conservacion Documental, con el fin de aplicar las
actividades correspondientes a su funcién y relaciéon con la entidad con el dnimo
de salvaguardar el patrimonio documental.

Metodologia

El Sistema Integrado de Conservaciéon Documental se formuld tomando como base
los lineamientos establecidos en el acuerdo 06 de 20148 expedido por el Archivo
General de la Nacion, para lo cual se desarrollé inicialmente los programas de
conservacion definidos para el componente Plan de Conservacion Documental,
en el que se definieron los lineamientos y actividades en pro de la proteccion y
conservacion de los documentos fisicos.

Los programas preventivos son los siguientes:

8 Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000
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PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

PROGRAMA  DE  INSPECCION Y PROGRAMA  DE  SANEAMIENTO
MANTENIMIENTO ~ DE  SISTEMAS  DE AMBIENTAL: LIMPIEZA, DESINFECCION,

:‘é“l’c'i‘;f"w'f"m € INSTALACIONES DESRATIZACION Y DISINSECTACION

PROGRAMA DE MONITOREO Y PROGRAMA DE
CONTROL DE CONDICIONES ALMACENAMIENTO Y
AMBIENTALES REALMACENAMIENTO

PROGRAMA DE EMERGENCIAS Y
ATENCION DE DESASTRES
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Programa de capacitacion y sensibilizacion
Antecedentes del programa:

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro en cumplimiento de sus obligaciones
y en compania del personal encargado del Centro Administrativo de Documentos
ha readlizado una serie de capacitaciones a las diferentes dependencias
explicdndoles la importancia de la adecuada conservacion de los documentos,
como esta puede verse afectada por multiples factores, entre ellos la falta de
cuidado al limpiar los espacios. En los archivos de gestion donde custodian vy
producen informacion fisica se ha llevado a cabo capacitaciones explicando la
manera adecuada de hacer aseo y los implementos que se deben usar para evitar
ocasionar danos irreversibles en la documentacion.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

olo] S\ Nel-LEG | Establecer las acciones que los colaboradores del Hospital
deben implementar para la preservacion de la informacion,
con el fin de crear conciencia y sensibilizacion sobre la
importancia de la conservaciéon y organizacion de los
documentos asi como la responsabilidad que deben asumir
todos aquellos que intervienen en el proceso.
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Alcance El programa de capacitacion y sensibilizacion estd dirigido a

todas aquellas personas que desarrollan funciones vy
actividades propias del Hospital, bien sea en calidad de
funcionario publico de planta, empleados de empresas
temporales, agremiaciones, confratistas, y demds que
tengan relacion directa con la entidad.

« Desconocimiento de los colaboradores del Hospital en
la importancia del tratamiento adecuado de los
documentos de archivo.

« Uso de implementos inadecuados en la conservacion
de los documentos que aumentan las probabilidades
de deterioro.

« Desconocimiento de la implementacion de los
instrumentos archivisticos para la organizacion
documental y disposicion final.

Falencias

Actividades 1. Incluir cada ano en el Plan Institucional de
Capacitacion, todo lo relacionado con las
capacitaciones sobre conservacion y preservacion
documental.

2. Incluir en el Plan Operativo Anual del Hospital, las
actividades descritas con las capacitaciones sobre el
SIC.

3. Fijarlas fechas para las capacitaciones anuales.

4. Disenary llevar a cabo capacitaciones que incluyan
la sensibilizacion sobre temas como:

a. Normativa y vigilancia sobre las condiciones de
Conservacion Documental.

b. Adquisicion y uso de Elementos de Proteccion
Personal.

c. Control y mitigacién de los riesgos laborales y de
salud en la manipulacién de documentos y
administracion de archivos.

d. Practicas adecuadas para la conservacion y
manipulacion de documentos.
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e. Limpieza y mantenimiento de espacios para la
custodia de archivos.

f. Atencién y salvaguarda de documentos en
sitfuaciones de desastres.

5. Mantener actualizado la normativa archivistica
expedida por el estado que sirva como referente al
manteniendo y administracién de los documentos de
archivo en sus diferentes etapas.

6. Ejecutar de manera bimestral campanas de
sensibilizacion con el apoyo de la oficina de
comunicaciones y mercadeo con el fin de
concientizar a los colaboradores de la entidad con
respecto a la implementacion de prdcticas correctas
de conservaciéon documental.

e Actividad Tiempo ejecucion anual
9 Enero- Abril- Julio- Octubre-
Marzo Junio Sept. Diciembre

 Humano: para la puesta en marcha de este
programa, el hospital requiere contar con facilitadores
que posean el perfil adecuado segun el tema a
desarrollar, quienes pueden ser personal interno
perteneciente al Centro Administrativo de
Documentos, como también personal de las demads
dependencias del Hospital. De igual manera, en caso
de no contar con el personal idoneo en la entidad, se
debe hacer la contratacion de un facilitador externo.
« Técnicos: Para poner en marcha este programa, se
debe contar con:
o Equipos de coémputo.
o Auditorios o un salén con el aforo suficiente.
o Video Beam, TV u otro proyector.
o Marcadores.
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o Herramientas y equipos técnicos que sirvan
como apoyo para el desarrollo de la temdtica a
capacitar.

« Logisticos: Las condiciones logisticas que se deben de
cumplir para el éxito de este programa es:

o Segun la temdtica de la capacitacion,
establecer el facilitador idoneo que lleve a
cabo la actividad. En primera instancia,
identificar a la persona a nivel interno, en caso
que no sea posible, contactar a un experto
externo.

o Con el facilitador seleccionado, coordinar los
elementos requeridos para la capacitacion, el
horario y la fecha.

o Convocar al publico objetivo para la
capacitacion y sensibilizacidon con minimo dos
semanas de antelacion.

o Tomar el registro de asistencia, realizar la
evaluaciéon correspondiente de la
capacitacion, asi como tomar fotos y videos
como evidencia.

* Financieros: Se deben destinar los recursos
econdmicos que se necesitan para los materiales
segun los temas, ademds en caso que el expositor sea
externo, deberd tenerse en cuenta el valor de la hora
de capacitacion.

Responsables Para llevar a cabo el presente programa de capacitacion y
sensibilizacion, la  responsabilidad principal es de la
Subdireccion  Administrativa y financiera quien debe
garantizar el cumplimiento del presente Sistema Integrado de
Conservacion Documental. De igual manera, es responsable
la personal lider del Centro Administrativo de Documentos,
quien debe coordinar la aplicacion del presente programa
junto con su equipo de frabagjo.
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Las evidencias resultantes de la implementacion de este
programa son:

Evidencias

« Plan Institucional de Capacitacion.

* Plan Operativo Anual

+ Cronograma de Capacitaciones.

« Convocatoria de capacitacion.

« Piezas publicitarias de las capacitaciones

e Piezas graficas y publicitarias de sensibilizacion sobre
la conservacion documental.

* Registro de asistencia de las capacitaciones y
sensibilizaciones.

Permanente.

Tiempo de
ejecucion

Programa de inspecciéon y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas

Antecedentes del programa:

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro cuenta con un Manual del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo, en ddnde estd establecido las
inspecciones de seguridad que se realizan al interior de las instalaciones del
Hospital, las inspecciones realizadas son:

Inspecciones de seguridad semestrales:

Estas inspecciones son realizadas de manera semestral por integrantes del
COPASST, se redliza visita a cada una de las dreas del Hospital y se hace la
respectiva evaluacion. Las dreas visitadas son:

« Area Administrativa.
« Area Asistencial.
« Area de Mantenimiento.

« Area de Soporte técnico.
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Las inspecciones realizadas en el Area Administrativa abarcan todos los archivos
de gestion que custodian documentos fisicos y que debido a su importancia se
debe hacer intervenciones para evitar la pérdida de la informacion.

Las inspecciones en el Area Asistencial se realizan en todos los depdsitos del Archivo
Clinico donde reposa una gran cantidad de documentos fisicos, debido a que son
historias clinicas necesitan de constante intervencion por la importancia que esta
informacion tiene para la entidad y sus usuarios.

Inspecciones de orden y aseo:

Estas inspecciones son realizadas de manera trimestral a cada una de las dreas del
Hospital y estd a cargo de los integrantes del COPASST.

Inspecciones no planeadas:

Estas inspecciones se realizan inmediatamente se detecta un acto inseguro de
alguna persona que estd llevando a cabo una labor y son reportadas en la reunién
COPASST.

Las inspecciones no planeadas se hacen también en el momento en que se
detecta acciones inseguras en alguno de los depdsitos del Hospital, debido a que
se maneja gran cantidad de documentos, los funcionarios pueden estar en riesgo
al intentar alcanzar cajas o paquetes de documentos de un lugar alto, o en varios
casos las estanterias o muebles de oficina estan tan saturados de documentacion
gue pueden convertirse en un riego para los funcionarios que alli frabajan.

. PROCESO DE TALENTO HUMANG Cedigo: MPAOI02003 Inspecciones de seguridad
" Version: 03
poarias - Se realizan diversos tipos de evaluaciones, de I siguiente manera:
Egdwady MANUAL SISTEMA DE GESTION DE LA sqina:
S e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Pagina: 1 oe 41
. Cadigo: MPA0102003
I\\\&/r. > " PROCESO DE TALENTD HUMANO Versiom 02
( B\ mosrirac X
) por MANUAL SISTEMA DE GESTION DE LA .
G \‘,// S gyl SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fagina: 21 de 41
\v/
/ “\\\/’
« INSPECCIONES DE SEGURIDAD SEMESTRALES: Son realizadas de manera
semestral por los miembros del Copasst. Cada una de las areas de la empresa es
M A N U AL D TE M A visitada y evaluada. Se utilizan los formatos de inspecciones de seguridad de cada una
de las areas:

. GE& ON EN S &5
SEGURI Y SALUD
EN EI: TRABAJO

Area de soporte técnico & \ /
M
//\\\

N
W

« INSPECCIONES DE ODEN Y ASEO: Son realizadas de ma\r\qm Timestral atodas las
dreas de la empresa. Se realizan por los integrantes @{Qpﬂs‘l en el formato.

. INSFECCIONES NO PLANEADAS Son lnspecgor\gs que se reallzan de manera
ta cuando se e

ncia que exi alguna
pen‘.ana que 6513 ejocutando una abor ¥ &?mdas ety Copase,
cuando se presente alguno. QS
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Objetivo

Reducir el riesgo fisico y bioldgico mediante inspecciones
planeadas a las instalaciones donde se almacenan vy
conservan los documentos, identificando las situaciones de
riesgo para fomar correctivos oportunamente.

PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

Evaluar periddicamente todas las instalaciones fisicas
donde se almacenan documentos en el Hospital.

Falencias

Falta de espacio en las instalaciones de la entidad
para el almacenamiento y custodia de los
documentos de archivo.
Mobiliario insuficiente para la custodia de los
documentos de archivo que se hallan en los archivos
de gestion y en el Archivo Central, fomando en
cuenta el volumen documental que se produce
anualmente y el que ya se debe de transferir el
Centro Administrativo de Documentos segun las
Tablas de Retencién Documental.
Carencias de unidades de conservacion adecuadas
para los documentos en soportes especiales
diferentes al papel como:

o CD'’s.

o Disquetes.

o Radiografias.

o Placas de patologia.
No se tiene el mobiliario adecuado para la custodia
y conservacion de planos y demds documentos de
gran formato.
Carencia de prdcticas adecuadas en el
mantenimiento preventivo y correctivo en las dreas
de archivo.

Actividades 3

. ldentificar instalaciones (areas) de archivo.

. Realizar el cronograma de visitas en el cual quede

Identificar elementos de seguridad para realizar la
inspeccion.

incluido las instalaciones internas de la sede principal
del Hospital, como las demds sedes externas, por el
ejemplo, la Sede Gilberto Mejia.

COPIA CONTROLADA
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4. Mantener actualizado vy listo el formato de
Inspeccion de mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas de los
archivos (ver anexo).

5. Redlizar periédicamente evaluacion del estado de la
infraestructura, mobiliario y de aquellas reparaciones
en los diferentes depdsitos destinados para los
archivos.

6. Establecer los niveles de deterioro locativos de los
depdsitos destinados para el almacenamiento de
documentos y que a la vez se puedan convertir en
riesgos para la salvaguarda del patrimonio
documental.

7. Gestionar aquello necesario para el adecuado
mantenimiento preventivo o correctivo segun los
resultados obtenidos de las visitas o reportes.

Actividad Tiempo ejecucion anual
Enero- Abril- Julio- Octubre-

Junio Septiembre | Diciembre

Cronograma

 Humano: para la puesta en marcha de este
programa, el Hospital debe disponer del personal
necesario para realizar las visitas, especialmente del
drea del Centro Administrativo de Documentos,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Archivo Clinico,
Servicios de Apoyo, con el fin de levantar la
informacion requerida.
« Técnicos: Para poner en marcha este programa, se
debe contar con:
o Formato de Inspeccion de mantenimiento de
sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas de los archivos.

Recursos
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Equipos de computo.

Cdmara fotogrdfica y de video.

Equipos tecnoldgicos para la evaluacion de la
infraestructura, como termo higrometro,
luxdmetro, etc.

« Llogisticos: Las condiciones logisticas que se deben
de cumplir para el éxito de este programa son:

o Elaborar el cronograma de visitas en conjunto
con las dreas relacionadas.

o Notfificar las dreas responsables de los
depdsitos a visitar.
Hacer difusion del proceso a realizar.
Tener los formatos actualizados para el registro
de informacién.

* Financieros: Se deben destinar los recursos
econdmicos que se necesitan para las
adecuaciones y reparaciones locativas de los
depdsitos de archivo, asi como el mejoramiento del
mobiliario para la custodia documental.

Para llevar a cabo el presente programa de inspecciéon y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e
instalaciones fisicas, la responsabilidad principal es de la
Subdireccién Administrativa y Financiera quien debe
garantizar el cumplimiento del presente programa. De igual
manera, es responsable la persona lider del Cenfro
Administrativo de Documentos, quien debe coordinar la
aplicaciéon del presente programa junto con su equipo de
frabajo. También es responsable el drea encargada de la
infraestructura del Hospital.

Las evidencias resultantes de la implementacion de este
programa son:

Responsables

Evidencias « Formato de Inspeccidén de Mantenimiento de
Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas.

« Cronograma de visitas.

« Informe técnico.
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« Evidencias de la gestion para el manteamiento
correctivo o preventivo.

Semestral.

Tiempo de
ejecucion

Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion, desratizacion y
desinsectacion.

Antecedentes del programa:

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro en cumplimiento de sus obligaciones,
cuenta con un manual Integral de Plagas, el cual tiene como objetivo plantear
actividades encaminadas a disminuir los factores de riego en el Hospital que
posibiliten la reproduccion de insectos rastreros, voladores, roedores y moluscos
evitando danos en el medio ambiente y la salud humana. Este programa también
menciona los fipos de plagas existentes en las instalaciones del Hospital y las
capacitaciones recibidas por todo el personal para lograr eliminar estas plagas, las
cuales son:

e Cucarachas

* Moscas

e Mosquitos

e Ratasyratones
« Caracoles

El Hospital también cuenta con un formato de control y monitoreo de roedores y
un mapa de ubicacion de trampas para roedores.
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PROCESO DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

PROCESO DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

8.2.1. Tipos De Plagas Presentes.

Cucarachas: la cucaracha es considerada como uno de los insectos mas
comunes, se calcula gque han estado por mas de trescientos millones de afios
adaptandose siempre a un cambiante medio ambiente, tienen un alto indice de
reproduccién; estas requieren de calor, humedad y comida, lo que hace que se
puedan encontrar en cualquier lugar donde se den estas cordiciones, existen
aproximadamente 3.700 especies de cucarachas siendo las més unes.

\

v

A
j*\\\\ « Cucarachas alemanas: Nombre cientifico Blatella gerrhém ide hasta 2,5
: cm. y es de color café claro, con dos franjas \ongnu as oscuras en la
paete superior del térax. La hembra puede producw a ooteca de huevos

cada 20 ¢ 25 dias. Cada ooteca contiene de huevos. Las recien
nacidas llegan a convertirse en adultas en un/per e 36 dias. Las adultas
pueden vivir hasta un afio, las ninfas son del co\or\l‘ﬂas oscuro con una linea
MAN UAL D E Mm EJO clara en la parte dorsal media. Hembrasg’ma\:ho&’ poseen alas, pero no son

capaces de volar, es pequefia y mona dente de Etiopia, se caracteriza

INTE RAL f‘:P LA A por vivir donde hay obstaculos, pr/e‘éiﬁgﬁyos lugares humedos, calidos,
oscuros y cercanos al agua, es @n\m encontrarlas cercana a equipos,

neveras y electrodomésticos. N

&\ > &
Es probablemente la plaga de/cu&\(éhas mas importante a nivel mundial es
una especie extremadamente 'rlzsm(ente al frio, por lo cual puede hacer su nido

PROCESO DE ADMINISTRACION AMBIENTAL Cadigo: FPAOSO1031 .
Version: 02 &l" PROCESO DE ADMINISTRACION AMBIENTAL | ooni0: HPAQS01002
FORMATO DE CONTROL ¥ MONITOREO DE ROEDORES _ [pigins: 1d=2 I———
HOSPITAL
[EMPRESA ENCARGADA: | FECHA: FERASSTATRIST | MAPA DE UBICACION DE TRAMPAS PARA | Pagina:3 de 72
|TECNICO ENCARGADO: | SIEMPTE por o vids ROEDORES

SITIO DE ESTACION CEBADER(QNo. CAJA | MONITOREO |No. DE CEBOS AUSENTE _ |ROIDO_|HONGOS |SIN NOVEDAD

Pared externa lado izquierdo,
zona verde de administrativa

Pared externa lado izquierdo,
zona verde de administrativa

Pared externa lado izquierdo,
zona verde de administrativa

Pared externa lado izquierdo,
zona verde de administrativa

Pared externa lado derecho,
zona verde de administrativa

Pared externa lado derecho,
zona verde de administrativa.

Cédigo: HPAD501002
Versién: 04

PROCESO DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

HOSPITAL
Sa n de Dios

MAPA DE UBICACION DE TRAMPAS PARA Pagina:1 de 72
ROEDORES

NEMPTE oy wida

CONVENCIONES

Estacién de cebado para roedores.

Especificaciones de ubicacion de acuerdo al nimero de la estacion de cebado.

Ho. IDENTIFICACIO
CEBADERO SEASE ESTACION
==
1 CEBO Pared externa lado izquierdo, zona ven}ée administrativa
2 CEBO Pared externa lado .zqu.erdg(mq \k}// de administrativa
3 CEBO Pared externa lado uquie@d\zam{veme de administrativa
4 cEBO Pared externa lade/izg épn 20na verde de administrativa
o SRRy
5 CEBO Pared externa ladp.derecho, zona verde de administrativa
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PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: Limpieza, desinfeccidn,
desratizacion y desinsectacion

Mantener los espacios de archivo libres de plagas y agentes
bioldgicos que puedan representar riesgo para la
conservacion y preservacion de los documentos.

* Animales mayores: Control para el manejo de animales
Obijetivo mayores como roedores y palomas.

* Eliminar agentes microbioldgicos como hongos y bacterias
por medio de la desinfeccion.

e Eliminar la presencia de insectos mediante la
desinsectacion.

Programa dirigido a todas las dreas e instalaciones que

Alcance .
almacenan documentos de archivo.

e Limpieza y desinfeccion de dreas y depdsitos de
archivo deficientes.

Falencias
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« Depositos de archivo con presencia agentes
bioldgicos.

« Enlos depdsitos destinados para los archivos se
detectan contaminantes atmosféricos.

1. Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion
a. Listar empresas o proveedores especializados en
saneamiento ambiental en depdsitos de Archivo.
Elaborar términos de referencia
Invitar empresas a presentar ofertas para el saneamiento
ambiental de los depdsitos de Archivo.
Formalizar contrato.
Definir cronograma anual de la prestacion de servicios.
Socializar cronograma anual.
Definir plan de trabajo

0o

Q@ ™00

o Desinsectacion (Aplicacion de productos por
aspersion).
o Desratizacion (Colocar en los depdsitos los
cebos anticoagulantes rodenticidas y hacer el
Actividades seguimiento).
o Desinfeccion: (Tomar muestras microbioldgicas
y aplicar productos para conftrolar los agentes
microbiologicos).
o Confrol de calidad.
h. Informe técnico.

2. lLimpieza en dreas de Archivo
a. Disenar protocolo de limpieza de los
documentos y de las dreas e instalaciones de
archivo.

o Limpieza de los espacios de archivo. Las dreas
de archivo se deben limpiar una (1) vez por
mes.

o Limpieza documental

Actividad | Tiempo ejecucion anuall |

Cronograma

28 de 42
COPIA CONTROLADA
El documento vigente y original disponible en Biblioteca Institucional HSJD ESE Rionegro, Antioquia



PROCESO DE SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION

DOCUMENTAL o
Codigo
SIC - PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL ~ MPA0202002
VERSION 02
Enero- Julio- Octubre-
Septiembre | Diciembre

 Humano: para la puesta en marcha de este
programa, el talento humano requerido deberd ser el
de un proveedor externo que, a fravés de un contrato
con el Hospital, preste sus servicios especializados
sobre este tipo de actividades.

« Técnicos: Para poner en marcha este programa, se
debe contar con:

o Equipos, herramientas e insumos necesarios
para los tipos de actividades descritas en este
programa, los cuales deberdn ser suministrados
por el proveedor contratado.

« Logisticos: Las condiciones logisticas que se deben de
cumplir para el éxito de este programa son:

o Conftratar al proveedor con segun las
especificaciones indicadas.

o Realizar plan de trabajo en conjunto con el
proveedor.

» Financieros: Se deben destinar los recursos
econdmicos que se necesitan para la contratacion
de las actividades aqui descritas.

Recursos

La responsabilidad de la ejecucion del programa de
saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion, en primera instancia es de la
Subdireccidén Administrativa y Financiera. La coordinaciéon de
su ejecucion corresponde al responsable del Centro
Administrativo de Documentos.

Responsables

« Formato de limpieza y desinfeccidén de dreas de
archivo

« Formato de saneamiento ambiental para dreas de
archivo

« Formato de informe técnico del proveedor
(elaborado por el proveedor)

Evidencias
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« Contrato con el proveedor para la desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion.
Desinfeccion, desratizacion y desinsectacion: Semestral
Limpieza Areas de Archivo: Mensual

Tiempo de
ejecucion

Programa de monitoreo y control de las condiciones ambientales.
Antecedentes del programa:

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro en cumplimiento de sus obligaciones,
cuenta con termohigrometros los cuales se utilizan para la toma de temperatura y
humedad relativa del lugar, estos fermohigrometros estaban instalados en los
depdsitos de archivo Clinico y Centro Administrativo de Documentos antes de la
remodelacion que se hizo en varias dreas del Hospital, después de esto no se
volvieron a instalar estos equipos (para el momento del levantamiento del
diagndstico).

PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE LAS CONDCIONES

AMBIENTALES

Garantizar las condiciones ambientales optimas para la
conservacion de los documentos de archivo en los depdsitos
e instalaciones de archivo.

¢ [luminacion: Confrol y medicion a los espacios de archivo.

* Humedad relativa: Control de la humedad relativa en los
Objetivo espacios de archivo.

* Temperatura: Control de la temperatura en los espacios de
archivo

e Calidad del aire: Mediciones de Ila contaminacion
atmosférica.

* Filfrado del aire.
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Alcance

Falencias

Actividades

Cronograma

Recursos

COPIA CONTROLADA

Programa dirigido a todas las dreas e instalaciones donde se
conserva la documentacion.

1.

Las condiciones ambientales de temperatura y
humedad no son las adecuadas para los depdsitos de
archivo.

Falta de confinuidad en las mediciones de las
condiciones medioambientales en los depdsitos de
archivo.

. Diagndéstico de equipos

o Necesidades de compra de equipos
o Compra de equipos
Disenar plano para la identificacién puntos de
instalacion de equipos
o Plano por drea o deposito
o Instalacién de equipos
Monitoreo
o Toma permanente de datos
o Andlisis de informacion
o Reporte
Control
o Mejora en las condiciones con anomalias
detectadas
o Estabilizacion de las condiciones de humedad y
temperatura

Actividad Tiempo ejecucion
Enero- Abril- Julio- Octubre-
Junio Septiembre | Diciembre

Humano: para la puesta en marcha de este
programa, el talento humano requerido es el personal
del Centro Administrativo de Documentos, el personal
del Archivo Clinico, asi como el personal que hace
parte de las dreas que tienen bajo su responsabilidad
depdsitos que custodian documentos.
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« Técnicos: Para poner en marcha este programa, se

debe contar con:
o Data Logger o Termo higrémetro.
o Deshumidificadores, Sistema de ventilacién.

« Logisticos: Las condiciones logisticas que se deben de
cumplir para el éxito de este programa es:

o Programar las mediciones de control y
monitorio.

o Capacitar al personal que realizard las
mediciones y el monitoreo.

o Gestionar los requerimientos para mejorar las
condiciones medioambientales.

» Financieros: Se deben destinar los recursos
econdmicos que se necesitan para la compra de los
equipos técnicos, ademds de los requerido para el
mejoramiento de las condiciones medioambientales
de los depodsitos.

La Subdireccion administrativa y financiera es el drea
encargada de la puesta en marcha de este programa, quien
a tfravés del Centro Administrativo de Documentos asignard
Responsables la coordinaciéon de su ejecucion. Ademds, las demds dreas
que tengan bagjo su responsabilidad depdsitos con
documentos, sus jefes son responsables de la ejecucion de las
actividades indicadas por el CAD.

* Formato de Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales.

Evidencias + Gestion de los requerimientos para el

mejoramiento de las condiciones

medioambientales.

Recoleccion de datos semanales y andlisis mensual.

Tiempo de
ejecucion
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Programa prevencion de emergencias y atencion a desastres.
Antecedentes del programa:

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. de Rionegro cumpliendo con sus obligaciones
cuenta con un Plan Hospitalario para la Gestion de Riego en Emergencias y
Desastres, el cual tiene como objetivo establecer directrices que permitan dar
respuestas frente a situaciones de emergencia o desastres internos y externos. Este
programa explica que se debe realizar en caso de una emergencia o un desastre,
aclara cuales son los puntos de encuenfro que estdn definidos, las salidas de
emergencia y como evacuar correctamente al personal que estd en las
instalaciones al momento de ocurrir la emergencia.

El Hospital también cuenta con un Mapa de Riegos donde se hace una valoracion
del riego y se establece los tipos de riesgos a los que se estd expuesto el personal
del Hospital y un Plan de Emergencias de la sede Gilberto Mejia.

" PROCESO DE PLANEALION Cédigo: LPE0101004
Y e
=
/:'\E\S
PLAN HOSPITALARIO PARA LA 5\5;%
GESTION DEL RIESGO EN PLAN DE EMERGENCIAS
EMERGENCIAS Y DESASTRES SEDE GILBERTO MEJIA
Ry 7>
MEJIA
PRO EC MEJORA C /-,H\\:/)‘:
&J:‘
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PROCESO DE CONTROL INTERNO Y GESTION |Codigo: FECO101001 |
Version : 02
FORMATO MAPA DE RIESGOS 2019 — ‘
Pagina: 1de5 |
VALORACION DEL RIESGO [SMINUCION DE PROBABILIDAD E IMPACT
o
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T . Tasa de actos de
3 ndas,
@ | Demandas, sanciones disciplinariss, Rara vez Mayor ALTO EVITAR Capacitacin en plan Listas de asistenciz | Auditora de Calidad| Semestral ‘cormupcin Rara vez Mayor ALTO
25 |  perds de ls imagen insttuoonal anficonupoién y mapa de riesgos
] dentificados
. Tasa de actos de
Investigaciones y sanciones. Usuarios de Servinte con accesos | Informe de asignacion de Enfermera '
sciinaias Casissguo | Mayor EXTREMO | EVITAR restingidos e g o Coneut s | TAmEStE cormupién Probable |  Mayor | EXTREMO
entificados
Verificacién en bases de datos Proporsén e cartera
Glosas. Estandarizar y paremetrizar en el . N .
Aumento de cartera Casi segure Menor ALTO REDUCIR sisterna I facturacion de. Proceso estandarzado Facturacion Mensual SEN':lsa ?;l:nu Casi seguro Menor ALTO
o poblacin no asefurada e
z
]
=3 Informe de adherencis GPC.
E Lesién temporsl y parmanents, Capacitacién continua y Rondss Lideres del proceso
D detenioro de la salud del paciente. . Adopoién de guias clinicas Aoctas de comité de ‘Segundad del Indice de eventos .
5 Inconformidad del usuario Casi segure | Catastréfico EXTREMO REDUCIR Ror de segu cegu paciente Mensual adversos Posible Moderado ALTO
Reingresos Gestién de eventos Reporte de evento Calidad
Consolidado de anslisis
Insatistacidn del ususrio Reguiar I oferta de servicies 2 B'ASC:E 'E::’:EBELEPS 5";:" Oportunidad en s
Perdida de imagen institucional Casi segure Moderado EXTREMO | COMPARTIR EPS Fac Mensual portun? Probable Menor ALTO
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Incumpiimiento de indicadores Implementar tramit intemo ’
Soportes de carga masiva
Usuario sxterns insatisfecha Reslzar "’i“” e:‘;:"’""“‘ Erofesions! de ia Proporcidn de eventos.
Ferdida de la imagen institucional Casi seguro | Catastréfico EXTREMO REDUCIR pacs . Historia Clinica ‘Continuo adversas por Posible Moderado ALTO
. N Adherencia a guias de practica sall
Pérdida econémica para la institucional ey medicamentos
o Pérda sconémica » } .
e
] Insatisfaccién del usuario extemo Implementacién del paguets Histariz cinica Comité 22 Indice de ulceras por

Q * |waes [eotosi” | eacivo [ icamionas | avenizas, NN -

PROGRAMA D

Objetivo

E PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

Disenar las acciones de orientacidon en la prevenciéon y
atencion de desastres en caso de ocurrencia de eventos
no deseados en las dreas e instalaciones de archivo del
Hospital.

Alcance

Integraciéon con el Plan de riesgos y el Plan de emergencias
de la entidad, ademds comprende todas las instalaciones
donde se custodia, conserva y consulta documentacion.

Falencias

« Destruccion de la memoria institucional por
ocurrencias de eventos externos que atentan
contra los documentos.

« Falta de una metodologia clara para llevar a cabo
acciones que salvaguarden los documentos en
caso de ocurrencia de siniestros.

« Sobrecostos en el manejo y atenciéon documental
de los archivos en caso un siniestro.

COPIA CONTROLADA
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1. Realizar visitas de seguimiento preventivo para
analizar los espacios de custodia de los
documentos con el fin de establecer las
condiciones que se deben de cumplir para
minimizar los riesgos de pérdidas de documentos en
caso de un siniestro, como, por ejemplo: pasillos
libres para la movilizacion, que no haya cajas u
otfros elementos atravesados en el piso que
dificulten la movilidad, extintores en lugares visibles,
etc.

2. ldentificar los documentos vitales / esenciales para
priorizar su ubicacion estratégica en los mobiliarios
de archivo que se encuentran en los diferentes

Actividades depdsitos de archivo.

3. Articular con los planes de atencidn de desastres,
las series y subseries documentales vitales o
esenciales, para que, al momento de una
emergencia o siniestro, se haga rescate de estos.

4. Realizar simulacros de emergencia que aplica para
el rescate de los documentos de archivo del
Hospital.

5. Aplicar los programas de conservacion preventiva

6. Actuadlizar el mapa de riesgos con relacion a los
archivos.

7. Disenar un plan de trabajo en caso de emergencia

8. Elaborar un manual de prevencién y manejo de
emergencias y contingencias de Archivos.

Actividad Tiempo ejecucion
Enero- Abril- Julio- Octubre-
Marzo Junio Septiembre | Diciembre

Cronograma
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 Humano: para la puesta en marcha de este
programa, el talento humano requerido es el
personal del Centro Administrativo de Documentos
quienes deben orientar a las dependencias de la
entidad sobre la implementacion de acciones en
caso de siniestros. El otro talento humano que se
requiere son los colaboradores de las demds
dependencias quienes reciben las capacitaciones
e instrucciones en caso de ocurrencia de un
siniestro como actuar con relacién al rescate
documental.

« Técnicos: Para poner en marcha este programa, se
debe contar con:

o Programa de Gestidn Documental.
o Programa especifico de documentos

Recursos esenciales y vitales.

o Elementos de senalizacion de depdsitos de
archivo.

+ Logisticos: Las condiciones logisticas que se deben
de cumplir para el éxito de este programa es:

o Programar las fechas para las visitas.

o Nofificar las visitas a los depdsitos.

o Preparar los simulacros de rescate
documental.

* Financieros: Se deben destinar los recursos
econdmicos que se necesitan para la compra de
los elementos necesarios para la implementacion
de este programa preventivo, como lo es para la
senalizaciéon de los depdsitos, los elementos y
equipos de rescate documental para las dreas
responsables de depdsitos de documentos.

La Subdireccion Administrativa y Financiera es la
dependencia responsable de la puesta en marcha del
LEHLEE IR presente programa preventivo. El Centro Administrativo de
Documentos es el drea que coordina la implementacion
de este programa, por tanto debe garantizar la realizaciéon
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de los simulacros de rescate documental, ademds que las
diferentes dreas cuenten con los elementos bdsicos para
el rescate documental en los depdsitos de archivo.
 Mapa de Riesgos.
* Informes técnicos de visitas.
¢  Manual de prevencion y manejo de emergencias y
Evidencias contingencias de Archivos.
« Plan de atencidon en caso de desastres.
e Evidencias fotogrdficas y videos de los simulacros
de rescate documental.

Anudl

Tiempo de
ejecucion

Programa de almacenamiento y realmacenamiento

Antecedentes del programa:

El Hospital San Juan de Dios ES.E. de Rionegro para el cumplimiento de sus
obligaciones debe asegurarse de proteger la informacion producida y recibida en
funcion de sus actividad, por esto se cuenta con un Centro Administrativo de
Documentos (CAD), el cual posee estanterias rodantes vy fijas en donde se puede
almacenar gran cantidad de informaciéon, aparte de esto también se evidencian
instaladas varias herramientas para el almacenamiento de documentos, en
diferentes oficinas se encuentran archivadores de madera y estanterias fijas y
rodantes.

El CAD almacena un 80% de su documentaciéon fisica en cajas de archivo
debidamente rotuladas conforme lo dice la normativa, las carpetas usadas son
desacidificadas y marcadas correctamente, todas las cajas y carpetas estdn
inventariadas para facilitar su busqueda. Cuando se presentan danos en las cajas
se interviene para solucionarlo, cuando su desgate no tiene solucion se opta por
hacer uso de una nueva caja y rotularla segun corresponda.
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PROGRAMA DE ALMACENAMIENT Y REALMACENAMIENTO

Garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos el
Objetivo uso Yy manipulaciéon de materiales adecuados de acuerdo
con la normativa vigente.

Alcance Aplica para todos los materiales de archivo

« Unidades de conservaciéon en mal estado.

* Materiales e insumos para archivo inadecuados que
afectan la conservacion de los documentos.

* Falta de unidades de almacenamiento y re
almacenamiento con caracteristicas adecuadas
para la conservacion de los documentos.

Falencias

1. Materiales de archivo
o Diseno ficha técnica para mobiliario de archivo.
o Diseno ficha técnica para unidades de
conservacion (cajas)
o Diseno ficha técnica para unidades de
conservacion (expedientes)
o Diseno ficha técnica para la utilizacion de ofros
elementos
2. Aplicar un Diagndstico de necesidades de materiales
de archivo.
Actividades 3. Redlizar un Plan de compras
Lista de proveedores especializados
Términos de referencia
Invitaciéon proveedores
Propuestas comerciales
Andlisis de propuestas
o Contrato
4. Plan de entregas
5. Cambiar las cajas y carpetas que se presenten danos
y deterioro que pueda poner en riesgo la
conservacion de los documentos.

O O O
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 Humano: para la puesta en marcha de este
programa, el talento humano requerido es el personal
del Centro Administrativo de Documentos quienes
deben hacer control y seguimiento del estado de las
unidades de almacenamiento, con el fin de hacer las
dotaciones necesarias a las dreas que lo requieran,
incluyendo el Archivo Central.

« Técnicos: Para poner en marcha este programa, se
debe contar con:

o Instrumentos Archivisticos.

Recursos o Unidades de almacenamiento de documentos.

« Logisticos: Las condiciones logisticas que se deben de
cumplir para el éxito de este programa son:

o Realizar visitas a oficinas y depdsitos de archivo
o Tramitar el cambio de unidades de
almacenamiento.

* Financieros: Se deben destinar los recursos
econdmicos gque se necesitan para la compra de las
unidades de almacenamiento y re almacenamiento
necesarias tanto en los archivos de gestion, como en
el Archivo Central.

La Subdireccion Administrativa y Financiera es la
dependencia responsable de la puesta en marcha del
presente programa preventivo. El Centro Administrativo de
Documentos es el drea que coordina la implementacion de
este programa, por tanto debe velar que las unidades de
almacenamiento que se hallan en las oficinas y depdsitos de
archivo, sean las adecuadas con base en las exigencias
normativas.

Responsables
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e Fichas técnicas

e Informes de estado de unidades de conservacion

« Factura o contrato de adquisicidon de unidades de
almacenamiento.

Evidencias

Anual.
Para el cambio de unidades de almacenamiento es de
forma permanente.

Tiempo de
ejecucion

Implementacién y socializacién del plan de conservacion documental.

El Hospital San Juan de Dios E.S.E. como entidad obligada al cumplimiento de la ley
594 de 2000, Ley General de Archivos, debe garantizar la conformacién de su
archivo publico respetando el ciclo de vida de los documentos (articulo 12),
ademds de garantizar las instalaciones y espacios para los archivos en donde estos
se salvaguarden por el tiempo requerido (articulo 13), para lo cual también es
necesario que sus funcionarios y demds colaboradores tengan presente su
responsabilidad y obligaciones frente a los archivos publicos que genera y custodia
el Hospital.

Para lo anterior, el Sistema Infegrado de Conservacion — Componente Plan de
Conservacion Documental, describe todas las acciones que la entidad debe poner
en marcha para dar cumplimiento con las obligaciones anteriores, por ello, deberd
socializar periddicamente a nivel institucional las acciones descritas en este
instrumento.

Para la socializacion se deberd disenar estrategias de comunicacion con apoyo
del drea de comunicaciones y mercadeo de la enfidad, ademds de garantizar el
cumplimiento del programa preventivo de sensibilizacion y capacitaciones en
conservacion documental con la articulacion estratégica con el drea de Talento
Humano.

Por Ultimo, la entidad debe crear mecanismos a través de los cuales se pueda
mantener comunicacién permanente con todos los colaboradores con el fin de
hallar posibles riesgos al dano del patrimonio documental y poder de esta manera
actuar en el menor tiempo posible con la implementacién de este SIC en aras de
salvaguardar la informacién que la entidad genera como parte de sus actividades
y funciones.
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RECURSOS

Para dar cumplimiento al Sistema Integrado de Conservacidn Documental —
Componente Plan de Conservacion Documental, el Hospital debe facilitar el
talento humano necesario con formacién en archivistica como lo regula la ley 1409
de 2010, por tanto, debe garantizar contar en el Centro Administrativo de
Documentos de personas archivistas que se responsabilicen de la gestiéon
documental institucional, y de un equipo de trabajo que soporte el desarrollo del
Programa de Gestion Documental.

De igual manera, aparte del recurso humano, el Hospital deberd presupuestar
segun los cronogramas de implementacion de este componente del SIC, el recurso
técnico, financiero, tecnoldgico y de infraestructura necesario.

ANEXOS

Anexo 1. Formato Inspeccion de Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento
Anexo 2. Formato Monitoreo y Control Condiciones Ambientales

Anexo 3. Formato Limpieza y Desinfeccion de dreas de Archivos

Anexo 4. Formato Saneamiento Ambiental

Anexo 5. Informe de Conservacion Documental.
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