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INTRODUCCION

Las instituciones independientemente de su objeto social deben implementar
estrategias y con ello herramientas de gestion que les permitan un crecimiento,
efectividad y mejoramiento continuo en su operatividad institucional. Los
laboratorios que prestan servicios al publico estan sujetos al cumplimiento de
requerimientos normativos que gestionen un sistema de informacion efectivo, que
permita cumplir todos los requerimientos legales para garantizar la disponibilidad
de la documentacion, de forma que se visibilice el compromiso administrativo y
social articulado a la eficacia, eficiencia y transparencia. La de Ley 594 de 2000
ley general de archivos y la gestion documental, en su Articulo 21, establece que
las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
contemplando el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos, entendiéndose como
aquel conjunto de actividades técnicas y administrativas tendientes a la
planificacion de programas de gestion documental.

De igual manera, los elementos del programa de gestiéon documental obedecen a
una estructura normalizada, y debe contar con una armonizacién con el Sistema
de Gestion de la Calidad (Decreto 2609 de 2012 presidencia de la republica); en
este sentido la articulacion y complementariedad con otros sistemas de gestion al
Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG. Aspecto relevante para la
administracion de las entidades ya que permite articular los diferentes planes de
accion haciendo los procesos de la entidad mas eficientes (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, 1499 de 2017). Por ello el area de archivo
y gestion documental debe estar acorde con los parametros normativos, adecuado

a las caracteristicas y necesidades propias del instituto para dar inicio a los



procesos que propendan a las satisfacciones de los entes de control y
cumplimiento exigidos para la habilitacién de sus servicios.

Teniendo en cuenta lo anterior, el propésito general de esta pasantia es proponer
un plan de mejoramiento que facilite el proceso de archivo y de gestion
documental en el Instituto de Investigaciones Bioldgicas del Trépico (IIBT) adscrito

a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la Universidad de Cérdoba.

ElI'lIBT tiene como propésito el estudio de enfermedades tropicales, epidemiologia,
zoonosis y salud publica. EI lIBT naci6é en el afio 2000 de un proyecto por el PhD.
Salim Mattar Velilla, profesor titular en el &rea de Microbiologia de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia siendo Rector de la Universidad de Cérdoba el
Dr. Eduardo Gonzalez Rada y Decano de la Facultad de MVZ el Dr. Jorge Visbal
Q.E.P.D. mediante Acuerdo 022 de junio de 2000 emanado del Consejo Superior
Universitario precedido por el Dr. Rafael Muskus Arrieta.

Seguidamente se hicieron adecuaciones al IIBT y se terminaron a finales del afio
2001, fecha en que dio inicio a las diferentes labores de investigacion; dando
respuesta a las necesidades de desarrollar e impulsar la investigacion cientifica en
Cordoba en torno a las areas relacionadas con las enfermedades emergentes y
re-emergentes, zoonosis, salud publica humana y animal y epidemiologia
molecular de las enfermedades infecciosas, abriendo espacio para que los
profesionales y estudiantes vinculados con estas areas, tuvieran la oportunidad de
generar soluciones a las problematicas que aquejan a los sectores de la salud de
nuestra region.

Un punto importante que resaltar es que el 1IBT, en el marco de la emergencia
econdémica y sanitaria declarada por el gobierno de Colombia en el presente afio,
en concordancia con las sugerencias de la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS), se adoptan medidas que propendan garantizar la vida y la salud de la
poblacion por medio de recomendaciones y estrategias operativas que permitan

detectar la letalidad del virus SARS-CoV2 nuevo coronavirus Covid -19 y su
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diagnéstico clinico. Es por ello, que el IIBT de la Universidad de Cérdoba fue
previamente habilitado por el Instituto Nacional de Salud (INS) para la realizacién
de pruebas de diagndstico del nuevo coronavirus SARS-CoV2 (Covid-19) por
medio de las pruebas PCR, método mas sensible y especifico que detecta el ARN
del virus, y ELISA o test serologico mediante analisis de sangre, que permite
detectar los anticuerpos producidos tras el contacto con el virus (Garcia, 2020).
Esta pasantia esta en concordancia con las lineas de investigacion de la facultad
de Ciencias de la Salud “La salud en el contexto social” y del Programa de
Administracion en Salud la sublinea “Gestion y desarrollo organizacional”, puesto
que se brindaréd apoyo en actividades administrativas para implementar estrategias
que permitan el mejoramiento continuo y la planificacion de los procesos de
gestion en el area documental y de archivo del laboratorio IIBT, utilizando el tipo
de investigacion cualitativa o método observacional teniendo en cuenta lo
estipulado por la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000 a fin de identificar las
necesidades, tales como la implementacion de las normas que rigen el area de
archivo, la gestion documental para fichas epidemiolégicas e historias clinicas,
seguridad para los resultados de las pruebas diagndsticas realizadas a los
usuarios y control sobre el acceso a demas documentos confidenciales.

El presente trabajo de pasantia inicié con un plan de trabajo que fue poco a poco
desarrollandose a través de actividades como reconocimiento del entorno,
verificacion del cumplimiento del area de archivo y gestion documental,
implementacion de estrategias para mejoramiento del continuo del éarea
consistentes los requerimientos técnicos y tecnologicos para suplir las

necesidades encontradas.

Ademas de estar articulado con las lineas y sublineas de investigacion de la
Facultad y el Programa, estuvo desarrollado de acuerdo con las orientaciones
académico-administrativas; siempre conto con la asesoria de un tutor de pasantia

0 practicas académicas profesionales, que guié la realizacién del trabajo en todas



sus etapas, ajustandose a lo estipulado en la Resolucion y en el Acuerdo 070 (Art.
39 numeral 5) del Consejo Académico y Acuerdo 090 de 2019, art. 43 paragrafo 1.
El pasante siempre conté con las tutorias de pasantias; encuentros virtuales
semanales y cada vez que se requiriera de las asesorias, lo cual se evidencia en
el formato FDOC 085 del SIGEC brindado por el docente tutor.

Igualmente se cont6 con la asesoria permanente de la Direccion del IIBT, quien
apoyo la idea de este trabajo desde sus inicios, facilitando proceso mediante el
acceso a toda la informacion requerida para su desarrollo, aclarando dudas en
relacion con el funcionamiento administrativo de esta Unidad, destacando siempre
la importancia y el valor de este trabajo para el fortalecimiento de los procesos de
gestion documental del 1IBT.

El presente documento se encuentra organizado segun lo estipulado por la Ley
594 de 2000; los siguientes apartes constan de los objetivos del trabajo,
actividades realizadas durante las pasantias, resultados del trabajo llevado a cabo

y las conclusiones.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer un plan de mejoramiento que facilite el proceso de archivo y de gestion

documental del Instituto de Investigaciones.

1.2. OBJETIVO ESPECIFICOS

1.2.1. Realizar diagnéstico del proceso del area de archivo y de gestidn
documental.

1.2.2. Formular acciones para el buen funcionamiento del proceso de archivo y
gestion documental.

1.2.3. Realizar otras actividades administrativas.
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2. ACTIVIDADES REALIZADAS

A partir de una matriz donde se clasifican las fortalezas y debilidades que tiene el
IIBT en el area de archivo y gestion documental, se plantearon una serie de
supuestos que permiten concretar ideas acorde a las necesidades observadas,
iniciando asi una ruta de trabajo y especificaciones técnicas segun lo establecido
en la Ley General de Archivos Ley 594 del 2000, en pleno consenso con el gestor
de la calidad También, se ejecutan otras actividades propias del IIBT que dan

respuesta los servicios ofrecidos en el dia a dia.

2.1. REALIZACION DE DIAGNOSTICO DEL PROCESO DEL AREA DE
ARCHIVO Y DE GESTION DOCUMENTAL

El diagnéstico se realizé teniendo en cuenta aspectos a ser considerados en el
proceso de archivo y de gestion documental del IIBT, identificando las fortalezas y
debilidades en la tabla 1 donde se puede apreciar, desde la gestion del talento

humano, hasta las especificaciones técnicas y tecnoldgicas propias del espacio.
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Tabla 1.

Diagndstico del estado actual del proceso de archivo y gestion documental

Clasificacion

Aspectos

Fortalezas

Debilidades

Administracion de
archivo y gestion
documental

Tecnol6gicos

Administrativos

Talento humano

Infraestructura
fisica

Capacitacién
asesorias

Herramientas
archivisticas

Servicios
informacioén

Apoyo tecnolégico

Cuenta con un auxiliar
en el area
administrativa

Cuenta con un area de
almacén y archivo

Se cuenta con el
apoyo de personal
adscrito al sistema de
gestiébn de la calidad
de la universidad de
cordoba

Cuenta con equipos
para la digitacion de

13

El area de archivo y gestion
documental no cuenta con
un equipo de computo

No se cuenta con personal
dedicado al desarrollo de
las labores de archivisticas
y de gestion documental

Las condiciones fisicas y
ambientales no garantizan
la conservacion integral de
los documentos y cajas de
almacenamiento de
archivos.

El IBT no cuenta con un
programa de archivo vy
gestién documental,

No aplica las tablas de
retencién documental TRD
y no implementa formatos

Gnicos para rétulo de
carpetas 'y cajas de
archivos que permita

facilitar el inventario.
No cuenta con programas
para la gestion documental
y maneja acumulacion de
fichas epidemioldgicas e
historias clinicas.

No cuenta con
receptor de las

equipo
fichas



Clasificacion Aspectos Fortalezas Debilidades

historias clinicas y epidemiologicas y base de

bases de datos datos

No cuenta con un software

Aspectos 0 herramienta para la
L. Software .

tecnolégicos y de proteccion integral de los
confidencialidad datos electrénicos

No cuenta con personal

especifico para la

manipulacién integral del
archivo y documentos
asimismo no contiene
control de manejo vy
organizacion

No cuenta con clasificacion

Confidencialidad y
acceso al archivo

Clasificacion y especifica, no cuenta con la
organizacion debida rotulacion de
carpetas y cajas de archivo.
Soporte fisico 'y No cuenta con soporte
electrénico de los fisico y electrénico de cada
documentos documento
Cuenta con archivo .
- El archivo central de Ila
Preservacion de los central de la . . .
. . universidad de Cordoba no
documentos Universidad de i : .
. esta en funcionamiento
Cérdoba
El personal o equipo de
Conocimiento trabajo  desconoce los
normativo por parte parametros legales y
del equipo de procedimentales de Ia
trabajo. gestion de archivo vy

documentos.

De acuerdo a la tabla 1, se pudo evidenciar que hay mas debilidades que
fortalezas en el area de archivo y gestion documental, por lo cual, se procedi6 a
realizar una solicitud al area de Talento Humano de la Universidad de Cdérdoba
asesorias técnica para la implementacion de la gestion de archivo, se expone la
necesidad de registrar la tabla de retencién documental (TRD) para el control de

los documentos, se solicita las estanterias adecuadas para el almacenamiento de
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las cajas rotuladas que contienen en su interior carpetas con los archivos

custodiados.

2.2.FORMULACION DE ACCIONES PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL
PROCESO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo al diagndstico realizado, se propusieron para el mejoramiento del area
de archivo que deben ser lideradas por el director del 1IBT, lider de procesos y
personal del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad de Cérdoba;
teniendo en cuenta que como pasante se debe coordinar con el lider de procesos
y director del IIBT para socializar los planes de mejora continua y ponerlos en

practica con el equipo de trabajo. Por lo cual, se propuso:

o Medir la percepcion de las personas vinculadas al IIBT e identificar
fortalezas y propuestas de planes de mejora para la gestién de archivos.

o Implementar actividades de motivacion como: reunirse individualmente con
cada colaborador para determinar sus responsabilidades y resultados, teniendo en
cuenta la teoria lo planteado por Giovannone, P. M. (2012) en su analisis a la
postulados de la gestion organizacional de teoria de Herzberg, F. Refiriendo a la
motivacion como una modificacion positiva de la conducta que ocurre cuando se
encuentra un conjunto de razones que justifiquen hacer un esfuerzo para modificar
una situacion. Esto permitird que el trabajador se sienta importante y que su
percepcion permita mejorar continuamente y a incentivar las buenas practicas
archivisticas, Vanegas (2019)

° Ante la llegada de auditores externos se debe reunir con anterioridad con el
grupo de trabajo, el jefe de procesos o director del IIBT con el fin de realizar un
seguimiento e incentivar las buenas practicas de gestion documental en instituto.

° Diseflar un programa de capacitacion. Teniendo en cuenta que la
capacitacion segun Miranda (2016) es un proceso educacional de caracter

estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el
15



personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al
trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto o
el ambiente laboral. Como componente del proceso para la gestion documental y
de archivos, la capacitacion implica, por un lado, una sucesion definida de
condiciones y etapas orientadas a lograr el desarrollo de las buenas practicas en

el area de archivos segun Meza L. (2019).

2.2.1 Medicién de la percepcion de las personas vinculadas al IIBT e
identificar fortalezas y propuestas de planes de mejora para la gestién de

archivos.

Se elaboré una encuesta (Anexo 1) que se aplicé a 25 funcionarios vinculados al
[IBT conocer la percepcion de la gestion documental y archivo que tienen los

funcionarios.

A continuacién, se muestran las respuestas obtenidas de cada enunciado de la

encuesta realizada.

Figura 1.

¢ Sabe qué es un archivo y gestion documental?

® s
® NO

De acuerdo a la figura 1, se aprecia que el 84% (21 funcionarios) sabe que es un

archivo y gestion documental.
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Figura 2.
¢ Sabe usted cOmo se debe estar organizado el el area de archivo y gestion

documental?.

®s
® N

De acuerdo a la figura 2, se valora que el 64% (25 funconarios) sabe como se
debe organizar el area de archivo y gestion documental segun la normatividad

vigente.

Figura 3.
¢ Sabe usted qué es y para se utiliza la tabla de retencién documental
(TRD)?

@s
@ NO

De acuerdo a la figura 3, se observa que el 72% (18 funconarios) no tiene el

conicimiento o percepcion del usos de las tablas de retencion documental TRD.
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Figura 4.
¢ Sabe que la Ley 594 del 2000 establece las reglas y principios que regulan
la funcion archivistas del estado. ?

@ sl
@® NO

De acuerdo a la figura 4, se estima que el 72% (18 funconarios) No conoce de que
trata | Ley 594 de 2000, Ley que establece las reglas y principios que regulan la

funcion archivistas del estado.

Figura 5.
¢Existe un responsable del &rea de archivo y gestion documental en el
(1IBT)?

® sl
@ NO

De acuerdo a la figura 5, se valora que el 68% ( 17 funconarios) cree que existe un

responsable o encargado del area de archivo y gestion documental.
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Figura 6.
¢A qué area del IIBT pertenece?

@ Area administrativa
@ Area de laboratorio

De acuerdo a la figura 6, se puede apreciar que el 52% ( 13 funconarios) estan

vinculadas al area adminsitrativa.

Figura 7.
¢Estaria dispuesto(a) a implementar estrategias que permitan el desarrollo

integral del archivo y gestion documental?

® s
® NO

De acuerdo a la figura , se estima que el 96% (24 funconarios) manifiestan tener el
completo interés de implementar estrategias que permitan el desarrollo integral

del archivo y gestion documental.
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2.2.2. Acciones ejecutadas por el IIBT segun diagndstico realizado. De
acuerdo al diagnéstico realizado, el director del IIBT y la lider de
procesos de calidad autorizaron solicitar:

¢ Estantes adecuados para la ubicacion de cajas rotuladas.

e Cajas para archivo de referencia 009226 que especifica caja para archivos
inactivos #12.

e Carpetas cafés sin gancho tamafio oficio.

e Computador para area de gestion documental

e Scanner para gestion de archivos digitales

e Software que permita la gestion documental magnética.

e Inscripcion de tablas de retencion documental.

e las especificaciones técnicas para el area de archivo y gestion documental

de manera fisica.

En cuanto a procedimientos en el area de archivo y gestion documental y dando

cumplimiento a la normatividad de archivo, se describieron estos asi:

e Se implementa un conteo o foliado de paginas del uno (01) al doscientos (200)
que van ubicadas en una carpeta café de tamafio oficio de manera legajada, con
gancho plastico y sin grapas de metal, deben ser organizadas de menor tiempo a
mayor tiempo, en la parte de afuera se rotula la carpeta con el nombre de la
seccion y subseccién, numero de serie y subserie, nimeros de folios que
contiene y se anota cualquier observacion que haya lugar.

e Seguidamente se acumula un numero de carpetas debidamente rotuladas
para organizarlas en la caja de archivo, las capetas que se inserten deben tener
un facil manejo y cuidado integral de los archivos que contiene. La caja debe ser
debidamente rotulada con sus numeros de caja, seccidon, asuntos, numero de

carpetas que contiene y fechas extremas.
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2.3. REALIZACION DE OTRAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

En la primera semana se realizdé reconocimiento del IIBT de la Universidad de
Cérdoba, desde su area administrativa hasta su area operativa y diagnostica. Se
realizé una revision de literatura para identificar desde lo observado todas aquellas
practicas que fueran potenciales. Por lo anterior, se enuncian otras actividades

realizadas que complementaron la pasantia asi:

¢ Recibir fichas epidemiolégicas e historias clinicas enviadas por las IPS o
proyectos asociados al diagnéstico de SARS-COV?2 y digitar la informacion en
las bases de datos correspondientes.

e Apoyar en el andlisis estadistico de la informacién epidemioldgica obtenida de
pacientes ingresados para diagnéstico de SARS-CoV2.

e En lo administrativo, proponer y acompafar los procesos de mejora continua,
adelantar acciones que permitan la planificacion, organizacion, direccion y
control de todo lo que concierna dentro de las actividades misionales del [IBT

teniendo en cuenta la visién de la Universidad de Cérdoba.
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3. CONCLUSIONES

Desde el andlisis estructural del area de archivo y gestion documental del 1IBT, se
evidencia la existencia de malas practicas en el area de archivos por parte de los
funcionarios adscritos, se reconoce el desconocimiento de la Ley General de
Archivos y demas normas concordantes que dan caracteristicas técnicas sobre el
manejo especifico de los archivos y la gestion documental, la falta de
conocimiento en contenidos producidos y recibidos por externos, limita la completa
gestién de las distintas etapas y ciclo de vida de los documentos. Asimismo, la
falta de una estructura fisica e insumos necesarios imposibilitan el desarrollo
integral de las actividades permanentes requeridas para la gestion y preservacion

de los datos, su seguridad y confidencialidad.

En cuanto a la experiencia de la pasantia como estudiante del dltimo semestre del
programa de Administracion en Salud, se obtuvo un conocimiento de la
importancia de implementar y cumplir con los procesos de calidad en el é&rea de
archivo y en las otras areas, asimismo se fortalece desde el punto de vista practico
la forma en como opera un instituto de investigaciones del sector publico, como
también los requisitos que debe surtir para cumplir los estandares minimos de

habilitacién para la acreditacion de sus servicios.
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ANEXOS

Figura 8. Figura 9 Figura 10

Nota: Las figuras 8, 9y 10 no se anexan debido a politicas de confidencialidad
del IIBT.

Figura 8, 8 y 10. Lugar donde reposaban las historas clinicas y fichas

epidemiologicas en el IIBT antes de hacer la intervension.
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Figura 11. Figura 12.

Figura 11 y 12 comprende a la muestra final del reposo de las carpetas que

ontiene las historias clinicas y ficas epidemiologicas.
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Figura 13 Figura 14

La figura niumero 13 comprende a la tabla de retencién documetal tabla de
retencion documental que se utilizara en el archivo del Instituto, y la figura 14

comprende al rotulo con el que deben estar identifcadas las carpetas de archivo.
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Figura 15.

LUt e MEJORARIENTO DE PROCESOS PARA LA CESTION DOCUNENTAL EN EL AREA DE ARCHIWG DEL INSTITUTO DE INVESTHIAS..

MEJORAMIENTO DE PROCESOS PARA LA
GESTION DOCUMENTAL EN EL AREA DE
ARCHIVO DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES BIOLOGICA DEL
TROPICO (lIBT)

Este instrumento se aplicard a los funcienarios vinculados al Institulo de Investigaciones
Bialdgicas del Trépico, de la Universidad de Cordoba con &l objetive de conocer |a percepcidn de
la pestidn documental ¥ archivo con el objetivo de proponer un plan de mejoramiento que fadilite
#| procesa de archivo y de gestion documental ded Instiuio.

*Ohligatorio

1. Correo aelectronico *

2. iSabe gué esun archivo y gestion docurmental? ©
Marca solo un dvala.

&l
HO

3 sabe usted como se debe estar organizado el el drea de archivo y gestion
documerntal? =

Marca sofo un ovala.

sl
NG

g (g googie o o] LW BEE o SN P OB e s TR Wi g e S ke iy ol
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4 ;Sabe usted qué es y para se utiliza la tabda de retencidn documsental (TRO?

Marca solo un ovalo.

5l
1

3. Sabe gue la Ley 594 del 2000 establece las reglas v principios que reguian la
funcidn archivistas del estado, 7 ¢

Marcs solo un dvalo.

El
KO

6. ; Esiste un responsabls del drea de archivo y gesticn docurmental en el (IBT)? «
Marca sofo un dvalo.

El
KO

7. § Aque drea del lIET partensca? ¢
Marca solfo un dvalo.

Ares administrativa

Area de laboratario
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B ; Estaria dispusstola) a implementar estrategias que permitan el desarrolio integral
del archivo y gestidn documental?

Marca sole un ovalo.

sl
M

Este comenids nofa sido cresds nl aprobado por ooghe.

La figura 15 comprende a la encuesta aplicada a los funcionarios vinculados al
BT
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