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INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Hospital del Perpetuo Socorro de Villavieja - Huila, en
cumplimiento del Decreto Unico Reglamentario1080 de 2015 del Sector Cultura que
compila los Decretos 2578 de 2012, Decreto 2609 de 2012,Decreto1515 de 2013,
Decreto 1100 de 2014, Decreto 029 de 2015, Decreto 103 de 2015 y Decreto 106 de
2015 que regula integramente las materias contempladas en él, ha construido el
presente Plan Institucional de Archivos PINAR, teniendo como punto de referencia las
necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos y los factores criticos
sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de inspeccion y vigilancia
efectuadas. Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que con la
apropiacion debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la
entidad para la atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas
orientadas a la preservacion del patrimonio documental.

El Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8, estable que la gestiéon documental
en las entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos: a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), b)Las Tablas de
Retencion Documental (TRD), c¢) El Programa de Gestion Documental (PGD), d) Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), e) El Inventario Documental, f)
Un Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos, g) Los bancos
terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales, h) Los mapas de procesos,
flujos documentales y la descripcidon de las funciones de las Unidades Administrativas
de la entidad ,i) Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos Yy restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

Uno de los objetivos del Plan de Gestion Institucional de la E.S.E. para las vigencias
2020 a 2024, es fortalecer la gestion documental en la Empresa, organizando la
documentacion de la E.S.E. de conformidad con las normas legales vigentes y
fijandose como meta como minimo el 60% de la documentacion de la E.S.E. estara
organizada de conformidad con las normas vigentes.

Para la construccién del Plan Institucional de Archivo PINAR, la E.S.E. ha seguido la
metodologia determinada por el Archivo General de la Nacibn AGN, en el Manual
“Formulacion del Plan Institucional de Archivos—PINAR.
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El presente Plan Institucional de Archivos PINAR se describe: 1. La Importancia y
beneficios del PINAR; 2. El Contexto Estratégico de la E.S.E., 3. La Vision Estratégica
y Objetivos del PINAR, 4. El Mapa de Ruta; y 5. Herramienta de Seguimiento.

1. IMPORTANCIA' Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
PINAR

1.1. IMPORTANCIA

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacion de la
funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la E.S.E.

Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnolégico; toda
vez que los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio
al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la informacion publica; y por lo
mismo, las entidades deben asegurarse de que existan procedimientos claros para la
creacion, gestion, organizacion y conservacion de los mismos.

1.2. BENEFICIOS

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR, la E.S.E. tendr& los
siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la
funcioén archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcion archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestibn y procesos
archivisticos en el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de Accion Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad
organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados
con la gestion documental y la funcién archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA E.S.E.

2.1. MISION DE LA E.S.E.

Somos una empresa social del estado de primer nivel de atencién, que ofrece una
atenciéon segura y humanizada, con un enfoque social, manteniendo de esta forma la
salud de la poblacion, con talento humano idéneo y capacitado.

2.2. VISION DE LA E.S.E.

Proyectar para el 2023, una empresa con solidez financiera, lider en salud amigable
con el medio ambiente y encaminada al cumplimiento del SOGC.

2.3. PRINCIPIOS Y VALORES
Principios

Buena Fe.
Equidad.
Transparencia.
Eficiencia.
Eficacia.

Lealtad.
Responsabilidad.
Respeto.

Valores

e Prudencia.

e Cooperacion.
e Tolerancia.

e Compromiso.
e Honestidad.
e Pertinencia.
e Solidaridad.
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2.4. POLITICA DE CALIDAD

Brindar servicios de salud de primer nivel de complejidad con oportunidad, pertinencia,
calidez humana y seguridad en la atencion; logrando asi satisfacer los requerimientos
y expectativas de los usuarios.

2.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

-Prestar los servicios de salud con sentido humano, creando cultura institucional en
atencion humanizada.

-Garantizar la seguridad del paciente.

- Ampliar el portafolio de servicios de salud.

-Brindar una atencion integral y con calidad.

-Crear cultura de auto cuidado en salud.

-Garantizar la seguridad de la informacion.

-Fortalecer la gestidn por procesos.

-Fortalecer la gestion documental.

-Controlar el flujo de efectivo de la entidad

2.6. ESTRATEGIAS

- Capacitacion a todo el personal de la E.S.E. en atencién humanizada.

-Construccion politica institucional de atencion humanizada.

- Sensibilizaciéon a todo el personal de la E.S.E. en atencién humanizada.

- Implementacion de buenas précticas de seguridad del paciente.

- Sensibilizaciéon a los usuarios sobre tracto digno al personal de la E.S.E.

- Disefio e implementacion de un plan de auditorias.

- Capacitacién en estilo de vida saludable.

- Elaboracion de protocolos para la seguridad de la informacion.

- Seguimiento a la seguridad de la informacion.

- Construccién y adopcién de procesos y Revision y actualizacién de manuales y guias.
- Realizacion auditorias a los procesos.

- Seguimiento a los compromisos en las mesas de conciliacién de cartera.

- Cancelacién oportuna de las cuentas por pagar.

- Terminacién construccion hospital y adquisicion dotacion hospitalaria y legalizacion y
adecuacion de puestos de salud, cumpliendo con los requisitos de habilitacién de los
servicios de salud que preste la E.S.E.

- Organizacién de la documentacion de la E.S.E. de conformidad con las normas
vigentes.

2.7. METAS ESTRATEGICAS
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e El nivel de endeudamiento sobre activos sera menor o igual al 10%.

e Solo se presentard maximo cinco (5) casos mensuales de la ocurrencia de eventos
adversos.

e EI 100% de la informacion tendra copias de seguridad.

e Minimo el 60% de los procesos y procedimientos de la E.S.E. estaran
documentados, adoptados, socializados e interiorizados.

e Minimo el 60% de la documentacion de la E.S.E. estard organizada de
conformidad con las normas vigentes.

e El nivel de percepcion de la prestacion de los servicios humanizados sera superior
al 80%.

e El nivel del clima organizacional sera superior al 85%.

e El porcentaje de implementacion de buenas practicas de seguridad del paciente
sera superior al 80%.

e El porcentaje de sensibilizacion de los usuarios sobre el trato digno al personal de
la E.S.E. sera superior al 80%.

2.8. ESTADO DE CAMBIO ESTRATEGICO

ASPECTOS DE CAMBIO

ES ESTRATEGICO SERA
Servicios de Salud
Aceptable Humanizados Excelente
Aceptable Trato Digno de los Usuarios Excelente
Aceptable Gestion por Procesos Buena
Aceptable Gestion Documental Buena
Buena Clima Organizacional Excelente
Buena Seguridad del Paciente Excelente

Genera Excedentes

Estabilidad Financiera

Genera Excedentes con
Prestacion de Servicios
Humanizados

Aceptable

Infraestructura y Dotacion
Hospitalaria

Excelente

Buena

Seguridad de la Informacion

Excelente
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3. VISION ESTRATEGICA Y OBJETIVOS DEL PINAR

3.1. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Empresa Social del Estado Hospital del Perpetuo Socorro de Villavieja — Huila
garantizard la preservacion de la informacion, la administracion de los archivos y el
acceso a la informacién con miras a mejorar las instalaciones locativas de los archivos,
intervenir los fondos acumulados, organizar los archivos teniendo en cuenta las tablas
de retencion y de valoraciéon documental actualizadas y el uso de las tecnologias de
informacion y sensibilizar a los funcionarios y colaboradores en la importancia de los
archivos como memoria institucional y patrimonio de la nacion, y la reduccion en el uso
de papel.

3.2. OBJETIVO DEL PINAR
Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

Ampliar y dotar el depésito de archivo Central.

Convalidar, publicar, implementar y la Tabla de Retencién Documental - TRD.

Elaborar las tablas de valoracion documental.

Continuar con la organizacion del Fondo Acumulado

Aplicar el Programa de Gestion Documental, los procedimientos y realizar el

seguimiento al mismo.

Elaborar los procedimientos para la disposicion final de los documentos

Formular politicas para la preservacion de informacion.

. Capacitar a los funcionarios y colaboradores para la aplicacion de instrumentos

archivisticos.

i. Organizar los archivos de Gestion segun la TRD convalidada

J.  Adquirir y aplicar la herramienta tecnolégica para la gestion documental.
Ademas, adquirir elementos para la organizacion de archivos de Gestion.

k. Elaborar, aprobar, publicar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
- SIC.

|.  Elaborar las Tablas de Control de Acceso

m. Elaborar el Modelo de requisitos para la implementacion de un Sistema de

Gestion de Documentos Electronicos

®oooTp

>Q —

Carrera 3 No. 3-17
Cel: 321 921 1928
Pégina 7 de 19 e-mail: esevillavieja@yahoo.es

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR 2020-2024




E.S.E. HOSPITAL DEL
PERPETUO SOCORRO Nit. 813.011.566-3

- Villavieja - Huila

Salud, Seguridad y Humanizacién

4. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en
el que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos de la entidad. La intencion
de esta herramienta es compilar todos los planes, programas y proyectos relacionados
con la funcién archivistica de la E.S.E. que esté en desarrollo o previstos para futuras
acciones.
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MAPA DE RUTA

CORTO LARGO
PLANES Y PROYECTOS PLAZO MEDIANO PLAZO PLAZO

OBJETIVOS ASOCIADOS
2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025en

Ampliar y dotar el deposito del archivo central

Convalidar, publicar, e implementar y la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

Organizar los archivos de Gestion segun la TRD
convalidada

Elaborar las tablas de Valoracion Documental (TVD).

Continuar con la organizacién del Fondo Acumulado

Aplicar el Programa de Gestiobn Documental, los
procedimientos y realizar el seguimiento al mismo.

Elaborar los procedimientos para la disposicién final de
los documentos

Plan de Gestion
Planes Anuales
Operativo.

Institucional vy
de Accién vy

Formular politicas para la preservacion de informacion.

Elaborar, aprobar, publicar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion — SIC.

Sistema Integral de Conservacion
SIC de la E.S.E.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso

Elaborar el Modelo de requisitos para la
implementacién de un Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos.

Adquirir y aplicar la herramienta tecnoldgica para la
gestiobn documental. Ademas, adquirir elementos para
la organizacién de archivos

Plan de Gestién Institucional y Plan
estratégico informativo.

Plan de Compras

Continuar capacitando a los funcionarios vy
colaboradores para la aplicacion de los instrumentos
archivisticos.

Plan Institucional de capacitacién de
la E.S.E.
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5. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un periodo de
tiempo a los planes, programas y proyectos relacionados en el Plan Institucional de
Archivos -PINAR. La E.S.E. debera crear los mecanismos necesarios para el
seguimiento, control y mejora de la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos-
PINAR, Los objetivos del PINAR vy los planes, programas y proyectos.

Es preciso a su vez, que internamente se definan las responsabilidades para que el area
de archivo y/o de control interno o quien haga sus veces, realice periodicamente la
revision y actualizacion de las herramientas.

PLANES Y MEDICION :
PROYECTOS INDICADORES | Yo # | TRIMESTRAL [SIARISE OBSERVACIONES
ASOCIADOS 1 T213 [a
Numero de
Plan de Actividades

ejecutadas/namero 20%
de actividades
programadas*100

Capacitacion

Numero funcionarios
capacitados/Total 6.2%
Funcionarios*100

Numero de
actividades
Programa de ejecutadas/Numero
Gestion de actividades ® o~
Documental PGD | planteadas por el 6.0%& El se%g:ﬂlz?to se
*
programa*100 semestralmente.
Sistema Ndmero de
Integral de actividades
Conservacion ejecutadas/Nimero 5%
SIC De actividades
planteadas por el
programa*100

Carrera 3 No. 3-17
Cel: 321 921 1928
e-mail: esevillavieja@yahoo.es

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR 2020-2024

Pdgina 10 de 19




E.S.E. HOSPITAL DEL
PERPETUO SOCORRO Nit. 813.011.566-3

Villavieja - Huila

Salud, Seguridad y Humanizacién

Total Presupuesto

invertido/Total de 5.6%
Plan de presupuesto
Compras planeado
NUmero de compras
ejecutadas/nimero 5.6%
Total de compras
planteadas
Proyecto Ampliacién del
Ampliacion y depdsito,
dotacion del adquisicion de 5.6%
Archivo Central la estanteria
adecuada 'y
elementos
requeridos por
la normatividad
archivistica.
Plan de Porcentaje de Vigencia 2020.
Desarrollo ejecucion del 504 Para el 2024 el
Institucional PINAR 0 Porcentaje varia
PDI por la meta

planteada sera del
30%

Porcentaje de
ejecucion del PGD Aplicar la matriz de
2.5% seguimiento del
Programa de
Gestién Documental

6. FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES Y MARCO
TEORICO

6.1. FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del
Patrimonio Cultural de la Nacién, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el
derecho a la informacion y el libre acceso a los documentos publicos, entre otros, son
pilares de la normatividad aplicada a los documentos y el fundamento de la Politica
Archivistica en el pais.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR 2020-2024 Carrera 3 No. 3-17
Cel: 321 921 1928

Pdgina 11 de 19 e-mail: esevillavieja@yahoo.es




E.S.E. HOSPITAL DEL
PERPETUO SOCORRO Nit. 813.011.566-3

Villavieja - Huila

Salud, Seguridad y Humanizacién

La Constitucion Politica de Colombia establece:

Articulo 8: "Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la naciéon”.

Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
gue se hayan recogido en bancos de datos y en archivos de entidades publicas
y privadas.

En la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacién privadas son inviolables.
Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos
y con las formalidades que establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencién del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y
demas documentos privados, en los términos que sefiale la ley".

Articulo 20: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial..."

Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucién..."

Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es
inviolable".

Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes que
hacen relacion al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los servidores
publicos como:

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones."

Ley 190 de 6 de junio de 1995. Estatuto Anticorrupcion.

Articulo 79: "Ser& causal de mala conducta el hecho de que un funcionario publico
obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en general,
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y de los medios de comunicacién, en particular, a los documentos que reposen en la
dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la ley.

La decisién de negar el acceso a los documentos publicos sera siempre motivada, con
base en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma especial
que atribuya la facultad de informar a un funcionario de superior jerarquia.”

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.
Ley 599 del 24 de julio de 2000, por el cual se expide el Cddigo Penal, Articulo 83.

Ley 610 del 15 de agosto de 2000, por la cual se establece el tramite de los procesos
de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

Ley 1437 del 18 de enero de 2011, expide el codigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacién publica nacional y dicta otras disposiciones.

Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012, reglamenta el sistema nacional de
archivos, se establece la red nacional de archivos, deroga el decreto nimero 4124 de
2004 y dicta otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del estado.

Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y dicta otras
disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del estado.

Decreto 103 del 20 de enero de 2015, reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
dicta otras disposiciones.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015, Por el cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector cultura.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, expedido por la Junta Directiva del Archivo
General de la Nacion, “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”.

Acuerdo 46 del 5 de mayo de 2000, expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion
documental.
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Acuerdo 38 del 20 de septiembre de 2002, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién, por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General
de Archivo 594 de 2000.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 27 del 31 de octubre de 2006, expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, por el cual se modifica el Acuerdo Numero 07 del 29 de junio de
1994.

El Acuerdo Nro. 004 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Archivo General de la
Nacion Colombia, reglamenta parcialmente los Decreto 2578 y 2609 de 2012 y modifica
el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

El Acuerdo Nro. 005 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Archivo General de la
Nacion, establece los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y dicta
otras disposiciones.

El Acuerdo Nro. 002 del 14 de marzo de 2014, expedido por el Archivo General de la
Nacion Colombia, establece los criterios béasicos para creacion, conformacion,
organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

El Acuerdo Nro. 006 del 15 de octubre de 2014, desarrolla los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Circular No. 004 del 6 de junio de 2003, expedida por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacién, sobre organizacion de las
historias laborales.

Circular No. 012 del 21 de enero de 2004, Expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion, por medio del
cual se dan orientaciones para el cumplimiento de la Circular Nro. 004 de 2003, sobre
la organizacion de las historias laborales.
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Circular Externa Nro. 001 del 24 de agosto de 2006, expedida por el Archivo General
de la Nacion, por medio del cual se establecen lineamientos de trabajo para los consejos
territoriales de archivo.

Circular 035 del 12 de junio de 2009, expedida por el Procurador General de la Nacion,
sobre el cumplimiento de la Ley 594 de 2004, organizacién e implementacion de
archivos y fondos documentales.

Circular Externa Nro. 0002 de septiembre de 2009, expedida por el Archivo General
de la Nacién, sobre la metodologia para la elaboracion, evaluacion y aprobacion de
tablas de retencion documental.

La Circular Externa Nro. 003 del 27 de febrero de 2015, expedida por al Archivo
General de la Nacidon Colombia, define directrices para la elaboracion de Tablas de
Retencion Documental.

6.2. MARCO TEORICO GENERAL

Administracién de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direcciéon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo electronico. Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Archivo historico. Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Carpeta. Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccidn o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cdédigo. Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder
al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Comité Interno de archivo. Grupo cuya funcion es asesorar la alta Direccion en materia
de archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y
los planes relativos a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594
de 2000 y demés normas reglamentarias.

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

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Depuracion. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacién.

Descripcién documental. Fase del proceso de organizacion documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado
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son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos. Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento. Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Eliminacién documental. Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de
un mismo asunto.

Foliar. Accion de numerar hojas.

Folio. Hoja.

Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a
la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacion documental. Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
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secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organizaciéon de archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Produccion documental. Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos. Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Seccion. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros.

Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla 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.

Tabla de valoracion documental. Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacioén, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos. Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
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hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental. Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y
los libros o tomos.

Unidad documental. Unidad de analisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital.
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RESOLUCION No. 167 DE 2020
(04 de agosto)

Por la cual se aprueba y adopta El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de LA ESE
Hospital del Perpetuo Socorro de Villavieja - Huila

EL GERENTE DE LA ESE HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE VILLAVIEJA
HUILA

En uso de sus atribuciones legales y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 14 de julio de 2000, “Ley General de Archivos”, sefiala las reglas y
principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.

Que el Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 del Ministerio de Cultura,
establece que la Gestion Documental en las entidades publicas se desarrollara mediante los
instrumentos archivisticos entre otros como: el Plan Institucional de Archivos -PINAR-

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y Adoptar el Plan Institucional de Archivos —PINAR- de La
ESE Hospital del Perpetuo Socorro de Villavieja — Huila.

ARTICULO SEGUNDO. - El Plan Institucional de Archivos —PINAR, debera publicarse en la
pagina web de La ESE Hospital del Perpetuo Socorro de Villavieja - Huila.
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ARTICULO TERCERO. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en el Municipio de Villavieja Huila, a los cuatro (04) dias del mes de agosto de 2020.

RRAGAN ALVAREZ

Revisé: Elimeled Molina Mendez
Asesor Juridico
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