E.S.E. HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA

La Calidad un Compromiso, Su Salud Nuestra Razén de Ser

NIT. 860.015.929-2

RESOLUCION N° 239
(20 de Diciembre de 2017)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - (PINAR) - DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
SALAZAR DE VILLETA

La Gerente de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, en uso de sus

facultades legales y.

CONSIDERANDO

*  Que la Constitucion Politica de Colombia en sus articulos 2,8, 15, 20, 23 y 74 sefiala
que es obligacién del Estado proteger su Patrimonio Documental, garantizar la
eficiencia de los principios de la administracién publica, posibilitar los derechos
fundamentales de los ciudadanos, asi como el derecho a la informacién y el libre
acceso a los documentos publicos.

o Que el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, establece como fines de los archivos,
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para el uso de la administracién en el servicio al
ciudadano y como fuente de historia.

° Que el articulo 22° de la Ley 594 de 2000, reglamentado por el articulo 9° del
Decreto 2609 de 2012. entiende la Gestion de Documentos dentro del concepto de
Archivo Total. que comprende como minimo la planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion.

e Que la Ley 1712 de 2014, formula la metodologia para la elaboracién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR), cuyos fines buscan gestionar y cuantificar los
recursos humanos, tecnoldgicos e infraestructura, a fin de contribuir al
fortalecimiento institucional y consolidar la transparencia, eficacia, acceso y
modernizacion de los archivos.

° Que el Articulo 8° del Decreto 2609 de 2012, define los instrumentos archivisticos
para la gestion documental, entre otros el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y
que la Circular Externa No. 001 del 06 de febrero del 2014, expedida por el Archivo
General de la Nacion, ordena a todas las entidades publicas en sus diferentes niveles
el cumplimiento de la ley 594 de 2000, el Decreto 2578 de 2012, el Decreto 2609 de
2012 y el Decreto 1515 de 2013.

° Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015, “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, determina que la
gestion documental en las entidades publicas se desarrollard a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.
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a). El Cuadro de Clasificacion Documental (C CD).

b). La Tabla de Retencién Documental (T. RD).

c). El Programa de Gestién Documental (PGD,).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

. Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
8). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales Y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

°  Que mediante Resolucion 073 del 19 de abril de 2017 la Entidad creé y reglamento
el Comité Interno de Archivo de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de
Villeta.

* Que la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta en cumplimiento de las

normas archivisticas y en especial las dispuestas en el Decreto 2609 de 2012, ha
elaborado el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

° Que mediante acta de fecha 7 de diciembre de 2017, se revisé y aprobd por parte del
Comité Interno de Archivo de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de
Villeta, el Plan Institucional de Archivos “PINAR”, para su aplicacion.

* Que por todo lo anteriormente expuesto, la Gerente de la Empresa Social del Estado
Hospital Salazar de Villeta,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adopcion. Adoptar el Plan Institucional de Archivos — PINAR- |
aprobado por el Comité Interno de Archivo de la Empresa Social del Estado Hospital
Salazar de Villeta, el cual hace parte integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Implementacion. Ordenar a partir de la firma de la presente
Resolucion la implementacién del Plan Institucional de Archivos —PINAR-, para que se
desarrolle en la Secretaria Distrital de Ambiente.
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ARTICULO TERCERO: Actualizaciones. Realizar las actualizaciones correspondientes
cuando la estructura del Plan Institucional de Archivos —PINAR- lo requiera.

ARTICULO CUARTO: Divulgacién. Para efectos de publicidad, la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR. se ordena su publicacion de acuerdo a los mecanismos

establecidos en la Ley 594 de 2.000 y 1712 de 2014.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en el municipio de Villeta, Cundinamarca, a los veinte (20) dias del mes de
diciembre de dos mil diecisiete (2017).

(Soum»a
AIXA JOVANA CIFUENTHBS BELTRAN
Gerente

Proyecto: Luis Alfonso Rozo [-Istﬁj‘z
Gestor Proceso Gestion ocumcwchwo

Reviso y Aprobo: Maria del Pilar Enciso Avila %J\ !Q
Subgerente Administrativo y Financier =R (oA :
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PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

PINAR

Villeta, Diciembre 2017
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La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, realiza la formulacién del Plan Institucional
de Archivos (PINAR), como instrumento para la optimizacion de los procesos de gestion documental,
alineandolos a los sistemas integrales de gestion, dando alcance al Articulo 4°de la Ley 594 del 2000, al
Articulo 8° del Decreto 2609 de 2012, al Articulo 16° de la Ley 1712 de 2014 y al Decreto 1080 de

2015.

INTRODUCCION

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El contexto estratégico en el cual se basa el Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, se encuentra enmarcado en el Plan de Gestion acogido
bajo el enfoque sistémico que presenta el plan de gobierno con el nuevo liderazgo, definido en el
Plan de desarrollo Departamental “Unidos Podemos Mcds” en el cual se definen cuatro mddulos de

trabajo generales:

4+ Primero: Fortalecer la gestion financiera.

+ Segundo: Desarrollar en los funcionarios y colaboradores, la vocacién del servicio,
comunicacion asertiva y la gestion por resultados.

+ Tercero: Realizar articulacion con los municipios.

4 Cuarto: Implementar la gestion del Hospital con el enfoque sistémico del Nuevo Liderazgo
desarrollando los siguientes temas: Cuidado del Ser, Creatividad, Gestion ambientalista.

1.1.  MISION

Somos una Empresa Social del Estado que presta servicios de salud de baja y mediana complejidad,
con enfoque en atenciéon primaria resolutiva, atributos de calidad, talento humano calificado,

centrado en el usuario y familia.

1.2.  VISION

En el 2020 el Hospital Salazar de Villeta, sera reconocido en la Red de Servicios de salud de
Cundinamarca, por su gestion en calidad, responsabilidad social, humanizacion en el servicio y
fidelizacion de nuestros usuarios.

1.3.  PRINCIPIOS Y VALORES
La base de la gestién se rige bajo los principios solidos que permiten construir gobernanza y

confianza:

4 Vocacion de Servicio
+ Respeto

4+ Honestidad

4+ Comunicacion asertiva

Incorporar los siguientes valores en los funcionarios y colaboradores de la Empresa Social del
Estado Hospital Salazar de Villeta para el logro de sus objetivos:

L Humanizacién en el servicio
4 Trabajo con calidad

1 4
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4 Trabajo en equipo

2. SITUACION ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, cuenta con la unidad de correspondencia,
el cual funciona de conformidad con los parametros definidos en el Acuerdo 060 de 2001 del
Archivo General de la Nacion, siendo el medio para la recepcion, radicacion, distribucion y envio de
documentos.

Respecto a los procesos de Gestion Documental y administracion de sus archivos, la Empresa Social
del Estado Hospital Salazar de Villeta, cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos definidos
en el Decreto 2609 de 2012:

| INSTRUMENTO' ' DESCRIPCION

d

Cuadro de Clasificacion Aprobado por el Consejo Departamental de Archivos

Documental - CCD Cundinamarca.
http://hospitalsalazardevilleta.gov.co/phocadownload/gestion-
documental-archivo/tablas%20de%?20retencion%20documental.pdf

Tabla de Retencion Aprobado por el Consejo Departamental de Archivos de

Documental - TRD Cundinamarca.
hitp://hospitalsalazardevilleta.cov.co/phocadownload/gestion-
documental-archivo/tablas%20de%20retencion%20documental.pdf

Inventarios En proceso de actualizacion para su publicacion en sitio web.
Documentales

Tabla 1. Instrumentos Archivisticos Vigentes Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta.

2.1. CARACTERIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos mas relevantes respecto al cumplimiento de la normatividad vigente en materia
archivistica y de la gestién documental, permite identificar lo siguiente:

B 'ASPECTOS CRITICOS' .
Instrumentos archivisticos faltantes: Plan de Gestion | Produccion de errores por falta de
Documental PGD. modelo de requisitos para la gestion de | conocimiento, dificultad en la consulta,
documentos electrénicos, bancos terminolégicos de tipos, | ubicacién y recuperacion de la

series y sub-series documentales, mapas de procesos, | informacion.

flujos documentales, descripcion de funciones de las
unidades administrativas, tablas de control de acceso,
restricciones y seguridad aplicables a los documentos.

Adecuacion de espacio fisico en el drea de Archivo Dificultad en la ubicacién y
General. recuperacion de la informacion, falta
de recursos.
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Sistema Integrado de Conservacion.

Deterioro de los documentos por su
continua manipulacion.

Plan Institucional de Capacitacion.

Inadecuado manejo documental,
desconocimiento en materia
archivistica y normas vigentes.

Cronograma de Transferencia Documental

Acumulaciéon de documentos en las
distintas oficinas.

Programa de Auditoria y Control

Falta de seguimiento y evaluacion en el
proposito de la funcion archivistica.

Digitalizacion de Documentos

Perdida de documentacion fisica
debido a manipulacién por parte de
usuarios, deterioro natural del usoy
carencia de aplicativo de Gestion
Documental

Tabla 2. Caracterizacion de aspectos criticos en materia de gestion documental y archivos, Empresa Social del

Estado Hospital Salazar de Villeta.

Cumplido el proposito en la realizacion de dichos documentos, la Empresa Social del Estado
Hospital Salazar de Villeta, estimara efectos favorables como:

4 Organizacion total de Archivos.
4 Adecuado acceso a la informacion.
+ Conservacion de la informacion a largo plazo.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta, a través del gestor del proceso de gestion
documental y archivo, garantizara la administracién y preservacién de la documentacion fisica,
electrénica o en cualquier otro soporte, basada en la normatividad que regula los procesos, en la

optimizacién de los recursos tecnologicos y el soporte continuo.

3.1 OBJETIVOS

e Elaboracién y ejecucion del cronograma de transferencia Documental d las oficinas de la
Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta al area de Archivo General.

o Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos determinados en el Decreto 2609 de

2012 y en del Decreto 1080 de 2015.

e [Estandarizar la labor de consulta de los documentos en el archivo central.

e Establecer el Programa de Auditoria y Control para la Gestion Documental.

e Implementar el Programa de Auditoria y Control para la Gestion Documental.

e Socializar las Tablas de Retencion Documental
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e Realizar las adecuaciones necesarias en cuanto a espacio fisico y dotacion en el 4rea de

Archivo General.

o Diseiiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion de documentos.

o Capacitar y sensibilizar a todos los funcionarios de la Empresa Social del Estado Hospital

Salazar de Villeta en la importancia de la gestion documental.

e Digitalizar la producciéon documental de la Empresa Social del Estado Hospital Salazar de
Villeta de acuerdo a la necesidad de consulta de cada area de la Institucion.

3.2 MAPA DE RUTA

CORTO |MEDIANO| LARGO
OBJETIVO
PLAZO PLAZO PLAZO
Elaboracién y ejecucion del cronograma de transferencia
Documental d las oficinas de la Empresa Social del Estado X
Hospital Salazar de Villeta al area de Archivo General.
Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos X
determinados en el decreto 2609 de 2012
Estandarizar la labor de consulta de los documentos en el archivo X
general
Realizar el Programa de Auditoria y Control para la Gestion X
Documental.
Implementar el Programa de Auditoria y Control para la Gestion %
Documental.
Socializar las Tablas de Retencién Documental X
Implementar las Tablas de Retencion Documental X
Realizar las adecuaciones necesarias en cuanto a espacio fisico y X
dotacién en el area de Archivo General.
Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion de
documentos. X
Capacitar y sensibilizar a todos los funcionarios de la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta en la importancia de
la gestion documental. X
Digitalizar la produccion documental de la Empresa Social del
Estado Hospital Salazar de Villeta de acuerdo a la necesidad de
consulta de cada area de la Institucion. X
Tabla 3. Mapa de Ruta PINAR Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta.
4
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OBJETIVO

CORTO LARGO
PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO
2018 2019 2020 2021 2022

Elaboracion y  ejecucion  del cronograma de
transferencia Documental de las dependencias de la
Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta
al area de Archivo General.

Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos
determinados en el Decreto 2609 de 2012

Estandarizar la labor de consulta de los documentos en
el archivo central

Realizar el Programa de Auditoria y Control para la
Gestion Documental.

Implementar el Programa de Auditoria y Control para
la Gestion Documental.

Socializar las Tablas de Retencién Documental

Implementar las Tablas de Retencion Documental

Realizar las adecuaciones necesarias en cuanto a
espacio fisico y dotacion en el area de Archivo
General.

Disefiar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion de documentos.

Capacitar y sensibilizar a todos los funcionarios de la
Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta
en la importancia de la gestion documental.

Digitalizar la produccién documental de la Empresa
Social del Estado Hospital Salazar de Villeta de
acuerdo a la necesidad de consulta de cada area de la
Institucion.

Tabla 4. Seguimiento y control PINAR Empresa Social del Estado Hospital Salazar de Villeta.
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