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ANEXOS.

Anexo N° 1. Diagnostico Integral de Archivo y recomendaciones

Anexo N° 2. Inventario documental historias clinicas mojadas, pasan al Archivo
central.

Anexo N° 3. Inventario documental historias clinicas mojadas, reposan Archivo de
Gestion.

Anexo N° 4. Acta evaluacion o eliminacion de las historias clinica

Anexo N° 5. Inventario documental historias clinicas secas deben quedar en el
Archivo de Gestion.

Anexo N° 6. Inventario documental historias clinicas secas deben pasar al Archivo

central.
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GLOSARIO!?

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidon, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a

los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion

en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en

custodia.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestaciéon de un servicio publico por entidades

privadas.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los

documentos para su almacenamiento y preservacion.

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, 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”.

1 Colombia. Archivo General de la Nacion, “ACUERDO 027 DE 2006,” revisado 12 de noviembre de
2017, http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/items/show/49.
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Conservacién 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 0 a un grupo de documentos

con el fin de conocer la informacion que contienen.
Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Depodsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo

resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o

mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por

computador.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha més antigua y mas reciente de un conjunto de

documentos.
Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.
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Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacibn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion. Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de una
institucién. En archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de

los documentos.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion”.

10
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1. PRESENTACION DEL PROYECTO

En el transcurso de estos tres afios académicos en la carrera Tecnologia en
Archivistica ha sido mucho lo aprendido respecto a Archivos, recordando un poco,
los archivos han estado presente desde siempre en cada obrar del ser humano lo
cual naci6 por la necesidad de tener evidencias y dar fe de cualquier accionar desde
cosas tan cotidianas hasta las menos inusuales. Como sabemos los archivos han
estado en constante evolucién de manera integral, por ejemplo: los soportes, si nos
devolvemos a la edad antigua, media y moderna se puede evidenciar su cambio de
estar en soportes de piedras, pergaminos luego papel y hoy por hoy los
encontramos en medios electronicos, digital, et. Del mismo modo, en todo lo
concerniente a su organizacion, conservacion desde lo administrativo hasta la

infraestructura han ido cambiando.

A partir de lo anterior, se ha dado la necesidad de contar con politicas, normas,
profesionales, guias de organizacién, diagndsticos e instrumentos archivisticos que
reglamenten, vigilen y ayuden a que se cumplay se aplique la normativa archivistica

en cada archivo de cualquier entidad para prestar un buen servicio.

Asi, se puede resaltar la importancia del Diagnostico Integral de Archivo el cual
brinda pautas, encaminadas a tener una vision global del estado en que se
encuentra un archivo, permitiendo actuar en pro de corregir las falencia
encontradas. Del mismo modo instrumentos como el Inventario Documental son

garantes de la buena organizacion de los documentos de archivos.

A pesar de contar con diferentes métodos e instrumento archivistico, son muchos
los archivos que necesitan ser intervenidos hoy dia, debido a que en su mayoria se
encuentran en un estado de desorganizacion y falta de uso y de aplicacién de las

herramientas brindadas para su buena direccion.

11
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En este sentido, esta propuesta de practica académica (PPA), se plante6 con la
finalidad de realizar en el Archivo Clinico del Hospital Cesar Uribe Piedrahita del
municipio de Caucasia Antioquia, un Diagnostico Integral de Archivo y la
organizacién documental de 5 metros lineales de Historias Clinicas. Todo siguiendo
las orientaciones del Archivo General de la Nacién, ente rector de la politica

archivistica en el pais.

Este proyecto se desarrolld en 360 horas, durante el semestre académico 2017-2,
tiempo estipulado en el Reglamento de Practicas Académicas, como requisito para
obtener el titulo de Tecnologa en Archivistica de la Escuela Interamericana de

Bibliotecologia de la Universidad de Antioquia.

2. RESUMEN DEL PROYECTO

Este proyecto de Practica Académica tuvo como finalidad elaborar el Diagndstico
Integral de Archivo del Archivo Clinico de Gestion del Hospital Cesar Uribe
Piedrahita del municipio de Caucasia Antioquia, como también la organizacion

documental de 5 metros lineales de Historias Clinicas.

Para el cumplimiento del proyecto y cumpliendo con el Reglamento de Practicas
Académicos, se determin6 un periodo de 360 horas para llevar a cabo todas las
actividades concernientes del proceso del Diagndstico Integral de Archivo, en
términos de: aspectos administrativos, caracteristicas de la documentacion e
inspeccion de la infraestructura fisica del mismo, teniendo como base las pautas
para Diagnostico Integral de Archivo que establece el Archivo General de la Nacion;
y, a la organizacion documental de cinco metros lineales de Historias Clinicas
teniendo en cuenta pautas brindadas por el AGN para la organizacion de

documentos.

12
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3. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION2

A continuacion, se daran a conocer algunos aspectos importantes de la agencia

donde se realizaron las practicas académicas:
HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA

Es una entidad del estado la cual presta servicios de atencion en salud, esta
constituida como Administracién local y se ubica en el municipio de Caucasia en la
Crl8 x CIl 31 barrio ElI Palmar. Se sitia en el departamento de Antioquia en la
subregion del Bajo Cauca, limita con los municipios de Nechi, Bagre, Zaragoza y
Céceres, de marcando con los departamentos de Cérdoba y Sucre.

MISION

“Proporcionar servicios integrales de salud con calidad humana, responsabilidad

social y ambiental a la poblacion del Bajo Cauca Antioquefio y Alto San Jorge.”

VISION

“La E.S.E. Hospital Cesar Uribe Piedrahita sera reconocida como una Empresa
sélida y lider en la prestacion de servicios de salud en la Zona Norte y Bajo Cauca
del Departamento de Antioquia, contribuyendo con el bienestar fisico, mental y
social de la comunidad interna y externa, a través del mejoramiento y desarrollo del
recurso humano y la inversion en la tecnologia necesaria para cumplir las

necesidades de los usuarios.”

2 Pagina temporal Hospital Cesar Uribe Piedrahita. “http://www.hcup.gov.co/” consultada en Agosto 22 de 2017

13
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HISTORIA INSTITUCIONAL: El Hospital César Uribe Piedrahita esta localizado en
el municipio de Caucasia, al norte del departamento de Antioquia en la subregién
del Bajo Cauca, limita con los municipios de Nechi, El Bagre, Zaragoza y Caceres,

asi como con los departamentos de Cordoba y Sucre.

En 1951, nace la ideay con ella la necesidad de un puesto de salud subsidiado por
el Estado, el cual garantizaria al pueblo de Caucasia bienestar y calidad de vida.
Tres afios después antes que los cambios politicos e ideolégicos, abastecieran
nuestro pais, el abogado Vicente Vélez, dond los terrenos de 2.400 M2 donde se

verian logrado los sueio de muchos... un Hospital en la cabecera del municipio.

Caucasia por su ubicacion geografica, se convirtié en lider y epicentro de salud de
la subregion del bajo cauca antioquefio, también en el sur de los departamentos de
Sucre y Cérdoba. Paso a paso se desarroll6 la construccién del Hospital, luego de
acuerdos, iniciativas, obstaculos y después de casi nueve afios de gestacion, se
construye el Hospital César Uribe Piedrahita en el afio 1959; para ese entonces la
Institucion contaba con 25 camas, un cuarto para cirugia, dos consultorios médicos

y una cocina. Su primer director fue el doctor Bayron Marin.

El crecimiento del Hospital fue acelerado, pero prudente. Con el pasar de los afios
se remodela, construye quirdéfanos, consultorios para consulta externa y

odontologia.3

Este no se conformaba con ser de Caucasia, queria expandirse, proyectarse e
impactar en la region. En el afio de 1964 de la mano del doctor Alfredo Ricardo el
Hospital César Uribe Piedrahita adquiere el reconocimiento de personeria Juridica,
mediante la resolucion 089 de la Gobernacién de Antioquia. Por esta razén el

Hospital se apodera del Bajo Cauca, la Institucion se convierte en regional bajo el

3 Scribe. Agosto 22 de 2017. [https://es.scribd.com/document/341694443/Resena-Historica-
Hospital-Cesar-Uribe-Piedrahita] Hospital Cesar Uribe Piedrahita. Agosto 22 de 2017.
“http://www.hcup.gov.co/”

14
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mando del doctor Ramiro Giraldo Moreno. En 1984; pasan al area de cobertura del
César Uribe Piedrahita, alrededor de 183.000 habitantes, en una zona, conformada
por seis municipios, que esta localizada al noreste del departamento en los limites

con Sucre, Cordoba y Bolivar, y entre las Serranias de San Lucas y Ayapel.

En la actualidad, el Hospital César Uribe Piedrahita, es una Institucion Hospitalaria
renovada con alta capacidad instalada, alta capacidad resolutiva, tecnologia
biomédica de punta, procesos, protocolos actualizados, personal administrativo y
asistencial formados en la cultura del servicio para responder a la comunidad del
Bajo Cauca Antioguefio y Alto San Jorge, con altos estdndares de accesibilidad,
calidad, eficiencia administrativa, contando con un laboratorio en técnicas de
referencia regional. Hoy el Hospital César Uribe Piedrahita es una Institucion sélida
financieramente, que se proyecta a futuro una nueva planta fisica, que entre otros
servicios tendra, Unidad Hospitalaria con 111 camas, Unidad de Cuidados
Intensivos y de Cuidados Especiales para adultos y pediatrica, Unidad de imagenes
diagnésticas de alta resolucion a través de la telemedicina, laboratorio clinico de
referencia regional, 5 quirdgrafos, y toda la disposicién, calor humano que

caracteriza a cada uno de nuestros funcionarios.4

4. PRESENTACION DEL ARCHIVO

El Archivo Clinico del Hospital Cesar Uribe Piedrahita es dirigido por el profesional
Alcides Osorio subdirector administrativo el cual coordina y realiza seguimiento de
las funciones encomendadas a los trabajadores encargados del Archivo. El Archivo

4 Scribd. Agosto 22 de 2017. [https://es.scribd.com/document/341694443/Resena-Historica-
Hospital-Cesar-Uribe-Piedrahita] Hospital Cesar Uribe Piedrahita. Agosto 22 de 2017.
“http://www.hcup.gov.co/”

15
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es ocupado por un total de cinco funcionarios, los cuales se dedican a funciones

externas al Archivo como lo es la facturacion de cita y autorizaciones de exdmenes.

Esta situado en una oficina de un primer piso dentro de la entidad, ofrece un espacio
no propicio para albergar la documentacion recolectada y su natural incremento,
puesto que se ocupa para otras funciones. Aqui reposan toda la documentacion

activa como Historias clinicas y evoluciones de pacientes.

Fotografia n° 2. Archivo clinico, Ventana de facturacion (Caucasia Antioquia 2017)

Por otra parte, el Archivo cuenta con una sola puerta para la entrada y salida del
mismo, esta dotado con un extintor, un aire acondicionado, un ventilador de piso,

seis computadores y seis sillas moviles.

16
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Fotografia n° 3. Archivo clinico, Ventana de facturacién (Caucasia Antioquia 2017)

Asimismo, cabe decir que las unidades de almacenamiento son estantes
rodantes y estantes metalicos fijjos. Como medio de conservacion se utiliza
carpetas de carton color café, el método de organizacién que emplean es

teniendo en cuenta los dos ultimos digitos del documento de identidad.

Fotografia n° 4. Archivo clinico, estanterias rodantes (Caucasia Antioquia 2017)

17
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Fotografia n° 6. Archivo clinico, medios de conservacion, carpetas carton color café tamafio oficio (Caucasia
Antioquia 2017)

Por ultimo, se pudo evidenciar en el archivo algunas grietas y humedad.

Fotografia n° 7. Archivo clinico, humedad (Caucasia Antioquia 2017)

18
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5. JUSTIFICACION

Realizar el diagnoéstico integral sobre el estado del Archivo Clinico del Hospital
Cesar Uribe Piedrahita de Caucasia Antioquia, es necesario para conocer el estado
de las variables, como son: aspectos administrativos, el estado de organizacion,
conservacion, estado fisico de la documentacion e infraestructura fisica del Archivo.
Por consiguiente, se hace necesario proponer acciones pertinentes que permitan
segun el estado en que se encuentre que permitan el desarrollo de la gestidon
documental dentro del marco normativo como lo establece el Archivo General de la

Nacién mediante politicas de organizacién, administracion y preservacion.

Del mismo modo, esta la resolucion 839 de 2017 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social, “la cual surge en pro de instaurar y reglamentar el manejo,
conservacion, custodia de las historias clinica que producen en ejercicio de sus
funciones, las entidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS)". Lo cual, es otro aliciente para aplicar el Diagnostico al Archivo Clinico en
la entidad en mencion, ya que permitira evaluar globalmente el estado en que se
encuentra el Archivo y la documentacion, determinando aspectos para el actuar

donde se requiera intervenir.

Por otra parte, la organizacién de 5 metros lineales de Historias Clinicas del Archivo
Clinico del Hospital Cesar Uribe Piedrahita, favorecera a la necesidad de contar con
documentos organizados que contribuyan al buen funcionamiento del Archivo, con
una gestion eficiente, integra de las historias clinicas, asi mismo, contar con
instrumentos de control como el inventario documental. Las actividades a realizar

son: clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

19
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6. OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar el Diagnostico Integral de Archivo al Archivo Clinico de Gestion y la
organizacion documental de 5 metros lineales de Historias Clinicas del Hospital
Cesar Uribe Piedrahita del municipio de Caucasia Antioquia, para apoyar la gestion
documental en el Hospital segun la normatividad archivistica vigente y las

necesidades de la entidad.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar la estructura administrativa y de servicios internos del Archivo

clinico de gestion del Hospital Cesar Uribe Piedrahita.

e Determinar el estado de organizacion, conservacion y estado fisico de la

documentacion.

e Examinar el estado de la estructura fisica del archivo clinico de gestién del

Hospital Cesar Uribe Piedrahita.

e Ejecutar la clasificacion de los 5 metros lineales de Historias Clinicas del

Archivo Clinico del Hospital Cesar Uribe Piedrahita.

e Realizar la ordenacion de 5 metros lineales de Historias Clinicas del Archivo

Clinico del Hospital Cesar Uribe Piedrahita.

20
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Elaborar la descripcion de los 5 metros lineales de Historias Clinicas del
Archivo Clinico del Hospital Cesar Uribe Piedrahita mediante la aplicacion del

inventario Ginico documental.

7. NORMATIVIDAD

En cumplimiento de contar con archivos organizados en ambitos tanto publicos y
privados, se establecen normas que establecen pautas generales que permiten, a
las instituciones y administradores de documentos, definir sistemas de organizacion

coherentes con los principios archivisticos.

A continuacion, se expondra la normatividad a utilizar en la aplicacion del
Diagnostico Integral de Archivo y la organizacion de historias clinicas que se llevara
a cabo en el Hospital Cesar Uribe Piedrahita.

ACUERDOS

e Acuerdo 07 de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento

General de Archivos”.

e Acuerdo 048 de 2000. "El cual estipula reglamento general de archivos sobre

conservacion preventiva y restauracion documental".

e Acuerdo 049 de 2000. “Conservacion de documentos” del reglamento
general de Archivo sobre “condiciones de edificios y locales destinados a

archivos”.

e Acuerdo 050 de 2000. Estipula medidas en cuanto a conservacion de
documentos para la prevencién de deterioro y situacion de riesgo de los

archivos.

21
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e Acuerdo 037 de 2002. Establece requisitos para contratacion de deposito,

custodia, organizacion, conservacion de documentos de Archivos.

e Acuerdo 038 de 2002. “establece que los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y

archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las normas”.

e Acuerdo 042 del 2002. Por medio del cual se regula la aplicabilidad del

inventario Unico documental a los archivos tanto publico como privados.

e Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47

y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos”.

CARTILLAS - GUIAS
e Cartilla de clasificacion del Archivo General de la Nacion.

e Cartilla de ordenacién del Archivo General de la Nacion.

LEYES
e Ley 23 de 1981. Por medio de la cual se establece la Ley de Etica Médica

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se establece la Ley General de

Archivos.
NORMAS

e Norma Técnica Colombiana NTC 5029. Medicién de archivo
e NTC 4436 “papel para documentos de archivo’. “Requisito para la

permanencia y durabilidad “homologada de la norma ISO 9706.

22
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RESOLUCIONES

e Resolucion 839 de 2017 Ministerio de Salud y Proteccion Social. Establece
criterios de conservacién, custodia, tiempo de retencion de las historias y

expedientes clinicos.

8. CONTENIDO

8. 1 DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO CLINICO DE GESTION
HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA

El Diagnostico Integral del Archivo de Gestion del Hospital César Uribe Piedrahita,
se bas6 en la aplicacion de las pautas establecidas en la cartilla Diagnoéstico Integral
de Archivo publicada por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacio Preciado,
dando cumplimento a los objetivos propuestos, en cuanto a determinar, aspectos
administrativos, determinar el estado de organizacién, conservacion, estado fisico
de la documentacion y el estado de la infraestructura fisica del Archivo Clinico de
Gestion del Hospital Cesar Uribe Piedrahita. También, se aplicaron preguntas
facilitadas por la asesora de practicas para dar cumplimiento a los objetivos

planteados.

Al finalizar el diagnéstico se brindan recomendaciones de mejora segun las
falencias encontradas en el Archivo de Gestidn, teniendo como referencia la

normatividad archivistica establecidas por el Archivo General de la Nacion.

A continuacion una presentacion del como se desarrollaron las actividades propias
del diagnostico, en el Anexo n° 1. Diagndstico Integral de Archivo de Gestién, se

detalla el diagnostico como tal.
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8.1.1. Aspectos Administrativos

El proceso para determinar aspectos administrativos del Archivo Clinico de Gestion
del Hospital César Uribe Piedrahita se llevd a cabo en los dias veintidés (22),
veintitrés (23), del mes de agosto afio 2017, se realizé entrevista al encargado del
Archivo, basadas los formatos definidos en el documento base, se realizd
observacion directa de materiales como organigramas, mapas de procesos Yy

manuales.

Por tanto, a través de la aplicacion de los formatos teniendo en cuenta la
metodologia nombrada anteriormente, se realizd en primera instancia la
identificacion de la entidad, identificacién del Archivo Clinico de Gestion del Hospital
César Uribe Piedrahita. En este orden, se determiné el personal interno y externo
que labora en el Archivo. Por otra parte, las preguntas realizadas a través de
entrevista al encargado del Archivo, precisaron informacion concerniente a: Comité
Interno de Archivo, integrantes del Comité, Manual Interno de Archivo, el
presupuesto asignado al Archivo, como se opera la planeacion documental,
produccion documental, se determindé con que sistema cuenta el Archivo, las
politicas de reproduccion de documentos, como se realiza la Gestion y tramite de
los documentos. Se precisaron aspectos concernientes al proceso de consulta de
las historias clinicas, controles de préstamo de consulta, Medios de consulta con los
que cuenta el Archivo Clinico de Gestidén, como se realiza el seguimiento y solicitud
de los documentos, por Ultimo se determinaron aspectos como los proceso de

trasferencia de historias clinicas, y los servicios que presta el Archivo.

8. 1. 2. Estado de organizacion, conservacion y estado fisico de la historia
clinica.

Para el cumplimento del proceso de este objetivo, se tomaron los dias; veinticuatro
(24), veinticinco (25), veintiséis (26), veintisiete (27), veintiocho (28), veintinueve
(29) del mes de agosto del afio 2017.
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Estado de organizacion de las historias clinicas: El proceso realizado para
determinar el estado de organizacion de las Historias clinicas del Archivo de
Gestion, se llevd a cabo observacion directa estructurada teniendo en cuenta
preguntas establecidas en la cartilla de Diagndstico Integral de Archivo ofrecida por
el Archivo General de la Nacion, se aplico los formatos enfocados a la organizacién
determinando aspectos de: clasificacion, ordenacion y descripcion documental.

Clasificacion

El proceso realizado para determinar este aspecto fue a través de entrevista al
encargado del Archivo, se aplicaron preguntas enfocadas a determinar con que
instrumentos archivisticos contaba el Archivo, como establecen la identificacion y
clasificacion de las historias Clinicas. Se indago por el manual de funciones, mapas
de procesos, asi mismo, por el organigrama para determinar la ubicacién del Archivo

dentro del mismo.
Ordenacion.

El proceso llevado a cabo para determinar la ordenacion de las historias clinicas del
Archivo de Gestion se realiz6; observacion directa, entrevista, y relacion fotografica
de lo encontrado. Determinando aspectos como: principio de procedencia, orden
original, foliacion documental y sistema de ordenacibn en medios de

almacenamientos.
Descripcion.

Inventario documental: El proceso realizado para dar cumplimiento a este item, fue:
entrevista a la persona que trabaja en el Archivo de Gestion, Ninfa Nieves; mas

observacioén directa.

Se determind la forma de rotulacion de carpetas, mobiliarios, cajas, se determino si

las historias clinicas se encuentran inventariadas.
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Estado de conservacion de historias clinicas: En el proceso de determinar es
estado de conservacién de las Historias, se realizé entrevista a la persona que
labora en el Archivo de Gestion, observacion directa, se determino el estado de las
carpetas de las historias clinicas; se realiz0 conteo de los medios de
almacenamiento de las historias clinicas mas observacion del estado en que se
encontraban. Por otra parte, se realiz6 preguntas dirigidas a establecer aspectos de
conservacion preventiva de las historias clinicas como limpieza de las areas de
trabajo, de los documentos. Del mismo modo, la entrevista constato los sistemas de
prevencion de conservacion de las historias y las condiciones ambientales que

contribuyen al estado de conservacion de las historias clinicas.

Estado fisico de la documentacion: El proceso realizado para determinar el
estado fisico de las historias clinicas fue el siguiente; se realiz6 medicién del
Archivo, proceso realizado en la actividad anterior, se prosiguié con el muestreo del
5% por ciento de las historias clinicas, para un total de veinticinco (25) metros
lineales intervenidos. A estas historias clinicas se realizO observacion directa,
revision de las historias clinicas determinando asi su deterioro, se identificaron los
factores responsables. También se realizd entrevista a la encarda de Archivo, la

cual brindo informacién general del estado de las historias.

8.1.3. Estado estructura fisica del archivo de gestién del Hospital César Uribe
Piedrahita

El proceso realizado para dar cumplimento a este item se llevd a cabo el dia treinta
(30) del mes de agosto del afio 2017, se realizd observacién directa, entrevista a la
persona que labora en el Archivo de Gestion, se tomo registros fotograficos para

verificacién de lo encontrado.

La observacion y entrevista realizada basada en las preguntas de la cartilla de

Diagnostico de Archivo, se enfocO en las condiciones constructivas, locativas del
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Archivo, en el estado de los pisos, paredes, ventanas, techos, instalaciones
eléctricas, distribucién de las areas de trabajo. También, se realiz6 medicion con
metro determinando la distribucion de espacios perpendiculares y espacios entre

estantes.

8. 2 ORGANIZACION DE CINCO METROS LINEALES DE HISTORIA CLINICA
DEL ARCHIVO DE GESTION HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA.

En el proceso de organizacion de las Historias clinicas del Hospital Cesar Uribe
Piedrahita se llevd a cabo los tres grandes procesos: Clasificacion, Ordenacion,

Descripcion.

8.2.1 Clasificacion

Para llevar a cabo este proceso se tuvo en cuenta la recopilacion de informacion,
se recurrid al manual de funciones, encontrandose este desactualizado, de igual
forma se indago por la Tabla de Retencion Documental la cual en el momento se
encuentra en proceso de actualizacion, se acudié al organigrama de la entidad
identificAndose a través de este, el fondo, seccidén y subseccién permitiendo este
ultimo determinar la oficina productora e identificar la serie documental.

Fondo. Hospital cesar Uribe Piedrahita

Seccidén. Subdireccion administrativa y financiera

Subseccion. Informacion. (De informacion depende el archivo clinico).

Serie. Historias Clinica.
En el proceso de organizacion de los cinco metros lineales de Historia Clinicas del

Archivo de gestidn se eligié un estante ubicado al fondo del Archivo el cual no estaba

identificado, evidencidndose con un nivel alto de desorganizacion, algunas historias
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encontrdndose en el piso, mojadas. Del estante se eligié intervenir los entrepafios
4,5, 6, 7, de manera descendente encontrandose el nimero 7 de ultimo en la parte

de abajo del estante.

Estante elegido para realizar el proceso de organizacion

Fotografia n° 8. Archivo clinico, estante metalico fijo (Caucasia Antioquia 2017)

Debido al estado de las historias clinicas se realizé la clasificacion, de historias en
estado de humedad de las historias clinicas secas. Posteriormente, se efectud la
medicion de las historias en estado de humedad con base a la norma NTC 5029 de
medicién de Archivo, obteniendo como resultado un total de un (1) metro y medio

lineales de historias clinicas mojadas.

Fotografia n° 9. Archivo clinico, historia clinica mojada, rasgada (Caucasia Antioquia 2017)
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Fotografia n® 10. Archivo clinico, historia clinica mojada (Caucasia Antioquia 2017)

A las historias clinicas mojadas no se les realizo el proceso de organizacion
completo, solo se realiz6 inventario documental por carpeta debido a que no era

posible ser manipuladas a causa de su estado.

Los medios de conservacion de las Historias Clinicas secas mostraban bordes
doblados, algunas estaban rasgadas, debido a lo anterior se indago por el
suministro de medios de conservacion; carpetas desacidificadas para llevar a cabo
la ordenacion de los cinco metros lineales de Historias Clinicas. Estos no llegaron
oportunamente, por lo que se prosiguié con la ordenacion utilizando las mismas

carpetas.

8.2.2. Ordenacion

Durante el proceso de ordenacion, se llevé a cabo la ordenacién interna de las
historias clinicas; puesto que, no se encontraban ordenadas como lo establece la
Ley 1712 de 2014 “la cual prevé el deber de sujetos obligados de llevar el proceso
de organizacion de acuerdo con los lineamientos que expida para su efecto el

Archivo General de la Nacién”.

Orden interno dado ala historia clinica: El proceso de ordenacion de las historias
se realiz6 ordenando en primer lugar, los folios cronol6gicamente respetando el
orden original de creacion de cada documento que compone la historia clinica, en

la medida que se retiraban grapas y documentos repetidos.
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Posteriormente, se prosiguié a realizar la foliacion documento a documento en la
esquina superior derecha de la cara recta del folio enumerandolo desde el uno hasta
acabar el ultimo folio del expediente, para este proceso de foliacion se utilizé lapiz

HB mina negra.

Fotografia n° 11. Archivo clinico, expediente clinico, rasgada (Caucasia Antioquia 2017)

Finalmente, se dispuso la documentacion en la carpeta, quedando de manera que
al abrir la carpeta el primer documento refleja la fecha mas antigua y el ultimo la

mas reciente.

Fotografia n° 12. Archivo clinico, expediente clinico, rasgada (Caucasia Antioquia 2017)

Orden dado a las historias en estante y cajas: El ordenamiento de las historias
clinicas en el estante se realiz6 teniendo en cuenta los dos ultimos digitos del

documento de identidad.
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Las historias clinicas organizadas estan ubicadas en los entrepafios 4, 5, 6, 7, de
forma descendente, terminan en los digitos 83 — 84.

Del mismo modo, el orden de las historias clinicas en las catorce (14) cajas se

realiz6 teniendo en cuenta los dos ultimos digitos del documento de identidad.

Como resultado del proceso de ordenacion se obtuvo un total de tres metros y medio
de historias clinicas ordenadas internamente. Al metro y medio lineal restantes
como ya se habia mencionado, no se les realizo el proceso de ordenacion completo
debido a su estado de humedad; solo se realizé inventario por carpeta.

8.2.3. Descripcion

Inventario documental: El proceso de aplicacion del inventario documental de las
historias clinicas, se llevo a cabo con los campos del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID). Para realizar el inventario documental se siguié un orden
teniendo en cuenta los dos ultimos digitos del documento de identidad del paciente.
De modo que, los documentos terminados en digitos 83 van primeros que los

terminados en 84 independientemente si el primero es mayor o0 menor.

Inventario historias clinicas mojadas: En cuanto a la aplicacion del formato de
inventario documental al metro y medio de historias clinicas mojadas se tuvo en
cuenta solo algunos campos, debido al mal estado de las historias clinicas, las

cuales no se les realizo el proceso de organizacion.
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Campos utilizados

] REGISTRO DE ENTRADA
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ANO MES DIA
ENTIDAD REMITENTE :
ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
N° CAJA |NOMBRE DE SERIE| NUMERO DE DOCUMENTO ULTIMA UNIDAD DE CONSERVACION SOPORTE NOTA
DE CONSULTA
IDENTIDAD Caja__ |[Carpeta [Tomo _|Otro
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: firma: Firma:
Lugar: Fecha:
lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

En el inventario documental de historias clinicas mojadas se obtuvo un total de:

Sesenta y cuatro (64) carpetas de historias clinicas inventariadas por carpeta. De
las cuales cuarenta (40) carpetas cumplieron su tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn por haber cumplido los cinco (5) afios después de su Ultima consulta.
Estas carpetas se almacenaron en dos cajas, en la caja uno (1) un total de veintidés
(22) carpetas terminadas en los digitos 83 y 84. En la caja dos (2) un total de

diecisiete (17) carpetas terminadas en los digitos 84.

FECHA: 730 sssme 1

FONDO: HOSHIAL CESARLRBE FEDSMHTA
SUBECEON MONDANED.

Fotografia n° 13. Archivo clinico de gestién, caja con historias clinicas mojadas (Caucasia Antioquia 2017)
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Ver anexo N° 2. Inventario documental historias clinicas mojadas, pasan al Archivo

Central.

Las veinticuatro (24) carpetas mojadas, restantes que deben quedar en el Archivo
de Gestion fueron clasificadas de las otras como prevencion de contagio, se
almacenaron en dos cajas. Caja tres y caja cuatro. En la caja tres (3) se almacend
un total de doce (12) carpetas, en la caja cuatro (4) un total de doce (12) carpetas.
Estas cajas fueron ubicadas en el estante donde se llevo a cabo el proceso de

organizacion, ubicadas en el entrepafio 5 y 6.

Fotografias n° 14 y 15. Archivo clinico de gestién, cajas con historias clinicas mojadas quedan Archivo de gestion
(Caucasia Antioquia 2017)

Ver anexo N° 3. Inventario documental historias clinicas mojadas, reposan Archivo

de Gestion.
Nota: Para estas historias clinicas en estado de humedad se realiz6 un acta de
evaluacion o eliminacion de documentos para ser evaluadas por un profesional, que

dictamine si estas historias pueden ser recuperadas o se disponen para eliminacion.

Ver anexo n° 4. Acta evaluacion o eliminacion de las historias clinicas mojadas
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Inventario historias clinicas en estado normal: El inventario documental de las

historias clinicas secas se realiz6 utilizando los siguientes campos.

Campos utilizados para historias clinicas que deben quedar en el Archivo de
gestion.
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ceeoe
coO0)
ENTIDAD PRODUCTORA : HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA
Acreditarmos
DEPENDENCIA PRODUCTORA : ARCHIVO GESTION “Calidad Humana”
FECHAS UNIDAD DE‘
06DIGO No. SSSEH:E\’N?:EESS EXTREMAS CONSERVACION No. de soporte NOTAS
ORDEN INICIAL | FINAL ENTREPAND' Carpeta |Tomo Folios
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: firma: Firma:
Lugar: Fecha:
lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

Campos utilizados para historias que deben pasar al archivo central.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL ®ee
cooH
ENTIDAD PRODUCTORA : HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA
Acreditamos
DEPENDENCIA PRODUCTORA : ARCHIVO CLINICO “Calidad Humana”
SERIES Y TIPOS FECHAS UNIDAD DE
CODIGO No. EXTREMAS CONSERVACION No. de t NOTAS
ORDEN DOCUMENTALES  Miiear [ FNAL | casa | Carpota [Tomo| Folios soperte
Elaborado pr. Entregado por. Recihido por;
Cargo:
g Cargo: Cargo:
Firma: firma: Firma;
Lugar; Fecha;
lugar; Fecha: Lugar; Fecha:
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Nota. Los campos evidenciados en los dos cuadros anteriores solo varian en datos
como la unidad de conservacion, ya que unas historias deben ser transferidas y las

otras deben reposar en el Archivo de Gestion.

En la aplicacion del inventario documental de las historias clinicas que se les realizo
el proceso completo de organizacion de obtuvo un total de:

Setecientas treinta y cuatro (734) historias clinicas.

Doscientas ochenta y cuatro (284) historias clinicas deben quedar en el Archivo de
Gestion. Esta historias de encuentran almacenadas en los entrepafios cuatro (4).
Cinco (5), seis (6).

Cuatrocientas cincuenta (450) historias clinicas deben pasar al archivo central
debido al cumplimiento de su tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn. Estas
historias clinicas fueron almacenadas en once (11) cajas de archivo. En el inventario
documental se encuentra estipulado el nUmero de caja, cantidad de carpeta que

compone cada caja.

Ver anexo N° 5. Inventario documental historias clinicas secas deben quedar en el

Archivo de Gestion.

Ver anexo N° 6. Inventario documental historias clinicas secas deben pasar al
Archivo central.

Rotulo de cajas.

Para las once (11) cajas de historias clinicas transferidas al Archivo de Central se

realizé el siguiente rotulo.
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| oy T

'CAJA Ne: 1

| FECHA: 23 de octubre 2010

FONDO: HOSPITAL CESAR URIBE PIEDRAHITA
| SUBSECCION: : ARCHIVO CLINICO N -
CONTENIDO: Historias clinicas que ya cumplieron su tiempe de
retencion en el Archivo de Gestion desde su ultima consulta, se
encuentran inventariadas por carpeta debido a que no fue posible su |
proceso de organizacion completo por causa de humedad {
|

FECHAS: 2005 - 2010 [

|

N* DE Historias clinicas desde: 83 - 84 |

CANTINAND: 1R —I

Fotografia n° 16. Rétulo cajas

Transferencia historias clinicas del archivo de gestion al central

En el proceso de transferencia de las historias clinicas del Archivo de Gestion al

Archivo Central se realizé de la siguiente manera.

Debido a que no se cuenta con cronogramas de transferencia documental se acordo
con el encargado del Archivo, sefior Wilmar Chavarria, realizar la transferencia

documental a través de correo electrénico.
Se transfirieron un total de:

Dos (2) cajas de archivo con historias clinicas mojadas solo se realizaron inventario

documental por carpeta. (Caja 1y caja 2), total carpetas 40.

Once (11) cajas de archivo, de historias clinicas con el proceso de organizacién

completo al Archivo Central.

Se realiz0 la entrega de inventario documental a través de correo electronico.
Inventario documental de historias clinicas mojadas tanto de las que se quedan
como las que pasan al Archivo Central, inventario documental de historias clinicas
que se realiz6 proceso completo de organizacion y deben pasar al Archivo central y
las que quedan en el Archivo de Gestion.
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Antes y después del proceso de organizacion

Fotografias n° 17 y 18. Estante antes y después (Caucasia Antioquia 2017)

10. CONCLUSIONES

Diagnostico

Con los resultados obtenidos en la aplicacion del Diagnéstico Integral al Archivo
Clinico de Gestién del Hospital César Uribe Piedrahita se concluye que: en aspectos
administrativos se debe poner en practica las recomendaciones dadas para este
item. De igual forma, las aconsejadas en cuanto a organizacion, conservacion y
cuidado fisico de las historia, también todo lo relacionado con aspectos
estructurales, Con el fin de brindar una buena administracién, organizacion,
conservacion, integridad y disposicién de las historias clinicas del Archivo Clinico
de Gestion del Hospital César Uribe Piedrahita acogiendo la normatividad
archivistica la cual esta destinada a brindar pautas, politicas, deberes para los

Archivos.
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Organizacion historias clinicas

Como conclusion del proceso de organizacion de las historias clinicas del Archivo
de Gestidn, se pudo lograr el objetivo planteado el cual consistia en la organizacion

de cinco metros lineales de historias clinicas.

Se concluye, que debido al estado de desorganizacion que se encuentran las
historias clinicas, se debe realizar el proceso de organizacion teniendo en cuenta la
normatividad archivistica, lo cual ayudaria a mejorar el servicio y contar con unas

funciones regidas a la norma en cuanto a organizacion.

11. CRONOGRAMA

Nombre del proyecto. diagnéstico integral del archivo, inventario documental de 5
metros lineales de historias clinicas del archivo clinico del hospital cesar Uribe
Piedrahita de Caucasia Antioquia

Responsable. Juleidis Paola Pefia Pérez — Practicante de Tecnologia en Archivistica

Lugar. Archivo Clinico Hospital Cesar Uribe Piedrahita Caucasia.

Asesora. Doris Liliana Henao Henao

Fechadeinicio: agosto 22 de Fecha final. Noviembre 3

2017

ACTIVIDADES AGOSTO | SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
semana semana semana

semana

Levantar la S4| S5 | S1 | S |S|S|S|S|S3|S S1

. . 2 13|41 |2 4

informacion
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necesaria para la
elaboracion  del
diagnostico  del
Archivo  Clinico
del Hospital
Cesar Uribe
Piedrahita.

Identificacion de
tipos
documentales de
las historias
clinicas.

Ordenar
respetando el
orden original y
foliar las historias
clinicas.

Llenar el formato
Unico de
inventario
documental
abordando cada
uno de sus
pasos.
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