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5.

OBJETIVO GENERAL

Actualizar la Politica de Gestibn Documental Contribuir de manera efectiva’ al
fortalecimiento institucionai, Ia transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos.
Socializar la politica de Gestion Documental al personali cﬁ;ue se encuentre laborando en
la institucidn

Actualizacién de los procesos y procedimientos del plan de Gestion Documental.

Incluir las actividades de la Gestion Documental en el proceso de planeacion
institucional.

Socializar el Plan Institucional de Archivo PINAR al personai®que se encuentre
laborando en la institucién.

Actualizar el programa de Gestién Documental de la ESE Hospital Salazar de Villeta.:
iniciar el praceso de actualtzacxon del cuadro de clasificacién documental

Normahzamon de ia Gestson Documental {recepcién, radxcac;on manejo y custodia)

Adm;mstrar organizar y custodiar los documentos gue pose el a hIVO céntral de la
ESE Hospital Salazar de Villeta
Coordinacidn de transferencia de documentos de las d:ferentes oﬁcsnas en cumphmiento

al tiempo de permanencia en la dependencia productora de __lps__dc_;_cumentos.

Llevar en consecutivo la radicacién de la correspondencia recibida y distribuirla en la
institucion. B

Actualizacion ejecucion y seguimien’to al proceso de correspondencia.

Inventario de archivo central en el Formato Unico de Inventario Documental.
Preservacion de documentos digitales.

Implementacion de la gestion de correspondencia por la plataforma Datadoc entre
dependencias. '

Socializar al personal de la ESE Hospital Salazar de Villeta el manejo de la piatafo'rma
Datadoc.

Seguimiento a la asignacién de contrasefia y usuario al personal que ingresa a.la

institucion.
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s Iniciar e'l proceso de capacitacidon para el manejo de cuentas de cobro por la plataforrné
DataDoc. _ o

. Contér con actividades que alinean la Gestion Documental con la Ambiental en behéﬂcio
de la ESE.

. ,Réalizar séguimiento al funcionamiento de los consentimientos informados digitales gue

produce la institucidn
6. ALCANCE
El plan Institucional de archivo- PINAR, esta dirigido a todos los colaboradores de la-

entidad desde el nivel directivo hasta, el nivel asistencial, incluidos contratistas y

colaboradores externos que generen y procesen documentcs para ia ‘gestion documental ‘

interna y externa de la mstttucwn como instrumento’ par : a optimiz Gidn de los procesos
de gest:on documentai ahados Alan sistema integral de ges’aon d" _
cuarto dela Iey 594 del 2000 al articulo ocho del decreto 26 09 de 201276l amculo 16 cie Ia'j: |

Iey 17 12 de 2014 y el decreto 10 80 de 2015.

7. RESPON'SABLES

Para la socializacion e implementacién del plan mstltucmnal de.' archivos —PINAR- de la

ESE Hospital Salazar de Villeta son responsabiles las srgu:entes areas:

Comité de Gestion y Desempefic MIPG Es el Comité encargado de realizar la revisién,
seguimiento y aprobacién de la implementacién, mantenimiento y mejora al proceso de

Gestion Documentai.

Areq-.d_g Gestion Documental: Planificar, gestionar, organizar y realizar la valoracién de la.
documentacion producida v recibida por la ESE, en los diferentes soportes, desde su origen
. hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y garantizar su conservacion y -

preservacion a largo plazo.

HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROCCIDENTE
Calle 1 No. 7 — 56 Tele. Gerencia: 8444118 - 8444646 EXT 102

A mamith amlldad i msmmibmls slacaesdacillade s e

ice al artlculo -




T $.£‘ m}smmx SALAYAR m: mtm‘a
1E C}'f‘!s’z i :‘.Ms;rcema Su Slud Rogsbra Rasde de Ser

GAD-GD-PL-048 18/01/2023

Oficiria Asesora de Planeacién: Equipo del Sistema Integrado de Gestion: Responsable
de asesorar a las areas para realizar los cambios a que haya lugar en los procesos,
proc'e&imizént"os', insfructivos y formatos de la ESE y alinearios con el Sistema de Gestion de
Calidad - SGC y el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion - SGSI.

Ofi‘c_:ina de Sistemas de Informacién: Planificar y gestionar los recursos de tecnologia de
informacién y comunicaciones, integrando el proceso de Gestion Documental, con el fin de

apoyar el cumplimiento de la mision institucional. R

OF c:na de Control Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicion y evaluacron del
controi mterno en el proceso de- gestlon documenta! analizando los resultados y generando :
recomendacmnes que contnbuyan al mejoramiento contmuo y faciliten ia toma de

'm:ent de Eos ObjettVOS

al roi ejercer el

Colaboradores: Cumplir con las politicas, lineamientos, proce: os y asistir

a las sensibilizaciones o capacitaciones del Grupo de: Ges tion Documental

8. TERMINOLOGIA

8.1. Almacenamiento de Documentos: Depésito de los documentos en la estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc. Para su conservacion fisica con el fin de ser extraidos .

posteriormente para su utifizacion.

8.2. Archivista: Persona especializada para el manejo de los archivos, sujetos a los mas.
rigurosos principios de ética profesional dispuestos en la Constitucion Politica de Colombia,
especnalmente en lo previsto en el Art. 15, a las leyes y disposiciones que regulen su Iabor

Actuard siempre guiado por los valores de una sociedad democratica que les confia la
misién de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion de la
administracion del estado y aguella que forme parte del patrimonio documental de la
Nacion. i
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8.3. Archlvo Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y sopor‘:e matenal
acumuiados en un proceso natural por una persona o entidad publica o pnvada en el
transcurso de su gestién conservado, respetando aquel orden para servir de test!monso e
informacidn a la persona o institucion que los produce v a los ciudadanos o como fuente de
la historia.

Tambien es ia dependencia interna de la entidad, que se encarga de la recepcnon
_ seleccxon CiaSlf icacidn, restauracion, ordenamiento, custodia, microfilmacién y
administracion del material documental que conforma la memoria de la entidad.

' 8.4. Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos-‘deSde .

 los distintos archivos de gestic’m de la entidad respectiva, ‘cuya consulta no es tan frecuente,
pero:sigue teniendo vngenc:a y son objeto de consulta por !as proplas oﬁcmas y particulares .
en general.

8. 5 Archwo de Gestlon Conformado por toda la documentac:on que_ es some*hda a una .",

ontlnua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas pr 'tras que e

hmten Su circulacién o tramite se realiza para dar res" ion a los asuntos

lnlmados.

8.6. Archivo Histérico: Aguel al cual se transfiere I:adéi:ﬁfriénfééién del Archivo Central o
de Gestién', que, por decision del correspondiente comité’ de archivo, debe conservarse

‘permanentemente, dando el valor que adquiere para la investigacién, ciencia y cultura.
8.7. Archivo Oficial: Es el conformado por documentos oficiales.

8.8 Archivo Privado de Interés Publico: Aquel que, por su valor para la historia, la -
investigacién, la ciencia y la cultura, es de interés publico y es declarado como tal.

8.9. Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes entidades y aquellos que se -

deriven‘de fa prestacion de un servicio pliblico por entidades privadas.
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?L.AN INSTITUClONAL DE ARCHIVOS

810,\ Arch:vo Total: Concepto que hace referencia a la vez de todos 1os soportes
Qngmqntales y al proceso integral de la formacién del archivo en su ciclo vital. Produccion
o recepcién, distribucion, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y disposicidn

[t

fingl. e

8.11. -Automatizacion: Aplicado en los -medios tecnolégicos a los procesos de
almaceénamiento-y recuperacion de la informacién documental.

8.12. Base de Datos: Coleccion organizada de los datos interrelacionados, destinada a
cresponder ‘a las necesidades de las diversas aplicaciones y administrada

mdependlentemente de cada una de eIIas

[ : LTIy

8.13::Boletin Diario: Listad_d-’clé'.’hiav'im-igntos realizadzqg_c:i__lgjrash;téjfial__diaﬁ'.:- s

8 14 Ca;a de-’Archwo Umdad de conservacion elaborada'con n:material guimicamente -

estable, enfa que se deposntan los documentos a fin de evitar su'deterior

8.15. Caracteres Extemos Aquellos que forman la apan _ umento, y por -’

lo tanto se refiere a su hechura, material, de modo que puede ados sin teneren

cuenta ei_ contenldo documental.

8.16. Caracteres Internos: se refiere a las caractensticas "'del texto registrado en ei ‘
documento 'su contenido, la formalidad del lenguaje, el eshlo y su estructura. "

8.17. Carpeta: Cubierta con la que se resguarda los documentos para su conservacion.
8.18. Celeridad: Prontitud y rapidez.

8.18. Censo de Archivo: instrumento estadistico que busca identificar de manera generica
la informacién de tipo cualitativo y cuantitativo que facilite el disefioc de politicas,
determinacién de prioridades, proyeccién de inversiones, asi como la elaboracion Yoy

ejecucion de proyectos.
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8.20. ,Cert'ificacién de Documentos: Documento que 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 recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su

eliminacion o integracion a un archivo permanente.

8.22. Clasificacion: Labor intelectual de disposicién de cualquier elemento segn un
esquema, plan o marco pre establecido. Puede ser clasificacion de fondos en el interior de
un dépésito de archivo. Clasificacion de piezas en el interior de un fondo. Clasificacion de

documentos individuales en el interior de una pieza.

8. 23 Clasificacion Bocumental Labor intelectual medlante Ia cual se ldentlﬂca y estabiece‘ .

representa ciertos datos previamente convenidos.

8.25. Coleccion de Archivo: Reunion artificial de dOCUméni:qs_ formada por un individuo,
familia o institucion. Documentos agrupades por el archivo, precedentes de distintos
formadores de fondo a partir de un criterio establecido para tal fin.

8.26. Comité de Archivo: Grupo asesor de alta direccién, responsable de definir politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones de los procesos administrativos y técnicos

de Ios archivos.

8.27. Comité Técnico: Grupo de profesionales clasificados que asesoran la normalizacién

de terminologia, instrumentos y procesos técnicos archivisticos
8.28. Comprobante de Diario: Documentos contable gue justifica el movimiento diario.
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8.29. Comunicacién: Documento en el que se notifica una informacién, date, neticia, norma

o-resolucion..

8.30. Concepto: Contenido del mismo conjunto de notas que lo integran (pensamiento.

expresado con palabras)

8.31. Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar-la
integridad. fisica de los documentos que alberguen un archivo.

8.32. Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado -
de los documentos. Puede ser'_;i-re'%{éntiva o de intervencion directa.

'8.33.-Conciliaciones: Convenie_ﬁc_':_ié--'cj;_r.,_s,emejanza de unos_mqjyim_ientqs con otros. i i

documentos de archtvo y a obtener copia de los mismos.

8.55. Contrato: Acto juridico mediante el cual vari'_&;i"i'- el 'const_it_ui_r,,'

regular-o:poner a alguna relacion.

8.36. Control de Correspondencia: consecutivo de radicacién utilizado para controlar:la. -

llegada: o salida de documentos.

337 Con\(enios: Acuerdo establecido entre dos partes con el fin de llegar al mismo: .
proposito..... |

8.38. Copia: Reproduccion puntual de otro documento

8.39. Copia Auténtica. Reproduccion de un documento referida por el func,jionharié_;,
compe,tente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo establecido porialey . |
y que le confiere la fuerza juridica del original.
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8.40.“(:_ﬁadro de Clasificacién: Sistema de clasificacién elaborado a partir del conocimiento
dé-!aé_funciones y procedimientos de una entidad y en la cual se refleja la conformacion
of‘génicq—funcionai de un fondo. No debe ser elaborado aprioristicamente, sobre una base
eépecuiativa, sino a partir del conocimiento y analisis de las funciones y procedimientos de
uha,er}tidad. De acuerdo con la metodologia divulgada por el Archivo General de la Naci"é'n,.
en las dos prirheras casillas del formato de la tabla de retencion documental, se encu.é'ntra :

el cuadro-de clasificacién correspondiente.

8.41. Cusfodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parfe de la’

institucion archivistica la adecuada conservacion y administracién de los fondos cualquiera. . .

gue:sea la titularidad de los mism-os. _ Ce T

8. 42 Demanda Escrito en que se ejercrta en juicio una o vanas acc:ones o se desenvuelve' '

un recurso contencuoso adm:mstratlvo

8._43, Desb-n:pcién Déi:"ﬁ'rhéhtal: proceso de analisis de los document: rehivo de sus
agrupaciones materializado en representaciones que permitan s Hfic localizacion:

y recuperacién de su informacién para la gestién o inves-tigié;qién

8.44. Descuentos de ley: Accién y efecto de descontazf _Véfé‘ré'é_;__est_a’ﬁlécidos por ley. =

8.45. Derecho de Peticion: Derecho fundamental que tiéﬁén todas las personas de hacer
peticiones respetuosas de interés general o particular ante las autoridades publicas ¢ ante
las particulares que cumplen alguna funcidn publica, con el fin de que sean resueitas pronto

de una forma efectiva

8.46. Dépésito de Documentos; Entrega de documentacién a un archivo diferente al del
productor, por un periodo de tiempo claramente definido. No implica transferencia de =
propiedad a menos que una cldusula dentro de! contrato correspondiente establezca’

expresamente que pasado cierto tiempo seran donados.

8.47. Depésito de Archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos deé’
una institucidén archivistica, '
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8.48. Depuracién: Operacion por al cual se seran los documentos que tienen valor
" permanente. de las que no lo tienen. _ e

§,43‘.'Dig__italizac.i6n: Transformacién de una imagen anal6gica o real en una imagen digital,

que..se .representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en, que,.cada

elemento queda codificado en un determinado numero de bits. i

8.50. Disposicién final de Documentos: Seleccién de los documentos en cualquiera. de
sus-tres.edades, con miras a su con.servacién temporal, permanente o a su eliminacion..... ..

8 51 Dlstnbucién de Documentos Dentro del programa de gestién documental, aspecto
que, hace referencia al conjun o d. polltlcas procedlmtentos y estrategias que tlenen .por .

objetivo. lograr que los _do.c.um ntos: lleguen oportunamente" al destinatario y fluyan

normalmente.

de la ley o mediante cualquier transaccién que represente su

8.53. Documento Activo: Los que son utilizados hab'i'tgzgl{n fines administrativos.

8.54. “Documento Analégico: Transmite la infarmac_'_i_é'h: por signos naturales que -
reproducen las formas del objeto de la informacion, puede"r;ius'er, mapas, planos, cuando las
reproducc'ﬁones se obtienen por medio de dibujos no textuales, fotografias, microfilms,; =
casetes, cuando la preproduccion se hace utilizando medio quimicbs o electromagnéticos. -

8.55. Documento Audiovisual: El que contiene simultdneamente registros de sonido €

imagen.

8.56. Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una |

entidad pUblica en razén de sus actividades o funciones.
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8.57. Ddcumento Digital: Ei que utiliza como vehiculo de mensaje de un medio no natural
que es codificado en dos digitos o numeros, el 0 y el 1, el Si y el No, imantando o no

imantando la reflexion o no reflexion de ia luz laser.

8.58. Documentos Dispositivos: Aquelios en los que [a autoridad asienta su voluntad con
intencién de que sea obedecida, por gjemplo, leyes, decretos, resoluciones, sentencias,

8.59. 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, calificacion de objetivos.

8.60. Documentos Hlstoncos Aquelios que son Unicos por su agmﬂcado jurIdICOV‘i .

autograf:co O por.sus rasgos externos y:su valor permanente para fa direccion del estado la

soberania nacional, las retacmnes mtemac;lonales ias actzwdades c;enhﬁcas tecnologlcas Y.

culturales, se: convuerten en _parte del patrimonio historico y espe"' /alioso para un

pals. Tamblen se denominan documentos de valor permanente.

8.61. Documentos Inactivos: aquellos que han _-.c_i;eiado'}. mplearse con fines

administrativos y legales.

8.62. Documentos Informativos: en los que se consigna informacion relacionada con una

tramitacion, por ejemplo, memorandos u oficios.
8.63. Documentos Semi-Activos: Aquellos cuyo uso administrativo y legal es ocasional

8.64. Documentos Sustantivos: Son los que se producen en relacion con las funciones
misionales de cada entidad, por ejemplo, un informe de laboratorio en un hospital. '

8.65. Documentos Oficiales; Los gue producen, poseen o manejan las Ventid:ade.s_

~ estatales.

8.66. Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y ¢

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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867 Documentos Privados: Los que pertenecen a personas naturales y jurad:cas
entxdades instituciones y organizaciones que no tiene caracter oficial.

8 68 Documentos Testimoniales: También denominados probatorios, son aquellos en los
_ que Ia autondad competente consigna o acepta informacién para dar fe de lo sucedido y

que tenga urt valor legal, ejemplo, un d|pioma una patente un reg;stro CIVI[

8.69; Déct;mentos Textuales: L.os que transmiten la informacién registrada por-medio de
und' sistema de signos alfabéticos, manuscritos, digitados o impresos.

8.70. ‘Documentos vitales: Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y .
gue: por. su- contenido mformatlvo"’ testimonlai garanttzan conoc:miento de las funciones y

actividades del mismo a
reconstruccién de la histori

y sirven de apoyo a las funciones de la entidad, tales.com: ¢ol

cartillas, formatos, listados generales, fotocopias, entre ;Qtfé

*8.72. Eliminacién de Documentos: Destruccion de dobuhientos que han perdido su vaior
admmlstratwo jLIl"EdiGO legal, fiscal o contable y que no t;enen‘ valor histérico o que carecen

de reievanc:a para la ciencia tecno!oglca
8'73° Entidad: Colectividad, establecimiento o0 -agrupacion c')l‘e.mpresa.

874 Escritura Documento que consigna un acto juridico firmado por !as partes

mteresadas

8.75. Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus

respectivas unidades de conservacion.
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8.76. Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente para una oficina productora en la resolucion de un

mismo asunto

8.77. Facsimile: Reproduccién auténtica de un documento lograda a través de un medio

mecanico, fotografico o electronico.

8.78; Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que puede

encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.
8.79. Flujo: Grafico en el cual se rnu-estra el contenido del documento.

8.80. Foliacién; Numeracion consecutlva gue se as:gna en "Ia- parte superlor derecha a cada "

una de las ho;as que conforman un exped|ente

8.81. Foiio: Hoja de un Iibro, de cuaderno o de expediente, al qué';coftesponde_‘;dﬁé"ioa'ginas.

8.82. Fonde Documental: Es la totalidad de Ias-.se':r'i:'é'_'s:”' tales de la misma

procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion inst&Uéionai, formada por

el mismo archivo, una dependencia o una persona.

8.83. Fotografia: Arte de fijar y reproducir las imagenes de los objetos relejados, ven a una
camara oscura por medio de reacciones quimicas en superficies preparadas al efecto. -

8.84. Funcién Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del que
hacer archivistico, desde la elaboracion del documento, hasta su eliminacién o conservacion

permanente.

8.85. Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida o recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.
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8.86. Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios |
archivos,. indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos organismos gue los
originan. Secciones y series que los conforman, fechas extremas y volumen de la

documentacion.
8.8‘7."ﬂardwar‘e: Elementos fisicos constituidos de un computador y sus periféricos.

8 88 Identlf cacion Documental: Primera etapa de la labor archivistica que consrste en
1ndagar analizar y sistematizar las categonas administrativas y archivisticas en que se_

sustenta la estructura de un fondo..

8 89 indsce Lista alfabética o numenca de términos de termlnos onomasticos, topommicos
" ido -tanto en los proplas' documento ,.como instrumentos

cronolégicos y tematicos, o

de descripcion.

relaciona o describe un conjunto de unidades docu;r_ﬁ_éd ' e establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los permita su adecuada
localizacion .y recuperacién dependiendo de la- fase de tratamiento archivistico de los
documentos del que deriven los instrumentos se pueden dlstahgwr INSTRUMENTOS DE
CONTROL (fases de identificacién y valoracién e instrumentos de referencia, fases de

descrnpc:on y difusion)

8.92. Institucién: Cada una de las organizaciones fundamentales de un estado, nacién o
sociedad. o

8.93. Inventario: Instrumento que describe la relacidén sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales, puéde ser
esquematico, general, analftico y prefiminar. .
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8.94. Legajo: En los archivos histéricos, es el conjunto de documentos que forman una

unidad documental.

8.95. Legislacion Archivistica: Conjunto de normas que oficializan la conservacion, el

acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos de un pais.

8.96. Libros Auxiliares: Reunidon de muchas hojas de pape! cosidas o encuadernadas en

un mismo volumen donde se realizan registros financieros.
8.97. Manual: Instructivo para la gjecucion y entendimiento de una tarea.

8.98. Manual de ProcedimientOS' Documento técnico -gue presenta la descripcion y'
 diagramacion. detallada a fm de garant:zar la normailzacwn en la ejecucion de los-
're"*-d a misma forma y

procedimientos, asegurar- que todo el personal los e;ecute

" servir como fuente de capacltaczon tanto para los usuarios como para:los responsables de

eJecutarios

8.99. Manuscrito: Documentos escrito a mano.

8.100. Microfilmacion: Técnica que permite fotograﬂar docume 08. y obtener pequefias

imagenes en una pelicula.

8.101. Microfilme: Soporte micrografico, generalmente 'd'éi"‘llﬁ, 35, y 200 mm. De ancho

utilizado para la reproduccién de documentos.

8.102. Movimiento Contable: Cambio de posicidon de un estado o cuenta con el transcurso

del tiempo.

8.103. Muestreo: Técnica de seleccién documental mediante la cual se extrae para su
conservacion permanente cierto porcentaje de documentos, mas o menos representativa de
un conjunto'de documentos que no amerita ser conservado en su totalidad, puede ser

aleatorio o sistematico.

HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROCCIDENTE
Calte 1 No. 7 — 56 Tele. Gerencia: 8444118 - 8444546 EXT 102

PR £ TP § P IR =% VARG F Ny D DEUEISpUON U | P SNy




E8E, gasmmt samma DE muma
L Chided o Smapraniin, S Saked Noresrs Rardn o 5ee

2 18/01/2023

BEA
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS GAD-GD-PL-048

8.104. Nomina: Lista de nombres en donde un oficina publica o privada les hace percibir
haberes.

8.105. Norma: Regla de conducta imperativa o usual. Disposicion legal, ley como cuerpo

organico, precepto dispositivo de orden juridico menor.

8.106. Normalizacién: Unificacion simplificadora de los productos y los métodos a fin de

facilitar las tareas, mejorar los rendimientos y disminuir fos costos de un proceso.
8.107. Notificacion: Accion y ef_e_.c__t_o de notificar (hacer saber una cosa)

8108 Oficina de Correspondenc;a, Unidad admlnlstratlva que cuenta con el talento
. humano- y los recursos que"- ermlten centralizar y normahzada __mente la recepc;on

generan.en las

s de un
stablecida de
3 documentos o las

unidades archivisticas dentro de 1as series.

8.110. '.Ordenacién Documental: Ubicacion fisica” cfe":'-_l.ﬁ_s-' documentos dentro de las

respectivas series en &l orden previamente acordado.
8.111. Orden de Pago: Conjunto de preceptos referentes a la autorizacion de un pago.

8. 112 Orgamgrama Representacion grafica de la estructura orgénica de algin t[po de
7 orgamzac:on o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que'

conforman una entidad u organismo.

8.113. Organizacién de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios

orgénicos o funcionales para revelar su contenido.
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8.114. Organizacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo
de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de
una entidad.

8.115. Paz y Saivo: Situacion y relacidn mutua que certifica que no existe un asunto

pendiente.

8.116. Plan de Contingencia: Conjunto de estrategias disefiadas con el animo de ser
aplicadas durante y luego de la presentacién de una emergencia a fin de minimizar los
dafios que pueden ocasionarse, tanto al personal a cargo, como archivos. '

8.117. Plan: Disefo de proyecto a ejecutar.

8.118. Patrimonio Docuiﬁéﬁifﬁl:’-':"'Conjunto de documentos onservados por su valor

histérico o cultural.

8.119. Principio: Maxima, norma, guia.
8.120. Procedimiento: Actuacidn o fabricacion, mod.ozdé‘--.tré_{ﬁi aciones judiciales
o administrativas, 6sea, el conjunto de actos diligencias y resol nes que comprenden la

iniciacidn, instruccion, desenvolvimiento o fallo y ejecuciéh'fén--&r;g_expediente O proceso.
8.121. Proceso Disciplinario: Conjunto de fases sucesivas de una investigacion.
8.122. Programa: Declaracién previa de lo que se piensa realizar.

8.123. Queja: Manifestacion 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.

8.124. Quejas y Reclamos: La Personeria, la Procuraduria General de la Nacion o las

veedurias Municipales o Departamentales.
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. 8.125. Reintegro: Devolucién al Archivo correspondiente de aquellos documentos que
durante un tiempo ha estado en poder de personas o entidades diferentes al productor.

8.126. Registro de Documentos: Anotacién de los datos del documento en los modelos de

control.

8.127. Registro de Investigadores: De acuerdo con lo sefialado en el Acuerdo N° 56
expedido por el Archivo General de la Nacién el 5 de julio de 2000.

8.128. Registro Topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de la ‘_;_ih_idad de conservacién indicando su posicion exacta en:un

depésito de archivo.

8.129. Reglamento de Arch;wos rco normativo Genenc como se debe

adelantar la funcion arghivistica.

" 8.130. Reproduccién de Documentos: Obtencién de copias de d - diferentes

métodos

e-ntbs, el Art. 13 dela
chivos publicos cesara a

8.131. Reserva Legal: Restriccidén Legal al acceso qéj,cze}%t_o
ley 57 de 1985, determina que la reserva sobre docum.e_rj;

lo treinta afios.
8.132. Reserva Presupuestal: Accidn en la cual se reserva su valor para ejecutar un pago.

8.133. Resolucion: Acto administrativo en donde se realiza la accién y efecto de resolver

un asunto.:

8.134. Retencion de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de Gestién o en el Archivo Central, tal como -
se designa en la Tabla de retencién Documental. -
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8.135. Seccién: Es una divisién del fondo, integrada por un conjunto de documentos

generales, en razdn de esa subdivisién organico-funcional.
8.135. Seguimiento: Limitar o hacer una cosa o asunto.

8.136. Seleccién Cualitativa: Técnica utilizada para seleccionar documentos teniendo

como criterio selectivo caracteristicas intrinsecas o extrinsecas.

8.137. Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el desting fifigh de-fa™
documéntacién, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total. de acuerdo
con la serie que se esté analizando, puede ser cuslitativa, es decir, que tenga
. caractensﬂcas internas o extemas de:los expedienies; _o cuantttat:va cuando se reallza

aphcando técnicas matematlcas y estadzstlcas

8.138. Serie __D_qcumeptal‘f---iéo-nju'rﬁo' de unidades documentales de es
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto product
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias I__é_i

informes, entre otros.

8.139. Serwclos de Archivo; Proceso mediante et cual s€ pone a disposicion de los

usuarios la documentacién de una entidad con fines de’ 1n:_ ..m ICH

8.140. Signatura Topografica: Numeracion correlativa por la que se identifican todas las’

unidades de conservacion de deposito.

8.141. Software: Conjunto de programas, de procedimientos de la docu'mern’:éék‘ci.ézj

asociada, relativos al funcionamiento de un computador.

8.142. Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los archivos audiovisuales,

fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.
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8;143. $;ibserie Documental: Division o divisiones de una serie documental conel
pro'pééi;té de limitar de una forma mas clara el conjunto de unidades documentales que
hacen parte. de la misma. Ejemplo: la serie Contratos puede subdividirse en contratos.de
obra, contratos de mantenimientos entre ofros. La serie Actas, puede subdividirse en Actas

"de Archivo, Actas de Consejo Directivo.

8.144. Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes, tipos '
documeniaies a las cuales se asigna el tiempo de permanencxa en cada etapa el c&clo vital
de los documentos

8.145. Tabla de Valoracion D.:ocumenta-i' Producto del anélisis y organizacion de.un.fondo

acumulado. que. presenta el. |I'"_i _' do de_agrupac:iones docume tales o series documentales

con anotaciéon de sus fechas extremas su valofacmn: su d|sp05|0ion final v los

procedimientos.a seguir para aplic r—-s.u-dlsposm;on final o

8.146. Tip nidad documental simple.

8.147. Tipologia Documental: Diferentes clases de d en distinguirse

en forma separada segiln su-origen y caracteristicas diplom

8.148. Transcripcion: Procedimientos para reprod-upif con exactitud un documento, puede

ser textual, facsimilar o actualizada gramaticamente.

8.149. Transferencias Primarias: Remision de los documentos de archivo de gestion al
centrai,' de conformidad con lo senalado en la Tabla de Retencion documental

correspondiente.

8.150. Transferencias Secundarias: Remision desde el Archivo de gestidon o Central al
Historico de los documentos declarados como de valor histérico, de conformidad con lo
sefialado en la Tabla de Retencidn Documental o Tabla de Valoracidn correspondiente

8.151. Tutela: Mecanismo que cualquier persona puede usar para solicitarle a un juez la
proteccion rapida y efectiva de sus derechos fundamentales cuando estos son amenazados

HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROCGIDENTE
Calle 1 No. 7 — 56 Tele. Gerencia: 8444118 - 8444646 EXT 102

a.mails ralidad@mhnenitalealazardavilleta nnv an




HQRWQ?#EN‘IE

£5.K msmmwﬁmzm BEVILETA

12 Tatided wn Toenproine, T Sated Reosestsa Barda 4 Se

LAN STITUCEO AL DE ARCHIVOS GAD-GD-PL-048 2 +8/01/2023

o violentados por una autoridad publica o particulares. En no acatamiento del fallo acarrea

sanciones penales y disciplinarias.
8.152. Unidad Administrativa: Unidad {écnico-operativa de una institucion.

8.153. Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o topos documentales, por ejemplo, un

expediente

8.154. Valoracion 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.

8.155. Valor Administrativo: Aquei que posee un documento para ia__admlmstrac:on que lo

rocedimientos y

~origind o para que aquefla que [e sucede como’ tes’nmo o de
" actividades TR

8.156. Valor Contable: Es la utilidad o actitud de los documentos
de cuentas, registro de los ingresos y egresos y de los mo\{@;nﬁ micos de una

entidad publica o privada.

8.157. Vaier Fiscal: Es la utilidad o aptitud que ’nene Io ,documentos para el tesoro o

hacienda pubilca

8.158. Valor Juridico: Aquel del que se derivan derechos y obligaciones Eegaies' regulados -

por un derecho comun.
8.159. Valor Legal: Aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

8.160. Valores Primarios: Los que tienen los documentos mientras sirven a la institucion

productora y al iniciador, destinatario, o beneficiarioc del documento. Es decir, a los

involucrados en el asunto o tramite.
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8.161. Valores Secundarios: Los que interesan a los investigadores de informacion
retrospectiva surgen una vez agotados los valores inmediatos o primarios. Los documén_tos

que tienen este valor se conservan permanentemente.

9. NORMATIVIDAD
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. '_G-é's;tiona-r y:cuantificar los recursos humangs, financieros

10. METAS
Conforme a los objetivos propuestos, las metas a alcanzar, son:
a. ‘Concretar el Plan de Gestlon Documental, mptementando la gestion documental-

electronica.

b. Iniciar el proceso de actuahzamon de la tabla de- Va%ora(:lon -:Documeni‘al, y la Tabla de

_ Retencn ; Documental para el afio 2023.
c. Determinar el procedimiento para el traslado del archivo de gest " "'dien:cada |

“oficina o dependencia) al archivo central, definiendo y socializando §'y donde se

~ produce cada uno de los archivos (de gestién y éeﬁ_f.i* ) e de cada uno
de estos. .': " .
d. Determinar el procedimiento para el manejo de hIStOTI’aS chm;cas:de conform:dad con Ia
Ley.
10.1. ESTRATEGIAS PARA ALCANZAR LAS METAS
a. Crearde los grupos de gestion o trabajo. .
b. '-Proyectar los diferentes Actos Administrativos requeridos para la :mplementacson de ia.
Gestiéon Documental.
c. Proponer al Comité de Archive de la Entidad, la realizacion de capacitaciones al
'_personal de la empresa en materia de archivistica
d. _Brlndar apoyo a las diferentes dreas y/o dependencias relacionadas con la gestlon
documental
e. Recepcionar en el archivo central, el archivo de gestion producido en cada una de las

 oficinas o dependencias de la entidad
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Tabla 4' Instrumentos Archivisticos

Tablas de Retencién Aprobado por el concejo departamental de arch'i-vos de
ppguméntal - TRD Cundinamarca en el afio 2011,

e hitp; !hospftaksaiazardev:lleta gov. co/gestlon-documentai-
-a rchwoltabias%ZOde%ZOretenc;on%ZOdocumentai pdf

N ENFOQUE .

Contar con el talento humano capacidad logra promover la ncién con -

enfoque psicosocial a la poblacién especial mediante la “talento humano

vinculado a la ESE Hospital Salazar de Villeta, Centros e Salud, este talento
humano realizara la implementacién de la atencidn .in-t_f que diferencial acorde

al protocolo presente, con esto el talento humano I.ogré desarrollar acciones que garanticen

el bienestar y proteccion de la salud.

11.2. POLITICA DE ATENCION PREFERENCIAL CCN ENFOQUE DIFERENCIAL “NO
SE TRATA DE TENER DERECHC A SER IGUALES, SINO DE TENER IGUAL
DERECHO A SER DIFERENTES” | |
{a E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, CENTROS Y PUESTOS DE SALUD, esta
comprometida con ofrecer una atencién pricrizada, preferencial y no excluyente para la
poblaéién de especial proteccién, nifios, nifias, adolescentes, mujeres en estado dé
embarazo, poblacién adulta mayor, personas en condicién de discapacidad y pobiac:on:

victima o. desplazada.
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Brindamos servicios diferenciales accesibles, oportuncs, eficientes y con principios

de objetividad y humanizacion, teniendo en cuenta las condiciones de salud y vuinerabilidad
de nuestros usuarios. |
Bajo esa politica la ESE establecié como poblacion diferencial los siguientes grupos:
- Pobla-cién de Adulto Mayor con patologias Crénicas
- Poblacion Gestantes

- .Poblacién con discapacidad

- Poblacién menos de 5 afios

- Poblacién LGTBI

- Poblacién étnica.

- Poblacién Afro descendiente

- Poblacion Privada de la. Liber‘tad

- Poblacion Victima del conﬂ[cto Armado

'Y de igual '-manera todos los colaboradores de Ia REGSGN OROCIDENTE  se. .

comprometen a:
113, M COMPROMISO COMO COLABORADOR
'HOSPITALSALAZAR DE VILLETA ES:
Velar por ja Eliminacion de actos de discriminacion, drfere ecesarias, injustas y
evitables en detrimento del estado de fa salud, autoest:ma Y upérwvencra de nuestros
usuarios. |
POR GENERO Y ORIENTACION SEXUAL: La equrdad de género en salud s.rgmflca
Asegurar que las muferes, los hombres y las personas LGTBIl, tengan las mismas
oportunidades para gozar de buena salud de acuerdo con sus necesidades y condiciones
de vida sin sefialamientos de ninguna clase.
POR ETNIA: La poblacién indigena, Afro descendiente, Poblacién ROM (Gitanos), deben
tener igualdad de derechos para acceder a una atencion con Trato Digno y actitud amable.
POR CICLO VITAL: El adulto mayor, los nifios y nifias, la poblacion infantil a cargo def
ICBF u otras instituciones y la poblacién mayor en centros de proteccién. Debemos estar
diquestos cuanto esté a nuestro alcance para favorecer la safisfaccion de sus -,
nec'esidades, sin sumar obstaculos adicionales a los que fa sociedad ha creado. | '

HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROCCIDENTE
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r POR CONDICION DE VIDA: Cuando se esté e periodo gestacional o ef curso de transicion
0 ldentfftcac:on de identidad de género, a su mismo respectar las creencias y costumbres de
cada individuo

POR 'SITUACION DE DISCAPACIDAD: Asegurar la atencion preferencial de nuestros
usuanros con algun tipo de situacion limitante en nuestras IPS, evitando que su cond.vc:on
(FISICG Mental o Sensorial) afecte su potencra! desarrolfo de cuantas hab:lldades y
destrezas pueda lograr.

POSICION SOCIAL DESVENTAJOSA: Poblacién en condiciones de despiazamiénto
forzado menores desvinculados del conflicto armado, personas incluidas en el programa de
protecc;on a testigos, poblacion desmowlrzada. Significa crear los medios que garanticen ia
segundad fisica, emocional, sexua! soc::al fegal de las victimas y apoyen los esfuerzos por

retomar el control de sus wdas : vanzar en los procesos de curacion, justicia y reparacron

mformar a Ios

Para todos estos grupos:
' susaludy .
" bienestar: |
11.4. CARACTERIZACION DE LA POBLACION
Poblacién Con Enfermedades crénicas

isibles (ECNT) y las
capacidad constituyen

Los trastornos que generan las enfermedades cromc
enfermedades y complicaciones que presentan la pqpi"
un problema creciente y prioritario de salud. Sus implicach _-.séciales y familiares al igual -
que las necesidades asistenciales que ocasionan sin rec.'i'bi'r'réspuesta adecuada y el Unico
res'pbhéable son el cuidador o familiar que igualmente ve afectada su calidad de vida y ve
comprometido su nacleo familiar, aunque en ocasiones cuente con un soporte social
adecuado. Estos conjuntos de situaciones adversas los convierten en victimas de -una
experiencia de cronicidad y afectan de manera negativa su habilidad de cuidado con
consecuencias adversas sobre el cuidador y el receptor del cuidado, lo que genera circulos -
viciosbs gue pocas veces se logran romper.

Poblacién Gestantes

. La poblécéén gestante se caracteriza por ser una poblacion de alta priorizacién por ‘el
impacto social gue tiene ya que incluye drasticamente en indicadores de la salud como son -

HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROCCIDENTE
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ia;'mdr"biiidades y mortalidades materno perinatales. La atencién de esta poblacion debe ser

integral y bajo la Ruta de Atencion Materno Perinatal enfocada a la gestidn del riesgo.
Poblacién con discapacidad

La inclusién de las personas con discapacidad fisica, mental, sensorial o multiple se debe‘”
dar en cada uno de las prestaciones de los servicios y se debe tener en cuenta que tiene

capacidad y habilidades que contribuyen al desarrollo del pais

Poblacion menos de 5 afios _

La poblacion infantil es una poblacién de alto impacto social ya que son los que detefnﬁinan_
las condiciones sociales y de salud en el futuro.

Poblacién de Victimas de Conflicto Armado: La Ley 1448 de 2011 definio las victimas
como “aquellas personas que in‘d-ividua! o colectivamente hayan sufride un dafio por hechos '
ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuenr;ta de infracciones al Derecho

Internacional Humanitario - o__"':'de \ﬂoiacmnes graves oy manifiestas. a las normas -

mtemamonaies de Derech-o' Humanos ocurridas con ocasmn del conflicto ado interno”.

Pobiacmn--etmca

Es necesario identificar y caracterizar a la poblacion que hace parte de los grupos étnicos

en el pais con el objetivo de visibilizarla y ser fuente de:informa econocimiento
de la dlver3|dad poblacional del pals, y el disefio de acc;ones __a-féaiizacién de sus

derechos. Para el abordaje del enfoque diferencial etmco desde el punto de vista se

mcluyen las siguientes categorias: 1) Indigena, 2) Negro(a) ___m lato(a), afro descendiente,
afrocoiomb;ano(a) o | _
Indigena: persona descendiente de los pueblos originarios de América (amerindié) que
tiene cohciencia de su identidad y comparte valores, rasgos, usos y costumbres de su
cultura, que la diferencian de otros grupos (DANE, 2019, p. 18). ‘
Negro(a), mulato{a), afro descendiente, afrocolombiano(a): persona quien por su cuitura
ylo rasgos fisicos se autor reconoce como descendiente de antepasados africanos (DANE,
2019, p. 17) |
Poblacién LGTBI 7
El acrénimo LGBT! hace referencia al grupo poblacional conformado por personas
lesbianas, gais, bisexuales, trans e intersex. Este grupo poblacional responde a uha

variedad de orientaciones sexuales e identidades de género diversas, mas alla de la |
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concepmon binaria hombre-mujer y la heteronormatividad. A continuacion, se descrlben
cada una de las orientaciones sexuales e identidades de género que componen la 5|gla
GBTl

‘e Lesblana Mujer que se reconoce como tal y que se siente atraida emocional, afecttva y
sexualmente por otra mujer. ‘
, Gay Hombre que se reconoce como tal y que se siente atraido emocional, afectlva y‘
sexuaimente por otro hombre. '
« Bisexual: Persona que se siente atraida emocional, afectiva y sexualmente tanto por
horﬁbres éomo por mujeres. | o

. Persona trans: Las personas:frans son aquellas cuya vivencia personal del genero no es
lo que la somedad consu:iera propia 0 “natural” al sexo a5|gnado al momento de nacer. En

otras paiabras son persona ] : Qmento de nacer.se les asigné el sexo femen:no pero

aI nacer fueron'

reproductivo no. concuerda con los estandares culturaimente ¥ { orporalidad -

femenina o masculina. Esta conformidad corporal pt di diversas, por

. ejemplo, es posible que una persona al nacer parezéa’--'he aracteristicas ex-

ternas pero que internamente tenga una anatomia t;plca +'0 una persona pu_ed_e

nacer con genitales que parecen ser una comblnamon'de lor 1 os usuales de masculinidad:
y feminidad.-
Poblac:on privada de la libertad: Es aquella que por caracter judicial, legal o poi:t:co esta'

prlvado d su liberta y bajo la custodia institucional.

11.5. CARACTERIZACION DE LA ATENCION CON ENFOQUE INTEGRAL Y
- DIFERENCIAL

La atencion diferencial e integral debe tener unas caracteristicas especiales para lograr-un -

holisticidad como lo son: ' :

1. Siempre brinde un trato respetuoso y diferencial: Dar un trato digno y respetuoso. que -

tenga en cuenta las necesidades de cada persona permite crear una sociedad mas inclusiva:

y brindar un servicio oportuno y adecuado a la poblacion priorizada por la ESE

HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROGGIDENTE -
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2. "S'ea un conocedor: Informese y preparese para ayudar a crear una atencién en salud

mas participativa, conociendo, al menos de manera general, las barreras que enfrentan los:
uéuarios y poblacion especial en cada uno del ciclo de atencidn. ‘
3. Pregunte antes de ayudar: Identifique cuales son las habilidades y caracteristicas

especiales de cada poblacion y persona antes de ayudar con el fin de identificar si la
persona qu'iera recibir ayuda y asi identificar cual es la mejor forma de ayudarle y respetar
su autonomia e independencia.

4. No subestimar o exaltar sin razén. Una condicion especial o caracteristica espeCIai de

cada lndlwduo no define la condicién humana del mismo. Por lo tanto, estas personas no
son mas o menos que otras personas. Subestimar sus capacidades o exaltar sus Iogros a
pesar de su discapacidad’, acentlia las barreras existentes para su participacion vy goce 7

: efectzvo de derechos.

5. Tenga en cuenta el Iengua;e, Se- debe activar la comumca::"'on verbal y no verbal’ en“

cada uno de Ios momentos de verdad que se tiene con el usuaﬂ familia por eso !as_

expreswnes deben ser respetuosas e incluyentes.

Escuche: Escuche siempre a las personas y permita que expft e e ::jSIdades;. De -

ser necesario, deles el tiempo que requieran para h-ace'rlo: Su conocimiento,. escucha y

empatia son las herramientas que le permitiran ayudar!e r soluciones a S
neces;dades |

Utilice herramientas: Recuerde que no existe una séla forma de comunicarse.

Complemente su atencién a las personas con discapacidad con el uso de herramientas de
comunicacion alternas como lapiz, papel, imagenes o ejempios que le permitan comprender

mejor su requerimiento.

Disposicién: Escuche, expliqgue con calma y de forma sencilla, y evite comportamientos - .

gue puedan hacer sentir incomoda o maltratada a la persona con discapacidad .

Rectifigue: Verifique que la informacién suministrada al ciudadano con discapacidad -ha
sido -efectivamente comprendida. Para esto solicite retroalimentacién y, si es neces.:a_rin,'-
repita-la informacion en un lengusje claro y sencillo, manteniendo la exactitud y veracidad

de ésta.

12. CONTENIDO DEL PLAN
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12.1. MISION
Sofhbé una empresa social del estado que presta servicios de salud de baja y media

co'm;itejidad con enfoque en atencién temprana resolutiva, atributos de calidad, talento

humano caltﬂcado centrado en el usuario y famifia, garantizar la seguridad y conservacion

adecuada de |a informacién de la ESE Hospital Salazar de Villeta, mediante procesos de

Gestlon Documental que cumplan con los principios de oportunidad, eficacia, eficiencia’ y

) economia para facilitar el acceso a la informacion.

12, 2 VISEON

Contar con un Archivo Institucional técnicamente organizado y dotado con: las:

herramientas necesarias para. Ia'con-servacién de los documentos, implementando procesos

de Ges’uon Documental y herramsentas Archnvxstlcas que :permltaran la trazabilidad y

recuperacxon de la mforma 'on

dec:s:ones

{ 2.3, PRINCIPIOS Y VALORES

Principios
Respeto -
Equidad
Calidez
Compronﬁrso
Transparenma‘
" Universalidad
Eficiencia '
Trabéjb eh equipo
Liderézgd |
Diversidad

12. 4 Respeto

La ESE Hospital Salazar de Vilieta, 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 Ios usuarlos interno y/o externos con los que interactua.
HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROGCIDENTE
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12.5. Equidad
Todas las actuaciones de la entidad estarna encaminadas hacia el respeto humano, hacia el
respeto de sus derechos, sin discriminar a ningun por su condicién social, de género, raza o
ciencia.
12.6. Calidez
Todo el personal de la entidad debe brindar amabilidad, gentileza y buen frato en la
atencion, ofreciendo lo mejor de si, ofreciendo una informacion asertiva a todos los
usuarios.
12.7. Compromiso
La Entidad orientara todos sus esfuerzos a crear responsabilidad y conviccion en todos sus.
colaboradores para alcanzar la saﬂsfacc;on del usuario y el proposmo de la institucion.

12.8. Transparencia '

'-'Cb'f-éboradores se ‘comprometen :a irradiar honestidad,

La Entidad y Sus fURCIonaﬁOS

confianza y clandad en sus actuacmnes durante " la preh ervicio y la

admmsstradon de los recurses.
12.9. Universalidad AT
La Entldad pretende la prestacion de los servicios en saiudfc"' lidad a todos
los que fo demanden. : |
12.10. Eficiencia ,
La Entidad dara un uso racional y razonable de los ré'éuf"s“os_:éidministrativos, técnicos y
ﬁnanc.ieros del Estado y particulares en la prestacion del séNibio.

12.11. Trabajo en equipo

La Entidad propendera con el grupo de colaboradores fortalecer el trabajo participativo'en la
busca de sus objetivos y metas. |
12.12. liderazgo

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

12.13. Diversidad

HMOSPITAL SALAZAR DE VILLETA-E.S.E. REGION DE SALUD NOROCCIDENTE
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Los funcionarios y colaboradores de la Entidad, deberan mostrar respeto por todas iaé

personas sin discriminacion ninguna de tipo religioso, étnico, sexual, cultural u otros.

13. POLITICA DE CALIDAD

La ESE Hospital Salazar de Villeta, se encuentra comprometida con mejorar ta calidad de

vxda de sus usuarios, a través de la prestacién de unos servicios de salud en las mejores-
condiciones, oportunos, pertinentes, huma_mz_ados y seguros; con la participaciéon de un-
téientc;‘humano competente y comprometido, co‘n' procesos

Normahzados con una infragstructura y una tecnologia apropiada y acorde, enmarcados en

la procura de una mejora continua:y. la sostenibilidad economlca consolidando asi una |

cultura de! buen servicio, bnndando‘ai_usuano a la familia y.a la comunidad en general una

lnformamon confiable suﬂc:

é permanente que Ies genere'conftabmdad

14 EVALUACION DE LA SiTUACION ACTUAL ._ _
La ESE Hospltal Salazar de Villeta, llevo a cabo un andlisis de las herramtentas_:f

administrativas, donde se pudo evidenciar que la entidad presenta algunos aspectos criticos -
en su funcién de gestién archivistica, lo que compromete un riesgo de pérdida de
informacién o la perdida de la memoria historica del Hospital. Entre las razones que no han..
permitido el desarrollo de proyectos o programas que lieven a sortear estos puntos critiéos‘
es la falta de presupuesto que facilite a la entidad contemplar dentro del plan de accic’m
anua[ ni el pEan estratégico institucional un presupuesto mas alto para atender la gestlon
documentat asi como un espacio amplio y apto para la conservacion de la mformacmn
flSica dado que en la actualidad los espacios son pequefios e incomodos para la canﬂdad

de informacién con la que cuenta.

15. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

Para la creacién e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la Funcién Pdblica,
se desarrolio la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacion. B

Se anailzo el estado actual del archivo institucional y se compar¢ frente al proceso de y
administracién de correspondencia y administracidén de archivos, determinado en !a; 1_ey, :

con:ctuyehdo los aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la siguiente tabla 2: -
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Tabla 2: aspecto critico

Las tablas de valoracion documental se - 3_
- encuentran en proceso de elaboracién para | Dificuitad para la recuperacion de la |
realizar la clasificacion de la informacién del | informaciényatencién de consuita.

Digitalizacién de historias clinicas realizadas | Perdida de la informacion

_manualmente

16. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRET!COS L
Los aspectos criticos de Funcuon Publica fueron evaluados con cada eje art;cuiador definido.
-en el Manual Formulacidn del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el siguiente.

resultado

Tabla 3: Priorizacion Aspectos Criticos

| Adecuacion de espacio fisico en el area Dificultad en la consulta, ubicacién
i archivo general. recuperacién de la informacién porf

fa!ta de espamo
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Digitalizacion de documentos [Perdida de documentacion fisica por|
: su manipulacion, deterioro natural:-por-

17. ANEXOS FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS
A part:r del andlisis realizado por el Grupo de Gestion documental, se establemeron ios
siguientes objetivos, planes y pr yectos Ios cuaies se ejecutaran en la ptaneac:lon anual de

logza de proyectos de la Funmon Publica

cada vigencia, siguiendo la metodc

Tabla 4; Formulacion de objetivos

“Tecnologico y

“Archivos de gestién

sin . organizacion ‘de la Gestion

documental

Preservacion de la Proyecto Administracion de

informacién Archivo - Meta Sistema |
integrado de Conservacion -

SIiC
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Proyecto Administracion de |

. Acceso a la Archivo — Meta Asesoria y |

Informacién acompanamiento. o

'é:foyebto Administracion de
‘Archivo - Mejoramiento

ambiente fisico
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