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1. ALCANCE

El plan Institucional de archivo- PINAR esta dirigido a todos ! ores de la entidad desde el

nivel directivo h 3 rmos que generen y
externa de la institucion como instrumento

para la optimizacién de los procesos de gestton documentai aliados Alan sastema integral de gestidn

dando aicance al articulo cuarto de la ey 584 del 2000 al articulo ocho del decreto 26 09 de 2012 el
articulo 16 de la ley 17 12 de 2014 y el decreto 10 80 de 2015.

2. PROPOSITO

y ser decidida y gestion

enfogue sistematico deiadiberacion desarrollado en Ia mgu:ente uste

3. OBJETIVOS

3.1 Cumplir con los propositos de la funcidn archivistica y gestion documental de la entidad, mediante la
orientacion de procesos desarroliados paso a p?a_égcon metas y objetivos cuantificables.

3.4 Gestionar y cuantificar los recursos humandé, financieros, tecnoidgicos e infraestructura, como
soporte para la ejecucién de los proyectos previstos a corio, mediano y largo plazo, para gestionar

su asignacién oportunamente
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3.5 Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, |la transparencia, la eficiencia y el
acceso a los archivos.

3.6 Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco del archivo total.

3.7 Implementar la Gestion Documental Electrénica como estrategia para alcanzar una informacién
confiable.

3.8 Implementar el Sistema Integrado de Conservacidn Documental.

3.9 Implementar un procedimiento para el manejo de las historias clinicas

4 MA

El “Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento de planeacion para la la ivistica,
que determina elementos importantes para-la Planeacion Estratégica y Anual del Proce estion
Documental y da cumplimiento a las directr:i-ées: del Archivo General de la Nacién y a la atividad

vigente frente a la administracion de !os;;lo_c_:i_.}mentosr.

gual que se cumple con
del 26 de 2015 {(capituic V,

permiten la Planeacion Estrateglca para el procesc de Gestidén Docurn
las directrices de la Ley 59 “de 2000, Ley 1712 de 2014 y De
articulos 2.8.2.5.2.y2.8.2.9.2)

Para brindar orientacion a las entidades sobre el desarrolio-de la funcién archivistica, el Decreto 2609 de

2012, establece en su articule 8 “Instrumentos archi ticos” el Plan Institucional de Archivos — PINAR,
el cual es el instrumento que permitira planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos,

la funcidn archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades.
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En fundamento con la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 2609 de 2012, presenta el
Manual para la elaboracién del PINAR al interior de las entidades, el cual es base para el desarrollo de
la ESE Hospital Salazar de Villeta, y cuyos fines estan determinados en el mismo y son:

a. Cumplir con los probésitos de la funcién archivistica y gestion documental de fa entidad,

mediante la orientacién de procesos desarrollados pa

a paso con metas y objetivos

infraestructura,

yectos previstos a corto, argo plazo,

c. Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, ia transpare ficiencia
y el acceso a los archivos.

d Consolidar y modernizar la gest;on cie archivos de la entidad en el marco d total.

5.3 Elaborar parae:2021 la Tabla de Vaiorac;o ' ""'c,umental y la Tabla d én Documental.

5.4 Determinar el pro«

“miento para el traslado del archivo de ges ucido en cada oficina o

dependencia) al archivo entral definiendo y socializando qu ‘donde se produce cada uno de
los archivos (de gestidny central) y el responsabie de cada N0 de estos.

5.5 Determinar el procedimiento para el manejo de historia cas de conformidad con la Ley.

6 ESTRATEGIAS PARA ALCANZAR LAS METAS

6.3 Conformar del Comité de Archivo interno de la Entidad.

6.4 Crear de los grupos de gestion o trabajo.

6.5 Proyectar los diferentes Actos Administrativos requeridos para la implementacion de la Gestion
Documental.
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6.6 Proponer al Comité de Archivo de la Entidad, la realizacién de capacitaciones al personal de Ia
empresa en materia de archivistica

6.7 Brindar apoyo a las diferentes areas y/o dependencias relacionadas con la gestiéon documental

6.8 Recepcionar en el archivo central, el archivo de gestion producido en cada una de las oficinas o

dependencias de la entidad

de

“Aprobado  p

| Cunditiamarc:

Tablas de Retencién: o departamental

cumental - TRD

http::/hbépité!stél:aza rdevilleta.gov.co/gestion-d
archivotablas%20de%20retencion%20do

7 RESPONSABLES

Para la socializaciéon e implementacién del plan insti
Hospital Salazar de Villeta son responsables las sigu

ucional de archivos —PINAR- de la ESE
htes areas:

7.3Comité de Gestion y Desempeiio MIPG Es el Comité encargado de realizar la revision,
seguimiento y aprobacion de la implementacién, mantenimiento y mejora al proceso de
Gestion Documental.

7.4Area de Gestion Documental: Planificar, gestionar, organizar y realizar la valoracién de la
documentacion producida y recibida por la ESE, en los diferentes soportes, desde su origen
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hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y garantizar su conservacién y
preservacion a largo plazo.

7.50ficina Asesora de Planeacion: Equipo del Sistema Integrado de Gestion: Responsable
de asesorar a las areas para realizar los cambios a que haya lugar en los procesos,
procedimientos, instructivos y formatos de la ESE vy alinearlos con el Sistema de Gestion de
Calidad - SGC y el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion — SGSI.

7.6 Oficina de - ormacion: Planifi sos de tecnologia de
unicac : al, con el fin de

ol interno en el proceso de gestion documental, analizando los resulta
recomendaciones que contribuyan al mejoramiento continuo y facilite oma de
cisiones por parte de la Alta Direccién para lograr el cumplimiento de
titucionales establecidos. Igualmente .enfoque de prevencién y contr
erazgo estratégico e interactuar con los Entes Externos.

aboradores: Cumplir on iaf,_s"';i-_;:ifo]i_ticas,-j._.;ineamié procesos, procedimi v asistir

sensibilizaciones o capacitaciones del Grupo de Gestion Documental.

7.8

8 TERMINOLOGIA

8.1 Ailmacenamiento de. Documentos: Depdsito de los do

en la estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc. Para,su conservacion fisica con el fin xtraidos posteriormente para su

utilizacion.

8.2 Archivista: Persona especializada para el manejg de los archivos, sujetos a los mas rigurosos

principios de ética profesional dispuestos en la Cong itucion Politica de Colombia, especialmente en lo

previsto en el Art. 15, a las leyes y disposiciones ‘que regulen su labor. Actuard siempre guiado por los
valores de una sociedad democratica que les confia la misidn de organizar, conservar y poner al servicio
de la comunidad la documentacién de la administracion del estado y aguella que forme parte del

patrimonio documental de la Nacién,
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8.3 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién
conservado, respetando aquel orden para servir de testimonio e informacion a la persona o institucién

que los produce y a los ciudadanos o como fuente de la historia.

También, es la dependencia interna de la entidad, que se encarga de la recepcidn, seleccion,
fracion del material

clasificacion, restau iento, custodia, mi

documenta orma la memoria

rchivo de Gestion: Conformado por ‘toda |a documentacion que es sometida a:

cidn y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Sy

8.7 Archivo Oficial: Es &k sonformado por:d'oﬁc'ur'riéh'tos oficiales.

8.8 Archivo Privado de !nteréé-.Pﬂblico: Aquel que por s ' or béra la historia, Ia investigacion, la

ciencia y la cultura, es de interés publico y es declarado como-tal.

8.9 Archivo Publico: Conjunto de documentos perteneciéntes entidades y aquellos que se deriven de la

prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

8.10 Archivo Total: Concepto que hace referencia a la vez de todos los soportes documentales y al
proceso integral de fa formacidén del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion,

consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicién final.
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8.11 Automatizacion: Aplicado en los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperaciéon de la informacion documental.

8.12 Base de Datos: Coleccion organizada de los datos interrelacionados, destinada a responder a las

necesidades de las diversas aplicaciones y administrada independientemente de cada una de elias.

ientos realizados d

estable, en la

ento, su

8.19 Censo de Archiv

informacion de tipo cualitativo:y cuantitativo que facilite el.diserio de politicas, determinacion de

nstrumento estadistico que busc ificar de manera genérica la

prioridades, proyeccién de inversiones, asi como la elaboracion y ejecucion de proyectos.

8.20 Certificacién de Documentos: Documentd.q'ue da fe de la presencia de determinados

datos en los documentos de archivo.

8.21 Ciclo vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcidn en la oficina y su conservaciéon temporal, hasta su eliminacion

o integracién a un archivo permanente.

10
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8.2 Clasificacion: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segln un esquema,
plan o marce pre establecido. Puede ser clasificacion de fondos en el interior de un deposito de
archivo. Clasificacién de piezas en el interior de un fondo. Clasificacion de documentos

individuales en el interior de una pieza.

8.23 Ciasiﬁcacién} D

series gue ¢

tal: Labor intelectual medi tifica y establece las

ub seccién), de

8.26 Co responsable de def liticas, los

programa

té de Archivo: Gr'u'p:b*- afseSGr '5de _'aFItéz-_--direc'c:'EOn--
e trabajo y la toma de decisiones de los procesos administr chicos de los

archivos.

8.27 Comité Técnico: Grupo de profesionales clasificados soran fa normalizacion de

terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisti

8.28 Comprobante de Diario: Documentos contabl te justifica el movimiento diario.

8.29 Concepto: Contenido del mismo conjunto de notas que lo integran {pensamiento

expresado con palabras)

8.30 Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad

fisica de los documentos que alberguen un archivo.

11
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8.31 Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado de

los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.
8.33 Conciliaciones: Conveniencia o semejanza de unos movimientos con otros.

8.34 Consulta de Documentos: Derecho de los usuarios de la entidad productora de

documentos .. n general a _o¢ . contenida en los

8.35 X juridi i ualvarias personas convienen el col regular o

Control de Correspondencia: consecu’ﬂvo de radicacidén utilizado para

a o salida de documentos

nvenios: Acuerdo estébleciﬁb entre do : par;tQS: el fin de llegar al mis

8.38C Reproduccion purit’ual':&e OtFOdo ':mentb.':

8.39 Copia Auténtica: Reproduccsonj_de_u documento referida por onario competente

para revestirio de as formas y solemnidades segin lo establecido por la ley y que le

confiere la fuerza juridica del original.

8.40 Cuadro de Clasificacion: Sistema de clasificacién elaborado a partir del conocimiento de

las funciones y procedimientos de una entidad y en fa cual se refleja la conformacién organico-

funcicnal de un fondo. No debe ser elaborado aprioristicamente, sobre una base especulativa,

sino a partir del conocimiento y analisis de ias funciones y procedimientos de una entidad. De
acuerdo con la metodologia divulgada por el Archivo General de la Nacion, en las dos primeras
casillas del formato de |a tabla de retencién documental, se encuentra el cuadro de clasificacion
corfespondiente.
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8.41 Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién
archivistica la adecuada conservaciéon y administracién de los fondos cualquiera que sea la

titularidad de los mismos.

8.42 Demanda: Escrito en que se ejercita en juicio una o varias acciones o se desenvuelve un

recurso contencioso admini

hivo de sus

hacer
nte las

de una

a menos que una claustia dentro del contrato correspondient lezca expresamente que

pasado cierto tiempo seran donados.

8.47 Depésito de Archivo: Espacio destinado a la -oﬁservacién de los documentos de una

institucion archivistica.

8.48 Depuracién: Operacién por al cual se seran los documentos que tienen valor permanente

de las que no lo tienen.

13
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8.49 Digitalizacion: Transformacién de una imagen analégica o real en una imagen digital, que
se representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en que cada elemento queda

codificado en un determinado mjmero de bits.

8.50 Disposicién final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus

tres edades, con mj servacion temporal, per iminacion.

ma de gestiona aspecto que

8.54 Documento Audiovisual: El que contiene simultaneam egistros de sonido e imagen.

8.55 Documento de Archivd;ri Registro de informaci roducida o recibida por una entidad

plblica en razén de sus actividades o funciones.

8.56 Documento Digitai: El que utiliza como yehiculo de mensaje de un medio no natural que
es codificado en dos digitos o nimeros, el Oy el 1, el Si y el No, imantando o no imantando la

reflexion o no reflexion de la tuz laser.

14
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8.57 Documentos Dispositivos: Aguellos en los que la autoridad asienta su voluntad con

intencion de que sea obedecida, por ejemplo, leyes, decretos, resoluciones, sentencias.

8.57 Documentos Facilitativos: Aquellos que son comunes a todas las administraciones,
debido a que son producto del ejercicio de las mismas funciones, por ejemplo, notas contables,

recibos de caja, califi

8.58 Docu istéricos: Aqu e SOl I5'pOr su significa autografico o

8.60 Documentos Informatives: en los que se consigna informacion rel a con una

tramitacion, por ejemplo, memorandos u. oficios.

8.61 Documentos Semi-Activos: Aquelios cliyo uso administrativ jal es ocasional.

8.62 Documentos Sustantivos: Son los que se produ n relaciéon con las funciones

misionales de cada entidad, por ejemplo, un informe de: atorio en un hospital.

8.63 Documentos Oficiales: Los que producen, poseen o manejan las entidades estatales.

8.64 Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

15
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8.65 Documentos Privados: Los que pertenecen a personas naturales y juridicas, entidades,

instituciones y organizaciones que no tiene caracter oficial.

8.66 Documentos Testimoniales: También denominados probatorios, son aquelios en los que

la autoridad competente consigna o acepta informacién para dar fe de lo sucedido y que tenga

u contenido informativo y testimonial garantizan conocimiento de las

”

ades del mismo atin después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la r

- fose eﬁié:gepi;___,__q ‘en la'tabla de retencion dogiimental (TRD) y
o a las funciones de Ia entidad, tales como, correspo

listados generales, fotocopias, entre otros.

8.70 Eliminacién de Dogumentos: Destruccién de docu '- qﬁje han perdido su valor

administrativo, juridico, 1egaf, iscal o contable y que no tie valor historico o que carecen de

relevancia para la ciencia tecnoiégica.
8.71 Entidad: Colectividad, establecimiento o agripacion o empresa.

8.72 Escritura: Documento que consigna un acto juridico firmado por las partes interesadas.

8.73 Estante: Mueble con anaqueles y entreparios para colocar documentos en sus respectivas

unidades de conservacion.

16
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8.74 Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto gue constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados

orgénica y funcionalmente para una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto

8.75 Facsimile: Reproduccién auténtica de un documente lograda a través de un medio

mecanico, fotografi

8.76 Fech 3 : 3 S ar gue puede

ismo archivo,

8.81 Fotografia: Arte de fijar y reproducir las imagenes d bjetos relejados, ven a una

camara oscura por medio de reacciones quimicas en supgtticies preparadas al efecto.

8.82 Funcidn Archivistica: Conjunto de actividade ‘elacionadas con la totalidad del que hacer

archivistico, desde la elaboracion del documiento, hasta su eliminacion o conservacion

permanente.

8.83 Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacioh, manejo y organizacién de la documentacion producida o recibida por las

17
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entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

8.84 Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos organismos que los
y volumen de la

que los conforman,

8.88 Informe® Noticia que se le da a una d o suceso acerca de

8.89 Instrumento de“Consulta: Documento sobre cualquief rte publicado o no, que

relaciona o describe un conjunto de unidades documental ‘el fin de establecer un control
fisico, administrativo o inteteéfu-al de los mismos, permita su adecuada localizacion vy
recuperacion dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los documentos del que
STRUMENTOS DE CONTROL (fases de

identificacién y valoracién e instrumentos de referencia, fases de descripcion y difusion)

deriven los instrumentos se pueden distinguir;

8.90Instituciéon: Cada una de las organizaciones fundamentales de un estado, nacion o

sociedad.

18
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8.91 Inventario: Instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo Ia organizacion de las series documentales, puede ser esquematico,

general, analitico y preliminar.

8.92 Legajo: En los archivos histéricos, es el conjunto de documentos que forman una unidad

documentai.

n, el acceso,

S en un

como fuente . 0. pa : responsables de

ejecutarlos.
8.97 Manuscrito: Documentos escrito a mano.

8.98 Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias

imagenes en una pelicula.

8.99 Microfilme: Soporte micrografico, generalmente de 16, 35, y 200 mm. De ancho utilizado

para la reproduccion de documentos.

19
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8.100 Movimiento Contable: Cambio de posicién de un estado o cuenta con el transcurso del

tiempo.

8.101 Muestreo: Técnica de seleccidon documental mediante la cual se exirae para su
conservacién permanente cierto porcentaje de documentos, mas ¢ menos representativa de un

conjunto de docume amerita ser conservad

puede ser aleatorio o

sistematico

8.102
hab

a: Lista de nombres en oficina publica o privad

ico, precepto dispositivo de orden juridico menor.

n S| '_':_-;:if"f_icadg;g:qe-'_lqé?é;r’"“ uctos y los métodos

-tos'%yf dism i'nizif;.f_lbs-- cost

8.105 Oficina de 'Correspondencia: ministrativa que ¢ | talento humano y

los recursos que permiten centralizar y normalizada mente la re , radicacién, distribucidn

y control de las comunicaciongs que se reciben y se gene s entidades.

8.106 Ordenacion: Operacion mediante a la que, ne los elementos o unidades de un

conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos glementos seran los documentos o las unidades

archivisticas dentro de las series.

8.107 Ordenacién Documental: Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.
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8.108 Orden de Pago: Conjunto de preceptos referentes a la autorizacién de un pago.

8.109 Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que

conforman una entidad u organismo.

dministrativas cuya

ios organicos o

de un
dad.

iente.

8.11: Plan de Contingencia: Conjuntodeesfiﬁl' "{'i-':‘ '} i ani plicadas

luego de la presentac&on e’ una emergenc;a 'a

‘de minimizar los d e pueden

ocasionarse, tanto al personal a cargo, como-archivos.

8.113 Plan: Disefi

e proyecto a gjecutar

8.114 Patrimonio Docuniental: Conjunto de documentos dos por su valor histérico o

cultural.
8.115 Principio: Maxima, norma, guia.

8.116 Procedimiento: Actuacion o fabricacién, modo de tramitar las actuaciones judiciales o
administrativas, 6sea, el conjunto de actos diligencias y resoluciones que comprenden la

iniciacion, instruccién, desenvolvimiento o fallo y ejecucién en un expediente o proceso.

8.117 Proceso Disciplinario: Conjunto de fases sucesivas de una investigacion.
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8.118 Programa: Declaracion previa de lo que se piensa realizar.

8.119 Queja: Manifestaciéon de inconformidad que presenta una persona con reclamacion a la
conducta irregular de uno o varios servidores publicos, por la forma como desarrollan sus

funciones. -

8.120 Quejas
veedurias M

oneria, la Pr la Nacion o las

cipales o Departam

' > durante

adelantar la funcién archivistica.

8.126 Reproduccion de Documentos: Obtencion de copias de documentos por diferentes

métodos
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8.127 Reserva L.egal: Restriccion Legal al acceso de ciertos documentos, el Art. 13 de la ley 57
de 1985, determina que la reserva sobre documentos de archivos publicos cesara a lo treinta
anos.

8.128 Reserva Presupuestal: Accién en la cual se reserva su valor para ejecutar un pago.

8.129 Resolucio

trativo en donde se.r fecto de resolver un

documentos
na en la

erales,

como

final de la
fe acuerdo con
ga caracteristicas
aplicando técnicas

cion Documental 'Pr‘oces’o mediahte el 'c:ual se determina e

matematicas y estadrs' as.

8.135 Serie Documental: ‘Conjunto de unidades docu
homogéneos emanados de Un mismo érgano o sy
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hlstc
entre otros. '

jles de estructura y contenidos
roductor como consecuencia del
aborales, contratos, actas, informes,

8.136 Servicios de Archivo: Proceso mediante:el cual se pone a disposicién de los usuarios la
documentacidn de una entidad con fines de informacion.

8.137 Signatura Topografica: Numeracién correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de deposito.
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8.138 Software: Conjunto de programas, de procedimientos de la documentacién asociada,
relativos al funcionamiento de un computador.

8.139 Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién segin los
materiales .empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

8.140 Subserie Doc¢
Itm:tar de una

mental: lws;on o divisiones de una:serie doeumental con el propésito de
njunto de unid e hacen parte de la
contratos de

'd|vid§rse en Acta 0, Actas de

‘abla de Retencion Documental: Listado de series con sus corresp
ntales, a las cuales se asigna el taempo de permanencia en cada etapa

8.145 Transcripcion: cedimientos para reproducir con ex n documento, puede ser
textual, facsimilar o actualizada gramaticamente.

8.146 Transferencias Primarias: Remision de los doc os de archivo de gestién al central,
de conformidad con {o sefalado en la Tabla de Retengion documental correspondiente.

8.147 Transferencias Secundarias: Remision desde el Archivo de gestibn o Central al
Histérico de los documentos declarados como de valor historico, de conformidad con lo
sefialado en la Tabla de Retencién Documental o Tabla de Valoracion correspondiente

8.148 Tutela: Mecanismo que cualquier persona puede usar para solicitarle a un juez la
proteccién rapida y efectiva de sus derechos fundamentales cuando estos son amenazados o
violentados por una autoridad publica o particulares. En no acatamiento del fallo acarrea
sanciones penales y disciplinarias.
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8.149 Unidad Administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucién.

8.150 Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o topos documentales, por ejemplo, un
expediente

8.151 Valoracién Documental: proceso por el cual se determina los valore primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
de archivo.

jistracién que lo

nio de sus procedi

lor Contable: Es la utilidad o actitud de los documentos que soport
registro de los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos

a la institucion
los involucrados

s documentos mientra
io del documento. E

en el asunto o tramite '

estigadores de informacién

8.158 Valores Secunééirips: Los que interesan a | ;
0 primarios. Los documenios que

retrospectiva surgen una vez agotados los valores inmedi
tienen este valor se conservan permanentemente.

8.159 Documentos Activos: Los que son utilizadog:habitualmente con fines administrativos
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9 CONTENIDO DEL PLAN
9.3 MISION

Somos una empresa social del estado que presta servicios de salud de baja y media
complejidad con enfoque en atencion temprana resolutiva, atributos de calidad, talento humano
calificado, centrado en el usuano y familia, garantizar la seguridad A conservamon adecuada de
la mformac;o_r_y de la ESE Hospltal Salazar de Villeta, mediante | os de Gestion
oportunldad ef'cac;a e economia

Contar con un Archivo Institucional técnicamente organizado y dotado '_con las
herramientas necesarias para la conservacion de los documentos, implementando proéesos de
Gest:on Documental y herramientas Archivisticas que permitiran la trazabilidad y recuperamon
de la anformaczon que sirva a ios usuanos como base para ia toma de decisiones.

9.5 PRINCIPIOS Y VALORES

Respé
Equidad
Calidez
Compromiso
Transparencia
Universalidad
Eficiencia
Trabajo en equipo
Liderazgo
Diversidad

R EEEEEE R

11.3.2 Respeto
La ESE Hospital Salazar de Villeta, sus funcionarios y colaboradores, se comprometen a

reconocer en cada una de sus actuaciones el valor, la dignidad y el respeto hacia cada
uno de los usuarios interno y/o externos con los que interactta.
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9.3.3 Equidad

Todas las actuaciones de la entidad estarna encaminadas hacia el respeto humano,
hacia el respeto de sus derechos, sin discriminar a ningn por su condicidén social, de
género, raza o ciencia.

9.3.4 Calidez

Todo el persona! dehta entidad debe brindar amabzhdad gentileza y buen trato en la
atencron. ofreciendo lo mejor de si, ofremendo_una mformac;on asertiva a todos los

9.3.5 C”J_n;promiso

‘La Entidad orientara todos sus esfuerzos a crear responsabilidad y convic
sus colaboradores para alcanzar Ia satlsfacmon del usuario y el pro
institucion. CorE

n en todos
to de la

9.3.6 Transparencia

a Entidad y sus funczonanos y colaboradores se comprometen a irradiar honestsdad
confianza y claridad en sus actuamones durante la prestacion del serv:cso y |
administracion de los recursos. ;

9.3.7 Universalidad

La Entidad™ rantia de calidad a

todos los que o d manden.
9.3.8 Eficiencia

La Entidad dara un uso racional y razonable de los recursos adm:nlstratlvos técnicos y
financieros del Estado y particulares en la prestamon del servicio.

8.3.9 Trabajo en equipo

La Entidad propendera con el grupo de colaboradores fortalecer el trabajo participativo
en la busca de sus objetivos y metas.
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9.3.10 Liderazgo

{os funcionarios y colaboradores de la ESE Hospital Salazar de Villeta se han de
caracterizar por su capacidad de inspirar y guiar a sus semejantes, por generar
motivacién y energia en todo lo que hacen y transmitirla a las personas que les rodean
para el logro de objetivos.

9.3.11 Diversidad

, por todas las
eligioso, étnico, sexual;, otros.

11.4 . POLITICA DE CALIDAD

La ESE Hospital Salazar de Villeta, se encuentra comprometida con mejorar la calidad de vida
de sus usuarios, a través de la prestacnon de unos servicios de salud en ias __}_mejores
condrcrones oportunos, pertinentes, humanizados y seguros; con la participacién de un talento
humano competente y comprometido con procesos normailizados, con una mfraestructura y
una tecnoiogla apropiada y acorde, enmarcados en la procura de una mejora continua y la
sostenibilidad econdmica, consohdando asi una cultura del buen servicio, bnndando ai usuario,
ala famma y a la comunidad en generai una mformac;on confiable, sufi ciente y permanente
que les genere confiabilidad.

11.5 EVALUACION DE.LA SITUACION ACTUAL.

La ESE Hospital Salazar de Villeta, lievo a cabo un ana las herramientas administrativas,
donde se pudo evidenciar que la entidad presenta algunos aspectos criticos en su funcion de
gestion archivistica, lo que compromete un riesgo de pérdida de informacién o la perdida de Ia
memoria histdrica del Hospital. Entre las raz fies que no han permitido el desarrollo de
proyectos o programas que lleven a sortear est s puntos criticos es la falta de presupuesto que
facilite a la entidad contemplar dentro del plan de accién anual ni el plan estratégico
institucional un presupuesto mas alto para atender la gestién documental asi como un espacio
amplio y apto para la conservacion de la informacion fisica, dado que en la actualidad los

espacios son pequefios e incomodos para la cantidad de informacion con la que cuenta.
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9.6 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

Para la creacidon e implementacion del Plan Institucional de Archivos en fa Funcion Publica, se

desarrolld la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion.

Se analizd el estado actual del archivo institucional y se compard frente al proceso de
administracién de correspondencua y administracion de archwos determinado en la ley,

concluyendo los aspectos:criticos y sus riesgos como se.obs

yla 2: aspecto critico

Aspectos Criticos

ncuentran en procesc di
ealizar la clasificacion de

erdida de la informacion

9.7 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS.

Los aspectos criticos de Funcién Pudblica fueron evaluados con cada eje artlculador
definido en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el

siguiente resultado.
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Tabla 3: Priorizacién Aspectos Criticos
‘Aspecto Critico B

informacidn por falta de

Perdida de documentacion fisica
manipulacion, deterioro natural por su uso

12. ANEXOS

10.1 FORMUIL A .ION DE OBJETIVOS,

sis realizado por el Grilpo de Gestién doct e establecieron los
siguientes objetivigs, planes y proyectos tos cuales se g en la planeacion anual
de cada vigencia, siguiendo la metodologia de proyech fa Funcién Pblica:

Tabla 4: Formulacién de objetivos

* Formulacién de objetivos. -

Archivos de gestién sin organizacién i Mejoramiento Tecnolégico y
documental Operativo de |a Gestidn Documental
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Preservacion de la informacion

la Informacion

pectos Fisicos

5%

RIS Y A = RS &
Mejoramiento Tecnolégico y Operativo dé.
Gestion Documental ]
Proyecto de Inversion -~ “Mejoramiento

Tecnoldgico y Operativo de la Gestidn
Documental de la ESE Hospital Salazer de
Villeta, Centros v Puestos de salud.

Proyecto Administracién de Archive - Meta
Sistema integrado de Conservacion - SIC

Proyecto  Administracion  de  Archive -
Instrumentos archivisticas (comité de archivo y
planeacion)

Proyecto Administracién de Archivo -
Meta Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Proyecto Administracié
Mejoramiento ambiente:
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Proyecto Administracién de Archivo ~Meta Asesoria
y acompafiamiento.

Proyecto Administracion de Archivo —
Meta Programa de gestion de
documentos electronicos.

Proyecto  Administracion  de  Archivo
Mejoramianto ambiente fisico
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