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| INFORME FINAL
Auditoria No. 1
TIPO DE AUDITORIA: INTERNA Fecha y Hora de Apertura: Julio 27de 2023, 9:00 AM
AREA A AUDITAR Proceso de gestion documental
LIDER DEL PROCESO Isabel Cristina Chamorro
AUDITORA Sara Patricia Arismendy Miranda -control interno

INTRODUCCION

La oficina de Conftrol Interno es la responsable de realizar la evaluacién del Sistema de Control
Interno como elemento de control, cuyo objetivo es verificar la existencia, nivel de desarrollo y el
grado de efectividad de la entidad puUblica, observando siempre un criterio de independencia
frente a la operaciéon y la autonomia de los actos de la administracion, igualmente, la oficina
deberd presentar informes a la Direccion y al Comité de Control Interno de la entidad, haciendo
énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de los componentes y elementos que lo
conforman, con el propdsito de que dlli se evalten, decidan y adopten oportunamente las
propuestas de mejoramiento del sistema.

Esta Oficina constituye un apoyo al logro de los objetivos y metas institucionales, ayuda a la
proteccidn de sus recursos y fomenta la eficiencia y efectividad de cada una de las actividades
gue realizan sus procesos en las diferentes dreas.

En el presente informe se presenta la informacién generada a través de la Auditoria, realizada al
procedimiento de Gestion documental.

Para el desarrollo de esta, se tuvo en cuenta como marco normativo, las funciones
encomendadas por la ley 87 de 1993, y define que el Control Interno es un sistema integrado por
el esquema de la organizaciéon y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por la entidad, con el fin
de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracidén de
la informacién vy los recursos, se realicen de acuerdo con las normas Constitucionales y legales
vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas y objetivos
previstos.

OBJETIVO

Revisar, verificar y determinar si el proceso de gestion documental de la ESE Hospital San José
cumple con la normatividad establecida por el archivo general de la Nacidén, normas que son
aplicables a la entidad y en especial la ley 594 de 2000 Ley General de archivo y generar
mejoramientos continuos en caso de ser requeridos.

| ALCANCE DE LA AUDITORIA

Se realizd de manera aleatoria la verificacién de aplicacién de las Tablas de Retencidn
documental asi como la forma de archivo y almacenamiento de los documentos en las dreas, su
conservacion y establecimiento de las unidades de conservacién
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| METODOLOGIA |

Dando cumplimiento al alcance de la auditoria, se desarrollaron las siguientes actividades:
Conversaciéon con el lider del proceso, se realizé la verificacion de la informacién que contiene la
lista de chequeo que fue analizada en el punto del desarrollo de la auditoria del presente informe.

Se realizé visita de campo a los lugares donde se encuentra copilada la informacién de los
procesos (Archivo de Gestidn, Archivo Central Archivo Histérico) y alas diferentes dreas del hospital
con el fin de hacerrevisidon y andlisis de la documentacion, utilizando algunas técnicas de auditoria
entre las que se encuentran:

= Verificacion del cumplimiento normativo.

» Verificacion documental y registros

» Pruebas de Auditoria a la informacién suministrada por el Lider del proceso de Gestion
Documental y lideres de las dreas

= Se requirié fuente documental y demds registros de informaciéon necesaria que evidencie
la programacidn, ejecucion, y generacién de actividades propias, donde se desarrollaron
acciones de revision, andlisis y validacion de la informacion aportada por el lider del
proceso.

| CRITERIO DE LA AUDITORIA

o ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

e Decreto 514 de diciembre 20 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad
publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacidn Administrativa del Sector
Publico".

e Decreto 2578 de 2012 articulo 9 numeral 2) y teniendo en cuenta las politicas y normas
archivisticas.

e Decreto 2609 del 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.”

e Decreto 828 de 2018 "Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

e Resolucidon 8934 de 2014, establece una serie de procedimientos e instrumentos
archivisticos que se deben cumplir e implementar en el plazo establecido. No seiala
plazos adicionales ni implementacidon parcial de los procedimientos e instrumentos
archivisticos.

e Acuerdo No.050 del 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del ftitulo VIl
"conservacién de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencioén
de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”
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e Acuerdo 038 del 2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000 El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion En uso de
las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley General
de Archivos 594 de 2000".

e Acuerdo 042 del 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestidén en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

e Acuerdo No.027 del 2006 “Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley. Acervo
documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural™.

e Acuerdo 04 del 2013 "Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
del 2012y se modifica el procedimiento para la elaboracidén, presentacion, evaluacion,
aprobacion implementaciéon de las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”.

e Acuerdo No 005 del 2013 “Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificaciéon, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades puUblicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

e Acuerdo 02 del 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para
creaciéon, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan ofras disposiciones”.

e Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
de Cero Papel.

RECURSOS

Para la realizacién de la auditoria se hizo uso de los recursos como: equipo de codmputo, internet,
herramientas de office como Word, Excel, entre ofros.

FORTALEZAS

v' Se resalta el compromiso con los lideres de los procesos con la entrega oportuna de la
informacioén, se destaca el tfrabajo en equipo.

v" La entfidad cuenta con Las TRD Aprobadas en comité de Archivo

v' Se tiene adoptado mediante acto administrativo el Plan Institucional de Archivo (PINAR)

DEBILIDADES

» No se cuenta con el mapa de riesgos
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» No se fiene un procedimiento documentado legalmente para la identificacion,
almacenamiento, recuperacién, tiempo de conservacion y disposicion de los
documentos.

> No se cuenta con el programa de gestion documental

» No se cuenta con Tablas de Valoracion Documental

| DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Para el desarrollo de la Auditoria se toma como elemento principal el Manual Especifico de
funciones establecido por el Hospital San Jose de Restrepo mediante Acuerdo No.010 del 29 de
Marzo del 2019 "Por medio del cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jose de Restrepo, Valle del Cauca , el cual permite identificar si dentro de la
planta global de la ES.E., se encuentran las funciones del proceso de archivo que tengan
coherencia con las diferentes funciones del manual con respecto a la tarea diaria que debe
adelantar el personal que debe aplicar la norma general de archivo.

El Manual de funciones contiene el plan de cargos de los empleos del Hospital y la descripcion de
las funciones esenciales entre otros items, donde se pudo evidenciar que dentro de la planta de
cargos no existe el cargo de auxiliar de archivo.

La Entidad cuenta con Tablas de Retencidn que fueron aprobadas en comité de archivo en el
ano 2009 Acta Nro 02-2009 se encuentran por listado de series y sub- series por unidades
funcionales de gerencia, subgerencia administrativa y financiera y atencién al usuario las cuales
aplican a los siguientes procesos:

Gestion estratégica, control de la gestidn, gestion legal, gestion del talento humano, gestién
financiera, facturacién, sistematizacion y manejo de la informacidon, suministros, mantenimiento,
transporte, Siau, gestién asistencial, equipos bdsicos de salud, equipos de apoyo, equipos de
promociéon y prevencion,

y alos siguientes subprocesos:

Planeacién, costos hospitalarios, gestion de la calidad, control interno, juridico, talento humano,
salud ocupacional,presupuesto,tesoreria(Cartera),contabilidad,estadistica,archivo historias
clinicas, gestion documental, sistemas, compras, almacén, medico asistencial, servicio consulta
externa, servicio de hospitalizacidon, servicio de urgencias servicio de odontologia, laboratorio
clinico, programas de promocidn y prevencion.

El hospital cuenta con ventanilla Unica encargada del servicio de recepciéon, radicacién y
distribucion de comunicaciones con atencién integrada (Telefénico, WhatsApp, correo
institucional) a los que la ciudadania puede dirigirse para acceder a las informaciones, trdmites y
servicios publicos.

Se tfienen 3 ftipos de archivos documentales: Archivo de Gestion, que comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u ofras que la soliciten, Archivo Central en el que se agrupan documentos transferidos
por los distintos archivos de gestién, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general Archivo
historico, conformado por los documentos transferidos desde el archivo central , son de
conservacion permanente, que son conservados, dado su valor como fuente para la
investigacion, la ciencia y /a cultura.

El archivo Histérico se encuentra ubicado en las instalaciones donde funciona el drea de
fisioterapia, (Casa en alquiler) en la parte trasera, con acceso independiente.
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Se observd poca ventilacién, y una ranura muy amplia debajo de la puerta de acceso lo cual
permite el acceso a plagas de animales rastreros.

El archivo central ubicado dentro de las instalaciones del Hospital en drea tipo oficina con una
puerta y ventana, y al fondo dos ventanas corredizas de vidrio ubicadas en la parte superior alta
donde entra directamente los rayos del sol, techo en eternit con cielo raso en panel yeso que
presenta un poco de deterioro producido por filtracidon de goteras provenientes de la viga canall
Se cuenta con aire acondicionado muy cerca de las estanterias.
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Los Archivos de gestion en su gran mayoria cuentan con muy poco espacio para el
almacenamiento de la informacidn, con estantes en madera y pocos archivadores.

Facturacion Cartera

El proceso de archivo estd asignado a una persona vinculada a través de agremiacién sindical,
quien se encarga del desarrollo de toda la informacion de gestion documental, tiene
conocimientos de la gestion documental, cuenta con certificaciones de entidades sobre las
diferentes capacitaciones en el tema de Archivo, quien lleva en la institucidon 3 anos .
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Al realizar la visita al archivo central se evidencio que los documentos reposan en 29 estanterias
metdlicas, donde en su mayoria son carpetas de historias clinicas y en la parte superior reposan
102 unidades de conservacién (cajas) de las cuales 78 cuentan con rotulo e inventario
documental y 24 sin rotulo e inventario documental (contratos del ano 2001 al 2016)

Se evidencio 5 bolsas pldsticas y una caja con documentos (Facturas de servicio cuotas copagos
ano 2015y 2016) para eliminacion por cumplimiento de su ciclo vital de acuerdo a las TRD.

Se evidencio ademds que no se estdn realizando transferencias pues ya no cuenta con la
capacidad para almacenar documentos.

En el Archivo histérico se encuentran 16 estanterias metdlicas con 280  unidades de
conservacion (cajas) de las cuales 14 estdn inventariadas |, las demds unidades de conservacion
(cajas ) albergan documentos ordenados por fecha de mds antigua a la mds reciente y en su
gran mayoria sin unidad de conservaciéon (carpetas) no cuenta con foliacion, ni hoja de control ,
ni inventario. Se evidencio que no se estdn realizando transferencias pues ya no cuenta con la
capacidad para almacenar documentos.
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Se realizd visita al drea de ventanilla Unica de recepcidén evidenciando que el programa que

maneja la base de datos

(Excel) de los documentos radicados , el cual asigna el coddigo de

radicacion , desde el mes de febrero presenta inconsistencias y por ello no se estd utilizando

Se realizaron visitas aleatorias a las dreas(Archivo de Gestidon) en compania de la lider del archivo
con el fin de verificar el cumplimiento del Acuerdo 042 del 2002 (Criterios para la organizacion de
los archivos de gestion) ) y demds normas concordantes, evidencidndose:

Documentos archivados en folder AZ vigencias anteriores sin rotular, sin foliacion y sin inventario

documental.

Almacén

Facturacion

Unidades de conservacion (Cajas ) en el drea del almacén con documentos foliados pero sin
unidad de conservacién(Carpetas)y sin inventario documental.
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De igual manera se realizé de manera aleatoria la verificacién de aplicaciéon de las Tablas de
Retencidon documental evidencidndose:

1.Circulares emitidas por la gerencia con cddigo de la subgerencia(20043-08.2.5-subgerencia-
consecutivo comunicaciones oficiales)

2.Respuesta a derechos de peticion con cddigo (10011-29.24) que corresponde para
asociaciones y participaciones-informes

3.Resoluciones tarifa de ambulancias Cédigo10011-12 ,Resoluciones baja de activos cédigo
10011.12 (Segun TRD las resoluciones deben salir  con cédigo de subgerencia solo las
resoluciones de nombramientos de junta directiva deben salir con cédigo de Gerencia)

4.Acuerdos de junta directiva con codigo de subgerencia 20043-08.2.5 (programas-consecutivo
comunicaciones oficiales

5. Informe de Gestidn gerencia con cdédigo inexistente GER-GEN-004
6.Acta de Junta directiva sin codificacién

7. Resolucion de liquidacion del presupuesto mal codificado 2004.308.2.5 (Programas-
consecutivo comunicaciones oficiales

8.Los documentos propios de la contratacién mal codificados 10013-17.7-2
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1.Segun TRD 10011-13.2
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2. SegUn TRD 10031-04 3. Segun TRD 20043-12
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3. SegUn TRD 20043-12 4.SegUn TRD 10011-27.2 5.Segun TRD no existe

6. Segun TRD 10011-27.1 7.Segun TRD 20021-30.1 8.SegUn TRD 10017-17

Se evidencio que en las unidades funcionales se producen documentos los cuales no estdn
contemplados en la Tabla de Retencidén documental .

HALLAZGOS

1. Los documentos que se encuentran en los Archivos de Gestion (Gerencia, subgerencia
administrativa  y financiera, facturacién, Cartera y almacén) se encuenfran sin
aplicabilidad de criterios para su organizacién - Acuerdo 042 de 2002 ( archivados en AZ
. sin unidad de conservacién(Carpetas) |, ni foliacion, e inventario documental )

2. En el Archivo Central se encuentran bolsas pldsticas con documentos listos para la
eliminacion(Facturas de servicio cuotas copagos ano 2015 y 2016) por cumplimiento de su
ciclo vital de acuerdo a TRD y cajas sin rofulo y sin inventario documental correspondiente
a contratos de vigencias 2001 al 2016
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3. En el archivo histérico se encuentran documentos en unidad de conservacion( cajas)
pero no estdn debidamente organizados de acuerdo a la norma  (Sin unidad de
conservaciéon (Carpetas) hoja de control , rétulos, foliacién ni inventario documental )

4. Al readlizar la verificacién aleatoria de aplicacién de las TRD en archivos de gestion se
encontraron documentos sin cédigos ,mal codificados, con cddigos inexistentes

5. Algunas series y subseries en las TRD no se encuentran acorde a los procesos y subprocesos
de la unidad administrativa productora .

ACCIONES DE MEJORA

1. Estructurar y organizar el archivo de gestién de cada drea de acuerdo a los criterios
establecidos en Acuerdo 042 de 2002.

2. Redlizar inventario documental a cada una de las unidades de conservacion (Cajas) que
encuentran en el archivo central, y archivo histérico.

3. Fortalecer la aplicacién de las TRD en todas las dreas productoras.

4. Actudlizar las TRD acorde a los procesos y subprocesos de la unidad administrativa
productora

RECOMENDACIONES

1. Readlizar inventario documental al Archivo central, y archivo histérico teniendo en cuenta
que se estd a las puertas de culminarse el periodo constitucional de gobernadores,
alcaldes distritales y municipales, diputados, concejales y ediles, secretarios generales,
representantes de las entidades descentralizadas y sociedades de economia mixta de
cualquier nivel administrativo del orden territorial y demds funcionarios que entreguen el
cargo, una vez culminada su gestion, acatardn lo ordenado en el Articulo 15 de la Ley
594 de 2000: “"Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores pUblicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares, entregardn los documentos
y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique
exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades”, articulo
de la Ley General de Archivos que se encuentra reglamentado mediante Acuerdo 38 de
2002 expedido por el Consejo Directivo el Archivo General de la Nacidn, por el cual se
reglamenta el Articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

2. Elaborar, adoptar e implementar, Tablas de Valoracién Documental , programa de
Gestidon documental y programa de transferencias documentales.

3. Elaborar la Matriz de Riesgos del Proceso Gestion documental definidos con el propdsito
de minimizar la probabilidad de materializacién de los riesgos dado el andlisis efectuado
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y las anotaciones descritas en el informe por la oficina de conftrol interno, del archivo
central y el archivo de gestién Documental.

4. Fortalecer el proceso con los insumos necesarios que permitan dar cumplimiento en su
infraestructura, talento humano y tecnologia y que permitan iniciar el proceso de
depuracion, clasificacién, codificacion y organizacién de la informacion y asi dar
cumplimiento a los requerimientos normativos

CONCLUSIONES

1. Se concluye que la auditoria contd con disposicién y buena actitud por parte de la lider
responsable del proceso de gestion documental, donde las visitas fueron atendida por los
funcionarios del Hospital de manera cordial quienes suministraron la informacidn requerida,

2. Se reqlizd visita de campo en compania de la lider responsable y entrevista de manera
aleatoria con el personal, con el fin de evidenciar el proceso que se estd dando al archivo
encontrdndose debilidades en el cumplimiento de la Ley General de Archivo, ley 594 del
2000 y demds normas concordantes.

Con base a los hallazgos detectados, validados y dados a conocer de forma oportuna durante
el proceso auditor, se debe disenar y presentar un plan de mejoramiento que permita solucionar
las deficiencias comunicadas, documento que debe ser enviado ala OCl en el formato dispuesto
para tal fin dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes al recibo de este informe.

Dado en la oficina de control interno del Hospital San Jose E.SE. de Restrepo Valle, a los veintidds
(22) dias del mes de Agosto de 2023.
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SARA PATRICIA ARISMENDY MIRANDA
Asesor de Control Interno

controlinterno@hsjrestrepo.gov.co
Tel. (2) 2522722 - 2522773 - Cel. 321 6202947
Calle 9 15-10, Restrepo Valle
www.hsjrestrepo.gov.co
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