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INTRODUCCION

El presente Diagnostico Integral de Archivos se elabora en cumplimiento de lo
dispuesto por la Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General de Archivos, la
cual establece las bases para la organizacion, conservacion y administracion del
patrimonio documental del Estado colombiano. Este diagnostico tiene como
propésito fundamental evaluar el estado actual de la gestiéon documental de la
entidad, identificar sus fortalezas y debilidades, y definir acciones orientadas a
garantizar la adecuada administracion de los documentos en todas sus fases:
produccion, trdmite, organizacion, conservacion, disposicion final y acceso.

La gestion documental constituye un componente esencial para el funcionamiento
institucional, pues permite asegurar la transparencia administrativa, la
continuidad de los procesos, la eficiencia en la prestacion de servicios y la
proteccion de la memoria institucional. Bajo este enfoque, el diagndstico
analiza los procedimientos y practicas archivisticas existentes, la infraestructura
fisica y tecnoldgica disponible, el cumplimiento normativo, los recursos humanos
asignados y las condiciones ambientales y de seguridad en que se conservan los
archivos.

Este documento se desarrolla conforme a los principios archivisticos de la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y las directrices del Archivo General de
la Nacion, considerando la importancia del archivo como eje transversal de la
gestion publica y soporte de la rendicién de cuentas. Su finalidad es servir como
instrumento de planeacion y mejora continua, que permita formular un Plan de
Mejoramiento Archivistico ajustado a las necesidades institucionales y alineado
con las politicas nacionales de gestion documental y gobierno digital.

En sintesis, este diagndstico busca proporcionar una vision integral y actualizada
del estado de los archivos de la entidad, contribuyendo a la consolidacion de una
cultura archivistica responsable, moderna y eficiente, orientada al
fortalecimiento institucional y a la preservacion de la memoria histérica del pais.
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Nivel y tipo de archivo Entidad u oficina productora: Red de Salud de

Ladera E.S.E

Nivel. Nacional: (_ ) Departamental: (__) Municipal: (__) Distrital: (_X_)

Tipo. Gestion: (__) Central: (_X_) Histoérico: (__) General: (_) Otro: (_ )

Sistema de archivo de la entidad. Centralizado: (__) Central: (__) General: (_ )

Satélites: (_X_) Especializados: (__) Otros: (_)

N.° de depositos: (5 )

Observaciones: Ninguna

Identificacion de la entidad a la que pertenece el archivo

Nombre: Red de salud de Ladera E.S.E._

Sector: Salud

Organismo a la que pertenece: Red de salud de Ladera E.S.E.

Caracter de la entidad: Publica: (_X_) Privada: (__) Mixta: (__ ) Privada /
funciones publicas: (__) Privada / interés cultural: (__) Familiar: (_)

Personal: (__) Otra: (_ )

Ubicacién en la estructura del estado (rama): Rama ejecutiva

Fecha de creacion de la entidad: 15 de enero de 2003

Acto legal: Acuerdo 106 de 2003
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Direccion: Calle 5 C # 39 — 51 Sede Administrativa

Municipio: Santiago de Cali

Teléfono: (602) 8937701

Tiene regionales y sucursales (especifique): Tiene 37 IPS en el Municipio de
Santiago de Cali para la prestaciéon de los servicios de salud Publica.

Mision de la Entidad: Promovemos el bienestar de la comunidad en el territorio,
con un modelo de atencién holistico, cientifico e intercultural, que busca satisfacer
con excelencia, las necesidades en salud del usuario y su familia.

Representante legal

Nombre: Diana Carolina Velasquez Mufios
Profesion: Enfermera * Especialista en Docencia Universitaria « Magister en
Gerencia de Servicios de Salud.

Cargo: Gerente

Tiempo en el cargo: 2 Afios
Observaciones: Ninguna

Administracion de archivo

Jefe de archivo

Nombre: Francisco Suarez Lozano
Profesion u oficio: Administrador de Empresas
Cursos de capacitacion:

- Metodologia para la elaboracién del programa de Gestibn Documental-
Archivo General de la Nacion.
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- Elaboracioén, Aprobacién, Evaluacion, y convalidacion de Tablas de
Retencion Documental — Archivo General de la Nacion.

- Metodologia para la elaboracién de Inventarios y transferencias
documentales— Archivo General de la Nacion.

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

- Elaboracién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) _ Archivo General
de la Nacion.

Tiempo en el cargo: 1 afio y 4 meses.

Existe en el organigrama de la entidad la seccion o division de archivo: Si (__) No

()

Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo: Si (__) No

(XD
El responsable esta dedicado de tiempo completo al archivo: Si (X ) No (_ )

Funciones que desempeia:
- 1) Creacion del Programa de Gestion Documental.
- Il) Estructuracion y desarrollo del Diagnostico Documental.
- Ill) Construccion del Plan Institucional de Archivo.
IV) Creacién de cronograma de transferencias.
- V) Organizacion del archivo de la institucion.
- VI) Actualizacién de Tablas de Retencién Documental.
- VII) Capacitar, sensibilizar y educar a los funcionarios de la empresa.
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Cargo que ocupa el responsable del archivo:
Profesional especializado para el apoyo y funcionamiento del area administrativa.
A que dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad: Subgerencia
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Administrativa y Financiera.

Jefe inmediato del responsable de archivo: lvan Escobar Mendoza
Presupuesto anual de archivo:

Aproxime la cantidad de presupuesto anual: Depende de las necesidades
puntuales y el desarrollo de las actividades planteadas en la en el PINAR.

Necesidades a las que se asignan los rubros del archivo

Material de consumo
Mantenimiento
Personal
Capacitacion
Equipos
Preservacion
Organizacion

El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos para produccion,
tramite y disposicion final de la documentacion: Si (_X_) No (_)
Especifique: Insumos de cajas y carpetas para la conservacion documental.

Existe manual de:
Entidad Si (__ ) No (_X))
Archivo Si (X ) No (_)

Las funciones del responsable del archivo estan determinadas por el manual:

Si( X )No ()
Existe un manual de Gestion Documental: Si (_X_) No (_)

Si - ¢ Desde cuando se aplica?
- Se aplica desde 30/08/2024
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El archivo esta organizado segun el manual: Si (_X_) No (_)
Si - ¢ Desde cuando se aplica?
- Se aplica desde 30/08/2024

Contempla aspectos de preservacion: Si (X )No (_)
Si - ¢ Desde cuando se aplica?
- Se aplica desde 30/08/2024

Existe Tablas de Retencion Documental: Si (_ X ) No (_)
Si - ¢ Desde cuando se aplica?
- Se aplican desde 07/10/2021

Existe tablas de valoracion Documental: Si (__) No (_X)
Si - ¢ Desde cuando se aplica?

Existe un reglamento de archivo: Si (__ ) No (_ X )
Si - ¢ Desde cuando se aplica?

Existe “comité de archivo™ Si (__)No (_X )
Si — Acto administrativo y fecha:
No — Especifique: Existe comité de Gestion y desempenio.

2.3 Existe un comité Integrado de Gestion y desempenio

Si(X)No(_ )
Si — Acto administrativo y fecha: Resolucion 1.1.18.275.2024 de 2024.

Conformado por:

- Gerente de la Red de Salud de Ladera E.S.E o su delegado, quien lo
presidira.
- Subgerente Cientifico y Asistencial
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- Subgerente de Promocién y Mantenimiento a la Salud
- Subgerente Administrativo y Financiero

- Jefe de la Oficina de Planeacion

- Jefe de la Oficina de Gestion Humana

- Jefe de la Oficina Asesora Juridica

NUmero de personas que trabajan en el archivo: (9) ocho personas
Profesional (_1 ); Técnicos (_2 ); Auxiliar (_6_); Asistencial

Servicios que presta el archivo

Presta servicios internos de:

Consulta: Si ( X )No ()

Asesoria: Si ( X )No ()

Fotocopia: Si (__) No (_X))

Escaneo: Si(_ X )No ()

Microfilm: Si (__ ) No (_ X))

Digitalizacién de archivos: Si (X ) No (_)
Automatizacion de archivos: Si (__); No (_ X))
OtroSi(_ )No ()

Tiene Sala de consulta: Si (__); No (X))

N° de puestos en sala: ()

Promedio de consulta: Mensual (_40 ) Anual (_500 )
Tipo de usuario: Interno (_X ) Externo (_)

Presta servicios externos de:

Consulta: Si ( X )No ()
Asesoria: Si (__) No (_X))
Fotocopia: Si (__) No (_X))
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Escaneo: Si(__ ) No (X))

Microfilm: Si (__) No (_ X))

Digitalizacion de archivos: Si (__) No (_ X))
Otro: Si(__ )No ()

Tiene Sala de consulta: Si(__ ) No (X))

N° de puestos en sala: (_- )

Promedio de consulta: Mensual (__) Anual (_)

Infraestructura fisica del del archivo

El edificio

Archivo Central Buitrera
Epoca de construccion:

1) El archivo central se construyo en el 2012 en el corregimiento de Buitrera_

Funcion original: Archivo Central

Contexto climatico:

H.R 58% (Promedio) Termohigrometro
Temperatura: 27° con fluctuacion diaria de 4°
Area construida: 66 mt2

Niveles del edificio: 1

Tipo de construccién: (Estructura: Muros en ladrillo y columnas.
Cerramiento: Panel Yeso; Acabados: estuco, pintura y ventanas)

Estado del inmueble: Regular.

Espacios que conforman la entidad / Calidad
Existen planos arquitectonicos: Si (X ) No ()
Planos arquitectonicos:
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Observaciones:

El archivo

Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio:

Numero de planta: (_1_); Sétano (__); Mezanine (_);
Area total del archivo (_60_mts2)

Cuantos depaositos tiene el archivo: (N° 37 estanterias_)
Adecuados: 32

Asignados: 37

“Tomados”: 37

Son suficientes: Si (__) No (_X))
Especifique: No o son por el volumen documental en fisico que maneja la
institucion.

Con gué areas cuenta el archivo
Descripcioén / Clasificacion:

Reprografia: Si (__ ) No (_ X))

Limpieza: Si ( X )No ()

Consulta: Si (X )No (_)

Bafo: Si (X )No ()

Cafeteria: Si (__) No (X))

Conservacion: Si () No (X))

Otro: Si(__)No ()

Todas las areas del archivo se encuentran en el mismo espacio: Si(__) No (_X )
Especifique: EL Archivo esta dividido por paneles entre el depdsito documental y
la oficina, el bafio queda por fuera de estos espacios.
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El area de los depdsitos esta separada de las demas: Si (X _)No ()

Como esta separada: Muro divisorio de Panel.

Quién la maneja: Coordinador del equipo operativo.

Tiene llave: Si(_ X )No ()

Los depositos dan a la calle: Si (__) No (_X))

Condiciones de seguridad: Vigilancia Constante.

Cuenta con depositos separados para los diferentes tipos de soportes: Si (_X ) No
)

Especifique: Se cuenta con dos espacios separados donde en uno estan los
soportes documentales asistenciales y en el otro esta los soportes administrativos,
juridicos y talento humano.

¢En qué lugar y mobiliario se almacenan series como Historias Laborales, Actas y
Resoluciones: En el modulo 1,2,3,5.

Instalaciones (Depdsitos)

Poseen los depositos iluminacion natural: Si (_X_) No (_)

Elemento: Ventana.

Ventanas: Si (X ) No (_);

Claraboyas Si (__) No (_X));

Puerta: Si ( X )No (_)

NUumero de elementos: 1

Material: Lamina

Cortina: Si (__) No (_X ) Cantidad (_)

Persiana: Si (__) No (_X))

Control: 24 horas

Abierta: Horas laborales

Sellada: Ocasional

Deterioro: Si (_X)

Especifique: Vidrio Roto, humedades en paredes y techo);
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Poseen los depdsitos iluminacion artificial: Si (X ) No (_ )
N° de focos: 10

Diferenciada: No

Encendida: 8 Horas

Incandescente: NO

Fluorescente: NO

Horas laborales: 8 Horas

Observaciones: Ninguna.

Ventilacion dada por:

Ventanas: No

Ventiladores: No

Aire acondicionado: Si

Otro:

Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacién de:

Humedad relativa: Si (__) No (_ X))
Temperatura: Si () No (_X)
Ventilacion: Si(__) No (_ X))
lluminacion: Si (__) No (_X))
Filtrado de aire: Si (__) No (_X )
Observaciones:

Ventilacion natural dada por:
Ventanas: Si ( X )No ()
Puertas: Si ( X )No ()
Rejillas: Si () No (X))
Otro:

Ventilacion artificial dada por:
Ventiladores: Si (__) No (_X))
Aire acondicionado: Si (X )No ()
Sede Administrativa

Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124
Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9

icontec

ISO 9001

co-sc 7215-1

ﬁQNET

MANAGEMENT
SYSTEM



http://www.saludladera.gov.co/

@
Red de Salud
de Ladera-ESE,

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE
ARCHIVO

GAD-GDO-ins-008

Fecha actualizacion: 4/11/2025
Revision No. 0
T.R.D. 3.1.19.5

Pagina: 14/29

%)

rsclud

VIGILADO SU;.‘“Z';

Otro:

Los depdésitos cuentan con regulacién de medicion de condiciones ambientales:

Humedad relativa: Si (__) No (_X)
Temperatura: Si (__) No (_X))
Ventilacion: Si(__) No (_ X))
lluminacién: Si (__) No (_X))
Filtrado de aire: Si (__ ) No (_X )

Observaciones:

La entrada de polvo se da por:

Hay tapetes: Si (__) No (_X))
Hay cortinas: Si (__) No (_X_)

Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento

Existe un plan de prevencion de desastres para:
La entidad: Si ( X )No (_)
El archivo: Si ( X )No (_)

El edificio posee un detector de incendios: Si (__) No (_X )
N° de detectores en el area de archivo: (_)
Funcionan: Si (__ ) No (_)

Labor de mantenimiento: Si (__) No (_)

Cuales:

El edificio posee extintores en el area de archivo: Si ( X )No ()
N° de extintores en el area de archivo: (_2 )
Funcionan: Si ( X )No (_)

Labor de mantenimiento: Si (_ X ) No (_ )
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Cudles: Recarga periddica de extintores.

Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en casos de desastre: Si (_ )

No (X))

Con comité paritario de salud ocupacional: Si (_X_) No (_)
Con brigadas: Si(_X_)No ()

Mapa de Riesgos: Si (X ) No (_)
Planes de evacuacion: Si (_X_ )No ()
Sefalizacion: Si (X )No ()
Vigilancia: Si ( X )No ()

Hay alguna dotacién especial para los funcionarios de archivo o para funcionarios
que trabajan: Si ( X )No (_ )
Especifique: Tapa bocas, guantes.

Relacione los numerales 6 al 12 con el archivo (Cuenta el archivo en caso de

desastre con):

a. Planes de evacuacion: Si (X )No (_)
b. Sefalizacion: Si (X ) No (_)
c. Vigilancia: Si (__)No (_ )

Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre:
a. Conagua: Si ( X )No ()
b. Con fuego: Si ( X )No (_)

c. Observaciones

Mantenimiento (Limpieza)

a. Deposito documentacion:
Frecuencia: Anual (__) Semestral (__) Mensual (_X_) Otro (_ )
b. Equipos y materiales:
Frecuencia: Anual (__) Semestral (__) Mensual (_X_) Otro (_)
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Se realizan acciones de control microbioldgico en areas y/o en documentacion:
Si( X )No ()

a. Métodos: Fumigacion

b. Frecuencia: Trimestral

c. Productos: Insecticidas

Inspeccién deposito:

Elemento Material Estado de conservacion
Pisos Ceramica Bueno
Muros Ladrillo Humedad
Techos Panel - Cemento Humedad
Divisiones Panel Buenas

Bajantes a la vista: Si (__) No (_X))
Grietas: Si ( X )No ()

Conductos a la vista: Si (__)No (_X )
Observaciones: Ninguna

Realice un esquema del archivo y su distribucién, identificando areas, puertas,
ventanas y Convenciones

Relacion de registro fotografico:
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U Ui .

ﬁQNET

MANAGEMENT
SYSTEM

icontec

ISO 9001

co-sc 7215-1


http://www.saludladera.gov.co/

o_® GAD-GDO-ins-008

L) ADS
@ DIAGNOSTICO INTEGRAL DE Fecha actualizacion: 4/11/2025
Revision No. 0

Red de Salud ARCHIVO T.R.D. 3.1.19.5

de Ladera-ESE,
Pagina: 17/29

%)

rsclud

VIGILADO SU;.‘“Z';

Observaciones: Ninguna
Caracteristicas de la documentacion

Almacenamiento

|. Fechas extremas de la documentacion: 2003 - 2025
Cantidad de unidades de conservacion: 15.600

Il. Tecnologia de la documentacion:
Papel: SI (_X_) NO (__) No. 15.600
Analégico: SI (__) NO () No.

Digital: SI (_X_) NO (__) No.30.000

lll. Tienen planos: SI (_X_) NO (__) No.
Fotografias: SI (__) NO (_X_) No.
Impresos: SI (__) NO (_X_) No.

IV. Como se almacenan y se consultan los planos: No tienen unidad de
conservacion.
V. Como se almacenan y consultan las fotografias: N/A

VI. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se
encuentran en: Cajas: SI (_X_) NO (__) No.
Carpetas: SI (_X_) NO (__) No.15.600
Libros: SI' (__) NO (_X) No.
Legajos: SI (__) NO (_X_) No.
A-Z: Sl (__) NO (_X_) No.
Paquetes: SI (_ ) NO (_X ) No.
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Otros especifiquen:

VII. Hay documentacion fotografica en:
Sobres SI (__) NO (_X_) No.
Otro

VIIl. Hay documentacion en:

Soporte de microfilm SI (__ ) NO (_X ) No.
Soporte cinta

magnética:

SI(_)NO (_X_) No.

Soporte disco éptico SI (__ ) NO (_X ) No.
Soporte diskettes SI (__) NO (_X_) No.
Soporte negativo SI (__) NO (_X ) No.
Soporte diapositiva SI (__) NO (_X_) No.

IX. Metros lineales de la documentacion: 3.900
X. Promedio de folios por unidades de conservacion: 200
XIl. Describa la seguridad de los documentos: Media

XIl. La documentacién se encuentra ubicada en:
Estanteria: SI (_X_) NO (__) No. 15.600
Archivadores: SI (X ) NO (__) No.

Planotecas: SI (__ ) NO (_X ) No.

Otros:

Especifique:

XIll. Tipo de estanteria:
Cerrada: SI (__) NO (_X))
Metal: (X) Madera: Otro:

Abierta: SI (_ )NO (_)
Metal: Madera: Otro:
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XIV. Disposicion de la estanteria en el depdsito:
Paralela a los muros:

SI(__)NO (X))

Distancia promedio:

Perpendicular a muros:

SI(CX)NO ()

Distancia promedio entre estantes: 50 cms.

XV. Disposicién de la documentacion en la estanteria:
Vertical: (_X_)
Horizontal:

XVI. Almacenamiento de los archivos de gestion.
Especifique

XVII. ¢, Coémo se almacenan los documentos contables?
En carpetas de cuatro aletas desacificadas en archivador.

XVIII. ¢ Las Historias Laborales?
En carpetas de cuatro aletas desacificadas en estanteria metalica

XIX. ¢ Las Actas y Resoluciones?
En carpetas desacificadas de cuatro aletas dentro de cajas en estanterias
metalicas

Aspectos archivisticos.

|. Esta organizada la documentacién: SI (X ) NO ()
Clasificacion:
Organica funcional: SI ( X ) NO (_ )
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Procedencia: SI ( X )NO ()
Tematica: SI ( X )NO ()
Asunto: SI (__ ) NO (X))
Autor: SI (__) NO (X))

Otro:

Ordenacion:

Alfabética: SI ( X ) NO ()
Numérica: SI ( X ) NO ()
Alfanumérica: SI (_ )NO ()
Cronoldgico: SI ( X )NO ()
Otro:

Descripcion: SI (_X_)NO ()

Il. Cuenta con instrumentos de consulta / recuperacion de la informacion:
Guia: SI (_ ) NO (X))
Total:

Parcial:

Catalogo: SI (_ ) NO (X))
Total:

Parcial:

indice: SI'(_ )NO (_X)
Total:

Parcial:

Inventario: SI ( X ) NO (_ )
Total:

Parcial:

lll. Cuenta con instrumentos de control:
Guia: SI (X )NO (L)
Catalogo: SI ( X )NO (_)
indice: SI'(_ )NO (_X))
Inventario: SI (X ) NO (_)
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Libros de Registro: SI () NO (_ X))
Cuadros de Clasificacion: SI (X ) NO (_)

IV. El archivo funciona como archivo central de la entidad: SI ( X ) NO (_ )
V. Estan regulados los procedimientos de produccién: SI ( X ) NO ()
VII. Se hace seguimiento al trdmite: SI ( X ) NO (_)

VII. Tiene el archivo cronograma de transferencias: SI (_X_) NO (_)
Con instructivo: SI (__) NO (_X))

De acuerdo con la TRD: SI (_X_)NO ()

No se aplican por: Falta de espacio: SI (_ ) NO (_)

Porque no hay archivo central: SI (__) NO (_)

VIIl. Ha elaborado el archivo Tablas de Retencion: SI (X ) NO ()
Estan aprobadas: SI (_ ) NO (_X )

Acto administrativo de aplicacion:
Se actualizaron las TRD: SI (__ ) NO (_X))
La entidad se reestructur6 después de las

TRD: SI (X ) NO (_)

IX. Han hecho depuracion y eliminacion natural previa a la
transferencia:

SI( X )NO ()

X. Se ha hecho eliminacion SI (X ) NO ()
Con actas: SI ( X )NO (L)
De que material: Papel

Xl. Han tenido pérdida de documentacion: SI (__ ) NO (_X)
¢Cuando?:
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¢ Por qué?

XIl. Se ha elaborado valoracién: SI (__ ) NO (_ X))
Con tablas de valoracion: SI (__) NO (_X))

Preservacion documental

l. En el archivo hay presencia de:
Hongos: SI ( X_)NO ()
Roedores: SI (__ ) NO (X))
Insectos: SI (X )NO ()

Otro: SI(_)NO ()

Especifique:

Il. Se hacen tratamientos de conservacion de archivo SI (_X_) NO ()
Preventivos: SI (X _)NO (_)
Correctivos: SI ( X )NO ()
En caso de ser afirmativo Cuales y qué materiales: Fumigaciones para
desinsectacion y desratizacion.

lll. Se han presentado algun tipo de enfermedad relacionada con las condiciones
en las cuales se encuentra la documentacion: SI (__) NO (X)

Especifique:

IV. Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algun tipo de dotacion de
seguridad ocupacional

SI(X)NO ()

Tipo: Tapabocas y guantes.

(Faltan gafas)
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V. Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los
funcionarios que trabajan con la documentacion

SI(CX)NO ()

Tipo:

VI. Se hace limpieza de la documentacién antes o conjunta con los procesos de
organizacion archivistica: SI (_X_) NO (_)

Describa el proceso: Se realiza el proceso de limpieza de acuerdo al plan de
conservacion documental en su programa de saneamiento ambiental.

VIl. Se prepara fisicamente la documentacion para las transferencias:

SI(CX)NO ()
Primarias: SI ( X ) NO (_)
Segundarias: SI (X )NO ()

VIIl. Se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion de archivo:

SI(_)NO (X))

IX. Se han hecho programas de conservacion: SI (X ) NO (_)
De qué tipo: Plan de conservacion Documental.
Especifigue materiales y procedimientos:

X. Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion:

SI(__)NO ((x)
Tipo:

Xl. Se realiza algun tipo de intervencién directa en los documentos:

SI(_)NO (X))

Especifique materiales:

XIl. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion:

SI( X )NO ()
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Tipo: Plan de conservacion Documental.

XIll. El archivo ¢ ha normalizado los materiales empleados para la produccion
documental e incide en su compra?

SI( X )NO ()

Papel: Tipo: Carta y oficio
Carpeta: Tipo: Desasificada de cuatro aletas

Cajas: Tipo: X200

Gancho legajador: Tipo: Plastico
Clips: Tipo: Metalico

Boligrafo: Tipo: Tinta negra
Estanteria: Tipo: Metalica
Activadores: Tipo: N/A

Otros:

XIV. Con qué y cdmo se hace la foliacion documental: Lapiz de mina negra en la
parte superior derecha del documento.

XV. ¢, Se hace empaste o encuadernacion?: SI () NO (_x )
Materiales y procesos:

XVI. El archivo ha normalizado la produccion de los documentos en cuanto a:

Margenes: SI () NO (X))
Formatos: SI ( X )NO (_ )
Otras caracteristicas
externas: SI () NO (X))

Especifique: N/A

XVII. Se legajan los expedientes perforandolos: SI (__ ) NO (_X )

Tipo:
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XVIII. Utiliza Clips:

Metalicos: SI ( X ) NO (_ )
Plasticos: SI (_ ) NO ()

XIX. Usa cinta pegante: SI (_ ) NO (_X))

Cual:

XX. Cuenta el Archivo con equipos para realizar procesos de conservacion

preventiva:

SI(_)NO (X))

XXI. Monitoreo de Condiciones ambientales: SI (_ ) NO (_X )

Enumere:

XXIl. Encuadernacion: SI (__) NO (_X))

Enumere:

XXII. Limpieza: Otros: SI ( X )NO ()

Enumere:

Documentacion que se encuentra en otro depdsito

|. En qué lugar fuera del archivo de la institucion se encuentra ubicada otra
documentacion: N/A

ll. Motivo por el cual se halla separada: N/A
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lll. ¢, Quién es el responsable:N/A

¢ Por parte del archivo?:

Por parte de la institucion:N/A

IV. Fechas extremas de la documentacion: N/A
V. La documentacion se encuentra organizada: Si: NO:

VI. Se ha realizado seleccién descarte de la documentacion: Si: NO:
7. De esta documentacién se presta servicio de: N/A

Consulta:

Reprografia:
Otros:

Especifique:

8. Caracteristicas de la documentacién

(soportes):
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9. Cantidad de unidades de conservacion/A
Total: Aproximado:

10. La documentacién se encuentra en:N/A
Cajas: Carpetas: Libros:

Legajos: A-
Z: Otros:
Especifique:

11. La documentacién se encuentra ubicada en:N/A
Estanteria: Archivadores:

S

Piso:

Planoteca

Especifique:

12. m2 del
depasito:
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13. Se hace mantenimiento a: N/A

La coleccion: SI:_ NO:___ Cada cuanto y como:
El depdsito: SI:__NO:__ Cada cuanto y como:
14. Describa las condiciones del

depdstio:

DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO.

Entidad u oficina productora: Red de Salud de Ladera E.S.E
Nivel: Nacional (_) Departamental (_) Municipal (_) Distrital (_X_)
Tipo: Gestion (x) Central () Histérico () General () Otro ()

Sistema de archivo de la entidad:
Centralizado () Central () Satélites (x) Especializados () Otros ()
Numero de depdsitos: 5

Observaciones: La institucién cuenta con 5 depdésitos de archivo en 5 de las 37
I.P.S adscritas a la Red de Salud de Ladera E.S.E.
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Responsable Gestion Documental

Responsable Gestion

Subgerente Administrativo y

Documental Financiero
REVISION No. FECHA PAGINAS SOLICITANTE OBSERVACIONES
Creacion de documento por Francisco
0 4/11/2025 Todas Gestion Documental Suarez — Responsable de Gestién
Documental.
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