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INTRODUCCION

en desarrollo de |Ia Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, especialmente
en lo plasmado en el articulo 4 “Principios Generales”, de |a Ley 1712 de
2014 - Leyde Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica
Nacional, en su Articulo 15 “Archivos” y Decreto 1080 de 2015, en donde se
establecen los lineamientos 3 cumplir por las entidades publicas vy privadas que
cumplen funciones publicas del orden nacional, departamental, distrital,
municipal; entidades territoriales indigenas y demas entidades que se creen

por ley, para la formulacion, aprobacion, seguimiento Yy control del Plan
Institucional de Archivos — PINAR

un proceso dinamico de planeacién donde formulamos los planes, programas
Y/0 proyectos a corto, mediano y largo plazo con el fin de articularlo con los
demds planes estratégicos para e mejoramiento de nuestra funcién
archivistica y asf contribuir a |3 eficacia y eficiencia en Ia prestacion de servicios
tanto al cliente externo como externo (Comunidad en General).

MARCO NORMATIVO

de 2004, 1100 de 2014, por medio de Ia cual se dicta |a Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1409 de 2010 por la cual se reglamenta e ejercicio profesional de Ia
Archivistica, se dicta e Cédigo de Etica y otras disposiciones. Capitulo VII, “La
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo” del Decreto 1080 de 2015
expedido por el presidente de la Republica de Colombia.

Ley 1437 de 2011 Articulo 8° por la cual se reglamenta el “Deber de
informacién al puablico. Las autoridades deberdn mantener a disposicién de
toda persona informacidn completa vy actualizada”

Circular Externa AGN No, 001 abril 29 de 2011 por la cual se hace necesario
tomar medidas preventivas Y correctivas para la proteccién de los documentos
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de archivo producidos por Gobernaciones, Alcaldias y entidades publicas y
privadas con funciones publicas de los drdenes departamental, distrital y

municipal, pues su preservacién afecta de modo directo los derechos de los
ciudadanos a futuro.

Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccidn de datos personales. Decreto 2609 de 2012, por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Acuerdo 004 de 2013 por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacién, aprobacidn e implementacién de las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Decreto 1100 de 2014 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural

de la Nacién de naturaleza documental archivistica y la'Ley 594 de 2000 y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacidén Plblica Nacional y se dictan otras

disposiciones. Circular 001 de 2018 Proteccién de archivos afectados por
desastres naturales.

Acuerdo No. 006 del 15 de octubre de 2014 “Por medio del cual se desarrollan

los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de |a Ley
594 de 2000~

Acuerdo 010 De 2018 de 19 de diciembre de 2018 por medio del cual se
reglamentan y establecen los lineamientos técnicos generales en materia de
gestidn documental y en concordancia con la Ley General de Archivos para el
Sistema Nacional de Depuracién de Datos y Archivos de Inteligencia y
Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017,

Acuerdo No. 004 del 30 de abril de 2019 por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacidén, evaluacién y convalidacidn,
implementacion, publicacién e inscripcidn en el Registro Unico de Series

Documentales - RUSD de las Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas
de Valoracién Documental - TVD.

Ley 2015 de 2020 por medio del cual se crea la historia clinica electrdnica
interoperable y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 839 de 2017 el Ministerio de Salud y Proteccion establece el
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expedientes de las historias clinicas, y el manejo que le deben dar las entidades
del sistema de salud en caso de liquidacién

GLOSARIO

> Aspecto Critico: Percepcién de problemdticas referentes a la funcidn

archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién
de la situacion actual.

v

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propoésitos especificos,

que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrolio e implementacién
de la gestién documental y la funcién archivistica.

Y

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos,

técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el
eficiente funcionamiento de los archivos

Y

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién del
documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

> Gestiébn Documental: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificacidn, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

» Programa de Gestién Documental: = Conjunto de instrucciones en las
que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestién documental al interior de cada entidad, tales como produccidn,

recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacién y
disposicion final de los documentos.

> Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el
futuro.

> Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro anos,
para alcanzar objetivos acordes con su misidn
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> Plan de accién anual: Es la programacion anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada

dependencia de la Entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial
e Institucional.

» Riesgo: Posibilidad de que suceda algln evento que tendra un impacto

sobre los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos
de probabilidad y consecuencia.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivo — PINAR de la E.S.E. Hospital San Francisco
de Asis, se encuentra en el siguiente contexto estratégico.

LEMA
SERVIR CON AMOR, CUIDAR CON VOCACION

SLOGAN

MISION

Brindar un amplio portafolio de servicios en salud de baja y electivos de
mediana complejidad a la comunidad Palermuna Y municipios aledafios,
enfocada en una atencién con estdndares de calidad y talento humano idéneo

con vocacion de servicio que logren satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios.

VISION

En el 2028, la ESE Hospital San Francisco de Asis de Palermo, serd una
empresa lider v reconocida an nrecrar camsicine Aa calitd Tmimmealae ..




tecnologia de punta y con vocacion de servir, generando una sostenibilidad
financiera y garantizando la satisfaccion nuestros usuarios.

PRINCIPIOS:

>

Y

\d

Humanizaciéon: Atencién integral y calidez humana para nuestros
pacientes y personal basados en el respeto a la dignidad, la autonomia
y los derechos del personal vy los pacientes.

Seguridad: conjunto de principios y practicas que buscan evitar dafios
a los pacientes y personal de salud a través de la implementacion de
estrategias de identificacidn y reduccién de los riesgos potenciales.

Calidad: grado en que el servicio de salud satisface las necesidades del
paciente y mejoran su condicién de salud.

» Liderazgo: capacidad de influir en un grupo de personas para que
trabajen en conjunto hacia un objetivo

> Equidad: busca que todas las personas tengan acceso oportuno a los
servicios de salud para garantizar su maximo potencial sin importar su
situacion social.

> Integralidad: conjunto articulado y continuo de acciones y servicios
preventivos, curativos, individuales y colectivos, en los diferentes
grados de complejidad del sistema de salud.

> Sostenibilidad: capacidad del sistema de salud para garantizar sus
gastos actuales y futuros, mientras se garantiza el acceso a los servicios
de salud a toda la poblacion.

VALORES:

> Vocaciéon de servicio: Disposicion del personal para ayudar a los
demas, sin esperar nada a cambio.

> Empatia: Comprender y compartir los sentimientos de los demdés,
colocandonos en los zapatos de nuestro semejante.

> Amabilidad: Atencion con consideracidn, respeto y afecto hacia los
demas.

» Paciencia: Capacidad de padecer o soportar algo sin alterarse.
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> Respeto: valor que permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar
y valorar las cualidades del préjimo v sus derechos

> Caridad: actitud solidaria con el sufrimiento ajeno.

> Responsabilidad: obligacion de cuidar. la salud del personal vy
colectiva, y de asumir las consecuencias de los actos que la afectan.

OBJETIVO GENERAL:

la E.S.E Hospital San Francisco de Asis busca contribuir con la modernizacién
del archivo, a través de las acciones y actividades que permitiran subsanar
los aspectos criticos en materia de archivistica y gestién documental en la
empresa, bajo el marco normativo vigente

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Gestionar los espacios fisicos para la conservacién y custodia de los
documentos.

> Capacitar a los servidores publicos en sistema de gestion documental.

> Ajustar la gestion documental con los demds planes, programas,
proyectos de la E.S.E.

> Implementar buenas précticas en materia de seguridad de la
informacion.

> Promover la Cultura Institucional en cuanto a practicas de Gestidn
Documental.

> Disefiar e implementar los instrumentos que le permitan la adecuada
administracién y control del archivo institucional.

PROPOSITO

La E.S.E. Hospital San Francisco de Asis, a través del mejoramiento continuo
busca implementar que todas las dependencias en sus archivos de gestidén y
el archive central, cuenten con los soportes generados en el ejercicio de sus
funciones (fisico, magnatico, electrénico entre otros), y Garantizar que en las
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espacio, problemas ambientales y continuar con las capacitaciones de
archivistica

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Entendido como el proceso archivistico encaminado al eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacidon de la documentacién producida y recibida por

una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su produccién, tramite, utilizacién y conservacion.

En este programa intervienen el funcionario responsable del drea encargada
de la administracién de los documentos, apoyado decididamente de todos los

estamentos directivos, profesionales, técnicos y operativos de la organizacién
para garantizar la funcionalidad.

DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES BENEFICIOS:

> Reduce el tiempo de blsqueda y consulta de documentos

L

> Mejora la atencion a usuarios y pacientes

h=

» Apoya el cumplimiento de requisitos legales en la conservacién de Ia
informacion

Como resultado del diagndstico del estado de la gestién documental al interior
de la E.S.E. Hospital San Francisco de Asis y teniendo en cuenta la
metodologia recomendada por el Archivo General de la Nacién, se logrd
identificar los siguientes aspectos criticos vy los riesgos que estos representan
para el buen funcionamiento de la tarea archivistica de la E.S.E,

EVALUACION DE LA SITUACION

Con el fin de proyectar las principales acciones que ha de realizar la ESE
Hospital San Francisco de Asis, durante los préximos anos, fue necesario
realizar un analisis interno y externo, que permitiera identificar la situacion
actual. Fue fundamental revisar las politicas y lineamientos Nacionales,
Departamentales y Municipales para articular la planeacidn con las entidades
publicas y, en particular enfocar colectivamente los esfuerzos en el sector
salud para mejorar la calidad de los servicios.
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Particularmente el contexto organizacional de la ESE Hospital San Francisco
de Asis, frente a la funcién archivistica, presenta el siguiente anadlisis DOFA:

FORTALEZAS DEBILIDADES
> Sistema de gestién de la | » No se tiene programa de
seguridad y salud en el gestién documental
trabzjo cumple con los| > No se cuenta con personal
estandares minimos capacitado para realizar las
labores archivisticas
» Tiene wun programa de| » No se cuenta con el espacio
mantenimiento de equipos fisico adecuado para el
e infraestructura efectivo archivo
> No se tiene implementado el
> Plan de gestién gerencial | » sistema de gestién de la
aprobado y en ejecucion calidad con  enfoque en
riesgos
FACTORES > Habilitacidén de los servicios | > No se cuenta con plE{ngs_de
ofertados » capacitacién en archivistica
INTERNOS > La infraestructura fisica
» Se cuenta con un alto grado no es la adecuada.
de compromiso por parte | » Desorden en los archivos de
de las directivas de la E.S.E, .z
g " gestidn
para el disefo y desarrollo > C . d fond
de los proyectos y planes en i & B, o GG
los aspectos relacionados documentales cumulados
con la Gestion Documental . )

» Inexistencia de control en
los préstamos de
documentos

> No se cuenta con el
presupuesto adecuado para
atender las necesidades
Documentales de archivo

> El Hospital no ha articulado
la gestion documental con la
gestidn de cambio y calidad.

FACTORES »  Posibilidad de convenios > Crisis en el sector salud
EXTERNOS interadministrativos. > Perdida de informacién por
>  Recursos departamentales falta de control al acceso de
para financiacién los documentos
> Avances tecnolégicos vy | > Posibles sanciones por
TIC incumplimiento de la
normatividad

> Restriccién para el manejo
integral de la informacién
institucional




VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

PINAR 2026

Los proyectos a desarrollar el PINAR en la ESE Hospital de San Francisco de
Asis para el periodo 2026 y siguientes.

ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS

FECHA

Durante el mes de febrero vy
siguientes se continuard con la
identificacion y clasificacién por afios
del archivo histérico

Lograr clasificar
archivo histérico

por afio el

2026

Lograr identificar
identificados
susceptibles
secundarias

las carpetas
documentos

de transferencias

Identificar la documentacién que
posee el valor administrativo,
legal, juridico o histérico para la
normalizacion y documentacién
del proceso de transferencias
secundarias.

2026

Ordenacidon de los  expedientes,
segln el principio de orden original

Identificacion clara de los
documentos que pertenecen entre
archivo de gestion y archivo central

Establecer la politica y los
lineamientos  que permitan
asegurar estrategias para el
adecuado manejo del archivo de

gestién Centralizado

2026

El sistema
conservacion se encuentra
actualizado vy sin  actividades
definidas para la conservacién vy
preservacién de documentos.

integrado de

no

Ausencia de espacios adecuados
para asegurar la conservacién de los
planos

Actualizar el Sistema Integrado
de Conservacion, incluyendo
todas las actividades
relacionadas con la conservacion
y preservacion de la informacidn

a largo plazo y documentos
especiales o vitales.

2026-
2027

No existe un profesional en
archivistica que sea el responsable
de planear y ejecutar la politica de
gestion documental

Contratar con al menos una

persona que organice el Archivo
historico

2026

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El seguimiento de la implementacion de los objetivos propuestos lo realizara la
Profesional Especializado y Gestién Documental, Planeacién, en concordancia con

los cronogramas y productos que se planteen para la implementacién de cada uno
de ellos.
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DEFINICIONES

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacién, Direccién, Organizacion, Control, Evaluacién,
Conservacidn, Preservacién y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital. Asiento: conjunto de elementos informativos que

individualizan las unidades de descripcidon de un instrumento de consulta y
recuperacion.

ASPECTO CRITICO: Percepcidn de Probleméaticas referentes a la funcién

archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la
situacion actual.

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, meteria, cuestidon, negocio o persona de

que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion
administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y su

conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor mediante la cual se identifican vy

establecen las series que componen cada agrupacién documental’ (fondo,

seccién y subseccidén) de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad.

DEPURACION: Operacidn por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es andlogo a la seleccidn natural.

DOCUMENTO ESENCIAL (DOCUMENTO VITAL): Documento necesario
para el funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo
y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este

aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de
la historia institucional.
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tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que
constituyen una Unidad Archivistica (Unidad documental formada por un

conjunto de documentos generados orgdnica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto).

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacién, manejo vy organizacién de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos

especificos, que tienen por objeto apovar el adecuado desarrollo e
implementacién de la gestién documental y la funcién archivistica.

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro anos, para

alcanzar los objetivos acordes a su misién y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR): instrumento de
planeacion para la funcién archivistica en las entidades publicas.,

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD): Instrumento archivistico
que le permite Fondo formular y documentar a corto, mediano y largo plazo,
el desarrollo sistemdtico de los procesos de la gestién documental,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacidn producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcién o generacidn de documentos en
una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacién, por medio de muestreo.
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SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del

conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con e
trémite de cada asunto.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD): listado de series y sus
correspondientes

tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

TIPO DOCUMENTAL: unidad minima que refine todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento.

VALORACION DOCUMENTAL: proceso por el cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

.

RAIMUNDO LOSADA GARCIA
Gerente




L e S M T T AT Frt g _]_\

np ama e waged e W = g .
ae ISR TS MOSNS 2o B2 7
SR =0 ra ke ow e
< v ke AL o b e
f--r- LA - I o L = "‘:'5'“'.-,:- :
S - =5 e AN 2
I BRI ek T S5, PIROET

~
o . et s | e i
—y s T R I .‘"-L_ i"if;l,‘l...l ;

TR S 3

4 . = W e -
R L = R iy ar S -

e mpbuen s n B w6 S .
2 OBE EEDOI £098% o5 Saginygl s 80 W W

il

W AN QMO0

HiFiFieaue

s..v .“-e:?‘: =1

LN HG

e w5, [
[ P =i ez ‘h‘.u'— l-r-'—}! "J"a:. ”'--‘
. © T e @ wm s s E e L ey by g g ot e e
- = i hee AL e A -y e I I S L ILTR L B S 4
T =05 = ‘......‘4: — = = L e .
. N Lerianeil 25 R IAERE TS
i '
N s
e ] TN




