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Resumen

La siguiente investigacion que toma como titulo “Apoyo a la gestién documental en el
area de presupuesto del Hospital Local de Aguachica, Cesar” se orienta a ser apoyo en el
desarrollo de actividades que optimicen la eficiencia y organizacion de los procesos
documentales mediante varios objetivos clave: primero, se realizard un diagnostico cuyo enfoque
se base en lograr identificar el nivel de conocimiento y apropiacion de tematicas de gestion
documental por parte del personal que labora en el area de presupuesto, con el objetivo de
determinar areas de mejora.; segundo, se colaborara con el personal del area de presupuesto en la
implementacion de estrategias para la adopcion de un sistema de gestién documental
digitalizado, todo bajo la supervision del equipo responsable, para asegurar que el sistema
cumpla con las necesidades especificas y mejore la accesibilidad y el manejo de la informacion
financiera; tercero, se participara en la capacitacion del personal en el uso del sistema de gestion
documental usado por el Hospital y en la adopcion de mejores practicas para la administracion
de documentos, garantizando asi que el equipo esté bien preparado para manejar el sistema de
manera eficiente y efectiva; finalmente, se propondran sugerencias y recomendaciones para la
mejora continua de los procesos de gestién documental, basadas tanto en la experiencia adquirida
durante la pasantia como en la retroalimentacion obtenida del equipo del Hospital, con el
objetivo de establecer un ciclo de mejora continua que asegure la sostenibilidad y eficacia del

sistema implementado.
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Introduccion

La gestion documental es un elemento esencial en la administracion eficiente de
cualquier institucion, y su importancia se magnifica en el sector de la salud debido a la necesidad
de precision y eficiencia en la gestion de los recursos. En el Hospital Local de Aguachica,
ubicado en el departamento de Cesar, Colombia, el area de presupuesto desemperfia un papel
crucial en la administracion y distribucidn de los recursos financieros, asegurando que cada
departamento cuente con los fondos necesarios para proporcionar atencion de calidad a los
pacientes. En este contexto, el apoyo a la gestion documental se convierte en una herramienta
indispensable para organizar, clasificar y almacenar sisteméaticamente los documentos

presupuestarios, facilitando la toma de decisiones informadas y oportunas.

El apoyo a la gestion documental en el area de presupuesto del Hospital Local de
Aguachica implica una serie de actividades y procesos disefiados para garantizar que la
informacion financiera esté disponible, sea precisa y esté protegida contra pérdidas o accesos no
autorizados. Este apoyo incluye la digitalizacién de documentos fisicos, la implementacion de
sistemas de gestion documental electronicos y la creacion de politicas y procedimientos claros
para el manejo de documentos. Estos procesos no solo facilitan el acceso rapido y eficiente a la
informacion, sino que también contribuyen a la transparencia y a la rendicion de cuentas,
aspectos fundamentales en la administracion publica y en la confianza que la comunidad

deposita en el hospital.
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En un hospital como el de Aguachica, donde los recursos pueden ser limitados y las
demandas constantes, el apoyo a la gestién documental en el area de presupuesto es vital para
una mejor utilizacion de los fondos disponibles. La capacidad de acceder a datos presupuestarios
actualizados y precisos permite a los administradores identificar reas de gasto excesivo,
reasignar recursos de manera eficiente y prever necesidades futuras. Esto no solo mejora la
sostenibilidad financiera del hospital, sino que también puede influir directamente en la calidad
del cuidado que reciben los pacientes, al asegurar que los fondos se utilicen de manera éptima

para satisfacer las necesidades de salud de la comunidad.

El proceso de apoyo a la gestion documental en el area de presupuesto del Hospital Local
de Aguachica también incluye la capacitacion del personal en el uso de herramientas y
tecnologias de gestion documental, la adopcidn de practicas de archivo estandarizadas y la
implementacion de tecnologias avanzadas como sistemas de gestién documental integrados y
soluciones de almacenamiento en la nube. Estos elementos son esenciales para garantizar que los
documentos se manejen de manera coherente y que la informacion esté siempre disponible

cuando se necesite, aumentando asi la eficiencia y reduciendo los costos operativos.

En conclusidn, el apoyo a la gestion documental en el area de presupuesto del Hospital
Local de Aguachica, Cesar, es un componente esencial para una administracion financiera
eficiente y efectiva. A través de la implementacion de estrategias y herramientas adecuadas, se
puede asegurar que la informacion presupuestaria esté siempre disponible, sea precisa y se

maneje de manera segura, contribuyendo a una mejor toma de decisiones, una mayor
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transparencia y una optimizacion de los recursos disponibles. Esto, a su vez, permite al hospital
proporcionar un servicio de salud de alta calidad a la comunidad, mejorando la calidad de vida

de los pacientes y fortaleciendo la confianza en la institucion.
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Capitulo 1. Apoyo a la gestion documental en el area de presupuesto del hospital local

de aguachica, cesar

1.1 Descripcion de la empresa

El Hospital Local de Aguachica, nace como un centro de salud ubicado en el Barrio San
Eduardo Carrera 32 No 10N — 97, En ese entonces contaba con: Un médico (el S.S.0),
Enfermera, Auxiliar de Enfermeria, Odontéloga (S.S.0). Auxiliar de odontologia, Bacteriologa,
Auxiliar de Laboratorio, Un celador, y un auxiliar de servicios generales, quienes brindaban la
atencion a los usuarios que alli asistian. Luego se da el proceso de descentralizacion de la salud
en el Segundo Nivel de atencion en el HOSPITAL JOSE DAVID PADILLA VILLAFAKE,
donde una parte del personal que laboraba en esta institucidn es trasladada para el primer nivel

de atencion.

El acuerdo No 038 del 19 de diciembre de 1996 el concejo Municipal lo Convierte en
HOSPITAL LOCAL DE AGUACHICA Empresa Social del Estado, de conformidad con el
articulo 194 de la ley 100 de 1993, y el articulo 95 del decreto ley 1298 de 1994 y este personal

es adoptado por dicha Institucion.

Se convierte Empresa Social del Estado Hospital Local de Aguachica E.S.E Entidad

publica, Descentralizada del orden Municipal de naturaleza especial con personeria juridica,
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patrimonio propio e independiente de la Administracion Municipal y Autonomia Administrativa,

adscrito al Departamento Administrativo de Salud de Aguachica.

La E.S.E Hospital Local de Aguachica, es una organizacion social que contribuye con el
mejoramiento del bienestar y calidad de vida de la poblacién del Municipio de Aguachica y del
sur del Cesar, a través de la prestacion de servicios de salud de primer nivel de complejidad, de
manera diferenciada, con énfasis en la promocion de la salud y la prevencion de la enfermedad,
superando las expectativas de nuestros usuarios y su familia con calidad, seguridad y eficiencia,
mediante la excelencia humana y profesional que facilita el crecimiento econémico para el

desarrollo empresarial y social.

1.1.1  Mision

Prestamos servicios de atencién primaria en salud con enfoque integral, orientado a la
seguridad del paciente, la atencion humanizada y la satisfaccion de los usuarios y sus familias.
Contamos con tecnologia avanzada en cada uno de nuestros procesos, con talento humano
idoneo, altamente calificado, autdbnomo, responsable, estratégico, competitivo y motivado a

brindar un servicio con calidad. (Hospital local de Aguachica)
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1.1.2 Visién

El Hospital Local de Aguachica E.S.E, sera para el 2030, una empresa lider en la
prestacion Primaria en Salud con un modelo de atencidn integral en salud humanizada y de alta
calidad, con acciones asociadas en la promocion y mantenimiento de la salud en cada curso de
vida, en la atencion integral materno perinatal, educacion e investigacion docencia servicio y la
gestion de riesgo en salud de forma oportuna, accesible, garantizando la seguridad y satisfaccion

en los usuarios y sus familias. (Hospital local de Aguachica).

1.1.3 Objetivos de la empresa

o Contribuir al desarrollo social del pais mejorando la calidad de vida, y reduciendo
la morbilidad, la mortalidad, la incapacidad, el dolor y la angustia evitables en la poblacion del
sur del cesar, en la medida en que esté a su alcance.

. Prestar servicios de salud eficientes y efectivos, que cumplan con las normas de
calidad establecidas, de acuerdo con el decreto de la reglamentacion que se expida para tal
proposito.

o Garantizar, mediante un manejo gerencial adecuado, la rentabilidad social y
financiera de la empresa.

o Permitir la interaccion de la participacion ciudadana y comunitaria establecidos

por la Ley y los reglamentos.
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o Desarrollar la estructura y capacidad operativa de la Empresa mediante la
aplicacion de principios y técnicas gerenciales que aseguren su supervivencia, crecimiento,

calidad de sus recursos, capacidad de compartir en el mercado y rentabilidad social y financiera.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Figura 1.

Organigrama Hospital Local de Aguachica
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Nota. En la figura se puede observar la linea jerarquica del hospital local de Aguachica, dicha

informacion fue tomada de la pagina oficial del hospital. (Hospital Local de Aguachica)
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La estructura organizacional del Hospital Local de Aguachica esta basada en un esquema
jerarquico y funcional encabezada por la junta directiva, desglosada en varios departamentos,
que cumplen distintas funciones tanto en el area administrativa, como en la misional. La
estructura organizacional se puede desglosar de la siguiente manera, abordando las principales

areas dentro del funcionamiento de la ESE:

. Junta Directiva: Encargada de establecer las politicas generales y supervisar la
gestion administrativa y financiera del hospital.

o Gerencia General: Responsable de la gestion ejecutiva y administrativa del
hospital, incluyendo la coordinacion de departamentos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

. Departamento Médico: Encabezado por un director Médico, este departamento
se encarga de la atencion médica y la supervision de todos los aspectos relacionados con el
personal médico, las consultas, los servicios de urgencias, las cirugias, entre otros.

o Departamento de Enfermeria: Dirigido por un director de Enfermeria, este
departamento gestiona el personal de enfermeria y se encarga de la atencién y cuidado de los
pacientes, asi como de la coordinacion con otros departamentos para garantizar la calidad del
servicio.

o Departamento de Administracion y Finanzas: Encargado de la gestién
financiera, contabilidad, recursos humanos, adquisiciones, y otros aspectos administrativos del

hospital.
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o Departamento de Servicios Generales: responsable del mantenimiento,
limpieza, seguridad y logistica interna del hospital.

o Departamento de Calidad y Seguridad del Paciente: Encargado de garantizar
que se cumplan los estdndares de calidad y seguridad en la atencion médica, asi como de
gestionar la satisfaccion del paciente y la mejora continua de los servicios.

o Departamento de Farmacia: Responsable de la gestion de medicamentos,
suministros médicos y control de inventario.

. Departamento de Informatica Médica: Encargado de la gestion de la
informacion médica y sistemas de tecnologia de la informacion relacionados con la atencion al
paciente y la administracion hospitalaria.

. Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones: Responsable de la
comunicacion interna y externa del hospital, asi como de las relaciones con la comunidad y los

medios de comunicacion.

1.1.5 Descripcion del area de presupuesto

El area de presupuesto en la ESE Hospital Local Aguachica es un componente
fundamental dentro de la estructura administrativa. Este departamento se encarga de planificar,
coordinar y controlar todos los aspectos financieros relacionados con el funcionamiento de la
institucion en el ambito presupuestario. Su objetivo principal es garantizar una adecuada gestion

de los recursos financieros asignados, asegurando que se utilicen de manera eficiente y efectiva



19

para el cumplimiento de los objetivos institucionales, principalmente orientados hacia la

prestacion de servicios de salud de calidad a la comunidad.

En este sentido, el area de presupuesto se encarga de elaborar el presupuesto anual del
hospital, en colaboracion con las diferentes areas y departamentos de la institucion, asi como con
base en las proyecciones de demanda de servicios, necesidades de personal, , mantenimiento de
infraestructura y otros aspectos relevantes para el funcionamiento adecuado del centro de salud.
Ademas, es responsable de la ejecucion del presupuesto, velando por el cumplimiento de los
lineamientos establecidos y realizando ajustes segun sea necesario para asegurar la viabilidad

financiera y la continuidad de las operaciones hospitalarias.

Otro aspecto clave del area de presupuesto, es el control y seguimiento del gasto. Esto
implica llevar a cabo un monitoreo constante de los egresos financieros, comparandolos con los
ingresos y realizando anélisis de desviaciones para identificar posibles areas de mejora o de
ajuste en el presupuesto. Asimismo, se encarga de generar reportes periddicos sobre la situacion
financiera del hospital, brindando informacion detallada a la direccion y a los diferentes niveles
de la organizacion para la toma de decisiones informadas en materia presupuestaria y

administrativa.



1.2 Diagnéstico inicial de la dependencia asignada

Tabla 1.

Matriz DOFA hospital local de Aguachica.
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Matriz Dofa
Personal capacitado en gestion Falta de recursos financieros
documental. para invertir en tecnologia y
Uso de tecnologia avanzada para la capacitacion.
digitalizacion de documentos. Resistencia al cambio por parte
Procesos establecidos para la del personal.
organizacion y clasificacion de Falta de una politica clara de
documentos. m retencion y disposicion de
S S
,o- . 18]
= Politicas claras de seguridad de la i) documentos.
5 5
o . .y, [<5) . .
L informacion. a) Ausencia de un liderazgo claro

Sistema de gestién documental

implementado y en funcionamiento.

en la gestion documental.
Falta de conciencia sobre la
importancia de la gestién
documental entre el personal.

Dependencia excesiva de

documentos en papel.
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Oportunidades

Actualizacion de sistemas de
gestion documental para mejorar la
eficiencia.

Participacion en programas de
capacitacion y certificacion para el
personal.

Colaboracion con instituciones de
investigacion para implementar
tecnologias emergentes.
Expansidn de servicios de gestion
documental a hospitales de otros
niveles o centros de salud.
Implementacion de sistemas de
gestion documental interoperables
para compartir informacion con

otras entidades de salud.

Amenazas

Cambios en la normativa
gubernamental que afecten los
requisitos de gestion
documental.

Riesgo de pérdida o robo de
informacion sensible.
Competencia de proveedores
externos de gestion documental.
Desastres naturales o eventos
adversos que puedan afectar la
integridad de los documentos.
Riesgo de obsolescencia de la
tecnologia utilizada para la

gestion documental.




Tabla 2.

Estrategias del hospital local de Aguachica.
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Estrategias

FO (Fortalezas - Oportunidades)

Utilizar la tecnologia avanzada
para mejorar la eficiencia de los
procesos de gestion documental,
aprovechando las oportunidades
de actualizacion de sistemas. (F2-
01)

Capacitar al personal en nuevas
tecnologias y metodologias de
gestion documental para
aprovechar las oportunidades de
programas de capacitacion y
certificacion. (F1-O2)

Establecer alianzas estratégicas
con instituciones de investigacion
para implementar tecnologias
emergentes en la gestion
documental, capitalizando las
oportunidades de colaboracion.

(F2-03)

DO (Debilidades - Oportunidades)

Desarrollar un plan de
financiamiento para adquirir
tecnologias emergentes y
capacitar al personal,
convirtiendo la falta de recursos
financieros en una oportunidad
para mejorar. (D1-03)
Implementar una camparia de
concienciacion y capacitacion
sobre la importancia de la
gestion documental entre el
personal, convirtiendo la falta de
conciencia en una oportunidad
para fortalecer la cultura
organizacional. (D5-02)
Establecer politicas claras de
retencion y disposicion de
documentos aprovechando la
oportunidad de mejorar los

procesos internos. (D3-01)
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FA (Fortalezas - Amenazas)

Reforzar las politicas de seguridad
de la informacidn para mitigar el
riesgo de pérdida o robo de datos,
aprovechando las fortalezas en
este aspecto para enfrentar las
amenazas. (F4-A2)

Diversificar los proveedores de
gestion documental para mitigar el
riesgo de dependencia excesiva de
un solo proveedor, capitalizando
la fortaleza de tener politicas
claras de seguridad de la

informacion. (F4-A3)

DA (Debilidades - Amenazas)

Desarrollar un plan de
contingencia para desastres
naturales o eventos adversos que
puedan afectar la integridad de
los documentos, enfrentando la
amenaza de desastres naturales
con la debilidad de la falta de un
plan previo. (D3-A4)
Implementar medidas de
seguridad adicionales para
mitigar el riesgo de robo o
pérdida de informacién sensible,
enfrentando la amenaza de
seguridad con la debilidad de la
falta de recursos financieros.

(D1-A2)
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1.3 Planteamiento del problema

En la actualidad, la gestién documental en las Instituciones Prestadoras de Salud (IPS) es
un componente fundamental para asegurar la eficiencia, transparencia y calidad en la atencién al
paciente. Sin embargo, muchas Entidades Promotoras de Salud (ESE) se enfrentan a desafios
considerables en este aspecto, lo que resulta en una serie de problemas que impactan
negativamente en su operatividad y capacidad para brindar servicios de manera efectiva. Por
consiguiente, es de gran importancia abordar estos desafios a través de la implementacion de un
Plan de Gestion Documental que se ajuste a las necesidades y particularidades de cada

institucion.

Uno de los problemas més destacados es el desorden y la acumulacién cadtica de
documentos, tanto en formato fisico como electronico, que afecta a muchas ESES. Esta situacién
dificulta enormemente la busqueda y recuperacion de informacion relevante para la toma de
decisiones clinicas, administrativas y financieras, lo que puede conducir a retrasos en la atencion

al paciente y errores en la gestion interna.

Ademas, la falta de un sistema de gestion documental efectivo aumenta el riesgo de
pérdida o extravio de documentos criticos, como historias clinicas, registros de pacientes e
informes médicos. Este riesgo no solo compromete la calidad de la atencion al paciente, sino que

también puede acarrear graves implicaciones legales y financieras para la institucion.
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Las ineficiencias operativas y administrativas derivadas de la falta de un proceso claro y
eficiente para la gestion de documentos representan otro desafio significativo. La duplicacion de
documentos, la falta de control de versiones y la dificultad para acceder a la informacion
pertinente ralentizan los procesos internos y afectan negativamente la productividad del personal,

lo que puede impactar directamente en la calidad de la atencién brindada.

Asimismo, las ESES estan sujetas a una variedad de normativas y regulaciones
relacionadas con la gestion documental, como la proteccion de datos de salud y la privacidad del
paciente. El incumplimiento de estas normativas puede resultar en sanciones legales, pérdida de

reputacion e incluso en riesgos para la seguridad de la informacion sensible de los pacientes.

Por ultimo, la dificultad en la implementacion de sistemas tecnoldgicos para la gestion
documental afiade otro nivel de complejidad. La resistencia por parte del personal, la falta de
capacitacion adecuada y los recursos limitados, asi como las barreras culturales dentro de la
organizacion, obstaculizan la modernizacion y digitalizacion de los procesos documentales,

dejando a las instituciones en un estado de desventaja frente a las demandas del entorno actual.

En resumen, la implementacion de un Plan de Gestion Documental en una ESE Hospital
enfrenta desafios significativos que van desde el desorden y acumulacion de documentos hasta el

riesgo de perdida de informacion critica, ineficiencias operativas y administrativas,
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incumplimiento de normativas y regulaciones, y dificultades en la adopcion de tecnologias.
Resolver estos problemas es crucial para mejorar la eficiencia, calidad y seguridad en la atencion
al paciente, asi como para asegurar el cumplimiento de obligaciones legales y regulatorias en el

sector de la salud.

1.4 Objetivos

1.4.1 General

Apoyar a la optimizacién de la gestion documental en el area de presupuesto del Hospital

Local de Aguachica, Cesar.

1.4.2 Especificos

Realizar un diagndstico inicial de los procesos de gestion documental en el area de

presupuesto del hospital para identificar areas de mejora.

Contribuir con el personal del area de presupuesto en la implementacion de un sistema de

gestion documental digitalizado, bajo la supervision del equipo responsable.

Participar en la capacitacion del personal del area de presupuesto en el uso del sistema de

gestion documental y en la adopcion de mejores précticas para la administracion de documentos.



Proponer sugerencias y recomendaciones para la mejora continua de los procesos de
gestion documental, basadas en la experiencia adquirida durante la pasantia y en la

retroalimentacion recibida del equipo.
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1.5 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 3.
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Descripcion de las actividades a ejecutar en el hospital local.

Objetivo general Objetivos especificos Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el

cumplimiento de los objetivos especificos

Realizar un
diagnostico inicial de los

procesos de gestion

Contribuir a la documental en el area de
optimizacion de la gestién presupuesto del hospital para
documental en el area de identificar areas de mejora.

presupuesto del Hospital

1. Realizar busquedas de articulos en plataformas de base de datos digitales
relacionados con la temética de procesos de gestion documental desarrollados en
otras instituciones de salud.

2. Indagar en plataformas web sobre herramientas de recoleccion de informacion,
donde permita identificas y seleccionar la mas viables para ejecutar dentro de la
entidad de salud en el &rea de presupuesto

3. Elaborar una herramienta de recoleccion de datos a partir de la
informacion recolectada

4. Efectuar la aplicacion de la herramienta de informacion elaborada al
personal de presupuesto del Hospital Local de Aguachica, donde se podra

evaluar el nivel de conocimiento del personal de presupuesto referente al

tema de los procesos de gestion documental
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Local de Aguachica, Cesar,
mediante la aplicacion de
conocimientos y técnicas
aprendidas durante las
practicas, con el fin de
mejorar la eficiencia y
precision en el manejo de la
documentacion

presupuestaria.

5. A partir de los resultados obtenidos en la aplicacion de la herramienta de
recoleccion de informacion se procedera a realizar un andlisis que permita
identificar las fortalezas y debilidades del personal del area de presupuesto

frente al tema de los procesos de gestion documental

Contribuir con el
personal del area de
presupuesto en la
implementacidn de un sistema
de gestién documental

digitalizado, bajo la

6. Realizar investigaciones y andlisis comparativos de diferentes
sistemas de gestion documental digitalizados para determinar cuél seria el
maés adecuado para las necesidades y recursos de la organizacion.

7. Trabajar con el equipo de presupuesto para planificar e implementar el

sistema de gestion documental digitalizado de manera gradual, asegurando
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supervision del equipo

responsable.

una transicion suave y minimizando interrupciones en las operaciones del
area de presupuesto.

8. Acompafiar al personal de presupuesto referente a los avances que
realizados respecto a la implementacion de un sistema de gestion documental

digitalizado

Participar en la
capacitacion del personal del
area de presupuesto en el uso
del sistema de gestion
documental y en la adopcion
de mejores préacticas para la
administracion de

documentos.

9. Desarrollar y facilitar sesiones de capacitaciones que realice la
entidad referente a temas de procesos de gestion documental, donde no
solamente se asistird a cada uno de las capacitaciones, sino que ademas se
llevard un registro de asistencia y ejecucion de cada una de las
capacitaciones.

10. Brindar apoyo y acompariamiento en el desarrollo de las actas de
las capacitaciones, donde en dichas actas, se da una informacion completa
del andlisis efectuado por parte del personal que capacito frente al personal

capacitado.
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Proponer sugerencias y 11. Proponer recomendaciones o sugerencias referente a los analisis
recomendaciones para la y resultados obtenidos en los anteriores puntos, referente al proceso de
mejora continua de los implementacidn que se esta llevando a cabo en el Hospital Local referente al
procesos de gestion tema de gestién documental.

documental, basadas en la
experiencia adquirida durante
la pasantiay en la
retroalimentacion recibida del

equipo.
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Capitulo 2. Enfoque Referencial

2.1 Enfoque Conceptual

2.1.1 Ingresos

Los ingresos son el aumento de los recursos econémicos proporcionados por una
organizacion, individuo o sistema contable, ademas, constituye un aumento del patrimonio neto

de los mismos.

Segun Sara Inés y Guillermo (2015, pag. 221), expresan que los ingresos son Aumentos
en los beneficios econdmicos en formas de flujos que ingresan, 0 mejoramientos de activos o
disminuciones de pasivos que resultan en un aumento en el patrimonio (distinto al aumento

proveniente por los aportes de los propietarios).

A su vez, otro de los autores como Alvaro Javier Romero Lépez (Lopez, 2010, pag. 236)
comparte dicha informacion es, quien define el término ingresos como: “el incremento de los
activos o el decremento de los pasivos de una entidad, durante un periodo contable, con un
impacto favorable en la utilidad o pérdida neta o, en su caso, en el cambio neto en el patrimonio

contable y, consecuentemente, en el capital ganado o patrimonio contable, respectivamente.
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Al comparar las ideas presentadas por Sara Inés (2015) y Alvaro Javier (2010), estas
coinciden en que los ingresos representan aquellos recursos recibidos en una empresa por la
venta de bienes o servicios. Por lo tanto, a lo largo de esta investigacion se entenderd como
ingreso por servicios, la entrada o importe de dinero que recibida en una empresa por la venta de

productos o servicios.

2.1.2 Gastos

En términos financieros, el gasto se registra como una salida de fondos de una entidad y
puede ser clasificado de diversas maneras segun su naturaleza, como gastos operativos, gastos de

capital, gastos fijos, entre otros.

Segun los autores (Sara Inés Ayala Cardenas, Guillermo Fino Serrano, 2015) definen el

término gasto como:

“Disminuciones en los beneficios econdmicos en formas de flujos que salen, o
agotamientos de activos o pasivos en los cuales se incurren que resultan en una disminucion del
patrimonio (diferente a la disminucién originada en la distribucion de utilidades a los

propietarios)”
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Segun Gregory Mankiw en su libro “principios de economia” (Mankiw) explica que el
gasto es una parte esencial de la actividad economica, ya que implica el uso de recursos escasos

para obtener bienes y servicios que satisfacen necesidades humanas.

Dichas fuentes proporcionan una base solida para comprender el concepto de gasto desde
diferentes perspectivas, tanto en el &mbito econémico como en el financiero, y su importancia en

la gestidn de recursos y el analisis de la actividad econdmica.

2.1.3 Sistemas de gestion documental

Sistema de gestion de documental significa las herramientas, métodos y tecnologias
utilizadas para organizar, almacenar, recuperar y gestionar eficientemente informacion y
documentos en una organizacion. Estos sistemas son esenciales para garantizar la fiabilidad,
disponibilidad y confidencialidad de los documentos y la facilidad de acceso y colaboracién

entre los usuarios.

Para la autora Laura Berges (Gonzélez), en su libro “Gestion documental” aborda los
conceptos fundamentales de la gestién documental, incluyendo la definicién de sistemas de
gestion documental, sus objetivos, funciones y beneficios para las organizaciones. Ademas, se
analizan las mejores practicas y las tecnologias disponibles para implementar estos sistemas de

manera efectiva.
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Asimismo, segun David E. Conklin y William W. L. Masterton (David E. Conklin y
William W. L. Masterton), en su obra “Sistemas de informacion documental” se profundiza en
los aspectos tedricos y practicos de los sistemas de gestion documental, desde la captura y
clasificacion de la informacién hasta su almacenamiento, recuperacion y distribucion. Se
discuten también las estrategias para garantizar la calidad y la seguridad de la informacion

gestionada por estos sistemas.

Estos recursos proporcionan una descripcion general completa y actualizada de los
sistemas de gestion de documentos, su importancia en la gestion de la informacién en una
organizacion y las herramientas y técnicas que se pueden utilizar para implementarlos y

gestionarlos de forma eficaz.

2.1.4  Presupuesto

Presupuesto se entiende como un plan o instrumento financiero donde se detalla y
proyecta los ingresos y gastos esperados durante un periodo especifico, generalmente un afio
fiscal. Este plan sirve como una guia para la gestion de los recursos econdémicos de una persona,
empresa u organizacion, ayudando a establecer metas financieras, asignar fondos de manera

eficiente y evaluar el desempefio financiero.
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En el &mbito empresarial, el presupuesto juega un papel fundamental en la planificacion
estratégica y operativa, ya que ayuda a coordinar las actividades financieras con los objetivos y
estrategias de la organizacion. Ademas, facilita la asignacién de recursos y la identificacion de

areas de mejora o eficiencia dentro de la empresa.

Segun Carlos Augusto Rincon (Soto) , en su libro “Presupuestos Empresariales”, define

presupuesto como:

“Un analisis sistematico que analiza el futuro y presente de un proceso productivo y
financiero de una empresa, calculando las entradas y salidas de los recursos, siendo los recursos
dinero, tiempo, materiales, uso de maquinaria y de espacio, entre otros. El presupuesto debe
entregar como resultado indicadores financieros sobre la cantidad y el costo de los recursos
requeridos para desarrollar el producto, incluyendo el proceso productivo, asi como datos
concretos sobre su rentabilidad, la utilidad esperada, el flujo de efectivo y los indicadores

financieros.”

2.1.5 Software financiero

El "software financiero™ hace referencia a las herramientas informaticas y aplicaciones
disefiadas especificamente para gestionar y analizar datos financieros, realizar calculos

financieros complejos, automatizar procesos contables y facilitar la toma de decisiones en el
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ambito financiero. Estos programas abarcan una amplia gama de funciones, desde la contabilidad

y la gestidn de presupuestos hasta el analisis de inversiones y la planificacion financiera.

Segun los autores Janet Cobb y Robb Hoffheins, (Janet Cobb y Robb Hoffheins) en su
obra “Financial Software Essentials: A Guide for Nonprofits” se enfoca en un software
financiero usado por organizaciones sin fines de lucro, donde resalta y define el Sofware
Financiero como las aplicaciones y sistemas informaticos que ayudan a gestionar eficientemente
las finanzas de una organizacion, incluyendo contabilidad, presupuestos, informes financieros y

gestion de donaciones.

Asimismo, Simon Benninga (Benninga), define el Software Financiero como las
herramientas y programas informaticos utilizados para crear modelos financieros, realizar
analisis de sensibilidad, proyecciones financieras y valoracion de activos, entre otras

aplicaciones.

2.1.6 Pérdida de informacion

La pérdida de informacion en el contexto de la gestion documental se refiere a la
incapacidad de acceder, recuperar o utilizar datos o documentos importantes debido a diversos
factores, como errores humanos, fallos técnicos, desastres naturales o malas practicas de gestion.

Esta pérdida puede tener consecuencias significativas para una organizacion, incluida la
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interrupcion de procesos, la pérdida de informacion critica y la violacion de la integridad y la

confidencialidad de los datos.

Segun los autores, Bawden, D., & Robinson, L. (Robinson, 2012) en su libro Introduction
to Information Science. Facet Publishing, proporciona una vision general de los conceptos
fundamentales de la ciencia de la informacién, incluida la gestion documental y los riesgos
asociados con la pérdida de informacidn en entornos organizacionales. Para ellos, la pérdida de
informacidn en el contexto de la gestién documental puede tener consecuencias significativas
para una organizacion, incluida la interrupcion de procesos y la violacion de la integridad de los

datos.

Por otra parte, Cunnigham y Mancini (Cunningham, 2017), refuerzan la importancia de
establecer lineamientos que mitiguen cualquier riesgo de pérdida de la informacién, donde
abordan en su libro The Digital Preservation Handbook. Facet Publishing los desafios y las
mejores practicas para la preservacion digital, incluida la prevencion de la pérdida de
informacidn y la gestidn de riesgos asociados, en el que sefialan que la preservacion digital es
crucial para mitigar los riesgos asociados con la pérdida de informacion y garantizar la

accesibilidad a largo plazo de los documentos y datos importantes.
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2.1.7 Optimizacion

La optimizacion en la gestion documental se refiere al proceso de mejorar y perfeccionar
las practicas, procedimientos y sistemas utilizados para crear, organizar, almacenar, recuperar y
distribuir documentos de manera mas eficiente y efectiva. Esto incluye la implementacion de
tecnologias y estrategias que permitan maximizar el valor de la informacién y minimizar los

costos y riesgos asociados con la gestion de documentos.

Para McLeod y Childs (McLeod, 2017), sefialan que la optimizacion en la gestion
documental implica mejorar los procesos y sistemas para maximizar la eficiencia y la efectividad

en la gestion de registros electronicos.

A su vez, para los autores Rosenfeld, Morville y Arango (Rosenfeld, 2015), la
arquitectura de la informacion desempefia un papel clave en la optimizacion de la gestion
documental al facilitar la organizacion y estructuracion de la informacion para su acceso y
recuperacion eficientes. De igual manera, en esta obra, los autores, exploran los principios y
practicas de la arquitectura de la informacién, que incluye la optimizacion de la organizacion y

estructura de la informacion para facilitar su acceso y recuperacion.
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2.1.8 Contabilidad

La contabilidad para la gestion documental se refiere al proceso de registrar, clasificar y
analizar la informacion financiera y administrativa relacionada con los documentos de una
organizacion. Este proceso ayuda a mantener un control preciso de los recursos financieros y a

cumplir con las regulaciones contables y fiscales aplicables.

Romero y Romero (Romero, 2019) explican la importancia de la contabilidad en la
gestion documental para garantizar una adecuada administracion de los recursos financieros y la

informacion asociada.

Segun Ramirez y Rosillo (Ramirez, 2016), la contabilidad desempefia un papel crucial en
la gestion documental al facilitar la toma de decisiones informadas y el cumplimiento de

obligaciones legales en las empresas.

2.1.9 Recoleccién de datos

La recoleccion de datos para la gestion documental es el proceso de adquirir informacion
relevante y significativa, ya sea en formato fisico o digital, con el proposito de organizar,
clasificar y almacenar adecuadamente esos datos para su posterior uso y referencia dentro de una

organizacion.
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Taylor, en su obra “Managing the Data Resource: A Practical Approach. Chapman and
Hall.” (Taylor, 2017) aborda un enfoque practico para la gestion de recursos de datos,
incluyendo la recoleccién de datos como una etapa esencial para garantizar la disponibilidad y
utilidad de la informacion en una organizacion, a su vez destaca la importancia de la recoleccién
de datos como una etapa esencial en la gestion de recursos de datos, enfatizando su papel en

garantizar la disponibilidad y utilidad de la informacion.

Weiss explora en este libro los debates clave y los métodos utilizados en la recoleccién
de datos en investigacion social, proporcionando perspectivas relevantes para la recoleccion de

datos en la gestion documental. (Weiss, 2015).

2.2 Enfoque Legal

El componente normativo que regula el desarrollo de los procesos referentes a la gestion
documental en una entidad publica de salud en Colombia, reine una serie de normas que a lo
largo del proceso de fundamentacion del Ministerio de Salud y Proteccion Social, el Ministerio
de Funcién Publica y la Superintendencia en Salud, se han venido transformando y
enriqueciendo a lo largo del tiempo, la siguiente tabla expone las politicas nacionales y
lineamientos emitidos por el gobierno nacional desde cada una de las entidades que rigen la
normatividad de la gestion documental para el direccionamiento de cada uno de los procesos que

conlleva el desarrollo de la documentacion correspondiente al area de presupuesto.



Tabla 4.

Marco normativo del proceso de Investigacion

Tipode
Normativa

Ley

Decreto

Decreto

Circular

Resolucion

Resolucion

Nombre

Ley 594 de
2000 - Ley General de
Archivos

Decreto 2609 de
2012

Decreto 1078 de
2015

Circular Externa
004 de 2017 - Archivo
General de la Nacion

Resolucion
0312 de 2019 -
Ministerio de Salud y
Proteccién Social

Resolucion
0634 de 2020 -
Ministerio de Salud y
Proteccién Social

Descripcion

Establece las
disposiciones generales para la
gestion documental en Colombia,
incluyendo la creacion,
organizacion, conservacion y
disposicién de documentos en
entidades publicas y privadas.

Reglamenta parcialmente
la Ley 594 de 2000 en lo
relacionado con el Sistema
Nacional de Archivos y establece
las responsabilidades de las
entidades en la gestion
documental.

Define la estructura del
Sistema de Gestion de la Calidad
en la Administracion Publica
Nacional y establece las
disposiciones para la gestion
documental en las entidades
publicas.

Emitida por el Archivo
General de la Nacion, establece
lineamientos para la
implementacion del Sistema
Integral de Gestion Documental
en entidades del Estado.

Establece los lineamientos
técnicos y administrativos para la
gestion documental en las
instituciones prestadoras de
servicios de salud.

Reglamenta la
organizacion y funcionamiento de
los archivos en instituciones
prestadoras de servicios de salud,
incluyendo aspectos relacionados
con el presupuesto.
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Vigencia

Vigente

Vigente

Vigente

Vigente

Vigente

Vigente



Tipode
Normativa

Ley

Decreto

Circular

Resolucion

Circular

Resolucion

Nombre

Ley 1712 de
2014 - Ley de
Transparencia y del
Derecho de Acceso a la
Informacion Pablica

Decreto 103 de
2015

Circular Externa
001 de 2017 - Archivo
General de la Nacion

Resolucion 375
de 2017 - Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico

Circular Externa
100-000002 de 2021 -
Superintendencia de
Salud

Resolucion
1016 de 2022 -
Ministerio de Salud y
Proteccién Social

Descripcion

Establece las
disposiciones para garantizar el
derecho de acceso a la
informacion publica,
promoviendo la transparencia en
la gestion publica y definiendo los
mecanismos para ejercer este
derecho.

Reglamenta parcialmente
laLey 1712 de 2014 en lo
relacionado con la publicidad de
la informacion, los sujetos
obligados a garantizar el acceso a
la informacién publica y los
procedimientos para su ejercicio.

Establece lineamientos
para la publicacion de la
informacion pablica obligatoria
en los sitios web de las entidades
y organismos del Estado
colombiano, promoviendo la
transparencia y el acceso a la
informacion.

Establece los lineamientos
para la implementacion del Plan
Estratégico de Tecnologia de la
Informacion y las
Comunicaciones en las entidades
del Estado, promoviendo la
eficiencia en la gestion de la
informacion y la tecnologia.

Establece los requisitos y
procedimientos para la
presentacion de la informacion
financiera y presupuestal de las
entidades promotoras de salud,
garantizando la transparencia y la
correcta gestion de los recursos en
el sector salud.

Reglamenta la rendicion
de cuentas y la presentacion de
informes financieros en las
instituciones prestadoras de
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Vigencia

Vigente

Vigente

Vigente

Vigente

Vigente

Vigente



Tipode
Normativa

Nombre
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Descripcion Vigencia

servicios de salud, asegurando la
transparencia y el control en la
gestion de los recursos
presupuestales.



Capitulo 3. Informe de Cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de Resultados

3.1.1 Objetivo 1

3.1.1.1  Actividad 1: estado del arte de antecedentes referentes a los procesos

de gestion documental

Tabla 5.
Marco de antecedentes gestién documental

Estado del Arte
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Articulo Institucion de Salud

Descripcion del Estudio

Implementacion del sistema  Hospital Clinico San Carlos,
de gestion documental en el  Madrid

area de presupuesto

Estudio sobre la
implementacion de un
sistema de gestion
documental digital basado en
la nube para mejorar la

colaboracion y transparencia

en la gestion del presupuesto.
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Integrating financial
management through
document management

systems

Digitalizacion y gestion
documental en la
administracion de
presupuestos: Un enfoque

practico

The impact of electronic
document management on

hospital budget efficiency

Kaiser Permanente, Estados

Unidos

Instituto Nacional de
Enfermedades Respiratorias

(INER), México

Cleveland Clinic, Estados

Unidos

Desarrollo de un sistema
integral de gestion
documental con modulos
especificos para la gestion del
presupuesto, utilizando
mineria de datos para mejorar

previsiones.

Adopcion de un sistema
electronico centralizado para
la gestién de documentos
presupuestarios, incluyendo
firma electrénica y

trazabilidad de documentos.

Evaluacion del impacto de un
sistema de gestion
documental electronico en la
eficiencia del presupuesto
hospitalario, con resultados
que muestran una reduccién
de costos y mejoras en la

precision.




47

Strategies for successful
budget document
management in public

health institutions

Enhancing budget
transparency through
document management

systems

Document management
solutions for financial
control in healthcare

institutions

NHS Trust, Reino Unido

Mayo Clinic, Estados Unidos

Hospital Italiano de Buenos

Aires, Argentina

Analisis de estrategias
exitosas para la gestion
documental del presupuesto
en instituciones de salud
publica, incluyendo la
implementacion de politicas y

capacitacion del personal.

Implementacion de sistemas
de gestion documental para
mejorar la transparencia
presupuestaria, con un
enfoque en la accesibilidad y

seguridad de la informacion.

Estudio de soluciones de
gestion documental para el
control financiero en
instituciones de salud,
incluyendo la integracion con
otros sistemas

administrativos.
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La implementacion de sistemas de gestion documental en el area de presupuesto en
instituciones de salud ha demostrado ser beneficiosa en términos de eficiencia, transparencia y
control financiero. Sin embargo, para maximizar estos beneficios, es fundamental abordar los

retos relacionados con la seguridad, capacitacion del personal e interoperabilidad de los sistemas.

Las experiencias exitosas de instituciones como el Hospital Clinico San Carlos, Kaiser
Permanente y el INER proporcionan modelos valiosos que pueden ser adaptados y adoptados por

otras instituciones de salud.

3.1.1.2  Actividad 2: investigacion de herramientas de recoleccion de datos

En la basqueda de herramientas de recoleccion de datos se encontrd diferentes opciones

que beneficiaran y facilitaran la compresion de los datos obtenidos.

31121 Google Forms

. Descripcion: Una herramienta gratuita y ampliamente utilizada para la
recoleccion de datos. Permite crear formularios personalizados y recolectar respuestas en tiempo

real, con facil integracion con Google Sheets para el andlisis de datos.
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. Caracteristicas:

Creacion de formularios y encuestas personalizadas.

Integracion con Google Sheets.

Accesibilidad en cualquier dispositivo.

Opciones para cuestionarios y evaluaciones.

. Ventajas: Totalmente gratuito con la capacidad de integracidn con otros

productos de Google, como Sheets para analisis de datos. Facil de usar y ampliamente accesible.

. Desventajas: Las opciones de personalizacion son limitadas y depende del

almacenamiento de Google Drive.

. Ideal para: Instituciones que ya utilizan el ecosistema de Google y necesitan una

herramienta sencilla y efectiva para la recoleccion de datos.

. Referencia: Google Forms

3.1.1.22 SurveyMonkey Basic

. Descripcion: Ofrece una version gratuita que permite la creacion de encuestas con
hasta 10 preguntas y 100 respuestas por encuesta. Es util para estudios y recoleccion de datos de

bajo volumen.
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. Caracteristicas:

o Plantillas de encuesta.

e Herramientas bésicas de analisis.

o Disefio facil de usar.

. Ventajas: Herramientas basicas de analisis y una interfaz facil de usar. Buenas

opciones de plantillas predefinidas.

. Desventajas: La version gratuita es bastante limitada en términos de cantidad de

preguntas y respuestas.

. Ideal para: Pequefias encuestas donde no se requieren muchas preguntas o un alto

volumen de respuestas.

. Referencia: SurveyMonkey

3.1.1.23 KoboToolbox

. Descripcion: Plataforma de codigo abierto gratuita disefiada para la recoleccién
de datos en campo, especialmente en contextos humanitarios. Funciona sin conexién y es

adecuada para entornos de baja conectividad.

. Caracteristicas:

¢ Recoleccion de datos sin conexion.

e Compatible con Android e iOS.


https://www.surveymonkey.com/

o1

o Herramientas de analisis y visualizacién de datos.

« Almacenamiento seguro en la nube.

. Ventajas: No tiene limitaciones significativas en la version gratuita y es muy

robusto para la recoleccién de datos en campo, incluso sin conexion.

. Desventajas: La interfaz puede ser menos intuitiva para usuarios que no estan

familiarizados con la recoleccion de datos en campo.

. Ideal para: Proyectos en areas remotas o con conectividad limitada, y

organizaciones que necesitan manejar datos de manera segura y eficiente.

o Referencia: KoboToolbox

31124 Typeform Basic

. Descripcion: Permite la creacion de formularios interactivos y atractivos. La

version gratuita ofrece hasta 10 preguntas por formulario y 100 respuestas por mes.

. Caracteristicas:

o Formularios atractivos y faciles de usar.

e Respuestas en tiempo real.

« Integraciones bésicas con otras aplicaciones.

. Ventajas: Formularios atractivos y faciles de usar, con buen disefio para mejorar

la experiencia del usuario.


https://www.kobotoolbox.org/
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. Desventajas: Las limitaciones en el nimero de preguntas y respuestas pueden ser

restrictivas para proyectos mas grandes.

. Ideal para: Encuestas de satisfaccion y recoleccion de datos donde la apariencia

del formulario es importante para la participacion de los usuarios.

. Referencia: Typeform

3.1.1.25 Jotform Free Plan

. Descripcion: Ofrece un plan gratuito que permite crear hasta 5 formularios,

recibir 100 respuestas por mes y almacenamiento de hasta 100 MB.

. Caracteristicas:

o Amplia gama de plantillas.

« Funcionalidades avanzadas como firmas electrénicas y widgets.

e Herramientas de andlisis de datos.

. Ventajas: Ofrece una amplia variedad de plantillas y funcionalidades avanzadas

como firmas electrénicas. Tiene buenas opciones de integracion.

. Desventajas: Las limitaciones en la version gratuita pueden ser un problema para

proyectos de gran escala.

. Ideal para: Organizaciones que necesitan formularios personalizados con

funcionalidades avanzadas.


https://www.typeform.com/

. Referencia: Jotform

Tabla 6.

Cuadro comparativo de Plataformas Web
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Plataforma

Limitaciones

Gratuitas

Caracteristicas

Clave

Google Forms

SurveyMonkey

KoboToolbox

Typeform

Jotform

Ilimitadas preguntas,
respuestas limitadas por
almacenamiento de Google
Drive.

10 preguntas, 100

respuestas por encuesta.

Ninguna, totalmente
gratuita.
10 preguntas, 100

respuestas por mes.

5 formularios, 100

respuestas por mes

Integracion con

Google Sheets, facil de usar.

Plantillas,
herramientas basicas de
analisis.

Funciona sin
conexion, analisis avanzado.

Formularios
interactivos, respuestas en
tiempo real.

Firmas electronicas,

widgets avanzados.



https://www.jotform.com/
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Para el proposito del proyecto la herramienta de recoleccion de datos més éptima para
recolectar datos en el area de presupuesto dentro del Hospital Local de Aguachica, es, Google
Forms, debido a su facilidad de uso, integracion con Google Sheets para analisis de datos, y total
gratuidad. Esto permite la facilidad de enfocarse en la recoleccién y analisis de datos sin
preocuparse por limitaciones significativas o costos adicionales. Ademas, su accesibilidad en

cualquier dispositivo facilita la colaboracion y la gestion de la informacion recopilada.

De todas las herramientas de recoleccidn de datos que como estudiante de pasantia se
podia realizar al grupo de estudio ( encuesta, observacion y entrevista), el instrumento mas
optimo para la recopilacion de datos en beneficio del desarrollo del proyecto fue la encuesta y

este se determind por 2 razones:

o El grupo de estudio no superaba los 10 miembros

° Se desarrollo de forma virtual

Estas dos caracteristicas beneficiaron la aplicacién del instrumento ya que le permitio al
personal responder la encuesta en el momento que ellos contaban con disponibilidad de tiempo.

Dando de esta manera la flexibilidad para el desarrollo de la misma.
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3.1.1.3  Actividad 5: A partir de los resultados obtenidos en la aplicacion de la
herramienta de recoleccion de informacion se procederd a realizar un analisis que

permita identificar las fortalezas y debilidades del personal del &rea de presupuesto

frente al tema de los procesos de gestion documental.

A continuacion, se presentan el andlisis de los datos obtenidos a partir del proceso de
recoleccion de la informacidn que se realiz6 en el hospital Local de Aguachica del municipio de
Aguachica, Cesar, proceso que conto6 con la participacion del personal del &rea de presupuesto de

la entidad que hace uso de la gestion documental.

Este personal se encuentra distribuido de la siguiente forma.

Tabla 7.

Distribucion del personal del &rea de presupuesto Hospital Local de Aguachica

#
AREA PERSONAS RECURSOS
Presupuesto 2 Internet,
Cartera 4 Computador,
Impresoras,
softwares operativos,
bases de datos
Total 6

Nota: Elaboracion propia.
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Para la recoleccion de informacion participaron todas las personas que se encuentran
vinculadas en las diferentes areas mencionadas (Tabla 7) por medio de una encuesta generada a
partir de google docs, cuyo nombre es “Encuesta de nivel de conocimiento en los procesos de
Gestion Documental Hospital Local de Aguachica” (Apéndice 1), la cual previamente fue

validada por los lideres del area.

A partir de esto el documento fue enviado a todo el personal antes mencionado por medio
del correo corporativo del Hospital desde la oficina del lider del &rea, con el objetivo de que el
personal de hospital que maneja las teméticas de gestion documental de acuerdo a su labor (tabla

7) tuvieran la oportunidad de responder estas preguntas.

La obtencion de la informacién de acuerdo a las preguntas seleccionadas para la

recoleccion de la informacién fue la siguiente.
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Figura 2.
Pregunta 1.

1. ¢Qué es la gestion documental?
6 respuestas

@ 2) El proceso de digitalizar documentos
fisicos.

@ b) La administracién de documentos en
una organizacion desde su creacion
hasta su archivo o eliminacién.

2 c) La creacion de documentos
administrativos.

@ d) La compra de equipos para archivo.

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta se busco identificar el conocimiento del personal ( Tabla 7),
que hace parte del area de presupuesto del hospital, frente a su vision sobre la gestion
documental, teniendo en cuenta que dicho tema es fundamental y necesario para el desempefio
de las funciones que alli realizan, donde no solamente se debe tener un conocimiento referente a
lo que significa, sino que a su vez, tener la habilidad de aplicarlo en sus labores, en conclusion se
puede evidenciar que gran parte del personal tiene conocimiento sobre la gestién documental,
pero todavia se siguen presentando falencias debido a que un porcentaje del mismo no tiene un

claro conocimiento del areas.
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Figura 3.
Pregunta 2.

2. ;Cual de las siguientes es una fase del ciclo de vida de un documento?
6 respuestas

@ 2) Digitalizacion

@ b) Distribucion

@ c) Archivo

@ d) Todas las anteriores

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta se buscé identificar el conocimiento del personal del area de
presupuesto, frente su vision sobre el ciclo de vida que corresponde a un documento, en dicha
pregunta se evidencia con un indice de acierto del 0% el nulo conocimiento sobre las fases que

lleva el documento en su proceso desde su creacion hasta su posterior almacenamiento.
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Figura 4.
Pregunta 3.

3. ¢Qué norma regula la gestién documental en el ambito de la salud en Colombia?
6 respuestas

® 2) SO 9001
@ b) NTC 5845

@ c) Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos)

@ d) I1SO 14001

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

Con la aplicacion de esta pregunta se buscaba identificar en el personal del area de
presupuesto del hospital la perpecion de la importancia en el conocimiento de la normativa que
rige y regula la gestion documental en el area de salud en Colombia, donde se concluye que el
personal tiene un correcto conocimiento en la normativa por la cual se deben regir en la

trazabilidad del documento.
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Figura 5.
Pregunta 4.

4. ;Qué documento es clave en la gestidn de los archivos en una entidad publica?
6 respuestas

® 2a) Manual de funciones

@ b) Tablas de Retenciéon Documental
(TRD)

@ c) Plan de desarrollo
@ d) Manual de procesos y procedimientos

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

Identificar el conocimiento correspondiente al documento clave en la gestion de los
archivos en una entidad publica es necesario, ya que a partir de tener claridad en dicho tema, se
puede lograr una administracién eficiente de los archivos, y a su vez, garantice la organizacion,
accesibilidad, conservacién y disposicion adecuada de la documentacion. Ante dicha premisa, se

evidencia que el 33,3% del personal tiene el conocimiento necesario para lograr dicho objetivo.
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Figura 6.
Pregunta 5.

5. ¢Qué significa el término “archivo central”?

6 respuestas

@ 2) El lugar donde se guardan los
documentos confidenciales.

@ b) El 4drea destinada a la conservacion y
custodia de los documentos que ya no
se utilizan con frecuencia.

@) c) Un sistema de gestion de
documentos electronicos.

@ d) La base de datos de documentos
electrénicos.

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

Para este item la itencion de respuesta que es arrojado por las personas encuestadas
muestra que las personas, cerca del 50%, no presentan conocimientos claros del concepto de
archivo central, situacion que conlleva a destacar la necesidad de mejorar la capacitacion y el
conocimiento sonre la gestion documental en la entidad. Asegurar que el personal de presupuesto
comprendan estos conceptos es vital para una administracion eficiente y efectiva de la

informacion.
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Figura 7.
Pregunta 6.

6. (Cudl es el propdsito de las Tablas de Retenciéon Documental (TRD)?
6 respuestas

@ 2a) Definir los tiempos de conservacion
de los documentos.

@ b) Clasificar los documentos por
importancia.

@ c) Digitalizar los documentos.
@ d) Eliminar documentos obsoletos.

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta, se busco identificar en el personal de presupuesto de la entidad
sobre el conocimiento referente al proposito de las tablas de retencién en el desempefio de sus

labores, a pesar de que la mayoria dispone de un conocimiento adecuado sobre el tema con un

66.7% de los encuestados, existe una porcion significativa que carece de compresion clara, por

tal motivo, se destaca la necesidad de fortalecer la formacion y difusidn de este conocimiento.
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Figura 8.
Pregunta 7.

7. ¢Qué es un Documento de Valor Administrativo (DVA)?
6 respuestas

@ 2a) Un documento que solo tiene valor
histérico.

@ b) Un documento que se utiliza
exclusivamente para la contabilidad.

@ c) Un documento que tiene valor para la
administracion activa y gestion
operativa.

@ d) Un documento sin relevancia en la
gestion documental.

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta, se buscd identificar en el personal de presupuesto de la entidad
sobre el conocimiento referente a que es un documento de valor administrativo. El resultado
arrojado muestra que el 100% de los encuestados respondi6 correctamente a la pregunta, este
resultado es muy positivo y destaca un alto nivel de compresidn y conocimiento sobre este

concepto dentro del grupo encuestado.
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Figura 9.
Pregunta 8.

8. ¢Qué herramienta tecnoldgica se utiliza cominmente en la gestion documental moderna?
6 respuestas

@ 2a) Sistema de Gestién Documental
Electronica (SGDE)

@ b) Planilla de Excel
@ c) Méaquina de escribir

® d)Fax

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta, se buscé identificar en el personal de presupuesto de la entidad
sobre qué herramienta tecnoldgica se utiliza comunmente en la gestion documental. El resultado
de la encuesta fue de un acierto del 100 % por parte de los encuestados, dicho resultado refleja la
familiaridad, preparacion y conocimiento que tiene el personal para el uso de las herramientas

tecnoldgicas actuales en este campo.
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Figura 10.
Pregunta 9.

9. ;Cudl es la funcién del Archivo de Gestién?
6 respuestas

@ 2) Conservar los documentos durante
toda su vida util.

@ b) Administrar los documentos que son
de uso frecuente y necesarios para la
administracion activa.

@ c) Destruir documentos antiguos.

@ d) Crear nuevos documentos
administrativos.

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta, se buscé identificar en el personal de presupuesto de la entidad
sobre la funcion del archivo de gestion en una entidad, refleja un acierto bajo con un 16.7%, este
bajo porcentaje de respuestas correctas es un indicativo de la falta de compresion o conocimiento
sobre este concepto esencial en la gestion documental, por tal motivo, se hace necesario mejorar

la formacion y comunicacion en torno a la gestion documental.
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Figura 11.
Pregunta 10.

10. ¢Qué procedimiento se debe seguir para la eliminacion de documentos?
6 respuestas

@ 2) Destruirlos inmediatamente después
de usarlos.

@ b) Seguir los lineamientos de las Tablas
de Retenciéon Documental y obtener la
aprobacion de las autoridades
correspondientes.

c) Guardarlos en el archivo central por si
acaso.

@ d) Enviarlos a reciclaje sin previo aviso.

Tomado de datos estadisticos de la encuesta de google docs.

A partir de esta pregunta, se buscd identificar en el personal de presupuesto de la entidad
sobre los procedimientos a seguir frente a la eliminacién de documentos, en donde se evidencia
que en un porcentaje de 66.7% de los encuestados brindaron una respuesta correcta al
procedimiento necesario al tema, pero aun asi a pesar de contar con dicho porcentaje, también se
refleja que un 33.7% de los encuestados desconocen el procedimiento para la eliminacién de

documentos.

El andlisis de la encuesta realizada al personal del area de presupuesto del Hospital Local
de Aguachica revelo que, si bien la mayoria de los empleados posee un nivel considerable de
conocimiento en sus funciones actuales, existe una necesidad critica de capacitaciones

especificas en gestion documental. Aunque los encuestados demuestran competencia en el
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manejo de presupuestos, muchos carecen de formacién formal en las mejores précticas y
herramientas modernas de gestion documental, lo que resalta la importancia de implementar
programas de capacitacion continua. Estos programas no solo son esenciales para mantener la
eficiencia actual del personal, sino que también son clave para mejorar su capacidad en la gestion
de documentos de manera mas eficaz y segura, acorde con las demandas contemporaneas del
entorno hospitalario. En este contexto, la implementacion de sistemas de gestion documental en
areas presupuestarias de instituciones de salud ha demostrado ser altamente beneficiosa,
incrementando la eficiencia, transparencia y control financiero. Sin embargo, para maximizar
estos beneficios, es crucial abordar los desafios relacionados con la seguridad, la capacitacion del
personal y la interoperabilidad de los sistemas. Experiencias exitosas de instituciones como el
Hospital Clinico San Carlos, Kaiser Permanente y el INER ofrecen modelos valiosos que pueden
ser adaptados por otras organizaciones de salud, subrayando la importancia de una formacion
integral del personal para optimizar el impacto de estos sistemas y garantizar su éxito en la

préctica.

3.1.2 Objetivo 2

3.1.2.1 Actividad 1 : Estado del arte de antecedentes referentes a la
implementacion de estrategias de apropiacion de conocimiento en un sistema de

gestion documental
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Antecedentes estrategias de apropiacion de conocimiento gestion documental

Titulo del Articulo  Autores  Resumen Estrategia de Institucion
Apropiacion

Effective Training  Smith, A., Implementacion de Capacitacion Mayo Clinic
Programs in & Brown, programas de Continua
Digital Health B. formacion vy talleres
Systems periodicos para el

personal sobre el uso y

ventajas del sistema

digitalizado.
User Johnson,  Desarrollo de manuales Documentacion  Cleveland
Documentation for C. de usuario, guias Accesible Clinic
Digital Health répidas y FAQs
Platforms accesibles para todos

los empleados,

asegurando una

referencia constante.
Technical Support  Kumar, Establecimientodeun  Soporte Técnico  Kaiser
Strategies in D, & equipo de soporte Proactivo Permanente
Digital Health Malik, R.  técnico especializado

Systems

que brinde asistencia
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répida y efectiva a los

usuarios del sistema.

Change Gonzalez, Implementacion de Politicas de Johns Hopkins
Managementin E.,& politicas que faciliten Gestion del Hospital
Healthcare Perez, L.  latransicion del Cambio

Digitalization sistema tradicional al

digital, incluyendo la

gestion de resistencia

al cambio.
Continuous Huang, Realizacion de Evaluaciony Massachusetts
Improvementin M., & encuestas y reuniones  Feedback General
Digital Health Lee, S. periddicas paraevaluar  Continuo Hospital
Systems el uso del sistema 'y

recibir

retroalimentacion para

mejoras continuas

Integration of Davis, R., Asegurar que el Integracion de Stanford
Digital Systemsin & White, sistema digital esté Procesos Health Care
Healthcare K. plenamente integrado

con otros procesos y

sistemas operativos de
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la entidad para evitar

duplicidad y errores

Cada articulo investigado aborda diversos aspectos y perspectivas referentes a la
implementacién de un sistema o varios sistemas de gestién documental digitalizado en el &rea de
presupuesto en entidades de salud, proporcionando un panorama amplio y detallado sobre las
experiencias, beneficios y desafios de dichas implementaciones. A fin de comprender la
importancia que conlleva en que las entidades de salud dispongan de un sistema de gestién, a su
vez, se puede concluir que la implementacion de sistemas de gestion documental digitalizados en
el area de presupuesto en el sector salud es crucial para mejorar la eficiencia, seguridad y

cumplimiento normativo.

3.1.2.2  Actividad 2: Trabajar con el equipo de presupuesto para planificar e
implementar el sistema de gestion documental digitalizado de manera gradual,
asegurando una transicion suave y minimizando interrupciones en las operaciones

del area de presupuesto.
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Tabla 9.

Matriz DOFA propuesto por el equipo de trabajo del &rea de presupuesto

Matriz Dofa

e Conocimiento Experto: El equipo
de presupuesto tiene un profundo
conocimiento de los procesos y
necesidades documentales.

e Recursos Humanos Calificados:
Disponibilidad de personal capacitado y

¢ Resistencia al Cambio: Posible
resistencia al cambio por parte del
personal acostumbrado a procesos
manuales.

e Limitaciones Presupuestarias:
Presupuesto limitado que puede

% dispuesto a adoptar nuevas tecnologias. g restringir la adquisicion de

N e Compromiso de la Alta Direccion: E tecnologias avanzadas.

Té Apoyo y compromiso de la alta E o Falta de Experiencia en

2 direccion para la implementacion del 2 Digitalizacion: Falta de experiencia
sistema. Q previa en proyectos de
e Infraestructura Tecnoldgica: digitalizacion dentro del equipo.
Existencia de una infraestructura
tecnologica adecuada para soportar la
digitalizacion.
e Mejora de la Eficiencia: ¢ Riesgos de Seguridad: Riesgos
Oportunidad de mejorar la eficiencia y asociados con la seguridad de la
reducir el tiempo dedicado a la gestion informacion digitalizada.
documental. ¢ Interrupciones Operativas:
e Cumplimiento Normativo: Facilitar Posibilidad de interrupciones

$ el cumplimiento de normativas y operativas durante la transicion.

3 estandares mediante un sistema § e Cambios Normativos: Cambios

E digitalizado. i en las regulaciones que puedan

2 ¢ Innovacion Tecnologica: Adopcion g requerir ajustes adicionales al

S de tecnologias avanzadas que pueden < sistema.

O proporcionar ventajas competitivas.

e Reduccion de Errores: Reduccion
de errores humanos y mejoras en la

precision de los datos documentales.

e Dependencia de Proveedores:
Riesgo de dependencia excesiva de
los proveedores de tecnologia

seleccionados.




Tabla 10.

Estrategias propuestas por el equipo de trabajo del &rea de presupuesto

Estrategias

FO (Fortalezas - Oportunidades)

e Capacitacion y Formacion
Continua: Aprovechar la
infraestructura tecnoldgica y el
compromiso de la alta direccion
para ofrecer capacitacion
continua, mejorando la

adopcion de nuevas tecnologias.

e Optimizacion de Procesos:
Utilizar el conocimiento experto
y los recursos humanos
calificados para identificar y
optimizar procesos
documentales, aprovechando la
oportunidad de mejorar la

eficiencia.

DO (Debilidades - Oportunidades)

e Programa de Gestion del
Cambio: Implementar un
programa de gestion del cambio
que aborde la resistencia del
personal, promoviendo la
adopcion de tecnologias
digitales y destacando las
ventajas de la eficiencia 'y

precision mejoradas.

¢ Inversiones Graduales:
Planificar inversiones graduales
en tecnologia, ajustandose a las
limitaciones presupuestarias, y
priorizando las areas que mas se
beneficiaran de la

digitalizacion.
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FA (Fortalezas - Amenazas)

¢ Plan de Contingencia de
Seguridad: Desarrollar un plan
de contingencia robusto para la
seguridad de la informacion,
aprovechando la infraestructura

tecnoldgica existente.

e Evaluacion Continua de
Proveedores: Mantener una
evaluacion continua de los
proveedores de tecnologia para
evitar dependencia excesiva y
asegurar la flexibilidad ante

cambios normativos.

DA (Debilidades - Amenazas)

e Auditorias y Pruebas
Piloto: Realizar auditorias
periddicas y pruebas piloto para
minimizar las interrupciones
operativas y abordar la falta de

experiencia en digitalizacion.

e Diversificacion de
Inversiones: Diversificar las
inversiones en tecnologia para
reducir la dependencia de un
solo proveedor y mitigar los
riesgos asociados con cambios

normativos.

Estas estrategias establecidas e identificadas por el personal de presupuesto, tiene como
objetivo ayudar a maximizar las fortalezas y oportunidades mientras se mitigan las debilidades y
amenazas asociadas con la implementacion de un sistema de gestion documental digitalizado en

el area de presupuesto.
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3.1.3 Objetivo 3

3.1.3.1  Actividad 1 : Ofrecer un acompafiamiento en las capacitaciones que
realice la entidad referente a temas de procesos de gestién documental, donde no
solamente se asistira a cada uno de las capacitaciones, sino que ademas se llevara un

registro de asistencia y ejecucion de cada una de las capacitaciones.
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Figura 13.
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Capacitacion referente a la gestion documental
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Figura 14.

Capacitacion referente a la gestion documental
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Figura 15.

Capacitacion referente a la gestion documental
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Figura 16.

Capacitacion referente a expedientes
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Figura 17.

Capacitacion referente a expedientes
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Figura 18.

Capacitacion referente a la gestion documental

Scosolugions
PLANILLA DE CONTROL DE CAPACITACIONES

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EcoSolutions

|

| S

[
) ENTIDAD: Hespital local de Aguachica
| 2 - 7
[INSTRUCTOR: /oo 0m Ao FECHAYHORA: 05 Jpc/z2u  138-00 J10:00
7 7
!_ N° | FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTA OFICINA MODULO SOFTWARE O TEMA FIRMA
A\ A Y \ ’ ‘.”7,/\,‘.‘_ i
L e g Qano Poyna | Gelenaa Ge g oo
! 2 /’ / & / // 3 K / ’ g
; 74 4//44— g, o oA | ‘//,%;/,;/‘/A / es7s2 4
)' = 2 e 1/ 79 /L v / / //
3 s Frulo” Yargad D g somA G elor /7
1
] P
5
é
7
8
9 5
10

Como estudiante de pasantia, el ofrecer un acompafiamiento en las capacitaciones que
realiza la entidad sobre procesos de gestion documental tiene una importancia y un valor de
aprendizaje inmensos. Asistir a cada una de las capacitaciones y llevar un registro detallado de la
asistencia y ejecucion no solo me permite comprender los conceptos tedricos, sino también
adquirir habilidades practicas cruciales para la gestion documental eficiente. Este proceso de
seguimiento me ayuda a identificar areas de mejora y adaptar mis estrategias de aprendizaje a las
necesidades especificas de la entidad. Ademas, el registro sistematico y analitico de las
capacitaciones me proporciona una vision integral del impacto y la efectividad de los programas

formativos, lo que facilita la toma de decisiones informadas. Este enfoque integral refuerza mi
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compromiso en mi desarrollo profesional, fomentando una actitud proactiva y meticulosa que

sera altamente valorada en el ejercicio como futuro profesional.

3.1.4 Objetivo 4

3.1.4.1  Actividad 1: Proponer recomendaciones o sugerencias referente a los
analisis y resultados obtenidos en los anteriores puntos, referente al proceso de
implementacion que se esta llevando a cabo en el Hospital Local referente al tema de

gestion documental.

A continuacion, se especifica un paso a paso de una propuesta de recomendaciones para
mejorar el proceso de implementacidn de un sistema de gestion documental del Hospital Local

de Aguachica.

Para la implementacién de un sistema de gestion documental en un Hospital Local, es
crucial asegurar una planificacién meticulosa y una ejecucion cuidadosa para garantizar que el

proceso sea exitoso y beneficioso para todas las partes involucradas.
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3.14.11 Evaluacion Inicial y Planificacién

Realizar un Diagnostico Completo: Antes de comenzar, realizar un diagnostico
completo de la situacion actual, identificando los tipos de documentos manejados, los flujos de

trabajo, y las necesidades especificas del hospital.

Definir Objetivos Claros: Establecer objetivos claros y alcanzables para la
implementacion del sistema de gestion documental, como mejorar la eficiencia, garantizar la

seguridad de los datos, y facilitar el acceso a la informacion.

3.14.1.2 Seleccion de la Plataforma y Proveedores

Elegir una Plataforma Adecuada: Seleccionar una plataforma de gestion documental
que se adapte a las necesidades del hospital, considerando factores como la facilidad de uso,

escalabilidad, seguridad y compatibilidad con los sistemas existentes.

Evaluar Proveedores: Realizar una evaluacion exhaustiva de los proveedores,
solicitando demostraciones y referencias para asegurar que tienen la capacidad y experiencia

necesarias para el proyecto.



83

3.14.1.3 Gestion del Cambio

Comunicacion Transparente: Mantener una comunicacion abierta y transparente con

todo el personal del hospital sobre los objetivos, beneficios y el progreso del proyecto.

Formacién y Capacitacion: Proveer capacitacion adecuada a todo el personal para
garantizar que comprendan y puedan utilizar eficazmente el sistema. Realizar talleres, sesiones

de formacion en linea y proporcionar materiales de referencia.

3.14.14 Implementacién Gradual

Fase Piloto: Implementar el sistema en una fase piloto antes de un despliegue
completo. Esto permite identificar y solucionar problemas antes de una implementacion a gran

escala.

Despliegue por Fases: Realizar el despliegue del sistema de manera gradual, por

departamentos o areas, para minimizar interrupciones en las operaciones diarias.
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3.14.15 Monitoreo y Evaluacion Continua

Establecer Indicadores de Rendimiento: Definir y monitorear indicadores clave de

rendimiento (KPIs) para evaluar el éxito del sistema de gestion documental.

Recoger Feedback: Recoger regularmente el feedback del personal para identificar

areas de mejora y ajustar el sistema segun sea necesario.

3.14.16 Seguridad y Cumplimiento Normativo

Asegurar la Seguridad de los Datos: Implementar medidas de seguridad robustas
para proteger los datos sensibles y garantizar el cumplimiento de las normativas de proteccion de

datos.

Auditorias Regulares: Realizar auditorias regulares para asegurar que el sistema

cumple con los estandares de seguridad y las normativas vigentes.

Esta propuesta de recomendaciones debe adaptarse a las circunstancias y necesidades
especificas de la entidad de salud en cuestion, y se debe realizar en colaboracion con todos los

actores involucrados.
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Capitulo 4. Diagnéstico Final

Durante mi pasantia en el Hospital Local de Aguachica, en la dependencia de
presupuesto, desempefié el rol de apoyo basico a la gestién documental en el area de
presupuesto. A lo largo de este periodo, contribui significativamente a la mejora de los procesos
documentales y a la optimizacion del manejo de la informacion. A continuacién, se presentan

mis principales aportes y los cambios logrados:

4.1 Principales Aportes

4.1.1 Organizacion y Clasificacion de Documentos

. Reorganizacion del Archivo Fisico: Implementé una reorganizacién del archivo
fisico, clasificando y etiquetando los documentos de manera sistematica para facilitar su acceso y
manejo.

. Estandarizacion de Criterios de Archivo: Estableci criterios uniformes para la
clasificacion y almacenamiento de documentos, asegurando consistencia y mejorando la

eficiencia en la gestion documental.
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4.1.2 Digitalizacion de Documentos

Digitalizacion de Documentos Clave: Participe en la digitalizacion de documentos

clave, utilizando escaneres y software de digitalizacion para crear copias electronicas accesibles.

Creacion de un Archivo Digital: Ayudé a crear un archivo digital estructurado,
organizando los documentos escaneados por categorias y fechas para facilitar su busqueda y

recuperacion.

4.1.3 Apoyo en la Implementacion de un Sistema de Gestion Documental

Asistencia en la Configuracion del Sistema: Brindé apoyo en la configuracion inicial de
un sistema de gestion documental (DMS), asistiendo en la carga de documentos y la

configuracion de metadatos.

Capacitacion Basica al Personal: Provei capacitacion basica al personal del area de
presupuesto sobre el uso del sistema de gestion documental, incluyendo cémo acceder, buscar y

archivar documentos.
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4.1.4 Mejora en la Gestion de la Informacion

Optimizacion de Flujos de Trabajo: Colaboré en la optimizacion de los flujos de
trabajo documentales, identificando procesos redundantes y proponiendo mejoras para agilizar la

gestion de documentos.

Documentacién de Procedimientos: Ayudé a documentar los procedimientos de gestion

documental, creando manuales y guias de referencia para el personal.

4.2 Cambios Logrados

4.2.1 Acceso Mas Rapido a Documentos:

La reorganizacion del archivo fisico y la creacion de un archivo digital estructurado
permitieron un acceso mas rapido y eficiente a los documentos necesarios para las operaciones

diarias.
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4.2.2 Mayor Orden y Consistencia:

La estandarizacion de criterios de archivo y la documentacion de procedimientos
aseguraron un manejo mas ordenado y consistente de los documentos, facilitando su gestion y

recuperacion.

4.2.3 Capacitacion del Personal:

La capacitacion basica proporcionada al personal mejoré su capacidad para utilizar el
sistema de gestion documental, incrementando la eficiencia y reduciendo el tiempo dedicado a la

busqueda de documentos.

4.2.4 Reduccién de Documentos Perdidos:

La digitalizacién y el almacenamiento sistematico de documentos redujeron

significativamente la incidencia de documentos perdidos o mal archivados.
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Capitulo 5. Conclusiones

Durante la pasantia en el Hospital Local de Aguachica, en el area de presupuesto, se llevo
a cabo diversas actividades de apoyo basico a la gestion documental. Estas actividades
estuvieron orientadas a mejorar los procesos de manejo de documentos, facilitando la transicion
hacia un sistema digitalizado y optimizando la eficiencia operativa del departamento. A
continuacion, se presentan las conclusiones derivadas de los resultados obtenidos, en linea con

los objetivos planteados.

Se realiz6 un diagnostico inicial de los procesos de gestion documental en el &rea de
presupuesto del hospital. Este analisis permitio identificar varias areas de mejora, tales como la
falta de estandarizacion en el archivo de documentos, la redundancia en algunos procesos y la
ineficiencia en la recuperacion de informacion. Este diagnostico fue fundamental para orientar
las acciones de mejora y definir las prioridades en la implementacion del sistema de gestion

documental.

Posteriormente, bajo la supervision del equipo responsable, se conribuy6 activamente en
la implementacion de un sistema de gestion documental digitalizado. Mi participacion incluyé la
digitalizacion de documentos clave, la configuracion inicial del sistema y la organizacion de un
archivo digital estructurado. Estas acciones facilitaron la transicion del manejo de documentos
fisicos a un entorno digital, mejorando significativamente el acceso y la gestion de la

informacion en el area de presupuesto.
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A su vez, mientras se colaboraba activamente con el equipo responsable, se particip6 en

la capacitacion del personal del area de presupuesto en el uso del sistema de gestion documental.
Dicha capacitacion fue bien recibida y permitio que el personal se familiarizara rapidamente con
el sistema de gestion documental, incrementando la eficiencia y reduciendo el tiempo dedicado a

la busqueda y manejo de documentos.

Finalmente, basado en la experiencia adquirida durante la pasantia 'y en la
retroalimentacion recibida del equipo, se propusieron varias sugerencias y recomendaciones para
la mejora continua de los procesos de gestion documental. Entre las propuestas destacadas se
incluyen la estandarizacion de criterios de archivo, la implementacion de auditorias regulares
para asegurar la calidad de la gestion documental y la actualizacion continua de la capacitacion
del personal. Estas recomendaciones estan orientadas a asegurar la sostenibilidad y la mejora

constante del sistema de gestion documental implementado.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Luego del desarrollo del proyecto, en este apartado se plantean sugerencias adicionales
que complementan a las propuestas elaboradas en un capitulo anterior del documento. A su vez,
se propone un esquema en el cual se puede llevar a cabo para dar cumplimiento al objetivo de
implementar el sistema de gestion documental del Hospital Local de Aguachica. Siguiendo estas
recomendaciones y sugerencias, el hospital puede lograr una gestion documental mas eficiente,

segura y alineada con las mejores préacticas del sector salud.

Se recomienda a la entidad de salud, generar espacios de capacitacion en el personal de
presupuesto del hospital, a través de conferencias (virtuales o presenciales), para que la
comunicacion en el area se optimice teniendo claridad en cada uno de los conceptos claves que

corresponden a la gestion documental.

De la misma manera se recomienda a la entidad, establecer espacios de comunicacion
donde el personal de presupuesto pueda expresar las areas y conceptos en los cuales sientan
falencias, y de esta manera el hospital logre identificar y aplicar estrategias que den solucion a

dichas falencias.
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Se recomienda a la entidad generar espacios de evaluacion y retroalimentacion periédica
donde se evalue el conocimiento del personal de presupuesto en los conceptos claves de la

gestion documental.

Se recomienda al Hospital indagar sobre el proceso de digitalizacion de la gestion
documental en otras entidades de salud, y a partir de alli, se tomen estrategias para aplicarlas a la

entidad.

Se recomienda a la entidad de salud crear materiales de apoyo correspondiente a los
conceptos claves de la gestion documental para que de esta manera el personal del &rea disponga

del apoyo necesario para entender y aplicar dichos conceptos en sus labores.
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Apéndices

Apéndice A. Encuesta realizada al personal de presupuesto del Hospital Local de
Aguachica

Objetivo: Evaluar el nivel de conocimiento del personal de presupuesto del Hospital

Local de Aguachica sobre los procesos de gestion documental.

Instrucciones: Seleccione la opcidén que mejor describa su conocimiento o experiencia

en cada pregunta.
1. ¢Qué es la gestion documental?
a) El proceso de digitalizar documentos fisicos.

b) La administracion de documentos en una organizacion desde su creacion hasta su

archivo o eliminacion.
c) La creacion de documentos administrativos.
d) La compra de equipos para archivo.

2. ¢Cudl de las siguientes es una fase del ciclo de vida de un documento?

a) Digitalizacion
b) Distribucion
c¢) Archivo
d) Todas las anteriores

3. ¢Qué norma regula la gestion documental en el ambito de la salud en Colombia?
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a) 1SO 9001

b) NTC 5845

c) Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos)

d) 1SO 14001

4. ¢Que documento es clave en la gestion de los archivos en una entidad publica?

a) Manual de funciones

b) Tablas de Retencion Documental (TRD)

c) Plan de desarrollo

d) Manual de procesos y procedimientos

5. ¢Que significa el tétrmino “archivo central”?

a) El lugar donde se guardan los documentos confidenciales.

b) El &rea destinada a la conservacion y custodia de los documentos que ya no se utilizan

con frecuencia.

¢) Un sistema de gestion de documentos electrénicos.

d) La base de datos de documentos electrénicos.

6. ¢Cual es el proposito de las Tablas de Retencion Documental (TRD)?

a) Definir los tiempos de conservacion de los documentos.

b) Clasificar los documentos por importancia.

c) Digitalizar los documentos.
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d) Eliminar documentos obsoletos.

7. ¢Qué es un Documento de Valor Administrativo (DVA)?

a) Un documento que solo tiene valor histdrico.

b) Un documento que se utiliza exclusivamente para la contabilidad.

¢) Un documento que tiene valor para la administracion activa y gestion operativa.

d) Un documento sin relevancia en la gestién documental.

8. ¢Qué herramienta tecnoldgica se utiliza cominmente en la gestion documental moderna?

a) Sistema de Gestion Documental Electronica (SGDE)

b) Planilla de Excel

c) Méquina de escribir

d) Fax

9. ¢Cual es la funcion del Archivo de Gestion?

a) Conservar los documentos durante toda su vida Util.

b) Administrar los documentos que son de uso frecuente y necesarios para la

administracion activa.

c) Destruir documentos antiguos.

d) Crear nuevos documentos administrativos.

10. ¢ Qué procedimiento se debe seguir para la eliminacion de documentos?

a) Destruirlos inmediatamente después de usarlos.
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b) Seguir los lineamientos de las Tablas de Retencion Documental y obtener la

aprobacion de las autoridades correspondientes.

c) Guardarlos en el archivo central por si acaso.

d) Enviarlos a reciclaje sin previo aviso.

Apéndice B. Evidencias fotograficas de la gestion de archivos fisicos Hospital Local de
Aguachica

Figura 19.

Cuarto de archivo antiguo del area de presupuesto




Figura 20.

Almacenamiento de archivos antiguos
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Figura 21.

Estado de archivos de presupuesto antiguamente
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Figura 22.

Archivo de gestidn antiguo del area de presupuesto

Figura 23.

Cuarto de archivo del area de presupuesto
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Figura 24.

Estantes antiguos para la gestion de archivos fisicos del area de presupuesto
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Figura 25.

Nuevos estantes para la gestion documental del &rea de presupuesto
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Figura 26.

Optimizacion de organizacion de la documentacién del &rea de presupuesto




