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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR del Hospital Ismael Silva ESE - Silvania y la Red
Prestadora de Servicios es un instrumento archivistico de la planeacion del proceso de
Gestion Documental institucional de conformidad con la normatividad archivistica vigente,
en especial con el Decreto 1080 de 2015 que da cumplimiento a los requerimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion de Colombia. La elaboracion,
implementacién y seguimiento estara a cargo de la Gerencia con el apoyo principal del
proceso de Gestion Documental, Sistemas, Planeacion y la oficina Asesora de Control
Interno.

Para la formulacién del presente instrumento archivistico, se realizé un diagndstico integral
del estado actual de los archivos, el cual fue presentado al Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio que fue aprobado con el Acta No. 002 del de octubre 2020; identificando las
necesidades en materia archivistica y asi formular los instrumentos archivisticos mas
importantes, formulacion de planes y proyectos encaminados al cumplimiento de la Ley
General de Archivos y demds normas reglamentarias para ejecutar durante la vigencia 2021
en nuestra entidad.

La implementacion del Plan Institucional de Archivos estard comprometida por los

siguientes recursos:

Administrativos: La implementacion de los planes y programas archivisticos requiere de
un equipo interdisciplinario conformado por los diferentes procesos, los cuales estaran
involucrados en la modernizacién archivistica institucional; los cuales deberan conocer las
necesidades del proceso de Gestion Documental y hacer los respectivos aportes conforme
a la normatividad archivistica.

Normativos: Como punto de referencia para el disefio de planes y programas archivisticos,
se aplicara la normatividad archivistica vigente, la cual se encuentra disponible en la pagina
web del Archivo General de la Nacion, a través del siguiente enlace:
http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa, ademas se aplicaran buenas practicas
de gestion institucional conforme a los estandares nacionales e internacionales con miras
a la organizacion, conservacion y preservacion de la memoria institucional.

! Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en
su articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental, literal d) Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR).
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Econdmicos: Las actividades relacionadas con el cumplimiento de la Ley General de
Archivos y desarrollo de cada uno de los planes y proyectos del presente instrumento
archivistico “Plan Institucional de Archivos PINAR” se encuentran establecidos en Plan
Anual de Adquisiciones a través de los siguientes rubros: Remuneracion de servicios
técnicos — para el pago de los servicios prestados del personal administrativo, materiales y
suministros — para la compra de elementos de papeleria, estanteria, pago y mantenimiento
de los sistemas de informacion.

Tecnoldgicos: Teniendo en cuenta la modernizacion del estado y la mejora continua
institucional en el desarrollo de las iniciativas de una administracion publica electronica, se
incorporara al proceso de Gestion Documental el proceso de Sistemas y Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones facilitando el acceso, uso, captura, produccion,
administracién, seguridad, control y preservacion de la informaciéon contenida en medios
electrénicos acorde a las directrices de la Politica de Gobierno Digital.

ALCANCE

Inicio con la recopilaciéon y revision de la informacion recolectada en el Diagndéstico Integral
de Archivos del Hospital Ismael Silva de Silvania ESE para identificar las necesidades del
proceso de Gestion Documental del Hospital, continuando con la formulaciéon y
presentacion del Plan Institucional de Archivos a los funcionarios para su consideracion y
aportes; una vez se aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio sera
publicado en el respectivo sitio web de la entidad, finaliza con la implementacion y
seguimiento trimestral de los planes y programas propuestos.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Hospital Ismael Silva ESE es una institucién del orden municipal ubicada en la provincia
del Sumapaz, municipio de Silvania — Departamento de Cundinamarca, pertenecemos
funcionalmente a la regién sur, prestamos servicios de salud contando con infraestructura
y recursos idéneos, dentro de un ambiente humanizado, seguro, gestionando el riesgo y el
uso de tecnologias amigables con el medio ambiente, comprometidos con la
responsabilidad social, la sostenibilidad financiera y el mejoramiento continuo de los
procesos.

Debido a los constantes cambios normativos en el pais, estos han servido de pilar
fundamental para fortalecer los procesos de Gestion Documental en las diferentes
entidades, los cuales han contribuido a salvaguardar nuestra identidad nacional,
salvaguardar los derechos de los ciudadanos y mejorar la eficiencia en la administracién
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publica desde los diferentes archivos en sus niveles y orden territorial segun lo ha
establecido la ley.

En el dltimo trimestre del afio 2020, se realizé un diagndstico integral sobre el proceso de
Gestién Documental, analizando los aspectos criticos en materia archivistica para la entidad
partir de este documento se establecieron unas acciones de mejora para la priorizacion de
actividades segun la afectacion sobre los ejes articuladores de la ley 594 de 2000 y se
evaluaron los siguientes aspectos criticos?

Administracion de archivos: El Hospital Ismael Silva ESE — Silvania Cundinamarca
debera cumplir la normatividad archivistica al 100%; contemplando los aspectos de
presupuesto, infraestructura, tecnologia y gestion del talento humano.

Acceso a la informacion: El Hospital Ismael Silva ESE — Silvania Cundinamarca sera
responsable de la organizacién, administracion y custodia de los bienes documentales que
estén bajo su responsabilidad; alcanzando principios de transparencia, participacion
ciudadana, servicio oportuno al usuario, organizacion y conservacion de los documentos en
los diferentes soportes.

Preservacion de la informacién: El Hospital Ismael Silva ESE — Silvania Cundinamarca
debera adoptar estandares nacionales e internacionales que incluyan aspectos de
conservacion y preservacion digital a largo plazo.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad: El Hospital Ismael Silva ESE - Silvania
Cundinamarca gestionara los recursos tecnoldgicos y de seguridad informatica para la
implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA,;
los cuales le permitirdn promover la eficiente prestacion de tramites, servicios, contenidos
y aplicaciones para la correcta gestion de la informacion institucional.

Fortalecimiento y articulacion: El Hospital Ismael Silva ESE — Silvania Cundinamarca
articulara todas las actividades del proceso de Gestion Documental a otros procesos
institucionales; armonizdndolo con el modelo integrado de planeacion y gestion.

2 Los ejes articuladores. Fuente: lbid. Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR:
Archivo General de la Nacion. Colombia, Afio 2014. 14 Pag.
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Definicion de Aspectos Criticos

A patrtir de la elaboracion del documento Diagndstico Integral de Archivos se construyeron
los aspectos criticos que estan conformados en los siguientes aspectos:

1. Cumplir la normatividad archivistica

2. Fortalecer y documentar el proceso de Gestiébn Documental

3. Capacitar a los funcionarios y contratistas en temas archivisticos

4. Establecer indicadores del proceso de Gestion Documental

5. Reforzar el seguimiento y control del proceso de Gestién Documental

2. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

El Hospital Ismael Silva - Silvania y la Red Prestadora de Servicios reconoce la importancia
de organizar y conservar la documentacién como parte de la memoria institucional, razén
por lo cual manifiesta el compromiso la funcién archivistica institucional mediante la
implementacién de la Ley General de Archivos y demas normas reglamentarias.

Nuestro Plan Institucional de Archivos — PINAR estaréa alineado al Plan Anual Institucional
del Hospital vigencia 2021; de esta manera se proyectaran los recursos necesarios que
permitan la organizacién y conservacion de los diferentes Archivos de Gestion en cada uno
de los Puestos de Salud y sede principal Silvania, administracion de la Ventanilla Unica de
Correspondencia, capacitacion a todos los funcionarios, elaboracién e implementacion de
los instrumentos archivisticos, atencion al ciudadano mediante racionalizacion de tramites,
divulgacién y acceso a la informacion para el fortalecimiento y embellecimiento institucional.

OBJETIVOS

Objetivo General

Articular los planes, programas y proyectos del Hospital Ismael Silva - Silvania con la
implementacion correcta del proceso de Gestion Documental acorde a las necesidades de
informacion de la institucion.
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Objetivos Especificos

1.

Gestionar y cuantificar los recursos financieros, tecnoldgicos, fisicos y humanos
para la ejecucion de los planes, proyectos y programas del PINAR previstos para la
vigencia 2021.

Promover la cultura archivistica al interior de Hospital y cada uno de los Puestos de
Salud.

Elaborar e implementar los instrumentos archivisticos del proceso de Gestion
Documental conforme a la normatividad vigente, resaltando los procesos mas
criticos del ciclo vital de los documentos tanto fisicos como electrénicos.

Simplificar tramites y facilitar el acceso a la informacién institucional mediante
archivos bien organizados y conservados.

FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

Para la implementacion del Plan Institucional de Archivos de la vigencia 2021, se realizaran
los siguientes planes y proyectos conforme a las normas que regulan la politica archivistica
en el territorio colombiano:

1) Politica de Gestion Documental

2) Tablas de Retencion Documental

3) Programa de Gestién Documental

4) Organizacién de Archivos de Gestion

5) Organizacion del Archivo Central

6) Plan Institucional de Capacitaciones

7) Administracién de las comunicaciones oficiales

8) Auditoria del proceso de Gestion Documental

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos estara armonizado y medido por la ejecucion
de las actividades realizadas en el Plan de Accién en Salud, participaran otros procesos
conforme a la siguiente matriz.

Tabla 1. Armonizacién con otros planes y programas institucionales
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NOMBRE DEL DESCRIPCION GENERAL DEL PLAN / PROYECTO
PLAN / Objetivo Alcance Responsables Actividades Recursos Evidencias
PROYECTO
Politica de Establecer las | El desarrollo de | De acuerdo a los | Para asegurar el | Para asegurar la | En el desarrollo
Gestion directrices la presente | niveles jerarquicos | cumplimiento  de | sostenibilidad del | de las
Documental generales para | Politica _aplicg aly compe_tencias de | los requisitos | proceso de Gestion | 5ctividades
tener un marco | los fur_1C|onar|os, los servidores que Iegale_s y las Docume_ntal, es planteadas, se
claro del proceso | contratistas, conforman el | necesidades de los | necesario hacer obtendran  las
de Gestién | usuarios y | contexto usuarios de la | una planeacién a | . .
. . o . . . siguientes
Documental tanto | ciudadania  en | organizacional en | informacion, se | corto, mediano vy ) .
fisica como | general el desarrollo e | establecen las | largo plazo para asi evidencias
electrénica, las implementacion de | siguientes establecer la | documentales:
cuales tienen la  Politica de | actividades: asignacion de los | 1)Encuesta
como proposito la Gestion recursos para recolectar
organizacion, Documental, a | 1)Elaborar el | financieros, informacion del
conservacion y continuacion  se | Diagnéstico humanos, técnicos, | proceso de
preservacion de la establecen los | Integral de | tecnolégicos Y | Gestion
_mer_nor!a responsables: Archivos Iog|st|co_s Documental
institucional necesarios para
mediante la 1 Comité | 2)Elaborar la | asegurar el .
. , ) . ) . g 2)Matriz de
articulacion y Institucional de | matriz desarrollo de la .
. . - . .- | recoleccion de
coordinacién con Gestion y | metodoldgica de la | politica de Gestion | =
otros procesos del Desempefio, politica Documental. informacion
Hospital  Ismael maxima instancia
Silva — Silvania. asesora en 3)Documento

materia de Gestién

de despliegue
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Documental y
archivos.

2)Direccionamient
o y Gerencia, que

3) Elaborar el
despliegue de la
politica

4)Surtir el proceso
de aprobacion en

4)Acto
administrativo

5)Informes de

comprende los | el comité o
capacitacion
proceso de
Gerencia, Calidad, | 5)Elaborar el acto
Planeacion administrativo  de 6)Listas de
adopcion asistencia
3)Gestiébn de la
Informacién y las | 6)Implementar la
Tecnologias, que | politca a los
comprende usuarios de la
Gestion entidad
Documental y
Sistemas 7)Evaluar el
desarrollo de la
4)Gestién del | politica
Ambiente  Fisico,
que  comprende
Gestidon ambiental,
almacén e
infraestructura
5)Gestion
Financiera, que
comprende el
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proceso de
Presupuesto
Tablas de Constituir el | Conforme a la | Las Tablas de | A continuacion | Para llevar a cabo | Encuestas
Retencion instrumento normatividad Retencién se definen las | el proyecto | Tablas de
Documental | grchivistico que | vigente en | Documental actividades Tablas de | Retencion
define cada una | materia seran minimas para la | Retencion Documental
de las series, | archivistica, en | elaboradas por | elaboracion, Documental se | Cuadro de
subseries y tipos | especial al | un equipo | actualizacion e | prevé el recurso | Clasificacién
documentales interdisciplinario | implementacién | humano Documental
gue produce la conformado por | de las Tablas de Memoria
entidad en el profesionales en | Retencion descriptiva
ejercicio de sus diferentes Documental: Actas
funciones para disciplinas: Comunicacione
asi asignar el Archivistica, 1)ldentificar la S
tiempo de historia, derecho, | estructura

permanencia en
cada etapa del
ciclo vital

administracion e
ingenieria; razén
por la cual la
elaboracion,
aprobacién e
implementacion
de las Tablas de
Retencién
Documental
estard a cargo de

organizacion del
Hospital

2) Recolectar
informacion
mediante
encuestas
documentales

3) Tabular Ia
informacion

Pagina 10 de 29

Qs
§ @ Todos
&¥ construimos

el cambio




Conglruyando alens 6n con calldad

HOSPITAL ISMAEL SILVA E.S.E Y SU RED DE PRESTACION DE

Caodigo

nI:iﬁBPITA% ,
={F1SMAEL SILVA

SERVICIOS
GIT-PL-1
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2021
Version
PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS TECNOLOGIAS VO1.2021

GESTION DOCUMENTAL E HISTORIAS CLiNICAS

Acuerdo AGN?3
004 de 2019,
las TRD* se
elaboran para
toda la
documentacion
activa que se
producen con
fines

administrativos

los siguientes
procesos:
1)Gestion
Documental

2) Juridica

3) Sistemas

4) Calidad

recolectada y
conformar la
estructura de la
tabla

4) Presentar el
proyecto de tabla

al Comité
Institucional de
Gestion y
Desemperfio

5) Surtir el
proceso de
convalidacién
ante el Consejo
Departamental
de Archivos de
Cundinamarca

6) Implementar el
uso de las Tablas
de Retencion

3 Colombia. Archivo General de la Nacién
4 Colombia. Tablas de Retencion Documental
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Documental en el
Hospital

7 Hacer
seguimiento
Programade | Establecer un |La elaboracion | La Dentro del | Para asegurar el | Programa  de
Gestion orden especifico | e responsabilidad | proceso de | desarrollo sistémico | Gestion
Documental | gp las | implementacion | de la elaboracién | Gestién del Programa de | pocumental
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actividades del programa | e Documental se | Gestion Programas
administrativas y | de Gestion | implementacion | establecen una | Documental, es | especificos
técnicas para la | Documental de este | serie de | necesario  hacer | Formatos  de
organizacién y | despliega los | instrumento principios y | Una planeacion  a | jmsjementacion
conservacion de | ocho (8) | archivistico estrategias para Egg’plgid;::ag (Hoja de control,
los documentos | procesos de | estard a cargo de | garantizar la establecer Ia Inventarios,
en los diferentes | Gestion los siguientes | organizacion, asignacion de los formato de
soportes Documental procesos: acceso Y | recursos préstamos de
facilitando su | para el Hospital consulta a la | financieros, documentos,
uso y los Puestos | 1)Gestion informacion  en | humanos, técnicos, | formatos de
de Salud: | Documental los diferentes | tecnologicos y | ingreso al
Planeacion, soportes por lo | logisticos desde la | archivo, acta de
produccién, 2)Planeacion cual se plantean | Produccion y/o | eliminacion,
gestion y las  siguientes | "6CePcion hasta la | o )
tramite, 3)Calidad actividades: disposicion final de
L los documentos
organizacion,
transferencias, | 4)Sistemas 1)Diagnéstico
disposicion, integral de
preservacion vy | 5)Almacén archivos
valoracién
6)Activos fijos 2)Encuesta
sobre
7)Talento necesidades de
Humano informacion
8)Control interno
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9)Cada
productor
documentos

de

3)Documentar el

Programa de
Gestién
Documental,
procesos,
instructivos,
disefiar formatos
para su
implementacién
4) Elaborar los
programas
especificos

asociados a la
implementacién
del Programa de
Gestion
Documental

Organizacion de | Normalizar las | La organizacion | De conformidad | La organizacion | Para organizar y | Inventario
Archivos de | actividades de los Archivos | con la | de archivos es el | conservar los | documental por
Gestion especificas  y | de Gestién | normatividad resultado de | documentos,  se | cada proceso
operativas  de | aplica a todos | archivistica, realizar en orden | Nace necesarios de | pegisirg
. . . . N los siguientes ‘e
clasificacion, los documentos | cada funcionario | las siguientes CeCUISOS: fotografico
ordenacion, producidos vy | o contratista es el | actividades: '
descripcion  de rgmbldos en los | principal 1)Recursos
los documentos | diferentes responsable de humanos,  contar
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que se
encuentran en la
fase actividad

del proceso de
organizacion de
archivos tanto
en la sede
Silvania como
los Puestos de
Salud de Subiay
Aguabonita

proceso del
Hospital

organizar la
documentaciéon
producida 0
recibida en razén
de sus funciones
y de mantener
organizado  su
Archivos de
Gestion

1)Clasificar la
totalidad de
documentos que
estan bajo
custodia

2)Ordenar las
carpetas fisicas y
electrénicas

3)Depurar los
documentos que
no hacen parte
de la
organizacion

4)ldentificar las

unidades de
conservacion
(carpetas y
cajas)

5)Elaborar la
hoja de control
conforme se
ingresan los

con la disposicion y

tiempo de cada
funcionario para
organizar su

respectivo archivo

2)Recursos fisicos,
se debe adquirir las
unidades
conservacion
establecidas para la
conservacion
preventiva de los
documentos,
adquirir los
elementos
necesarios
organizacion
(Anaqueles,
gavetas,
otros)

para

entre
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documentos a
cada unidad

6)Elaborar y
mantener
actualizado el
Formato  Unico
de Inventario
Documental
FUID

Organizacion
del Archivo
Central

Normalizar y
centralizar el
Archivo Central
del Hospital, el
cual se
encargara de la
administracion,
conservacion 'y
custodia de los
archivos
transferidos

desde los
diferentes
Archivos de
Gestion

Agrupar todos
los documentos
transferidos
desde

diferentes
Archivos de
Gestion, desde
la recepcion
hasta la
disposicion final

los

El  lider del
proceso de
Gestion

Documental es el
responsable de
velar por la
organizacion,
consulta,
conservacion, vy
custodia de este

dependencia que
hace parte
integral del
proceso de
Gestion

Para asegurar la
conservacion y
custodia de los
documentos
transferidos  al
Archivo Central,
se realizaran las
siguientes
actividades:
1)Elaborar  los
inventarios
documentales
naturales de los
diferentes

Se requieren los
siguientes recursos
para la
organizacion  del
Archivo Central:
1)Fisicos
2)Humanos
3)Técnicos
4)Tecnolbgicos

Inventarios
Contratos para
la  adquisicién
de estanteria,
elementos de
organizacion
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Documental Archivos de
institucional Gestion
2)Adecuar el
espacio fisico y
funcional  para
conservar el
patrimonio
documental del
Hospital
3) Realizar
actividades  de
organizacion vy
descripcion  de
los respectivos
documentos
Plan Articular el | Aplica para los | Los principales | Se proponen las | Los recursos | Se entregan al
Institucional de | proceso de | procesos responsables siguientes necesarios para el | proceso de
Capacitaciones | Gestign asistencias y | son: actividades: desarrollo de este | Talento
Documental al | administrativos plan, seran 0S| fjymanos  las
Plan 1)Gestion 1)Articular el propuestos. en el siguientes
Institucional de Documental proceso de zlan |n§ t|th|onal evidencias
S ) e Capacitaciones
Capacitaciones Gestion al Plan documentales:
de
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para fortalecer el
mismo

2)Gestion del
Talento Humano

Capacitaciones
mediante la
elaboracion del

3)Calidad y | Programa de

sistemas de | Gestion

informacion Documental
2)Elaborar una
matriz de

necesidades de
capacitacion del
respectivo
proceso de
Gestién
Documental

3)Hacer las
respectivas
jornadas de
capacitacion

4)Apoyar las
actividades de
induccion y
reinduccion
institucional

1)Informe de
capacitaciones

2)Listas de
asistencias

3)Ayudas
audiovisuales

Pagina 18 de 29

Qs
,/..f Todos

&4¥ construimos
el cambio




HOSPITAL ISMAEL SILVA E.S.E Y SU RED DE PRESTACION DE Codigo
— SERVICIOS
QHOSPITAL, oirpL1
={FISMAEL SILVA PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2021
Versién
PROCESO GESTIS’)N DE LA INFORMACION Y DE LAS TECNOLOGIAS VO1.2021
GESTION DOCUMENTAL E HISTORIAS CLINICAS
Administracién | Continuar Comprende Por tratarse de | Para fortalecer la | Se requieren los | Procedimiento
delas fortaleciendo la | desde la | un proceso | Ventanilla Unica | Siguientes recursos | Comunicacione
Comunicacione | qgministracion | recepcion, transversal para | de para fortalecer la | g oficiales
s Oficiales oportuna de las | radicacion, todo el Hospital, | Correspondencia | Ventanilla Unica | organizadas
comunicaciones | registro, a continuacion se | , se realizaran las de _
oficiales distribucion, establecen  los | siguientes Correspondencia:
mediante la | tramite y | responsables: actividades: :
Ventanilla Unica | seguimiento de 1)Recursos
de las todas las | 1)Funcionario de | 1)Procedimiento | humanos
Correspondenci | comunicacione | la ventanilla para la
a s oficiales administracion | 2)Recursos
enviadas y | 2)Gestion de las | tecnologicos
recibidas que | Documental comunicaciones
se gestionan en
el Hospital | 3) Sistemas 2)Proponer
Ismael Silva indicadores para
ESE — Silvania | 4)Todos los | medir la
productores de | oportunidad de
documentos las

comunicaciones

3)Hacer
capacitaciones
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Auditoriay Evaluar el | Se encuentra | Los procesos | Las actividades | Se requieren | Auditorias
control del proceso de | encaminado a | responsables de revision seran | recursos humanos | internas
proceso de Gestion la revision del | seran: las  propuestas | Para el
Dociisn?g:tal Documental, proceso de por el lider de Z:t”;p;'l':;emo de
aportando una | Gestion 1)Control interno | Control interno
vision  integral | Documental
del cumplimiento | desde la | 2)Apoyo del
de las directrices | elaboracion de | proceso de
establecidas los Gestién
para la | documentos, Documental si es
organizacion de | recepcion  de | requerido por el
los documental | los mismos, | proceso de
en el Hospital organizacion, Control interno
descripcion y
organizacién
Fuente: Elaboracion propia Hospital Ismael Silva
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4. MAPA DE RUTA

A continuacién se presenta el mapa de ruta general para la implementacion de los planes

y proyectos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

NOMBRE DEL PLAN / PROYECTO 2021 >

2022 -2024>

Politica de Gestién Documental

Tablas de Retencién Documental

Programa de Gestién Documental

Organizacion de Archivos de Gestion

Organizacion del Archivo Central

Plan Institucional de Capacitaciones

Administraciéon de las comunicaciones oficiales

Plan Auditoria del proceso de Gestion
Documental

VNV VvV

Figura 1. Mapa de ruta de implementacién del PINAR

5. CRONOGRAMA DE EJECUCION DE PLANES Y PROYECTOS

La implementacion sera acorde al siguiente cronograma: Vigencia afio 2021.

Tabla 2. Cronograma de ejecucion
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CRONOGRAMA PINAR ANO 2021
Nombre del Plan, | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
programa o proyecto a
ejecutar 2|3 1123412341234 (1(2|3|4|1|2|3|4|1(|2|3[4|1|2|3|4|1]|2|3]|4 41123 1(12(3(4

Politica de Gestidon
Documental

Programa de Gestion
Documental

Tablas de Retencién
Documental

Inventarios
documentales

Organizacion de
Archivos de Gestion

Organizacion de
documentos
misionales del Archivo
Central

Organizacién de
Historias Laborales
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Ventanilla Unica de
Correspondencia
Organizacién de
Planos
Plan Institucional de
Capacitaciones
Plan de Auditoria vy
Control
Sistema Integrado de
Conservacion
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6. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

El hacer seguimiento y medir la ejecucion de los planes y proyectos establecidos como
estrategias en el desarrollo del Plan Institucional de Archivos PINAR del Hospital Ismael
Silva - ESE Silvania sera a través del proceso de Planeacién para la medicion de las metas
y objetivos de la entidad mediante los siguientes mecanismos:

1. Autodiagnéstico del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG a través de la

dimension informacién y comunicacion - Gestion Documental

2. Plan de Accién en Salud PAS de cada vigencia acorde al Decreto 612 de 2018 y
demas normas reglamentarias si es el caso

3. Indicadores del proceso de Gestibn Documental, los cuales se encuentran

establecidos en el despliegue de la politica de Gestibn Documental institucional.

4. El seguimiento seré presentado al respectivo comité cada 3 meses.
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SERVICIOS

Caodigo

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2021

GIT-PL-1

Version

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS TECNOLOGIAS
GESTION DOCUMENTAL E HISTORIAS CLiNICAS

V01-2021

TERMINOS Y DEFINICIONES

Tabla 3. Listado de términos y definiciones

ID

Termino

Definicién

Fuente

1

Administracion
de archivos

Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y de talento humano para el eficiente
funcionamiento de los archivos

Acuerdo 027 de
2006

Aspecto critico

Percepciébn de probleméaticas referentes a la
funcién archivistica que presenta la entidad,
como resultado de la evaluacion de la situacion
actual

Plan
Institucional de
Archivos — AGN

Ciudadano

Persona natural o juridica (publica y privada) que
interactla con las entidades de la Administracién
Publica con el fin de ejercer sus derechos y
cumplir con obligaciones a través de: (i) la
solicitud de accién, tramite, informacion,
orientacion o asistencia relacionada con la
responsabilidad del Estado; vy, (i) el
establecimiento de las condiciones de
satisfaccion en la provision de dichos servicios.

Plan
Institucional de
Archivos — AGN

Comunicaciones

oficiales

Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente
a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso del
término “correspondencia”, hasta el momento en
que se adoptd la definicidn de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001,
expedido por el Archivo General de la Nacion

Acuerdo 027 de
2006

Funcién
archivistica

Actividades relacionadas con la totalidad del
guehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente

Plan
Institucional de
Archivos — AGN

Gestion
documental

Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta

Acuerdo 027 de
2006
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su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion

7 | Instrumentos
archivisticos

Son herramientas con propdsitos especificos, | Decreto 1080 de
que tienen por objeto apoyar el adecuado | 2015

desarrollo e implementaciéon de la Gestion
Documental y la funcién archivistica en la entidad

hacerse en el futuro

8 | Objetivo Propésito que se desea alcanzar mediante | Plan
acciones concretas, debe ser medible y | Institucional de
cuantificable en un tiempo determinado Archivos — AGN
9 | Plan Disefio o esquema detallado de lo que habra de | Plan

Institucional de
Archivos — AGN

anual

10 | Plan de accioén

Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la
vigencia cada dependencia de la entidad y
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e
Institucional

Plan
Institucional de
Archivos — AGN

11 | Plan estratégico

Entiéndase como Plan Indicativo Cuatrienal

Plan

archivos

institucional de

funcion archivistica, en el cual se articula con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos
por la entidad

institucional como lo establece la Ley 152 de 1994. | Institucional de
Instrumento que  organiza y  orienta | Archivos — AGN
estratégicamente las acciones de la entidad en
un plazo de 4 afos, para alcanzar objetivos
acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo
12 | Plan Es un instrumento para la planeacion de la | Plan

Institucional de
Archivos — AGN

Gestion

13 | Programa de

Documental

El Programa de Gestion Documental — PGD, es
el plan elaborado por cada sujeto obligado para
facilitar la identificacion, gestién, clasificacion,
organizacion, conservacion y disposicion de la
informacion puablica, desde su creacion hasta su
disposicién final, con fines de conservacion
permanente o eliminacion

Ley 1712 de
2014

14 | Sistema
integrado de
conservacion

Conjunto de estrategias y procesos de | Acuerdo 027 de
conservacion que aseguran el mantenimiento | 2006
adecuado de los documentos, garantizando su
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integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital. Sigla SIC

15

Tablas de
Retencién
Documental

Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos. Sigla TRD.

Acuerdo 027 de
2006

Fuente: Elaboracién propia Hospital Ismael Silva
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MARCO LEAL
Tabla 4. Marco normativo
ID Norma Numero Aio Emisor Define
ISO 30300 | 2011 | NTC Icontec | Informacion y documentacion.
Sistemas de gestion para los
1 documentos. Fundamentos vy
vocabulario: Terminologia,
objetivos y beneficios
ISO 30301 2011 | NTC Icontec | Informacién y documentacion.
Sistemas de gestién para los
documentos. Requisitos.
2 Creacion y control de los
documentos durante el tiempo
necesario
Constitucién Art. 8 1991 Asamblea Es obligacién del Estado y de
Politica de Constituyente | las personas proteger las
3 . . .
Colombia de Colombia | riqguezas culturales y naturales
de la Nacion
Ley 527 1999 | Congreso de | Por medio de la cual se define
la Republica |y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las
4 firmas digitales, y se
establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras
disposiciones
Ley 594 2000 | Congreso de | Por medio de la cual se dicta
5 la Republica | |a Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones
Ley 1712 2014 | Congreso de | Por medio de la cual se crea la
la Republica | Ley de Transparencia y del
6 Derecho de Acceso a la
Informacioén Publica Nacional y
se dictan otras disposiciones
Decreto 1080 2015 | Ministerio de | Por medio del cual Se expide
7 Cultura el Decreto Unico
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Reglamentario del Sector

Cultura
Decreto 612 2018 | Departamento | Por el cual se fijan directrices
Administrativo | para la integracién de los
de laFuncion | planes institucionales vy

8 Publica estratégicos al Plan de Accion

por parte de las entidades del
Estado

Fuente: Elaboracién propia Hospital Ismael Silva
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