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RESUMEN

Mediante la expedicion de la Ley 594 de 2000; por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones, se establece que “las entidades publicas deberan
elaborar Programas de Gestion Documental, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias
y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”. Asi la
gestion documental en entidades publicas es un area de importancia para la clasificacion de

archivos y la posterior conservacion de los mismos.

Este proyecto se desarrolla acorde a la anteriormente mencionada Ley General de Archivos y de
los cumplimientos adecuados para la gestion documental en general, asi mismo se tiene en cuenta
la infraestructura como pieza clave de una buena gestion y el disefio acorde a las condiciones como
edificio para archivos, posteriormente se genera la formulacion debia de un proyecto de inversion
de dicha infraestructura para gestionar recursos del estado segun lo estipula el Departamento

Nacional de Planeacion acorde a la Metodologia General Ajustada como herramienta.

Palabras Claves

Ley General de Archivos, Proyecto de inversion, Metodologia General Ajustada.



ABSTRAC

Through the issuance of Law 594 of 2000; by means of which the General Law of Archives is
dictated and other dispositions are dictated, it establishes that "the public entities will have to
elaborate Documentary Management Programs, being able to contemplate the use of new
technologies and supports, in whose application the principles and archival processes ". Thus,
document management in public entities is an area of importance for the classification of archives
and the subsequent conservation thereof.

This project is developed according to the aforementioned General Law of Archives and the
adequate compliance for document management in general, likewise, infrastructure is taken into
account as a key element of good management and design according to the conditions such as
building for archives, the formulation was subsequently generated by an investment project of said
infrastructure to manage state resources as stipulated by the National Planning Department

according to the General Adjusted Methodology as a tool.

Keywords

General Law of Archives, Investment Project, Adjusted General Methodology.



INTRODUCCION

Se entiende por gestion documental, como el conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

Los beneficios de la gestién documental para las entidades o empresas son multiples, la principal
sin duda es la oportunidad de mejorar su productividad en el ejercicio de sus actividades y del
servicio oportuno a sus clientes. La optimizacion y organizacion de los documentos son un
beneficio para aligerar la estructura de costos, permitiendo una mayor agilidad y control sobre los

gastos de la empresa, permitiendo asi una mejoria de sus recursos y de los servicios ofrecidos.

La ley 594 de 2000 reguld en su Titulo V: Gestion de documentos?, que las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del soporte en que
produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el
que fueron creadas, previendo que el desarrollo tecnolégico en las entidades es desigual y por lo
tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la
tecnologia y el soporte en que se produce la informacion. En dicha norma, la gestién de
documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales
como la produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion

final de los documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la

! Titulo V: Gestion de Documentos. Ley 594 de 2000. Obtenido de:
[http://Iwww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275]



elaboracion y adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que
identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos que

produce, recibe y debe conservar.

La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, como entidad publica ha hecho esfuerzos por
mejorar esta area y ha venido trabajando en diferentes aspectos para hacer cumplir la Ley, pero en
el transcurso de este proceso ha limitado significativamente el uso de sus espacios fisicos para la
clasificacion y conservacion de los archivos y sus documentos. Esta situacién ha obligado a la
entidad ha buscar la manera de captar recursos para una nueva infraestructura adecuada y acorde
la Ley General de Archivos. Para facilitar el desarrollo interno de esta &rea, se pretende formular
un proyecto de inversion para suplir dicha necesidad que se ha vuelto un aspecto de suma
importancia ya que sin un espacio fisico ideal los archivos seguiran acumulados y conservados

bajo situaciones precarias que dispondran el dafio y perdida de los mismos.

La estructura del desarrollo del proyecto de trabajo de grado estard compuesta de capitulos
relacionados a los objetivos, el primer capitulo contendra el diagndstico correspondiente a la
situacion actual que enfrenta la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona. El segundo capitulo
contendré el estudio técnico, este capitulo expondra las condiciones técnicas de la infraestructura
para el area de gestion documental, asi como otras especificaciones técnicas requeridas por la
norma y finalizara con la clasificacion de los costos correspondientes. El tercer y ultimo capitulo
consta de la aplicacion de la MGA, con la estructura que esta requiere, facilitando asi la

formulacion adecuada del proyecto de inversion permitiendo la captacion o gestion de recursos.



1. PLANTEAMIENTO

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona evidencia administrativamente varias
problematicas en lo que tiene que ver con el programa de gestion documental, dicha area esta en
funcién en condiciones precarias ya que, aunque han hecho diferentes esfuerzos por cumplir la
norma, actualmente carecen en su totalidad de tablas de retencion y valoracion documental sin
avalar. Por otro lado, las dependencias del hospital estan desactualizadas por ello sus procesos y
procedimientos respectivos no estan aun definidos correctamente, esto implica que no tienen como

ejecutar el programa de gestién documental adecuadamente.

Ademas de estas problematicas administrativas, surge una probleméatica mayor y es que la entidad
no cuenta con espacio fisico Unico y adecuado para el volumen de los documentos que actualmente
tienen, de los documentos que producen diariamente, de los que reciben y que deben conservar

segun sea el caso.

Esto ha causado que se ocupe en su totalidad los dispersos y limitados espacios fisicos, en donde
solo se pueden observar archivos acumulados y que en su mayoria muchos estan en mal estado.
Este estado de acumulacion ha efectuado baja productividad en el ejercicio de actividades, asi
mismo de evidencia la inseguridad y poca vigilancia de los archivos. Por otro lado, el personal no
identifica rapidamente los documentos dado a que los espacios son inadecuados efectuando el bajo
servicio oportuno a sus clientes, trayendo con sigo demandas y reclamaciones por parte de los

clientes o sanciones segun lo dicta AGN.



Finalmente, la entidad no ha realizado continuamente el mantenimiento de estos espacios lo que
ha causado el deterioro fisico de los mismo, asi entonces se han encontrado dafios en los archivos,
suciedad, desorden y pérdida total de documentos. Dichos espacios segun la norma (LGA) no
cumplen con las condiciones necesarias para ser edificios o locales destinados a archivos. Por ello

se requiere primordialmente de una infraestructura adecuada para la conservacion de los archivos.

1.1. Formulacién del problema

¢ Como se puede acceder a una infraestructura adecuada acorde a la Ley General de Archivos para

el area de gestion documental de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona?



2. JUSTIFICACION

El fin del desarrollo de este proyecto de trabajo de grado es brindar a la entidad un aporte
significativo para solucionar la problematica o necesidad que esta afronta. Inicialmente se tendra
que hacer un estudio exhaustivo de las leyes que se tendran en cuenta para el debido cumplimiento
de las diferentes actividades expuestas en el transcurso del desarrollo del proyecto. Seguidamente
se hara un diagnostico para respaldar lo expuesto como problematica, haciendo uso de diferentes
instrumentos de recoleccion de informacion para este fin. Posteriormente a ello se realizara un
estudio técnico que tendrd como objetivo exponer todos los aspectos importantes que ha de tener
la infraestructura y los costos que esta demande, asi como cualquier especificacion técnica que la

norma exija.

Una vez culminadas estas etapas, se procedera a la aplicacion de la Metodologia General Ajusta,
para llevar la correcta formulacién del proyecto de inversion, esta formulacion debe contener una
planeacion, identificacion de la situacion y la evaluacion correspondiente. EIl proyecto en si sera
de uso exclusivo para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, la cual podra captar los
recursos necesarios para la construccion y equipamiento total de la infraestructura, mejorando a
largo plazo la productividad de la empresa gracias a un espacio fisico adecuado que cumple con la

normativa para la gestion documental.



3. MARCO REFERENCIAL

3.1. ANTECEDENTES

A nivel internacional como trabajos desarrollados y relacionados a la temética expuesta esta:

3.1.1. Francia, “La politica de conservacion de documentos en un edificio de archivos de mediano

tamano”. (Say, 1993)

La politica de conservacion de documentos en edificio para archivos. Se define con el
andlisis de varios criterios:

v' La naturaleza de los documentos conservados

v En funcién con la edad y el uso

v El medio ambiente, clima, grado de Contaminacion de la atmosfera

v" El presupuesto destinado al servicio de archivos, en cuanto al funcionamiento e inversion.

Formula de Daniele Neirincck, Jefe del Servicio Técnico de la Direccion de Archivos de
Francia, se trata de asociar la prevencion y el tratamiento al mismo tiempo, partiendo del

analisis del medio ambiente en general.

Prevencién
1. Construccién y equipamiento de la edificacion
a. Dispositivos contra el fuego y las inundaciones

b. Puertas y timbres contra el fuego



c. Ausencia de conductos de agua y de las columnas secas

d. Extintores de polvo

e. Materiales y dispositivos requeridos (aire acondicionado ventilacién) para asegurar las
condiciones éptimas de conservacion (55% HR, +/-5% -18 C, -/ - 2 C)

f. Un area del 10% méaximo de la superficie de las paredes exteriores deben ser reservadas
para la luz natural, ya que esto es germicida. Dicha area puede ser mas importante que los
paises tropicales para evitar la proliferacion de insectos.

g. El revestimiento del piso debe ser antiestatico o pintado con un tipo de sellador contra
el polvo (el polvo que se acumula puede favorecer con la proliferacion de micro-
organismaos).

h. Estanterias metélicas pintadas (esmalte o pinta epoxica: no debe aparecer ninguna marca

de herrumbre).

. Mantenimiento de los edificios y de las colecciones

a. Almacenaje de documentos Unicos en los depdsitos (ningun producto quimico, etc.)
sobre los estantes (ni siquiera en el mismo piso)

b. Acondicionamiento sistematico para suprimirlas ligas de caucho, los cordeles, etc.
prefiriendo los legajos o cajas (cajas corrientes para el prearchivo y cajas neutras para el
archivo definitivo).

c. Limpieza: Debe limpiarse regularmente el polvo de las cajas, los legajos y los estantes
d. Utilizacion selectiva: Los documentos dafiados tienen pendiente de circulacion hasta

tanto no hayan sido restaurados
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Tratamiento

1. Las intervenciones regulares de preservacion. Para los documentos particularmente dafiados:

a. Desinfeccion al ingresar a los archivos de algunos fondos o partes de fondos (autoclave
con 6xido de etileno) que luego deben estar guardados en un lugar bien aireado antes del
archivo de trabajo

b. Restauracién de documentos que presentan rupturas o que estdn carcomidos por los

insectos o la humedad.

2. Las politicas de restauracion a largo plazo, Ejemplo: EI Archivo de Creuse

3.1.2.

a. Desacidificacion, conservacion en cajas neutras y microfilmacién de los documentos
mas consultados: registros parroquiales y de estado civil
b. Registro de planos del catastro napolednico desencuadernados y tratados (relleno de

agujeros, encapsulamiento, acondicionamiento en cajas neutras)

Dos Unicos ejes de trabajo durante cinco afios, tomando en consideracion el presupuesto
del servicio. En los paises tropicales, al contrario, la encuadernacion puede ser un medio

eficaz y poco costoso para la conservacion.

Espafia, “La politica de construccion y remodelacion de edificios para archivos en Espafia”.

(Emperador, 1993)
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La politica de Conservacion del Patrimonio Documental por parte del Ministerio de Cultura
espafiol, en lo que a construccion e instalacion de edificios de archivo se refiere. Este
Ministerio, a través de su Direccion de Archivos Estatales, esta siguiendo la trayectoria ya
marcada desde afios anteriores, con el fin de lograr la renovacion de la infraestructura
archivistica del Estado. En este sentido, sus actuaciones se dirigen tanto a la actualizacion
y mejora de los equipamientos e instalaciones de los archivos de la red, como a la propia
construccion de nuevos edificios de archivo. En lo que a dotacidn e instalaciones se refiere,
esta Direccion mantiene un plan iniciado en 1988, orientado a la adopcion de distintas
medidas y actuaciones con el fin de garantizar la buena conservacién del Patrimonio
Documental y el adecuado funcionamiento de sus servicios de archivo: aqui se enmarcan
la instalacion y renovacion de laboratorios de restauracion y microfilmacion, la instalacion

de sistemas anti-intrusion, etc., en distintos Archivos Historicos Provinciales.

A nivel institucional, regional, y nacional como trabajos desarrollados y relacionados a la temética

expuesta esta:

3.1.3.

3.14.

“Creacion de una nueva oficina de archivo de acuerdo a la ley que contribuya a la eficiencia

y eficacia de los empleados de la alcaldia de rio viejo Bolivar”. (Lozano, 2014)

“Apoyo como ingiero civil en formacion en la gestion administrativa para la realizacion de
vistas técnicas, elaboracion de proyectos de inversion disefios de obras, analisis de

cantidades de obra, precios unitarios y de presupuesto en la secretaria de planeacion e
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infraestructura — banco de programas de proyectos del municipio de San Vicente de

Chucuri —Santander”. (Martinez Uribe, 2015)

3.1.5. “Centro de administracion documental archivo central — Universidad Libre seccional

Cucuta”. (Salazar Herrefio, 2013)

3.2. MARCO TEORICO

Archivo General de la Nacion (Ley 80 de 1989): Establecimiento publico, del orden nacional,
adscrito al Ministerio de Gobierno, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa y con domicilio en Bogota, D.E. Su funcion es el de promover la organizacion y
fortalecimiento de los archivos del orden nacional departamental, municipal y distrital para
garantizar la eficacia de la gestion del Estado, la conservacion del patrimonio documental y su
disponibilidad al servicio a la comunidad, asi como apoyar a los archivos privados que revistan

especial importancia cultural o historica.?

Ley General de Archivos (Ley 594 del 2000): Establece que el objetivo esencial de los archivos
es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacidn sea recuperable
para uso de la administracion en si servicio al ciudadano y como fuente de la historia. Por lo mismo,
los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad

y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la constitucion y

2 Archivo General de la Nacidn, segln el Acuerdo 05 del 2013:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=52521#0]
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los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que

los afecten, en los términos previstos por la ley.®

Metodologia General Ajustada (MGA): La MGA es una aplicacion informatica que sigue un
orden ldgico para el registro de la informacién més relevante resultado del proceso de formulacién
y estructuracién de los proyectos de inversion publica. Su sustento conceptual se basa de una parte
en la metodologia de Marco Logico y de otra en los principios de preparacion y evaluacion

econoémica de proyectos.*

La MGA esta compuesta por modulos y capitulos organizados de manera secuencial para que el
usuario registre progresivamente la informacion obtenida y trabajada en el proceso de formulacion.
Contempla desde el momento en que se identifica una situacién negativa experimentada por un
determinado grupo de personas y una 0 mas alternativas de solucién, hasta la evaluacion de la
viabilidad técnica y econémica de cada una de dichas alternativas; lo cual permite elegir la méas
conveniente y programar el cumplimiento del objetivo general propuesto en términos de

indicadores y metas.

Proyecto de inversion: Baca (2006), define un proyecto de inversion como un plan que, si se le
asigna determinado monto de capital y se le proporcionan insumos de varios tipos, podra producir

un bien o un servicio, util al ser humano o a la sociedad en general.®

3 Ley General de Archivos, segln el Acuerdo 05 del 2013:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=52521#0]

4 Documento gufa del médulo de capacitacion virtual en Teoria de Proyectos, 2016.
5 Baca Urbina Gabriel (2006). Evaluacién de Proyectos. México D.F. Mc Graw Hill.
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3.3. MARCO CONCEPTUAL

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: 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.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la

planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOQOS: Accion de guardar sisteméaticamente documentos

de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los

archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.
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ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en

tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,

la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o

juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos

que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su

ciclo vital.

ACTIVIDAD: Es la accion que contribuye a la transformacion de insumos en productos.
ALCANCE: Es la suma total de todos los productos y sus requisitos o caracteristicas. Permite
identificar hasta donde se profundizan los estudios del proyecto de acuerdo a su ciclo de vida. El
alcance estd enmarcado por las metas de los productos y los respectivos indicadores para su

medicion.

BENEFICIARIOS: Corresponde a la poblacion objetivo identificada en el diagndstico del
proyecto, la cual indica el nimero de personas DIRECTAS para quienes se solucionara el

problema identificado previamente.
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BIEN: Es un objeto tangible, almacenable o transportable.

CADENA DE VALOR: Relacién secuencial y logica entre insumos, actividades, productos,
resultados e impactos en la que se afiade valor a lo largo de su proceso de transformacion.
CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

CAUSA: Explica los motivos por los cuales se estd presentando el problema que se esta
analizando; la mejor manera de evidenciarlos es preguntandose cual es el origen del problema.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL.: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se

identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer

cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

COMPONENTE: Dentro de la metodologia de marco logico, los componentes son los bienes o

servicios que produce o entrega un programa o proyecto para cumplir un propésito, los cuales son
el resultado de una o varias actividades. Se asimilan al concepto de producto en el contexto de
cadena de valor.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.



17

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: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el

fin de conocer la informacion que contienen.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion

0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

COSTOS: Corresponde a la cantidad monetaria que se paga por los insumos programados para la
realizacion de un proceso de servicio.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y

la conservacion de los documentos de archivo.

DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
DETERIORO: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra

guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que so6lo puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién 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, eliminacion, seleccion y/o
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reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos

lleguen a su destinatario.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

EFECTIVIDAD: Hace referencia a la medida en que los objetivos de la prestacion de servicios se

cumplen a través de los productos generados. Este concepto involucra la eficiencia y la eficacia;
consistente en realizar las actividades y procesos que realmente deben llevarse a cabo, haciendo
un uso éptimo de los recursos involucrados.

EFICIENCIA: El concepto hace referencia al uso éptimo de recursos en una actividad productiva;
esto es, obtener el mismo producto con una menor cantidad de recursos por unidad producida o en
obtener més productos con la misma cantidad de recursos.

ELIMINACION DOCUMENTAL.: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las

tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.
EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se Ilama "legajo™.

ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades

de conservacion.

ETAPA DE INVERSION: Es la etapa en la cual se materializan las acciones que dan como

resultado bienes o servicio y culmina cuando el o los productos obtenidos comienzan a generar

beneficios. En esta etapa se realizan los procesos de ejecucion y seguimiento. La ejecucion se
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desarrolla fisica y financieramente. Durante este periodo se llevan a cabo las actividades necesarias
para la obtencién del producto o productos del proyecto.

FACTIBILIDAD: Este nivel se orienta a definir detalladamente los aspectos técnicos de la

solucién planteada con el proyecto. Para ello se analiza minuciosamente la alternativa
recomendada en la etapa anterior, prestandole particular atencion al tamafio 6ptimo del proyecto,
su momento de implementacion o puesta en marcha, su estructura de financiamiento, su
organizacion administrativa, su cronograma y su plan de monitoreo.

FOLIO: Hoja.

FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

FONDO DOCUMENTAL.: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica

en desarrollo de sus funciones o actividades.

FORMULACION: Es a la fase de la preinversion en la cual se identifican la situacion actual, la

situacion esperada y las alternativas de solucion para la problemética que se esta analizando, que
seguidamente pasaran a preparacion para iniciar el levantamiento de la informacion relacionada
con los insumos, actividades, costos, tiempos y demas elementos necesarios para obtener el o los
productos que las contiene.

FUENTE DE FINANCIACION: Se refiere al origen de los recursos con que son financiados los

costos de las actividades del proyecto de inversion.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se

Ilama también "fuente de primera mano".
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FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico

que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la

planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

HORIZONTE DE EVALUACION: Periodo que contempla el analisis de las etapas de

preinversion, inversion y operacion.

IDENTIFICACION: Fase de la formulacion del proyecto en la cual se identifica la situacion actual

(&rbol del problema, analisis de participaciones, poblacion y zona afectada), la situacion esperada
(&rbol de objetivos, poblacidn y zona objetivo) y las alternativas de solucion a través del analisis
de objetivos.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en

indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

IMPACTO: Es el cambio logrado en las condiciones econémicas o sociales de la poblacién, como
resultado de los productos y resultados obtenidos con el proyecto o programa. Se trata del nivel
mas elevado de resultados o de la finalidad Gltima los proyectos, cuando se genera la totalidad de
los beneficios previstos en su operacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
INDICADOR: Es una representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables), verificable

objetivamente, a partir de la cual se registra, procesa y presenta la informacion necesaria para
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medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo. En consecuencia, es a partir
de indicadores que se pueden determinar objetivamente, los resultados de las intervenciones

publicas y valorar su desempefio.

INTERVENCION PUBLICA: constituye el todo el quehacer del Estado. Involucra tanto el disefio
y planeacion de las politicas publicas, como la materializacion de las mismas en programas y
procesos de servicios.

INSUMOS: Son los factores productivos, recursos financieros, humanos y materiales con los que

se cuenta para llevar a cabo el proceso productivo.

INVERSION PUBLICA: Se entiende por inversion publica la aplicacion de un conjunto de
recursos publicos orientados al mejoramiento del bienestar general y la satisfaccion de las
necesidades de la poblacién, mediante la produccién o prestacion de bienes y servicios a cargo del
Estado, o mediante la transferencia de recursos, siempre que se establezca claramente un cambio
positivo en las condiciones previas imputable a la aplicacién de estos recursos, en un tiempo
determinado.

LOCALIZACION: Se refiere a la ubicacion especifica y/o geogréfica, en donde se deben tener en

cuenta las dimensiones de tiempo y espacio. La variable tiempo puede significar oportunidad,
calidad, vida o expiracion, entre otros y la dimension espacio es importante desde el concepto de
red de prestacion o mercado de bienes o servicios y su area de influencia.

MATRIZ DE MARCO LOGICO: Es una estructura de cuatro filas y cuatro columnas que permite

presentar una estructura secuencial y jerarquizada de los elementos minimos que hacen parte de la
formulacion de un proyecto de inversion.
META: Corresponden a la expresion cuantitativa y cualitativa de los logros que se pretenden

obtener con el proyecto. Refleja la magnitud o nivel especifico de los resultados es decir de los
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productos, efectos o impactos que se esperan alcanzar. Su medicién debe hacerse en términos de
tiempo, cantidad y si es posible calidad.

OBJETIVO GENERAL.: Es la situacion deseada para la poblacion con relacion al problema

identificado. El objetivo general se origina al convertir en positivo el arbol del problema.

ORDENACION DOCUMENTAL.: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer

secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se

usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya

finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.
PLAN: Instrumento que permite determinar objetivos, metas, prioridades y estrategias de manera
general definidas para un periodo de tiempo.

PLANEACION: En términos publicos es la orientacion adecuada de los recursos procurando el

cumplimiento de objetivos de desarrollo econémico y social.

POLITICA PUBLICA: mecanismo de intervencion plblica que recoge grandes consensos de qué

y como cumplir los mandatos constitucionales y legales acordados por la sociedad.

PREPARACION: Consiste en la elaboracion de estudios para comparar las alternativas de

solucion, y asi tomar la decision sobre cual de ellas es la mas adecuada para alcanzar el objetivo

propuesto. En esta etapa se determina la magnitud de las inversiones del proyecto, los costos y
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beneficios del mismo, al tiempo que se completara la informacion requerida para la construccion
de la cadena de valor.

PROBLEMA: Se define como una situacién no deseada, es decir, una situacion negativa que
padece la comunidad en un momento determinado. Un problema no es la ausencia de su solucion,

sino un estado existente negativo.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

PRODUCTO: Es el bien y/o servicio que se genera en un proceso productivo y contribuye a la
materializacion de un objetivo especifico del proyecto de inversion.

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA: Se entiende como la unidad operacional de la

planeacion del desarrollo que vincula recursos publicos (humanos, fisicos, monetarios, entre otros)
para resolver problemas o necesidades sentidas de la poblacion. Contemplan actividades limitadas
en el tiempo, que utilizan total o parcialmente estos recursos, con el fin de crear, ampliar, mejorar
o recuperar la capacidad de produccion o de provision de bienes o servicios por parte del Estado.
Este plasma el proceso de creacion de valor.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una

institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accion y efecto de obtener, por medio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

RESULTADOS: Son los cambios en las condiciones del sujeto de beneficio enmarcadas en el
objetivo general del proyecto, por efecto del consumo de los productos y el cumplimiento de de

los supuestos considerados en el mismo.
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RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de

gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SEGUIMIENTO: Fase que se desarrolla en la etapa de inversion, en la cual se recolecta, por parte

de la entidad ejecutora, informacion periodica asociada con el avance fisico, financiero y
cronologico del proyecto

SERVICIO: Es la prestacion intangible y Unica que se produce y consume al mismo tiempo. Es no
almacenable y no transportable.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de

valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de
documentos de caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también
"depuracién” y "expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.
SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 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.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,

hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.: Remision de los documentos del archivo de gestion al

central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retenciéon y de valoracion
documental vigentes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico - operativa de una institucion.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma

que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL.: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion

documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

VALOR PUBLICO: Valor generado por la ejecucion de al menos una actividad econémica que

cumple parcial o totalmente con una funcion del Estado en el marco de lo “publico” y lo “social”.
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3.4. MARCO CONTEXTUAL

E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona

Figura 1. Logo — E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

3.4.1. Resefia Historica

La empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Pamplona, es una institucion
prestadora de servicios de salud. Fue fundado por la orden hospitalaria de San Juan de Dios el 9
de enero de 1661, manejado por la junta de beneficencia desde el 02 de enero de 1881, se dejé en
manos de las hermanas de la caridad en 1882; a partir de 1913 hace parte de la beneficencia del
Departamento por la ordenanza nimero 092, adquirié su personeria juridica con la resolucion
namero 42 de 1961, y es transformado en EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO por la Ordenanza
Departamental nimero 060 del 29 de diciembre de 1995. Ubicado inicialmente en la carrera 4

entre 6a y 7a, ocupa la actual sede desde febrero de 1957. (E.S.E. Hospital San Juan de Dios de

Pamplona, 2012).
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Origen

Desde el Siglo XVII, se cre6 en Pamplona un Hospital de caracter gratuito, administrado

primeramente por personas seglares.

En el afio de 1.661, llegan los Hermanos Hospitalarios de San Juan de Dios, a ejercitar el carisma
de su fundador. Ellos estuvieron atendiendo a los enfermos hasta el Afio de 1.880, y por carencia
de recursos econdémicos y de personal, se retiraron de la institucion, quedando nuevamente el

Hospital en manos de los Seglares.

En el Afio de 1.881, la administracion seglar, solicito a Bogota y posteriormente a Francia el envio
de cuatro Hermanas de la Caridad para que atendieran a los enfermos y asi mismo se hicieran cargo

de la administracion del Hospital.

El 28 de Julio de 1.882, se firm6 en TOURS Francia el contrato entre la congregacién y la junta
econdmica del Hospital, para destinar a cuatro Hermanas Agustine Marie como Hermana

superiora, y a las Hermanas Amelia, Clara y Cornelie como enfermeras.

Pamplona iba a ser el primer lugar de los Santanderes, favorecido por la presencia de las Hermanas
de la caridad. EI 27 de enero de 1883 llegan otras cuatro hermanas de la Presentacion a la ciudad

de Pamplona, quienes formaron parte del equipo de Hermanas enfermeras.

El Hospital para ese entonces funcionaba en una antigua casona de estilo colonial, alli llegaron las

hermanas y luego de ser posesionadas por la junta directiva, empezaron la organizacion de los
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servicios a los enfermos. En este lugar, permanecieron las Hermanas hasta el Afio de 1957, afio en
el cual el Hospital fue trasladado al lugar donde hoy funciona como EMPRESA SOCIAL DEL

ESTADO. (E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, 2012)

Antecedentes historicos

El hospital tiene un origen puramente eclesiastico, fue fundado por los hermanos hospitalarios de
San Juan de Dios que se habian establecidos en Panama, Tunja, Pasto, Medellin, Bogota y otros

lugares.

Por ese tiempo se suprimieron los conventos, excepto los hospitalarios, es asi como los hermanos
de San Juan de Dios no tenian el caracter de orden monastica ni apologista si no de enfermos u
hospitalarios, por ello continuaron tranquilos en su establecimiento, por largo tiempo, hasta que
motivos diversos a la persecucion religiosa los hizo abandonar la casa hospitalaria fundada por

ellos.

El hospital San Juan de Dios sin perder su origen y nombre continuo como entidad autébnomay su
administracion quedd bajo la inspeccion y vigilancia de las autoridades civiles. El hospital no era
de propiedad del estado ni del municipio, sino que habia venido conservando a través del tiempo,

su caracter de propiedad de origen eclesiastico.

El hospital San Juan de Dios estaba situado en el antiguo local de los hermanos de San Juan de
Dios, en la carrera 4ta entre Calles 6a y 7a (actual Colegio Rafael Afanador y Cadena); en donde

dejo de funcionar por falta de personal.
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Siguid funcionando por la organizacion de la autoridad civil y no por hermanos hospitalarios, su
existencia vino a ser desde entonces puramente nominal, una anciana cuidaba de uno que otro

enfermo con las limosnas que recogian.

El ilustrisimo Sefior Torres mandé a edificar un local més adecuado, pero el destierro le impidid
darle una organizacidn estable. Su sucesor el ilustrisimo Sefior José Luis Nifio reunié un grupo de
sefioras bajo el nombre de anunciales, para que cada una de ellas interviniese alternativamente en

el servicio del hospital; este esfuerzo termin6 con la vida de su iniciador.

Maés tarde el ilustrisimo Sefior Parra confi6 la organizacion a una junta de ocho caballeros de los
cuales dos eran sacerdotes y se nombré de capellan al presbitero Colmenares, quien terminé con

la anterior empresa Ilamando a las Reverendas Religiosas Hermanas de la Presentacion de Tours.

Una vez creado el Hospital logré sostenerse con el trabajo de las hermanas, limosnas y alguna
cantidad de parte del gobierno. La primera superiora fue la Reverenda Madre Agustina Maria,
quién organiz0 el servicio de los enfermos, la escuela gratuita, el orfelinato y el colegio.

El Hospital San Juan de Dios funcionaba donde actualmente es el colegio Rafael Afanador y

Cadena y parte de la escuela anexa Normal de sefioritas.

La fachada del Hospital fue levantada por el Doctor José Maria Pefia con limosnas que recogio, lo

demaés se edifico con dinero dado por el reverendo Padre San Pablo y limosnas del Capellan.
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Los conventos que hubo en el pais fundados por los hermanos de San Juan de Dios, eran
exclusivamente dedicados a hospitales. "Al tiempo de la revolucién de 1.810 habia algunos
conventos mayores y menores de comunicanos, Franciscanos, Agustinos y Hospitalarios de San

Juan de Dios y varios monasterios de monjas..."

Los Hospitales de San Juan de Dios fueron mandados a establecer por la Real Cédula del 6 de
octubre de 1.805 y fue el mismo gobierno Espafiol quien suprimi6 el de San Juan de Dios
establecido en Panamd, todos los demé&s hospitales siguieron funcionando normalmente

incluyendo el de Pamplona.

El general Mosquera en 1.861 decret6 la desamortizacion de las comunidades religiosas, acabando
asi de eliminar la comunidad de los fundadores de nuestro hospital, pero no alcanzaron a

comprender el establecimiento. (E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, 2012).
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3.4.2. Estructura Organizacional

Vision

En el siglo XXI nuestro hospital sera la mejor EMPRESA SOCIAL DEL DEPARTAMENTO,
prestando servicios de salud integrales, de optima calidad humana, cientifica y técnica. (E.S.E.

Hospital San Juan de Dios de Pamplona, 2012)

Misidn

La Empresa social del Estado Hospital san Juan de Dios de Pamplona es una institucion del Il
nivel de complejidad que brinda servicios de salud 6ptimos, con calidad humana y tecnolégica en
el marco de la legislacion del pais y del compromiso social que nos alienta, orientados hacia la
promocion de salud, Prevencion de la enfermedad, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion, a
través de la aplicacion de la tecnologia adecuada, la participacion comunitaria y la coordinacion

interinstitucional e intersectorial.

Como equipo podemos dar a los demas lo mejor de nosotros, por eso buscamos permanentemente
la oportunidad de crecer en forma integral como personas y como empresa, para asi lograr una

mayor rentabilidad social y econdmica. (E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, 2012)
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Organigrama

Junta Directiva

Subdirecciéon Subdirecciéon
Cientifica Administrativa

Grupos Grupos
Funcionales Funcionales

Figura 2. Organigrama - Estructura organizacional de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de

Pamplona.



3.4.3. Localizacién
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Figura 3. Localizacion E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.
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La E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona, se encuentra en el municipio de Pamplona

ubicado en el departamento de Norte de Santander, direccion Carrera 9 No. 5-01 Barrio Ursua.

El municipio de Pamplona esta situado en las coordenadas 72°39' de longitud al oeste de

Greenwich y a 7° y 23' de latitud norte. Se encuentra situada a 2.200 metros sobre el nivel del mar.

La Provincia de Pamplona es una agrupacion de municipios que rodean a Pamplona, es la quinta

ciudad del departamento de Norte de Santander. Los municipios que componen esta pequefia

conurbacién son: Pamplonita, Chitaga, Silos, Cacota y Mutiscua. Su ndcleo principal tiene una

distancia de 75 km a Cucuta.
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Limites
Pamplona, limita al Norte con Pamplonita y Cucutilla, al sur con los municipios de Cécota y
Mutiscua, al oriente con Labateca y al occidente con Cucutilla. Tiene una extension total de 456

km.

(ee)
Pamplona

I e e v

i{\ A : 7

Figura 4. Localizacién — Pamplona, Norte de Santander.

Caracteristicas Geogréficas

» Extension total: 318 Km2

> Extension area urbana: 59.214 Km2 con 76.983 habitantes aproximadamente

> Extension area rural: 1.176 Km2

> Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 2.200 metros sobre el nivel
del mar.

» Temperatura media: 14°C

» Distancia de referencia: 75 kilometros de San José de Culcuta y 124 kilémetros de

Bucaramanga.
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3.5. MARCO LEGAL

> Ley 80 de 1989 "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras
disposiciones".®

> Acuerdo 07 de 1994, “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos”
Articulo 61. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.’

> Acuerdo 049 del 2000, "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos"®

> Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” Articulo 13. Instalaciones para los archivos. Articulo 46. Conservacion de
documentos.®

» Acuerdo 008 del 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacién de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcidn archivistica en

desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.1°

SLey 80 de 1989 Nivel Nacional, (22/12/1989). Obtenido de CONSULTE LA NORMA:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=5998]

" Acuerdo 7 de 1994 Archivo General de la Nacion, (29/06/1994). Obtenido de CONSULTE LA NORMA:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=27903]

8 Acuerdo 49 de 2000 Archivo General de la Nacion, (05/05/2000). Obtenido de CONSULTE LA NORMA:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6277]

9 Ley 594 de 2000 Nivel Nacional, (14/07/2000). Obtenido de CONSULTE LA NORMA:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=4275]

©Acuerdo 8 de 2014 Archivo General de la Nacion, (31/10/2014). Obtenido de CONSULTE LA NORMA:
[http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=61791#0]
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4. DELIMITACION

4.1. Objetivo General

Formular un proyecto de inversion en infraestructura acorde a la ley general de archivos para el
area de gestion documental basado en la Metodologia General Ajustada (MGA) con el propdsito

de que se facilite la gestion de recursos gubernamentales para su implementacion.

4.2. Objetivos especificos

> Realizar un diagndstico de los archivos existentes y de la infraestructura del area de gestion
documental identificando las necesidades acordes a la Ley General de Archivos.

» Elaborar un estudio técnico que permita la elaboracion del disefio de la infraestructura y la
clasificacion de los costos para la posterior inversion.

» Aplicar la Metodologia General Ajustada para la formulacion del proyecto de inversion de

acuerdo a los mddulos correspondientes.

4.3. Acotaciones

Existen ciertas limitaciones para el desarrollo del proyecto, especificamente en la ejecucion del
estudio técnico que se plantea, en este se necesita la estimacion del volumen actual de los archivos
existentes, lo cual requiere de un inventariado total de los archivos y documentos producidos en la
entidad, este conteo sera en su mayoria imposible de hacer por el tiempo, la disposicion y el acceso
a los espacios fisicos en donde se almacenan los archivos, estos espacios fisicos estan en su

mayoria en muy malas condiciones.
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5. METODOLOGIA

5.1. Tipo de investigacion

Este proyecto de trabajo de grado se representa por ser una investigacion descriptiva, la cual
permite describir la realidad de situaciones, eventos, personas, grupos o comunidades que se
estardn abordando y que se pretendan analizar. En tipo de investigacion consiste en plantear lo
mas relevante de un hecho o situacién concreta, no se limita a la recoleccién de datos, sino a la
prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre dos 0 mas variables. (Deobold B,

2006).

A grandes rasgos, las principales etapas a seguir en una investigacion descriptiva son: examinar
las caracteristicas del tema a investigar, definirlo y formular hipoétesis, seleccionar la técnica para

la recoleccion de datos y las fuentes a consultar. 1*

5.2. Instrumentos

Entrevista (Fuente primaria)
Formato de observacion (Fuente primaria)
Consulta de leyes (Fuente secundaria)

Arbol de problemas

v V VYV VvV 'V

Arbol de objetivos

I Investigacion descriptiva, 2006. [https://noemagico.blogia.com/2006/091301-la-investigaci-n-descriptiva.php]



> Arbol de alternativas
> Matriz de involucrados

> Cadena de valor

6. CRONOGRAMA Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. Cronograma

ACTIVIDAD

SEMANAS
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Diagnostico

o
ol 3

11
12
13
14
15
16

Estudio técnico

Definicion del
Plan de
desarrollo

Identificacion de
la problemética

Definicion de los
Participantes

Definicion de la
Poblacion

Definicion de
Objetivos

Identificacion de
alternativas

Definicion del
mercado

Andlisis técnico

Definicion de la
localizacion
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Preparacion de
la cadena de
valor

Anélisis de
riesgos

Analisis de
ingresos y
beneficios

Depreciacion

Evaluacion
Flujo de Caja

Indicadores de
decision

Elaboracién del
informe final

Figura 5. Diagrama — Cronograma de actividades para el desarrollo del trabajo de grado.

6.2. Descripcion de Actividades
Tabla 1

Descripcion de actividades para el desarrollo del trabajo de grado.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Aplicacion de un formato de observacién para
identificar necesidades de los archivos y la
infraestructura existente segun los parametros por
Diagnéstico ley. Aplicacion de una entrevista al lider de area de
gestion documental. Elaboracion de arboles como
instrumentos correspondientes al diagnostico e

identificacion. Seleccion de la alternativa de
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solucién para la posterior aplicacion de la MGA,

maodulo preparacion.

Estudio técnico

Se opta por las mejores opciones de acuerdo a la
LGA y la AGN para el lugar y disefio adecuado de
la infraestructura del &rea de gestién documental.
Se especifica la ubicacion del lugar, capacidades de
los archivos existentes, especificaciones técnicas,
capacidad de los depdsitos segun el disefio y los
costos totales del disefio.

Definicion del Plan de desarrollo para

el proyecto de inversion (PI)

Se persigue alinear la iniciativa de inversion
publica con los objetivos estratégicos a nivel de
pais incluidos en el Plan Nacional de Desarrollo, y
a nivel sectorial como territorial con los planes de
desarrollo correspondientes, de tal forma que se
logren engranar de abajo hacia arriba los objetivos,
indicadores y metas establecidas en cada proyecto,
con las estrategias de desarrollo econémico y social

de mayor alcance.

Identificacién de la problematica Pl

Se tiene en cuenta la existencia de un sin nimero
de situaciones negativas que pueden aquejar a un
grupo poblacional en un espacio geogréafico

determinado.

Definicion de los Participantes Pl

Son todas las personas, grupos y organizaciones
que de alguna manera estan relacionados tanto con
el problema identificado como con la ejecucion de

acciones que se deriven de su posible solucién.

Definicion de la Poblacion Pl

Corresponde al conjunto de individuos que padecen
la situacion negativa identificada como problema
central y se encuentran en el area de estudio donde

esta se presenta.
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Definicion de Objetivos Pl

Son una proyeccion de la situacion deseable.

Identificacion de alternativas Pl

Son los diferentes caminos que se pueden tomar
para llegar a cumplir el objetivo propuesto, es decir,
a modificar la situacion actual en las condiciones,

caracteristicas y tiempo esperados.

Definicion del mercado Pl

Se determina la diferencia que resulta entre la
provision de un bien o la prestacion de un servicio,
y su demanda, o lo que para efectos practicos
constituye la demanda insatisfecha de la poblacion

afectada por el problema.

Andlisis técnico Pl

Se define los requisitos o el alcance de cada uno de

los bienes y/o servicios.

Definicion de la localizacion Pl

Son externalidades que representan efectos
positivos y negativos en el entorno de la
implantacion del proyecto (la ubicacion de la
poblacion objetivo, el tamafio de la intervencion

propuesta).

Preparacion de la cadena de valor PI

Se establece la estructura vertical de la matriz de

marco logico.

Analisis de riesgos Pl

Se establecen eventos inciertos que pueden llegar a
suceder en el futuro, dentro del horizonte ejecucion
del proyecto, y en ese caso representaran efectos de

diferente magnitud en uno o0 méas de sus objetivos.

Analisis de ingresos y beneficios Pl

Se busca los efectos en la situacion de la

implantacion del proyecto.

Depreciacion Pl

Serd considerada posteriormente para la
elaboracion del flujo de caja, pero solamente en lo
que corresponde al valor de salvamento o de

recuperacion del activo en caso que su vida Gtil sea
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mayor que el horizonte de evaluacion de la

alternativa analizada.

Se valora por un lado los costos de las etapas de

. . . inversion y operacion de cada alternativa analizada,
Evaluacion Flujo de Caja PI ] o

y de otro los ingresos y beneficios esperados

durante el horizonte de evaluacion.

Se busca obtener una serie de indicadores que
permitan medir la riqueza adicional que se
conseguiria el en caso de llevar a cabo la inversion
) o frente a la posibilidad de destinar esos mismos
Indicadores de decision PI ) _ )
recursos al mejor uso alterno disponible en el
momento de andlisis y emitir un juicio que brinde
la orientacion necesaria a quien debe tomar la

decision respectiva.

» ) ) Se elabora el andlisis de resultados, conclusiones y
Elaboracion del informe final _ _
recomendaciones respectivas.

7. ALCANCE

Con el desarrollo de este proyecto de trabajo de grado se espera ofrecerle a la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Pamplona, la formulacién del proyecto de inversion por medio de un documento
el cual contendra informacién precisa y organizada por mddulos segin la Metodologia General
Ajustada, de esta manera permitira a la entidad alimentar correctamente la MGA web sea el caso,
en la plataforma que ofrece el DNP para proyectos de inversion publica; igualmente este
documento permitira a la entidad gestionar frente a entes gubernamentales o al sistema de regalias
los recursos necesarios para su implementacion; facilitandoles asi el trabajo gracias al apoyo y

gestion que realizé en calidad de pasante dentro de la entidad.
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8. DESARROLLO DEL PROYECTO

Para visualizar el desarrollo del presente proyecto, se contemplo la elaboracidn de capitulos segun
los objetivos especificos, de esta manera se logra esquematizar el orden para mayor compresion
del documento, facilitando la interaccion con el mismo y las etapas desarrolladas en cada uno de

ellos.

Tabla 2

Estructura del desarrollo del proyecto.

ACTIVIDADES
DESARROLLADAS

OBJETIVO ESPECIFICO CAPITULO

Realizar un diagnostico de los L )
) ) v" Aplicacién entrevista
archivos existentes y de la o
_ ] v" Aplicacion formato de
infraestructura del area de

gestion documental DIAGNOSTICO

identificando las necesidades

observacion
v’ Elaboracion de Arboles

v’ Seleccion de la Alternativa de
acordes a la Ley General de

) solucion
Archivos.
v Requerimientos segln la norma
Elaborar un estudio técnico v Ubicacién
gue permita la elaboracién del v" Volumen de los archivos
o _ ESTUDIO )
disefio de la infraestructura y , existentes
L TECNICO . _
la clasificacion de los costos v' Disefio de la infraestructura
para la posterior inversion. v’ Especificaciones técnicas

v" Clasificacion de Costos
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Aplicar la Metodologia
General Ajustada para la
formulacion del proyecto de
inversion de acuerdo a los

modulos correspondientes.

METODOLOGIA
GENERAL
AJUSTADA

v" Definicién del Plan de

desarrollo
v" ldentificacion de la
problematica

v Definicién de los Participantes

v" Definicién de la Poblacién
v" Definicién de Objetivos
v Identificacion de alternativas

v" Definicién de la localizacion

v' Preparacion de la cadena de

v" Definicion del
mercado/Necesidades

v" Anélisis técnico

valor

v Andlisis de riesgos

v Andlisis de ingresos y

v’ Evaluacion Flujo de Caja

v

beneficios

v Depreciacién

Indicadores de decision
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8.1. CAPITULO I: DIAGNOSTICO

8.1.1. ENTREVISTA

La entrevista se realizé al P.U. Carlos Rozo, encargado del departamento de Talento Humano y
quien actualmente lidera el area de gestion documental dentro de entidad. Se hara uso de este
instrumento ya que es el un representante lider del area y es quien mas conoce del tema expuesto,
por ende, podra dar informacion valiosa para plasmar la situacion que presenta del area de gestion
documental, permitiendo esto hacer un diagnostico mas adecuado con la recoleccion de

informacion primaria.

8.1.1.1.Preguntas

1. ¢ Desde hace cuanto tiempo se esta implementando la gestion documental en el Hospital?

2. ¢Cual es la importancia de la implementacion de esta area?

3. ¢Qué tipo de archivos y documentos maneja la entidad?

4. ;Cuentan con el debido personal para esta area, estan debidamente capacitados?

5. ¢Quiénes son los beneficiarios directos e indirectos de la implementacién de la gestion
documental en el Hospital?

6. ¢Que necesidades importantes tienen en actualmente para seguir implementando la gestion
documental en el Hospital? ¢Cuenta la entidad con recursos para suplir esas necesidades?

7. ¢Dbnde y como se conservan los documentos? ¢Quién es el responsable o supervisor?
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8.1.1.2. Respuestas

1. ¢ Desde hace cuanto tiempo se esta implementando la gestion documental en el Hospital?

-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “Nosotros hemos intentado hacer cumplir la ley de archivo
desde la vigencia 2011, hemos tenido varias etapas en el proceso donde hemos fallado en algunos
anos, en el 2011 se trajo un contratista, el contratista no fue capaz de terminar el objeto del
contrato entonces se perdieron todos los esfuerzos durante el 2011 y 2012. Después se detienen
un tiempo los intentos por hacer cumplir la normatividad hasta el 2014, donde se volvio intentar
hacerlo y volvieron a fallar los intentos. En este momento lo estamos haciendo a manera de

proyecto con los pasantes”.

2. ¢Cual es la importancia de la implementacion de esta area?

-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “La importancia es mas que todo legal y organizacional,
ya que para poder trabajar en las diferentes areas se debe de tener archivos de origen para poder
revisar en que nos encontramos, y actualmente nosotros tenemos esa falencia, porque no podemos
revisar que paso en afios anteriores porque no tenemos clasificada la informacion; fuera de eso

por norma es obligatorio.”

3. ¢Qué tipo de archivos y documentos maneja la entidad?

-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “Tenemos diferentes archivos, tenemos historias clinicas,
tenemos historias laborales, tenemos documentacion de entrada y salida del hospital, guardamos
la informacion de los 6 municipios y pamplona, guardamos también todo lo referente a equipos

biomedicos, todo lo que tiene que ver con contratacion estatal porque nosotros tenemos que
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comprar insumos y todos esos pliegos que se hacen vigencia a vigencia se guardan también; todo

eso genera muchisimo papel”.

4. ;Cuentan ustedes con el personal capacitado para esta area?
-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “No, no tenemos personal capacitado en este momento,

certificado no, que conocen ley archivo si, pero no certificado; estamos en ese proceso”.

5. ¢Quiénes son los beneficiarios directos e indirectos de la implementacion de la gestion
documental en el Hospital?

-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “Los beneficiarios directos serian la administracién actual,
los funcionarios actuales y los usuarios actuales del sistema. Los indirectos serian todos los
exfuncionarios aproximadamente en planta son mas o menos como 4200 exfuncionarios, todos
nuestros pacientes durante los ultimos afios, todas las ponteristas en pamplona y los municipios
igual también usuarios en pamplona y en los municipios que dominamos y l6gicamente también
nuestra entidad para tener la historia de lo que se ha hecho durante todos estos afios... mds de

100.000 historias clinicas deben haber”.

6. ¢Qué necesidades importantes tienen en actualmente para seguir implementando la gestion
documental en el Hospital? ;Cuenta la entidad con recursos para suplir esas necesidades?

-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “La necesidad primordial es la infraestructura, porque no
hay donde, porque no hay ninguna parte del hospital que cumpla la normatividad. No tenemos

tampoco equipos que cumplan también con lo que requiere la norma, y logicamente tambien el



48

capital humano para implementar la ley de archivo, pero por eso se necesita tener esas otras

situaciones ya concretas para poder continuar con lo demas”.

“No, no tenemos recursos, nuestro presupuesto anual no contempla construccion, entonces
tenemos que optar por generar proyectos para poder intentar captar recursos de estado, ya sea

por regalias, por DNP o por cualquier fuente de financiacion estatal”.

7. ¢Donde y como se conservan los documentos? ¢ Quién es el responsable o supervisor?

-Carlos Rozo (P.U. Talento Humano): “Actualmente se guardan los archivos no acatando lo
dispuesto en la Ley de Archivos, es decir que muchos archivos de los Gltimos afios estan guardados
en el archivo de gestion, es decir en las unidades funcionales directamente. Los archivos que estan
desde hace unos 4 a 5 afios hacia atras se tienen en un fondo documental, que es una habitacion
no apta para tener archivos como lo ordena la ley, el cual l[lamamos internamente el “archivo
central” pero no es un archivo es un fondo documental realmente. Los archivos mas antiguos se
encuentran repartidos en todo el hospital, algunos sin clasificacion, otros sin una conservacion
adecuada; y en cuanto a los archivos de historias clinicas igualmente sin una estructura adecuada

para la conservacion de estos ”.

“El unico que supervisa actualmente soy yo, pero no corresponde, hay que crear un equipo de

trabajo para que se dedique a eso, pero en este momento lo tengo yo”.
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8.1.2. FORMATO DE OBSERVACION

A partir de lo estipulado en el Articulo 13 y 46 de la LGA y con el correspondiente Acuerdo 08

del 2014 (Articulo 3); se podra diagnosticar por medio del disefio del formato de observacion con

dicho acuerdo, el estado actual de los archivos y de la infraestructura.

A continuacion, la siguiente tabla muestra las necesidades que tiene la entidad frente a los

conceptos por norma:

Tabla 3

Formato de observacion — Concepto por norma, diagndstico de necesidades.

NECESIDAD
Si NO OBSERVACIONES

CONCEPTO POR NORMA

El terreno estd cerca de una

o naciente, por lo que lo vuelve
Terreno estable sin riesgos de humedad )
) ) X inestable ya que esta representa un
subterranea o problemas de inundacion. _ _
riesgo para la infraestructura. (Ver

figura 15)

Las instalaciones y el terreno se

Instalaciones  lejos de industrias

contaminantes o que puedan ser objeto

de atentados.

X encuentran en la parte posterior del

Hospital, aislada de industrias.

Condiciones de seguridad, ambientales y
de ventilacion, exigidas por la
Superintendencia de  Industria y

Comercio 'y aquellas especificas
establecidas por el Archivo General de la

Nacion.

Las instalaciones no cuentan con la
seguridad, ventilaciébn y demas
condiciones ambientales que se

exigen.
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La resistencia de las placas y pisos deben
estar acorde con la altura de la estanteria

y las cargas a soportar.

Las instalaciones actualmente solo
son de un solo nivel, el piso no
cumple con las especificaciones ya
que el tipo de piso es de baldosa y
en otros depdsitos los pisos son de
madera vieja, generando suciedad
por su desgaste diario. (Ver figura 7,
17)

Los pisos, muros, techos y puertas deben
estar construidos con  materiales
ignifugos de alta resistencia mecéanica y

desgaste minimo a la abrasion.

No se tienen consideraciones de los
materiales para las instalaciones ya
que algunos inmuebles sufren de

desgaste. (Ver figura 12)

Las pinturas poseen propiedades

ignifugas en lo posible.

No cumplen con ello ya que las
pinturas usadas en las instalaciones

son corrientes. (Ver figura 13)

Las areas de deposito y almacenamiento

de documentos deben garantizar:

» La seguridad y la adecuada
manipulacion de la

documentacion.

La seguridad es baja (Ver figura
14,18) y la manipulacion por parte
del personal es baja ya que

desconocen la norma en su mayoria.

» La adecuacidn climatica ajustada
a las normas establecidas para la
conservacion del material
documental de acuerdo con el

medio o formato.

No tienen en cuenta condiciones

ambientales ideales para el archivo.
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» Contar con elementos de control
y aislamiento que garanticen la
seguridad de los acervos

documentales.

No tienen elementos que garanticen
la seguridad de los archivos, sus

instalaciones son comunes.

Las zonas de trabajo archivistico,
consulta y prestacién de servicios, deben
estar separadas de las é&reas de
almacenamiento, tanto por razones de
seguridad como de regulacion 'y
mantenimiento de las condiciones

ambientales en las areas de deposito.

Las éareas técnicas deberdn estar
conectadas con los depositos, tomando
en cuenta el necesario aislamiento que
debe existir en cuanto a la funcién
desarrollada, asi como su accesibilidad
con las zonas de custodia, recepcion,
organizacion y tratamiento de los

documentos.

No existe una zonificacién de areas
especificas, las cuales son

evidentemente necesarias.

Los laboratorios de conservacion vy
restauracion deben tener aislamiento
apropiado para evitar que los agentes
microbiol6gicos puedan contaminar las
demas areas y poner en riesgo la salud
del personal que trabaja en otras

dependencias.

No existe un laboratorio de
conservacion y restauracion, mucho
menos un area especifica para el

mismo.

Los depositos deben contar con sistemas
de deteccién y extincion de incendio:

incluyendo  detectores de  humo,

No existen elementos para la

deteccidn y extincion del fuego.
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extintores multipropdsito o sistemas de
apagado automatico que no afecten los
documentos ni pongan en riesgo la salud

del personal.

Los depositos deben tener igualmente
sistemas que permitan la extraccion o
evacuacion automatica del agua en caso

de inundacion.

No existen sistemas de evacuacion,

mas que pequenas sefializaciones.

Para el almacenamiento de documentos
en soporte papel se debe utilizar
unidades de almacenamiento que

garanticen su proteccion en el tiempo.

Se usan carpetas especificas vy
adecuadas para el archivo de
gestion, aunque siguen existiendo
archivos  viejos  sin estas
adecuaciones de proteccion. (Ver
figura 8, 9)

Para documentos de conservacion
historica, las unidades de conservacion
deben ser elaboradas en carton
desacidificado (libre de acido) o neutro;
para documentos de conservacion
temporal, se podra utilizar materiales
que permitan la adecuada proteccion de
los documentos durante el tiempo

establecido para su conservacion.

Se usan cajas para archivos
adecuados para la conservacién de
los documentos, aunque existen
archivos que no cuentan con las
unidades especificas para su
conservacion. (Ver figura 6,8, 9, 10,
11)

Los edificios y locales destinados a
albergar material de archivo, deben
cumplir con las condiciones ambientales
que incluyan el control, registro y
analisis permanente de temperatura,
humedad relativa, ventilacion,

contaminantes atmosféricos e

X

No existen elementos que informen
de las alteraciones en los
documentos en la infraestructura
actual del archivo central, mucho
menos en los espacios en donde hay

mas archivo abandonado.
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iluminacién, evitando fluctuaciones en (Ver figura
las condiciones, que puedan causar 12,13,14,15,16,17,18,19)
alteraciones a los documentos y pongan

en riesgo su preservacion en el tiempo.

Garantizar la limpieza permanente y )
) ) No existe un plan para el
adecuada de las instalaciones, los o o
. i ) mantenimiento y limpieza de los
depdsitos, la estanteria y de las unidades o _ _
] . X depositos actuales, se evidencia
de almacenamiento, utilizando ) )
. . suciedad y humedad. (Ver figura 7,
productos que no afecten la integridad

) 12,13,17)
fisica de los documentos.
TOTAL, NECESIDADES 15
Porcentaje 83,33%

Nota: Elaboracién propia. Se expone que la entidad responde apenas en un 16,67% con los conceptos normativos de
la ley, y que actualmente tiene un 83,33% de necesidades ante los mismos conceptos.

8.1.2.1. ARCHIVOS EXISTENTES
Historias Clinicas

Los archivos alli almacenados, tiene una

clasificacion mas controlada ya que son los
documentos de mayor flujo en la entidad,

por otro lado, la mayoria de estos

documentos dadas las bajas condiciones de
los insumos como las cajas y carpetas las
cuales presentan deterioro y en muchos

casos dafios en documentos.

Figura 6. Fotografias — Historias clinicas, documentos expuestos sin cajas para almacenar.
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Archivo Central

Los archivos alli almacenados estan en cajas, pero estas ya se estan
deteriorando por la humedad presente, el claramente presenta un

riesgo para la conservacion adecuada de los documentos a largo plazo.

Figura 7. Fotografia — Archivo Central, caja con dafios por humedad.

Frente al Archivo Central

Los archivos alli depositados, estan un estado de deterioro avanzado, es un depo6sito adecuado sin
ningun control, donde claramente solo se han acumulado archivos tras archivos de diferentes afios.
Esta acumulacién descontrolada, ha causado dafio en los documentos, igualmente al no hacer una
recuperacion de los mismos hay dafios por los ganchos metalicos que conservan los documentos.

Asi mismo es notorio la suciedad y la exposicién a dafios por condiciones externas.
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Figura 8. Fotografias — Archivos sin clasificar, carpetas y cajas en mal estado.

Detras de la Capilla
Los archivos alli almacenados estan también deteriorados por la falta
. de recuperacion y restauracion de los mismos, asi mismo el depdsito

no es el adecuado para su conservacion.

Figura 9. Fotografia - Detrds de la capilla, documentos sin

clasificar, carpetas en mal estado.
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Contabilidad — Bloque C
Los archivos de contabilidad estan actualmente mejor clasificados,
pero las cajas en su mayoria no son las adecuadas para almacenar

estos documentos.

Figura 10. Fotografia — Contabilidad, segundo piso del blogue C.

Los documentos alli almacenados si cuentan con las carpetas y cajas
adecuadas para su conservacion. Pero es evidente la acumulacion y es

espacio limitado para seguir almacenando alli los archivos.

Figura 11. Fotografia — Archivos de contratacién, bloque B.




S7

8.1.2.2. INFRAESTRUCTURA

El espacio del archivo central no cuenta con las condiciones ideales para sus archivos ya que la
infraestructura tiene humedad en el techo y paredes causando graves dafios en los archivos.
Igualmente, este deposito tiene ventanas rotas que permiten a entrada de mas suciedad y otros

agentes que deterioran los archivos.

Este depdsito tiene factores de riesgo cercanos, en primera medida esta cerna a una naciente de
agua aproximadamente a escasos 2 metros, en segunda medida tiene al lado tanques de oxigeno
gue en un evento desafortunado pueden hacer explosion siendo riego por el fuego que se produciria

cerca de él.

Figura 12. Fotografia — Archivo Central, techo con humedad.



Figura 14.

Fotografia — Archivo central, ventanas rotas.
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Figura 16. Fotografia — Tanque de oxigeno al lado del Archivo central.

Frente al archivo central, se encuentran varios dep6sitos con poca ventilacion, los archivos estan
acumulados, y la falta de limpieza ha causado suciedad y presencia roedores, asi mismo se ha

hecho uso de pasillos en escaleras para almacenar archivos.



60

Figura 17. Fotografias — Frente al archivo central, depésitos con precarias condiciones para

almacenar archivos.

Detras de la capilla el depdsito es inadecuado, asi mismo en la entrada principal hay cristales de
las ventanas rotas, dejando expuestos los archivos alli almacenados.

Figura 18. Fotografia — Detras de la capilla, ventanas rotas.
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El espacio en historias clinicas del bloque C esté al limite, todos los salones estan practicamente
Ilenos, también es evidente que las zonas de trabajo no son las adecuadas para el personal.

Figura 19. Fotografia — Salon 5 Historias Clinicas, bloque C.

8.1.3. ELABORACION DE ARBOLES

Una vez culminada la etapa de diagnéstico por medio de la recoleccién de informacién con los
respectivos instrumentos; se incluye en este capitulo la identificacion de los problemas, objetivos
y las alternativas de solucidn para el desarrollo adecuado y oportuno del tercer capitulo conforme

lo dicta la MGA.
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8.1.3.1. Arbol de Problemas

Inseguridad y baja vigilancia para la Desorden y mal estado de los
conservacion de los archivos A~

Sanciones acorde a Ley
Dafios en los archivos, accidentes y General de Archivos Perdida total de
lesiones al personal documentos

Demandas a la
entidad Suciedad en archivos
Demora en busca de los impidiendo el reconocimiento

— — —

Bajo acceso a una infraestructura adecuada acorde a la LGA en el area de
gestion documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona

= B r r o . .
Espacios fisicos limitados y dispersos Falta de capacitaciones en ABAIACDE I 2R
. ) | gestion documental mantenimiento a los espacios fisicos
p - L actuales
Mobiliario inadecuado parala - - \ p N
conservacién de los documentos en Falta de conocimiento de la Humedad, inundaciones, entre
los espacios fisicos actuales Ley General de Archivos otros.
4 entre otras disposiciones "
s ' y
Bajos recursos econodmicos para ‘ Falta de participacién y
adecuacién de la infraestructura coordinacion del personal
_4

Figura 20. Arbol de Problemas

q\‘
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8.1.3.2. Arbol de Objetivos

Seguridad y mayor vigilancia para la : V Orden y buen estado de los

bien conservados y : Conservacién total

l Archivos intactos, N

El personal cumple
répidamente con las

Lugares limpios permitiendo el
nto rdpido de los ‘

8

Aumentar el acceso a una infraestructura adecuada acorde a la LGA en el
area de gestion documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de
Pamplona

Figura 21. Arbol de Objetivos
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8.1.3.3. Arbol de Alternativas

Seguridad y mayor vigilancia para la Orden y buen estado de los
conservacion de los archivos No existe motivo para archivos
sanciones acorde a Ley
General de Archivos

Archivos intactos, bien conservados y Conservacién total
bajo riesgo de accidentes ElerBreler e de documentos
rapidamente con las o i
. indicaciones Lugares limpios permitiendo el
Blsqueda oportuna de los reconocimiento rapido de los

documentos importantes archivos

Aumentar el acceso a una infraestructura adecuada acorde a la LGA en el
area de gestion documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de
Pamplona

Actividades de adecuaciény Actividades de capacitaciony oS
. i Actividades de control
mejora evaluacién

Construccion de una nueva
infraestructura debidamente
equipada para la conservacion de los

Jornadas de capacitacion y Jorna-da.s de limpieza y de
et etividades mantenimiento semanal en los

espacios fisicos para el control de

arehivos mensual para el personal en S
gestion documental agentes contaminantes
Jornadas de ro.astauraaén y/o compra T i Jornadas de evaluacién mensual de los
de mobiliarios adecuados para la WHEEED eleva ua'cu g espacios fisicos para determinar el
conservacion de archivos mens.ua. para e deterioro de los mismo
seguimiento de
3 3 conocimientos de la Ley Jornadas activas con el personal para
Disefar un plan para la gestion de General de Archivos entre S e
recursos nacionales o otras disposiciones 5
gubernamentales aumentar la participacion

Figura 22. Arbol de Alternativas



65

Seleccion de la Alternativa de solucién

La alternativa mas conveniente para la solucién del problema central que se lleva a cabo es la
“construccion de una nueva infraestructura debidamente equipara para la conservacion de los
archivos”, esta alternativa abarca factores importantes para la formulacion del proyecto ya que
tanto la infraestructura como el equipamiento total, mobiliario, etc., ha de ser acorde a la LGA
para la conservacion adecuada de los archivos y documentos que genera la E.S.E Hospital San

Juan de Dios de Pamplona.
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8.2. CAPITULO II: ESTUDIO TECNICO

8.2.1. REQUERIMIENTOS SEGUN LA NORMA

Segun el primer articulo del acuerdo 49 del 2000 AGN, los edificios y locales destinados como
sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los
acervos documentales, este acuerdo sera tenido en cuenta para el disefio de la nueva infraestructura
del area de gestion documental. A continuacién, se relaciona los requerimientos por norma que

debe tener la edificacion:

Tabla 7

Requerimientos por norma — Condiciones generales.

CONDICIONES GENERALES ASPECTO

- Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad
subterranea o problemas de inundacion y que ofrezca
estabilidad.

Ubicacion - Deben estar situados lejos de industrias
contaminantes o posible peligro por atentados u
objetivos bélicos.

- Prever el espacio suficiente para albergar la

documentacion acumulada y su natural incremento.

- Si se utilizan estanteria de 2.20 metros de alto, la

resistencia de las placas y pisos debera estar
Aspectos estructurales ) _ o

dimensionada para soportar una carga minima de

1.200 k/mt2, cifra que se debera incrementar si se va
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a emplear estanteria compacta o de mayor tamario
sefialado.

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar
construidos con material ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

- Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer
propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias

nocivas para la documentacion.

Capacidad de almacenamiento

Los depositos se dimensionaran

teniendo en cuenta:

- La manipulacion, transporte y seguridad de la
documentacion.

- La adecuacidn climatica a las normas establecidas
para la conservacion del material documental.

- El crecimiento documental de acuerdo con los
pardmetros archivisticos que establezcan los

procesos de retencién y valoracién documental.

Distribucion

- Las éareas destinadas para la custodia de la
documentacion deben contar con los elementos de
control y aislamiento que garanticen la seguridad de
los acervos.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta vy,
prestacion de servicios estaran fuera de las de
almacenamiento tanto por razones de seguridad
como de regulacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de deposito.

- Las é&reas técnicas tendran relacion con las de
depdsito, tomando en cuenta el necesario aislamiento
que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada,

asi como las relaciones de éstas con las zonas de
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custodia, recepcion, organizacién y tratamiento de

los documentos.

El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a partir de las caracteristicas técnicas

de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

Tabla 8

Requerimientos por norma — Areas de deposito.

AREAS DE DEPOSITO ASPECTO

- Disefio acorde con las dimensiones de las unidades
que contendrd, evitando bordes o aristas que
produzcan dafios sobre los documentos.
- Los estantes deben estar construidos en laminas
metélicas soélidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
quimicamente estable.
- Debera tener una altura de 2.20 metros y cada
bandeja soportar un peso de 100 kg/mt lineal.
Estanteria - La estanteria total no debera tener mas de 100
metros de longitud.
- Si se disponen mdédulos compuestos por dos
cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales
y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad. En todo caso se deberan anclar los
estantes con sistemas de fijacion a piso.
- La balda superior debe estar a un maximo de 180
cm, para facilitar la manipulacion y el acceso del

operario a la documentacion.
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- La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms
del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de
distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos, permitiendo
una graduacién cada 7 cm., 0 menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas
deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como
lugar de almacenamiento de documentos ni de

ningun otro material.

Distribucion de estanterias

- La estanteria no ira recostada sobre los muros y se
debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos
y la estanteria.

- El espacio de circulacion entre cada modulo de
estantes debe tener un minimo de 70 cm. y un
corredor central minimo de 120 cm.

- La estanteria debera tener un sistema de
identificacion visual de la documentacion acorde

con la signatura topogréfica.

Contenedores

- Todos los documentos, sean sueltos o
encuadernados, requieren sistemas distintos y
eficientes de proteccion, acordes con las
caracteristicas de tamafio y funcion.

- Como sistemas de almacenamiento se recomienda
utilizar contenedores o sistemas de embalaje para
albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el proposito de prolongar de una
manera considerable la conservacion de los

mismos.
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- Los contenedores deben ser elaborados en carton
neutro y si no se dispone de estos, se aplicara al
carton un recubrimiento que impida la acidificacion
por contacto.

- El material y el disefio de la elaboracion de las
unidades de almacenamiento debe estar
dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de
la documentacion a conservar. Para el ensamble no
se utilizara adhesivo o materiales metalicos.

- La distancia libre entre la unidad de conservacion

y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las

condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion,

contaminantes atmosféricos e iluminacion, asi:

Tabla 9

Requerimientos por norma — Condiciones ambientales y técnicas.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
TECNICAS

ASPECTO

Condiciones ambientales

- Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion
diaria de 4°C.

- Humedad relativa entre 45 y 60% con
fluctuacion diaria del 5%.

- Disponer de equipos para atencion de desastres
como extintores de CO2, solkaflan o multiprosito
y extractores de agua de acuerdo con el material a
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conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de
agua.

- Las especificaciones técnicas de los extintores y
el numero de unidades deberan estar acorde con
las dimensiones del depoésito y la capacidad de
almacenamiento.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio
y robo.

- Proveer la sefializacion necesaria que permita
ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y

rescate de las unidades documentales.

- Garantizar la limpieza de instalaciones y
estanteria con un producto que no incremente la
o humedad ambiental.
Mantenimiento . . .
- Las unidades de conservacion requieren un
programa de limpieza en seco y para el efecto se

deben emplear aspiradoras.

8.2.2. UBICACION

Es evidente que los archivos segun el anterior capitulo no cuentan con los espacios adecuados y
gue en su mayoria dichos espacios estan en pésimas condiciones para cumplir con la conservacion
documental. A continuacion, se muestra el area a disposicion para la construccion de la nueva

infraestructura.
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Figura 24. Fotografia — Vista de derecha a izquierda del area para la nueva infraestructura.

8.2.2.1. Especificaciones del area

El &rea inicialmente se compone de otras areas en construccion que actualmente estan en funcion
por cierto personal del hospital, la propuesta abarca del uso de estas areas y la reubicacion de este

personal a otras instalaciones adecuadas y disponibles.
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Tabla 10

Areas que componen el area total de construccion, dimensiones.

AREA DIMENSIONES

Sala de conferencias Largo=12,49m
Ancho =5,77m

Salones Largo = 12,49 m
Ancho =7,67m

ANTHOC.MPAL. Largo =12,49 m
Ancho =5,05m

Archivo Central Largo =12,49m
Ancho =6,70 m

AREA CONSTRUIDA = 314,6231 m?
Largo =12,49 m
Ancho=25,19m

Nota: El &rea construida es el area a disposicion para la nueva infraestructura, la cual seria demolida.

8.2.3. VOLUMEN DE LOS ARCHIVOS EXISTENTES

Esta es una variable a tener en cuenta ya que los archivos existentes, sean de cualquier tipo de
archivo, nos determina la capacidad minima que debera tener la infraestructura para la posterior
conservacion de los archivos, sean 0 no eliminados segun las tablas de retencion y valoracion

documental.

8.2.3.1. Historias Clinicas
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En este depdsito, existen actualmente 6 tipos de estanterias, cada una con dimensiones y
capacidades diferentes; se planted hacer un conteo aproximado en cajas para visualizar el volumen

de historias clinicas.

Tabla 11

Cajas sin estante — Historias Clinicas bloque C

Sectores Historias Clinicas Numero de Cajas
Salon 1 26
Salon 2 8
Saldn de consultas 10
Pasillo principal 135
Pasillo secundario 70
Pasillo terciario 8
Salon 4 72
Salén 5 44
TOTAL 373

Nota: Este calculo se hizo con el objetivo de visualizar aproximadamente cuanto espacio requerird historias clinicas
en la nueva infraestructura

Tabla 12

Capacidad aproximada en cajas — Historias Clinicas blogue C.

NUmero de Capacidad en cajas Total, cajas por
Estante
Estantes por un estante estantes
1. Alto: 179 cm
Ancho: 247 cm 7 55 385

Fondo: 28,3 cm
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2. Alto: 194cm
Ancho: 94,5 cm 4 16 64

Fondo: 41cm

3. Alto: 185,5cm

Ancho: 225,5 cm 11 60 660
Fondo: 25 cm

4. Alto: 190 cm
Ancho: 90 cm 36 24 864
Fondo: 26 cm

5. Alto: 170 cm
Ancho:100 cm 1 20 20
Fondo: 28 cm

6. Alto: 179 cm
Ancho: 248 cm 1 55 55
Fondo: 28 cm

TOTAL 2048

Nota: Este calculo se hizo con el objetivo de visualizar aproximadamente cuanto espacio requerird historias clinicas
en la nueva infraestructura

Historias clinicas cuenta aproximadamente con un volumen actual total de archivos en 2421 cajas;
con este valor se puede dar inicio con el disefio y distribucion total del edificio. Cabe aclarar que
este estudio se hizo Unicamente con historias clinicas porque son acervos documentales
(importantes para la entidad) y porque su volumen total es mayor en relacion a la demas

documentacion existente, es decir que no superan, ni igualan al de las de historias clinicas.
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8.2.4. DISENO DE LA INFRAESTRUCTURA

A partir de lo dispuesto en los items anteriores se dispone a elaborar el disefio de la infraestructura

para el area de gestion documental, en este apartado se muestra la distribucion y los planos técnicos

y estructurales del edificio.

8.2.4.1. Distribucién

Tabla 13

Distribucidn y zonificacion del edificio destinado a archivos.

Zona Descripcion Imagen
A I ‘1‘ 7~
~ . I e v
Un bafio mixto y otro para 2 J ‘ii A a/
A we I Lawe_ L L [Y
Bafos discapacitados, ubicados en la A | =]
a € .
planta baja. / =t ¥
g =t 4
{A L 2 . /%L
A7 7 7] I'n
/ 7
V1
1 : A
] pEPOSITO DE ASEG
4 Y MANTENIMIENTO
Un espacio en cada planta del /
o] P . 4
Depositos de aseo y edificio para garantizar la %
mantenimiento limpieza de los depositos . rrrr I I I 777
o Il
archivisticos.

o — DEPOSITODEASEO
U Y MANTENIMIENTO
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Depositos para

archivos

Ubicadas en todas las plantas del

edificio; la segunda y tercera

planta en su mayoria.
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Laboratorio de

restauracion

Ubicado en la planta baja

227277777777 777777777

‘,, LABORATORIO DE
RESTAURACION
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Zona de consulta

Ubicado en la planta baja
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Figura 25. Plano técnico y estructural planta baja.
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Figura 26. Plano técnico y estructural segunda planta.
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8.2.5. ESPECIFICACIONES TECNICAS

8.2.5.1. Edificio

El edificio consta de 317,34 m? (25,8 m x 12,3 m) area construida por planta.

Tabla 14

Especificaciones técnicas para el edificio.

Especificaciones técnicas

Pisos

Concreto pulido, el resultado es una superficie que es altamente,
ambientalmente amigable y facil de mantener. El nivel de durabilidad
es inigualado por cualquier otro producto para piso. Es resistente a
raspaduras, trafico de maquinaria, polvo y abrasion. Es inigualado por

terminados epoxicos, terrazo, vinilo, ceramica.

Muros

Deben ser lo suficientemente anchos, para el edificio seran de 30 cm, su

material sera de concreto (agua, arena, cemento, piedra).

Paredes

El recubrimiento inicial serd de yeso, posteriormente pintura blanca

epoxica resistente a incendios.

Ventanas

Ubicadas en la parte superior de los depdsitos de archivos para

aprovechar la luz natural con una altura de 20 cm.

lluminacién

Lamparas de panel LED, facil instalacion, colgante o techo. Plena luz
Instantanea, de estado sélido a prueba de golpes y vibraciones.
Especificaciones:

Tipo del LED: SMD 2835, Watios: 40 w Voltaje: 100-277V Efecto
luminoso: 110LM/W, Regulable: Si, Color: 5000K (luz blanca)
Intensidad luminosa: 4400Ilm, Equivalente a fluorescente: 80W, Angulo
de haz: 120 grados, Vida util: 50.000 horas, Material: Aluminio

Puertas

Las puertas seran de vidrio templado, con empaques en sus bordes
para evitar el acceso de polvo, aire, agua y agentes contaminantes

hacia los depdsitos de archivo.
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El techo sera impermeable, no sera de metal por el riesgo de corrosion
Techo que tiene, acceso rapido al desagiie de aguas lluvias lo cual permite que

haya menos riesgo de humedad.

Las rampas ocupan un éarea de 43,818 m? por planta. Las rampas
tendran una inclinacion del 8%, el recorrido por planta serd de 31,25 m
Rampas para un total de 93,75m; este sistema permitira el traslado de un lugar a
otro, facilitindole al personal archivistico responder a sus actividades

rapidamente.

Un bafio mixto de 3,525 m? (con urinal, retrete y lava manos) y uno

Baf para discapacitados el cual consta de 5,4626 m?, este estara equipado
afos

debidamente con todos los elementos necesarios para que las personas

que lo necesiten asi lo dispongan. (Barandales).

Nota: Elaboracion propia, fuentes del contenido diferentes paginas web.

8.2.5.2. Depdsitos para archivos

Para los depositos de archivos serdn requeridos especificaciones de la estanteria y de los
contenedores para archivo, cada depdsito tendra instalaciones adecuadas para la conservacion de

sus acervos como extintores, detectores de humo, medidores de temperatura y humedad.

Para la planta baja los depdsitos son de 76,23 m? con una capacidad de 72 estanterias. Segunda
planta y tercera planta, los depdsitos son de 115,83 m? con una capacidad de 108 estanterias y
109,4334 m? con una capacidad de 96 estanterias. Tienen en conjunto una capacidad para un total

de 11.040 contenedores (cajas) y aproximadamente 6.624.000 folios.



Tabla 15

Especificaciones técnicas para los depdsitos de archivo.
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Especificaciones técnicas

Imagen

Estante para cajas X200. Permite consultar las
cajas con comodidad.

Estanteria  Dimensiones: 200 cm de alto, 92 cm de ancho y
40 cm de fondo, con 6 entrepafios. Con
capacidad para almacenar 20 cajas X200.

Caja X200, sin impresion. Con capacidad
aproximada para 20 carpetas y para 400 a 600
folios.

Contenedores Dimensiones: 26 cm de alto, 21 cm de ancho y
40 cm de fondo; con tapa frontal. En carton
craft de 400 gramos. Adecuada para archivo

activo o inactivo.

Especificaciones Eléctricas:

Tension de Alimentacion 8 a 30 VCD (Nominal
12/24 \VCD)

Consumo de Corriente maxima en reposo@25
°C 45 pA @ 24VCD

Maxima Corriente permitida en alarma (LED

Detectores de

humo _ o
encendido) 80mA (Limitada por Central)

Especificaciones Ambientales:
Rango de Temperatura -30 °C a 70°C
Humedad 5 a 95% sin condensacion

Maéaxima velocidad de aire 20 m/s
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Alarma
contra

incendio

Estacion Manual de Alarma Contra Incendio.

Provee una sola accién, estacion de
inicializacion ~ disponible  con  contacto
normalmente abierto y normalmente cerrado o
combinacion de contacto  normalmente
abierto/cerrado. El estacon manual 270A tiene 6"
(150mm) de cable conductor. Todas las
estaciones no codificadas son disefiadas para
montaje en la superficie. Operacion positiva
simple. Disefio atractivo y aerodinamico.
Construccion metalica sélida. Fuerza de traccion

de menos de 5 libras cumple con ADA.

Medidor de
temperatura

y humedad

Funcion de memoria maxima y minima de
humedad y temperatura. Equipado con soporte
de sobremesa o0 agujero colgante.

Dimisiones: (10.5* 9.7 * 2.2) cm

Peso: 154 gr

Caracteristicas: Pantalla LCD de gran Caracter,

TEMPERATURE

Bajo consumo de energia.
Rango de Temperatura: -10°C ~ - 50°C CLOCK HUMIDITY
Rango de Humedad:10% ~ 99% RH i
Resolucién de Temperatura: 0.1°C

Resolucion de Humedad: 1% RH

Precision de Lectura de Temperatura: + 1°C

Precision de Lectura de Humedad: +5% RH

Fuente de Alimentacion: 1 Pila AAA de 1.5V
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Se consideran a los depositos de archivo con un
riesgo  moderado por la cantidad de los
materiales combustibles Clase A (papel, carton,
etc), se usa extintores de 1 galon a 5 galones (3,8

Extintores

L 18,9 L) en dicha area. Extintor Solkaflam

(Extintor HCFC — Agente Limpio) utilizado en

fuegos clase A, fuegos clase B y no es conductor

de la electricidad para el operador.
Sisterna de 12 camaras con resolucion HD 720p, disco duro ;@g@: ;: QQQQ
sequridad 3TB, DVR 24 CH, resistente al agua, alerta via @@ @#@/@y@/

email, balance de contraste, puerto HDMI.

Nota: Elaboracién propia, fuentes del contenido diferentes paginas web.

8.2.5.3. Laboratorio de restauracion

Tabla 16

Especificaciones técnicas para el laboratorio.

Especificaciones técnicas

Esta area consta de 13,68 m?. El ingreso para esa zona sera independiente a la zona de consultas

que es la entrada principal, esto debido a que los archivos que alli ingresen podran contener

agentes contaminantes que dafien la atmosfera del edificio, a su vez permite revisar los

documentos que ingresen al lugar y posteriormente sean llevados a la zona de trabajo

archivistica.

Mobiliario Escritorio
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Silla: Silla giratoria tipo secretaria sin brazos.
Ergondmica, base neumatica, tapizada en pafio. Varios

colores.

Computador: DELL CORP DESKTOP 7050 SFF
Procesador Intel CORE i7-7700, Memoria 8GB
(2x4GB) 2400MHz DDR4, Disco Duro 1TB 7200rpm
HDD, DVD+/-RW, Win 10 pro, Monitor 18,5"

Escaner: Escaneado a doble cara automatico de 60 hpm/
120 ppm en color y monocromo, de alto rendimiento. El
alimentador automatico de documentos para 100 hojas
permite ahorrar tiempo en el escaneado de trabajos de
multiples paginas. Escaneado a doble cara automatico,
USB Super Speed USB 3.0 compatible con USB 2.0,
Controladores  TWAIN, WIA, ICA y SANE -

Compatible con Windows, Mac y Linux.

Lector laser: Datalogic Powerscan Industrial Scanner

Lector Cédigo Barras.

Maquina de stikers: Impresora de etiquetas y tickets para
uso profesional. Con tecnologia térmica directa, tiene
una resolucion de impresion de 203 ppp, Y una velocidad
de 152,4mm/s (6 pulgadas por segundo). Gracias a su
disefio, puede utilizar rollos de hasta 63mm (2”) de
ancho por 127mm (5”) de didmetro. Impresion Térmica
Directa, Conexion USB y Serie RS232C, Resolucion de
203 ppp
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Carro de correspondencia: 450 x 900 x 1.035 mm
(Ancho x Largo x Alto), incluyendo ruedas. Tiene 4
ruedas de g 100 6 125 mm de méxima calidad,

antihuellas, todas ellas orientables y dos de ellas con

freno. comodo, eficiente y seguro traslado de archivos.
-~
Consta de 3 estantes y de 6 topes laterales. Con una ©

comoda asa ergondémica tubular.

Extintor CO2: Es ideal para fuegos del tipo B y C. El
diéxido de carbono se encuentra bajo presion, y al ser
liberado abruptamente, su temperatura puede descender
a los -79 grados Celsius, lo que hace que el material en

combustidn se enfrie rapidamente y el oxigeno se vea

desplazado por el gas.

Nota: Elaboracion propia, fuentes del contenido diferentes paginas web.

8.2.5.4. Zona de trabajo archivistico

Tabla 17

Especificaciones técnicas para la zona de trabajo archivistico.

Especificaciones técnicas

Esta area consta de 14,5123 m?. Su ingreso sera por la entrada principal hacia el lado derecho
donde se encuentra un deposito y el laboratorio. Alli se monitorean las cdmaras de seguridad de
los depdsitos. Y demas funciones archivisticas de conservacion, clasificacion y disposicion final

de los documentos.

Mobiliario Escritorios
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Sillas: Silla giratoria tipo secretaria sin brazos.
Ergondmica, base neumatica, tapizada en pafio. Varios
colores.

Computadores: DELL CORP DESKTOP 7050 SFF
Procesador Intel CORE i7-7700, Memoria 8GB (2x4GB)
2400MHz DDR4, Disco Duro 1TB 7200rpm HDD,
DVD+/-RW, Win 10 pro, Monitor 18,5"

Extintor CO2: Es ideal para fuegos del tipo B y C. El

dioxido de carbono se encuentra bajo presion, y al ser
liberado abruptamente, su temperatura puede descender a

los -79 grados Celsius, lo que hace que el material en

combustion se enfrie rapidamente y el oxigeno se vea

desplazado por el gas.

Nota: Elaboracién propia, fuentes del contenido diferentes paginas web.

8.2.5.5. Depositos de mantenimiento

Tabla 18

Especificaciones técnicas para los depdsitos de mantenimiento.

Especificaciones técnicas

El primer piso consta de un depdsito pequefio de 5,4626 m?, mientras que el segundo y tercer
piso los depositos de mantenimiento son de 10,13 m?2. Habra depdsitos de mantenimiento en los
3 pisos del edificio para garantizar la limpieza de instalaciones, estanteria y unidades de

conservacion. El personal archivista tendra acceso a ellos.
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Mobiliario

Carro de limpieza debidamente equipado para el aseo de
bafios y oficinas planta baja.

Aspiradoras inalambricas: Hoover Aire Inalambrico 2 En 1
Deluxe Stick, el disefio inalambrico conveniente que puede
recoger suciedad diaria sin un cable que lo sostiene detrés.
Varios pisos de escoba se adaptan instantaneamente a
varios tipos de suelo para un rendimiento 6ptimo con el
toque de un botdn. Aspiradora de mano extraible le permite
tomar facilmente la limpieza de sofas, escaleras y lugares

de dificil acceso.

Aspiradoras manuales: La tecnologia de litio proporciona
una fuerte succién y un tiempo de ejecucion prolongado.
Tiene un recipiente lavable y un filtro que permite una
limpieza profunda entre los trabajos. El recipiente para
tierra transldcido y sin bolsa facilita la vision de la suciedad
y es facil de vaciar. Esta aspiradora también incluye una
herramienta para grietas que proporciona acceso a areas

dificiles de alcanzar.

Nota: Elaboracion propia, fuentes del contenido diferentes paginas web.



8.2.5.6. Zona de consultas

Tabla 19

Especificaciones técnicas para la sala de consultas.
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Especificaciones técnicas

Esta area consta de 30,525 m?. Esta area esta destinada a las consultas de historia clinicas que

los pacientes del hospital requieran, asi mismo para demas consulta que se soliciten de otros

archivos.

Mobiliario

Escritorio

Silla: Silla giratoria tipo secretaria sin brazos.
Ergondmica,
base neumatica, tapizada en pafio. Varios colores.

Asientos: Tandem con asientos en malla metalica, base
en tubo de 1,5 pulgadas de didmetro, pintura

electrostatica.

Computador: DELL CORP DESKTOP 7050 SFF
Procesador Intel CORE i7-7700, Memoria 8GB
(2x4GB) 2400MHz DDR4, Disco Duro 1TB 7200rpm
HDD, DVD+/-RW, Win 10 pro, Monitor 18,5"

Extintor CO2: Es ideal para fuegos del tipo B y C. El
diéxido de carbono se encuentra bajo presion, y al ser
liberado abruptamente, su temperatura puede descender
a los -79 grados Celsius, lo que hace que el material en
combustion se enfrie rapidamente y el oxigeno se vea

desplazado por el gas.

Nota: Elaboracion propia, fuentes del contenido diferentes paginas web.



8.2.6. CLASIFICACION DE COSTOS

Una vez hecho las especificaciones técnicas del edificio en su totalidad, procederemos a clasificar
los costos totales por cada zona de trabajo, depdsitos y obra construida del edificio, de esta manera

se tendra un aproximado del costo total del proyecto, con ello se finaliza el tercer capitulo del

estudio técnico y se procede a formular el proyecto con la MGA.

Tabla 20

Clasificacion de Costos

DESCRIPCION UNIDAD COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
Obra Construida m? $ $

Planta baja 317,34 $1.380.000,00 $437.929.200,00
Segunda Planta 317,34 $1.380.000,00 $437.929.200,00
Tercera Planta 317,34 $1.380.000,00 $437.929.200,00
Mobiliario Cantidad $ $

Estanteria 556 $ 161.240,00 $ 89.649.440,00
Cajas 11120 $ 2.900,00 $ 32.248.000,00
Carro de reparto 2 $300.000,00 $ 600.000,00
Extintores Solkaflam (2,5 gl) 6 $ 200.000,00 $ 1.200.000,00
Extintores CO2 (2,5 gl) 3 $ 300.000,00 $900.000,00
Computadores 4 $4.000.000,00 $ 16.000.000,00
Sillas escritorio 4 $ 149.640,00 $ 598.560,00
Escritorios 4 $600.000,00 $ 2.400.000,00
Asientos 2 $ 277.240,00 $ 554.480,00
Servidor 1 $10.000.000,00 $10.000.000,00
Lector laser 2 $ 800.000,00 $1.600.000,00
Magquina stikers 2 $1.020.000,00 $ 2.040.000,00
Combo rollos stikers 2 $30.000,00 $ 60.000,00
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Escaner 2 $ 3.700.000,00 $ 7.400.000,00
Carro de limpieza 1 $600.000,00 $ 600.000,00
Aspiradoras 3 $ 450.000,00 $ 1.350.000,00
Aspiradora manual 3 $200.000,00 $ 600.000,00
Detectores de humo 32 $ 100.000,00 $ 3.200.000,00
Alarma manual 3 $60.000,00 $ 180.000,00
Monitores de temperatura y

humedad 24 $ 30.000,00 $ 720.000,00
Extractores 16 $ 100.000,00 $ 1.600.000,00
Sistema de seguridad 1 $3.200.000,00 $ 3.200.000,00

TOTAL $1.490.488.080,00

Nota: Elaboracion propia, fuentes de costos unitarios diferentes paginas web (Mercado Libre). Precio del m2 en

Pamplona es de 1.380.000 (fuente: Constructora Pefia)
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8.3. CAPITULO IlIl: METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA

8.3.1. CREACION DE UN NUEVO PROYECTO

Nombre: Construccion de una infraestructura para el area de gestion documental de la E.S.E.

Hospital San Juan de Dios de Pamplona en el municipio de Pamplona.

Datos bésicos del nuevo proyecto:

» Proceso: Construccion
> Objeto: de una infraestructura para el area de gestion documental en la E.S.E Hospital San
Juan de Dios de Pamplona.
> Localizacion
Region: Centro Oriente
Departamento: Norte de Santander
Municipio: Pamplona
» Tipologia: General

> Sector: 19 - Salud y proteccion social
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8.3.2. MODULO |

8.3.2.1. Definicion del plan de desarrollo

Contribucién a la politica publica:

» Contribucion al Plan Nacional de Desarrollo
Programa (depende del sector seleccionado): 1999 - Fortalecimiento de la gestion y direccion
del Sector Salud y Proteccion Social: Orientado a fortalecer las acciones relacionadas con
asuntos gerenciales, administrativos y de politica para apoyar el logro de los resultados
misionales del sector Salud*?
Plan nacional de desarrollo: (2014-2018) Todos por un nuevo pais
Estrategia transversal: 1054-Movilidad social
Obijetivo: 10545 - Mejorar las condiciones de salud de la poblacion colombiana y propiciar el
goce efectivo del derecho a la salud, en condiciones de calidad, eficiencia, equidad y

sostenibilidad

» Plan de Desarrollo Departamental o Sectorial
Plan de Desarrollo para Norte de Santander 2016-2019 “Un Norte Productivo Para Todos".

Estrategia: Cultura para la productividad, la convivencia y la paz.

12 Manual de Clasificacion de la Inversion Publica. Version 3.0 junio 2017. Direccién de Inversiones y Finanzas
Publicas. Subdireccion de Proyectos e Informacion para la Inversion Publica.
[https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Inversiones%20y%20finanzas%20pblicas/sMGA_WEB/Manual%20Clasificac
i6n%20Presupuestal.pdf]
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Programa: Proteccion y promocién de la diversidad, la memoria y el patrimonio de los
nortesantandereanos. Conservacion e intervencion de bienes de interés cultural declarados en

riesgo o en situacion de emergencia.

» Plan de Desarrollo Distrital o Municipal
Plan de Desarrollo Municipio de Pamplona “El Cambio En Nuestras Manos” 2016 — 2019.
Estrategia: Institucional

Programa: Equipamiento

8.3.2.2. Identificacion de la problematica

» Problema central: Bajo acceso a una infraestructura adecuada acorde la LGA en el area de

gestion documental en la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona

> Efectos
Tabla 21

Efectos Directos e Indirectos — Identificacion de la problematica, modulo I, MGA.

Efectos Directos Efectos indirectos

Demora en busca de los documentos

importantes
Baja productividad en el ejercicio de Darios en los archivos, accidentes y lesiones al
actividades. personal.

Inseqguridad 'y baja vigilancia para la

conservacion de los archivos.

Nota: Estructura basada en la MGA web, fuentes de informacion diagnéstico.
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> Causas
Tabla 22

Causas Directas e Indirectas — Identificacion de la problemética, modulo I, MGA.

Causas Directas Causas indirectas

Espacios fisicos limitados y dispersos

. _ . ) Mobiliario inadecuado para la conservacion de
Acumulacién excesiva de archivos sin .

N los documentos en los espacios fisicos actuales

clasificar

Bajos recursos econdémicos para la adecuacion

de la infraestructura

Nota: Estructura basada en la MGA web, fuentes de informacién diagndstico.

» Descripcion de la situacién existente con respecto al problema:
La E.S.E Hospital San Juan de Dios ha venido trabajando durante afios para dar cumplimiento
a la Ley General de Archivo y el Archivo General de la Nacion acorde a todo que lo que tiene
que ver con la gestion documental. Aunque han hecho avances al respecto como actualizacion
de las tablas de retencion y clasificacion de los archivos existentes, existe una problemética
mayor ya que se ha ocupado en su totalidad los espacios fisicos en donde solo se ven archivos
acumulados y muchos en mal estado debido a que dichos espacios no cumplen con las
condiciones de edificacion de acuerdo a la norma. Este estado de acumulacion ha efectuado
el dafio de archivos importantes, perdida de documentos, baja productividad en el ejercicio de
actividades en gestion documental y el bajo servicio oportuno a sus clientes, entre otros.
La infraestructura es clave para que sistema de gestion documental funcione con mayor éxito
ya que sin el lugar donde archivar los documentos se pierde posteriormente la conservacion
de los mismos, impidiendo que el proceso de acuerdo a la ley se cumpla debidamente,

trayendo consigo sanciones y demandas a la entidad publica.
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» Magnitud actual del problema e indicadores de referencia:
Los hospitales en Colombia no tienen utilidades significativas para llevar a cabo proyectos
que les permitan generar mayor productividad porque solo se limitan a subsistir con los
recursos minimos para la atencion de sus pacientes. Se revela que, para el caso de las
obligaciones con los hospitales y clinicas de Colombia, la cifra de cartera supera los 8,4
billones de pesos con un 60 % de morosidad; se revela también que la cifra de endeudamiento

de los hospitales supera el 50 % de su capacidad.*®

8.3.2.3. Definicidon de los Participantes

» Identificacion de los participantes
Tabla 23

Identificacidn de los participantes — Definicidn de los Participantes, modulo I, MGA.

_ o Intereses o Contribucion o
Actor Entidad Posicion ] _,
expectativas gestion
El disefio de politicas )
Fortalecer y actualizar
que aporten a la ) )
_, los lineamientos
solucion de )
relativos tanto a la
_ problemas
Archivo o salvaguarda del
) Beneficiario  fundamentales, tales _ _
Nacional General de patrimonio
indirecto como: el
la Nacion o documental
fortalecimiento de la )
) ) colombiano como a la
identidad y del

o modernizacion de los
sentimiento de ) o
] archivos publicos.
pertenencia a una

13 Mora en pagos de mas del 60% del total: ACHC. Abril 2018. ElI Nuevo Siglo.
[http://elnuevosiglo.com.co/articulos/04-2018-deuda-de-las-eps-con-el-sistema-de-salud-suma-8-4-billones]
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nacion pluriétnica y

multicultural.

o Brindar mayores
Promover condiciones )
. oportunidades para la
necesarias para que _,
poblacién, que
los sectores ]
permitan generar

Gobernaci econémicos y sociales
) o _ mayores
on Norte  Beneficiario  puedan potenciar las ) )
Departamental o ] niveles de equidad e
de indirecto capacidades y los ) . )
) inclusion social, en
Santander recursos existentes y )
o especial a aquellos
posibiliten N
) grupos de poblacion
incrementar la
o que por sus
productividad. o
condiciones.
La Gobernacion del
Gobernaci Gestiona los recursos ~ Departamento, es el
6n Norte del sistema general de  ente quien contrata
Departamental Cooperante )
de Regalias ante el DNP. los operadores para el
Santander manejo de los
recursos del SGR.
Garantizar un modelo
. . ético, transparente
Construir, ampliar y P y
eficiente del manejo de
mantener la
i lo pablico en busca de
Alcaldia Infraestructura de las o
o ] la disminucion de las
o Pamplona- Beneficiario  dependencias de la _ o
Municipal - - . necesidades basicas
Norte de indirecto administracion y o
_ o insatisfechas y en el
Santander bienes de uso publico

mejoramiento

propiedad del permanente de la

municipio. calidad de vida de los

Pamploneses.
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Mejorar la

productividad en el

E.S.E o Participacion de
_ ejercicio de sus
Hospital o o personal, aporte de
Beneficiario actividades, aporte de .
Otro San Juan ] ] » informacion, aporte
_ directo informacion oportuna ) ]
de Dios de ) de instalaciones para
a pacientes y )
Pamplona ] _ la infraestructura.
funcionarios de la
entidad.
Usuarios o Obtener un mejor
) Beneficiario o y Aporte de
Otro del sistema _ servicio, informacion ) y
directo informacion.
de salud clara y correcta.
) Oponente 0
Otro Ninguno - -

perjudicado

Nota: Estructura basada en la MGA web, fuente de informacidon planes de desarrollo entre otros.

8.3.2.4. Definicién de la Poblacion

» Poblacidn afectada por el problema: 200.000 personas

Usuarios del sistema de salud en pamplona y los 6 municipios que domina, asi como la

poblacion flotante de la regidn y los migrantes de la region.

» Poblacién objetivo de la intervencion: 100.000 personas

Usuarios afiliados al sistema de salud, exfuncionarios de la entidad, personal contratado,

poblacion flotante universitaria.

8.3.2.5. Definicion de Objetivos
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» Objetivo general e indicadores de seguimiento

Problema Central: Bajo acceso a una infraestructura adecuada acorde a la LGA en el area
de gestion documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

Obijetivo general — proposito: Aumentar el acceso a una infraestructura adecuada acorde a
la LGA en el area de gestion documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de

Pamplona.

» Relaciones entre las causas y los objetivos
Tabla 24

Relaciones entre las causas y los objetivos — Definicion de Objetivos, modulo I, MGA.

Tipo de Causa Causa relacionada Objetivos especificos

. ) Incrementar el orden y la
_ Acumulacion excesiva de o
Causa directa _ ) - organizacion en la
archivos sin clasificar. o )
clasificacion de archivos.

Nota: Estructura basada en la MGA web, fuentes de informacion diagnéstico.

8.3.2.6. ldentificacion de alternativas

Tabla 25

Alternativas de la solucion — Identificacion de alternativas, modulo I, MGA.

) Se evaluara con esta
Alternativa ]
herramienta

Construccion de una nueva infraestructura debidamente equipada si
i
para la conservacion de los archivos.

Nota: Estructura basada en la MGA web.
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8.3.3. MODULO Il

8.3.3.1. Definicién del mercado/Necesidades

» Bien o servicio a entregar

Tabla 26

Servicio a entregar — Definicion del mercado y necesidades, modulo 11, MGA.

Bien o Medido a

- , Descripcion
Servicio través de

A partir de un espacio fisico adecuado se podra aumentar la

Mejor NG productividad de la empresa atendiendo las consultas que se
umero

atencion requieran dentro de entidad gracias a la implementacién de la

gestion documental.

Nota: Estructura basada en la MGA web.

> Demanda a satisfacer

Tabla 27

Oferta, demanda y déficit - Definicidn del mercado y necesidades, modulo 11, MGA.

Oferta Demanda Déficit

48.000 100.000 -52.000

Nota: Los datos fueron otorgados por la entidad, donde se indicd que son alrededor de 100.000 personas

demandantes, mientas que las personas reguladas son apenas 48.000 a quienes se les abre documentacion
respectiva.
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8.3.3.2. Andlisis técnico

Construccion de un edificio de 3 pisos, cada piso con un area de 317,34 m2 debidamente dotado
segun la Ley General de Archivos para la conservacion de documentos que son producidos por la

E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona.

8.3.3.3. Definicién de la localizacion

» Localizacién de la alternativa

Tabla 28

Localizacioén de la alternativa — Definicion de la localizacion, modulo 11, MGA.

_ o Area de Locacion _ _
Region Departamento Municipio L - Latitud Longitud
localizacion  especifica
E.S.E
Hospital
Pamplona Urbano SanJuande 7,37806 -72,6525
Dios de

Pamplona

Centro Norte de

Oriente Santander

Nota: Estructura basada en la MGA web.
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> Factores analizados

Tabla 29

Factores analizados — Definicion de la localizacion, modulo 11, MGA.

Factor Analizado

Aspectos administrativos y politicos X

Cercania de fuentes de abastecimiento

Disponibilidad de servicios publicos domiciliarios

(Agua, energia y otros)

Estructura impositiva y legal

Impacto para la equidad de género

Orden publico

Topografia

Cercania a la poblacién objetivo X

Comunicaciones

Costo y disponibilidad de terrenos X

Disponibilidad y costo de mano de obra

Factores ambientales

Medios y costos de transporte

Nota: Fuente MGA web.
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8.3.3.4. Preparacion de la cadena de valor

Tabla 30

Cadena de valor — Preparacion de la cadena de valor, modulo 11, MGA.

Objetivo especifico

Incrementar el orden y la organizacion en la clasificacion de archivos

Producto 1 Medido a través de: Cantidad
Sede construida y dotada NUmeros de sedes 1
Actividad 1.1 Costo: Etapa:
Obra construida con )
. . $ 1.313.787.600,00 Inversion
instalaciones
Actividad 1.2 Costo: Etapa:
Dotacion del mobiliario )
. $ 176.700.480,00 Inversion
necesario
Costo total de la alternativa $1.490.488.080,00

Nota: Estructura basada en la MGA web, al programar los costos de cada actividad se tiene en cuenta que la plataforma
asigna el RPC de cada insumo escogido, para edificios es de 0.8, y materiales del 0.79, quiere decir que el valor total
ajustado de la alternativa es de $1.190.623.459.

8.3.3.5. Analisis de riesgos

Tabla 31

Analisis de riesgos — modulo 11, MGA.

Tipo de Descripcion del . Medidas de
) ) Probabilidad Impacto Efectos o
riesgo riesgo mitigacion

1. Proposito: Aumentar el acceso a una infraestructura adecuada acorde a la LGA en el

area de gestion documental para la E.S.E Hospital San Juan de Dios de Pamplona
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Pérdida de
No tener los documentos
) Formular
recursos importantes
_ proyectos para
) ) necesarios para Probable o para la )
Financieros Catastrofico _ gestionar
poner en entidad, como
recursos ante la
marcha el para sus .
) nacion
proyecto pacientes y

exfuncionarios
2. Componente (producto): Sede construida y dotada

Elaborar un plan

o de contingencia
5 Incumplimiento Incrementos
e

y pélizas de
~ delasfechasde  Probable Moderado  de los costos
calendario _, respaldo en
construccion de la obra
cuanto a los
incumplimientos
3. Actividad: Obra construida con instalaciones
Control y
seguimiento de
Entrega la obra y los
Sobre pasar el )
De costos Improbable  Moderado incompletadel gastos que esta
presupuesto )
inmueble vaya generando

de acuerdo al

presupuesto.
Nota: Estructura basada en la MGA web, esta requiere minimo un riesgo por propdsito, producto y actividad.
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8.3.3.6. Analisis de ingresos y beneficios

Tabla 32

Analisis de beneficios — Analisis de ingresos y beneficios, modulo 11, MGA.

_ o Medidos a Bien
Tipo Descripcion ] ) RPC
traveés de producido
Reduccion de demandas
interpuestas por la pérdida o
mala manipulacion de los
Beneficios acervos documentales que NUmero Obra Fisica 0,8000

maneja la entidad, por parte
los pacientes, personal y

exfuncionarios.

Nota: Estructura basada en la MGA web. EI RPC “Razones Precio Cuenta”, donde los precios de mercado son
convertidos a precios econémicos, en las cuales se establece una relacién de proporcionalidad entre los precios de
mercado y los precios cuenta surgidos del estudio adelantado en el marco de un convenio de cooperacién entre el DNP
y el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), titulado "Estimacion de precios de cuenta para Colombia”.

Tabla 33

Beneficios de la alternativa — Andlisis de ingresos y beneficios, modulo 11, MGA.

Valor Periodo
Cantidad o Valor total Periodo 1 Periodo 2
unitario 0
10 $ $ $ $
61.000.000  610.000.000.000 610.000.000.000  610.000.000.000

Nota: Una vez identificado el beneficio, se cuantifica el nimero de unidades de demandas de acuerdo con el producto
que corresponda, para este caso el hospital tiene una deuda con sus exfuncionarios por $610.000.000 que corresponde
a las cuotas partes pensionales de aproximadamente 10 personas, razon de ello es que no encuentran la documentacion
necesaria para soportar que los pagos se hicieron. Los beneficios son ajustados con RPC para el flujo econémico de

caja.
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Tabla 34

Depreciacion de activos — Depreciacion, modulo 11, MGA.
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Depreciacion Valor del
Descripcion Valor del activo Concepto
anual salvamento
Edificio de 3
pisos, con un
$1.313.787.600  Edificaciones $26.275.752 $1.287.511.848
area de 317,34
m2
Escritorios,
Muebles,
sillas, asientos,
enseres y
estanteria, $176.700.480 $17.670.048 $ 159.030.432
equipo de
computadores,
Oficina
entre otros
Total, valor del salvamento $1.446.542.280

Nota: Estructura basada en la MGA web. La vida Gtil de un edificio es de 50 afios, mientras que equipos de oficina de
10 afios, el valor de salvamento hace referencia aquel valor del activo que no se desprecia, de modo que, al terminar
la vida util del activo, nos queda ese valor residual sin depreciar, este valor se tiene en cuenta para Ultimo periodo en
el flujo de caja, ya que la vida Util de estos no supera el horizonte del proyecto.
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8.3.4. MODULO II1I

Para la evaluacion del proyecto la MGA utiliza el flujo econémico de caja y no el financiero, ya

que ajusta los valores de inversion y de beneficios con las RPC correspondientes.

8.3.4.1. Evaluacion Flujo de Caja

Tabla 35

Flujo econdmico de caja — Evaluacion flujo de caja, modulo 111, MGA.

Periodo 0 Periodo 1 Periodo 2
+ Beneficios e ingresos $ 0,00 $ 488.000.000 $ 488.000.000

+ Creditos $0,00 $0,00 $0,00

- Costos de preinversion $0,00 $0,00 $0,00

- Costos de inversion $1.190.623.459,20 $0,00 $0,00

- Costos de operacion $0,00 $0,00 $0,00

- Amortizacion $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00

- Intereses de los créditos $0,00 $0,00 $0,00
+ Valor de salvamento $0,00 $0,00 $1.446.542.280
Flujo neto de caja -$1.190.623.459,20 $ 488.000.000 $1.934.542.280

Nota: Estructura basada en la MGA web, los costos de inversion ya estan ajustados con los RPC correspondientes a
las actividades de la alternativa de solucion.
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8.3.4.2. Indicadores de Decisién

Tabla 36

Indicadores de rentabilidad — Indicadores de decision, modulo 111, MGA.

Tasa Interna de Retorno Relacion Beneficio Costo
Valor Presente Neto (VPN)
(TIR) (BC)
$ 787.296.087,99 49,60 % 1,66

Nota: Estructura basada en la MGA web. Para calcular VPN se utiliza la TSD para los fondos de inversion publica del
12%. La TIR se calcul6 con la herramienta Excel, los demas indicadores con sus formulas correspondientes.

Férmulas:

VF
(1+0,12)n

VPN = -1+

488.000.000 | 1.934.542.280
(1+0,12) (1+0,12)2

VPN = —1.190.623.459,20 + = 787.296.087,99

B V.A.INGRESOS _ 1.977.919.547,19 _ )
C  V.A.EGRESOS = 1.190.623.459,20

66
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CONCLUSIONES

A partir del diagnostico se logro evidenciar que la entidad bajo el acuerdo 08 del 2014 de la
LGA cumple en su totalidad apenas con un 16.67%, un porcentaje representativo a la situacion
actual que enfrenta la entidad en esta area. En cuanto a los depositos actuales, los archivos de
la entidad son conservados bajo situaciones precarias ya que la infraestructura es vieja y tiene
condiciones deficientes para conservar y almacenar los archivos y sus documentos, asi mismo
al no tener planes de accion al respecto la acumulacion ha sido excesiva conforme pasan los
afios. Hasta el momento nadie se ha hecho totalmente responsable de la situacién, razén de
ello es la escasez del personal capacitado en la normativa de LGA, a los recursos que estos
necesitan y a un espacio adecuado para todos los archivos existentes y los que se producen
diariamente. Este incremento diario de documentacion y la situacion actual ha permitido
contemplar un escenario deficiente a corto plazo ya que habra una saturacion total en los
depositos que tiene actualmente la entidad para archivos, es decir no habrd més espacios donde
almacenar los archivos y con ello pérdidas de documentos, impidiendo la buena

administracion en sus funciones diarias.

Se logro elaborar el estudio técnico acorde al acuerdo 49 de 2000 del AGN, cumpliendo con
los requerimientos minimos normativos que esta exige para los edificios destinados a
almacenar y conservar archivos. El disefio de la infraestructura fue el mas acorde a las
necesidades actuales de la entidad ya que se logro contemplar que historias clinicas ocupara
apenas el 21.93% de la capacidad total de los depdsitos de archivos, es decir qué relacion a

los demas fondos acumulados de mas de 15 afios, se esta hablando que la documentacion
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actual podria ocupar un poco mas del 50% de la capacidad total, dejando un espacio libre para
que esta area junto las demas dependencias de la entidad sigan produciendo documentos sin
problema alguno ya que los espacios del edificio propuesto son amplios y podran soportar

documentacion actual y futura al menos por los préximos 20 afios como lo sugiere la ley.

Con los resultados de la aplicacion de la MGA, se logré contemplar el analisis de problemas,
objetivos, involucrados y alternativas. Esta metodologia permitio mejorar el disefio de las
intervenciones a nivel del proyecto, comprendiendo la identificacion de elementos
estratégicos (insumos, productos, efectos, impacto) y sus relaciones causales, indicadores y
los supuestos o riesgos que pudiesen influir en el éxito o el fracaso. De esa manera se facilito
la planeacion, la preparacién y la evaluacion de la alternativa de solucion para la formulacién

del proyecto.

Por otro lado con la evaluacion de dicha alternativa y por medio de los indicadores de
rentabilidad como VPN, TIR y BC, se logro concluir la viabilidad del proyecto; en el caso del
VPN su resultado es positivo (mayor a cero) quiere decir que es conveniente realizar el
proyecto; asi mismo la TIR (49,60%) es mayor a TDS (12%) aplicada indicando igualmente
la rentabilidad del proyecto; finalmente en el caso del BC (1,66) su resultado es mayor a uno

quiere decir que la alternativa o el proyecto en general es viable implementarlo.



111

10. RECOMENDACIONES

» Se recomienda a la entidad hacer una depuracion exhaustiva de los archivos existentes, se
debe hacer un plan para realizar correctamente este tipo de actividades para que los espacios
sean ocupados Yy utilizados adecuadamente, a su vez se recomienda tener actualizadas las
tablas de retencion y valoracién documental ya que estas son una herramienta importante en
cuanto a la eliminacién y seleccion documental, la cual permitira hacer uso mas eficiente de
los espacios del edificio y permitir asi que las actividades del personal sean las correctas, en
conjunto se podra implementar la gestion documental acorde a la norma, aumentando la

productividad y eficiencia.

» Se recomienda elaborar un estudio mas detallado en cuanto al sistema integrado contra
incendios ya que el sistema planteado no esta automatizado en caso de una emergencia mayor
ya que cumple con lo minimo segun la norma para la extincion de incendios; elaborar
programas de prevencion de desastres, para que asi el personal alli ubicado sepa cdmo
reaccionar ante una situacion determinada, capacitacion al personal en la prevencién de
incendios y el manejo de los equipos. Mantener todas las precauciones necesarias en la

manipulacion de los documentos con el uso de elementos de proteccion personal.

» Se recomienda a la entidad proyectar sus esfuerzos para que el personal que trabaje a futuro
en el area de gestion documental sea capaz y conozca a detalle la normativa de la LGA y
AGN, es decir que en el proceso de contratacion se considere la experiencia como archivista

o certificados relacionados. Asi mismo si el personal actual sera el que ocupe estos puestos de
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trabajo, también deberdn proyectar sus esfuerzos para que el personal reciba la certificacion
debida para la manipulacion y conservacion de los archivos. Garantizando entonces que la
normatividad se cumpla en todos sus aspectos, y no solo en las condiciones para el edificio

destinado a archivos.
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