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INTRODUCCION

La E.S.E. Hospital San Francisco de Ciénaga de oro, es una entidad publica prestadora de
servicios de salud, en materia archivistica est4 regido por la ley 594 de 2000, atendiendo a
esto la funcion archivistica de la E.S.E debe acatar las normas y para ello debe contar con
herramientas que le permitan identificar y seguir los planes, programas y proyectos de
dicha funcién, asociados y articulados unos con otros.

El Decreto 1080 de 2015, establece en el Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos el

Plan Institucional de Archivos

—PINAR, el cual es un instrumento que permitird planear,

hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo
con las necesidades, debilidades y oportunidades en materia de Gestién Documental.

EL Plan Institucional de Archivo-PINAR de la E.S.E, se establece para el periodo 2020—
2023, teniendo en cuenta el analisis de necesidades efectuado con la metodologia DOFA y
el Diagnostico Integral de Archivos actualizado. Partiendo de lo anteriormente planteado,
se identifican los aspectos criticos de la gestion documental de la E.S.E y teniendo como
referente cinco (5) ejes articuladores, se priorizan las necesidades a satisfacer y se

establecen objetivos a desarrollar que les den respuesta y se

establecen los planes y

proyectos que estarian involucrados en su solucion. Posteriormente se estructuran los
planes o se identifica la participacion en planes que no pertenecen exclusivamente a gestion

documental, estableciendo metas, fechas de realizacién e indi
ellos, asimismo, se elaboran una propuesta de necesidad de rec

humano, para proyectar las necesidades financieras de los mismos.

cadores para cada uno de
ursos, en especial de talento

Finalmente, se presenta esa priorizacién de necesidades y las herramientas de medicién
para el seguimiento y control de su ejecucién. De esta forma se considera que al llevar a
cabo este Plan Institucional de Archivo PINAR se logrard mejorar la gestién documental de
la entidad y responder a las exigencias que al respecto se generan dia a dia.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

La E.S.E. acorde con su capacidad de infraestructura fisica, dotacion, recurso humano,

tecnolégico y suficiencia econémica; es una institucién prestadora de Servicios de
Salud (IPS) que establece un modelo organizacional de atencién en salud de baja
complejidad, que garantiza la integralidad de atencién del paciente, en el marco del
proceso de sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud, definiendo puntos
de control en el desarrollo del modelo de atencién que permita establecer acciones de
mejoramiento continuo institucional.

La Ese Hospital San Francisco est4 regida por el sistema nacional de seguridad social,
presta servicios a las comunidades en el primer nivel de atencién como entidad
descentralizada del orden municipal, con autonomia, patrimonio independiente y personeria
juridica.

El direccionamiento estratégico define la ruta organizacional que debe seguir la entidad
para lograr sus objetivos misionales y estratégicos: requiere de revisiones periédicas para
ajustarlo a los cambios del entorno, al plan de gestion, plan estratégico y a las funciones de
la entidad; encausa su operacién bajo los parametros de calidad, eficiencia y eficacia
requeridos por la ciudadania y demés partes interesadas.

IDENTIDAD CORPORATIVA

1.1 Mision

El Hospital San Francisco es una Empresa Social del Estado de Baja Complejidad, que
brinda atencidn integral en salud, contribuyendo con el mejoramiento de la calidad de vida
de la comunidad del Municipio de Ci¢énaga de Oro, basada en los principios de gestién,
solidaridad y confianza, que cuenta con un equipo humano calificado y cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de los usuarios.

1.2Vision

Ser una entidad lider en el sector salud a nivel departamental y nacional ofreciendo
servicios integrales con eficiencia, eficacia y calidad, buscando un mayor impacto en la
calidad de vida de nuestros usuarios, respondiendo efectivamente a los cambios del
entorno.
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1.3Principios

UNIVERSALIDAD

Todos los habitantes del Territorio Nacional tendran el Derecho de recibir los Servicios de
Atencion en Salud que ofrece la Institucion.

PARTICIPACION CIUDADANA

Sera deber de todos los ciudadanos, propender a la conservacion de la Salud Personal,
Familiar y Comunitaria y contribuir a la Planeacién y Gestién de los respectivos servicios

de salud.

PARTICIPACION COMUNITARIA

La Comunidad tendra derecho a participar en los procesos de Diagnostico, formulacién y
elaboracién de Planes, Programas y Proyectos, toma de decisiones, administracién y

gestion, relacionados con los servicios de salud, en las condiciones estab
10/90 y en sus reglamentos.

SUBSIDARIEDAD

lecidas en la Ley

La institucion podra prestar transitoriamente, servicios correspondientes a Niveles
Inferiores, cuando las Entidades responsables de estos ultimos, no estén en capacidad de
hacerlo por causas justiciadas, debidamente calificadas por el Ministerio de Salud o la
Entidad en el cual éste delegue la calificacién, conforme a lo previsto en la Ley 10/90.

COMPLEMENTARIEDAD
La institucion podrd prestar servicios correspondientes a niveles superiores, siempre y
cuando la capacidad cientifica, econémica, financiera y administrativa se lo permita y
atiendan debidamente el novel que le corresponde, previa aprobaciéon del Ministerio de

Salud o la Entidad que éste delegue, conforme a lo previsto en la Ley 10/90.

1.4 NUESTROS OBJETIVOS CORPORATIVOS

» Prestar servicios de salud con eficiencia, eficacia y calidad a nuestros
usuarios, proveedores y cliente interno.

» Ser una empresa con rentabilidad financiera y social a través de una adecuada gestion

administrativa.

« Implementar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria.
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» Disefiar una estructura organica y dindmica que se adapte rapidamente a los cambios del

entorno.
» Satisfacer las necesidades de nuestros usuarios.

* Mejorar el estado de salud de la poblacién de Ciénaga de Oro.

* Brindar oportunidades de desarrollo humano y técnico al Talento Humaro.

* Prestar un servicio con ética, que nos permita posesionarnos més en el mercado.

» Desarrollar el sentido de pertenecia del Talento Humano por la Empresa.

» Fortalecer el desarrollo tecnolégico acorde con las necesidades del mercado y los

avances de la ciencia médica.

» Racionalizar los recursos como mecanismo de estrategia para la priorizacion de las

necesidades.

» Lograr que la participacién social asuma un papel protagonico en todas las etapas del

proceso.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Teniendo en cuenta la definicién que suministra el Archivo General de la Nacién, define el
Plan Institucional de Archivos como “un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por

la entidad”.

Importancia y beneficios del Plan Institucional de Archivos- PINAR Al elaborar el Plan
Institucional de Archivos- PINAR su importancia se resalta como soporte a la planeacion
estratégica en las actividades archivisticas, el cual va articulado en otros planes y proyectos
estratégicos de la entidad. Los archivos y la buena gestion de los mismos, contribuyen tanto
a la eficacia y eficiencia de la organizacién en el servicio del usuario, ademas de la

promocién activa del acceso a la informacion.
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Por otro lado, como parte de la implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR,
La Empresa Social del Estado Hospital San Francisco del municipio de Ciénaga de oro,
tendra los siguientes beneficios:

* Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la
funcion archivistica.

* Articular desde la planeacién estratégica el Plan Institucional de Archivos PINAR.

* Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

* Definir las metas de la funcién archivistica a corto, mediano y largo plazo.

gestion documental y la

e Facilitar el seguimiento, la medicién y mejora de los planes, proyectos y programas

formulados.

2. METODOLOGIA
2.1. ANALISIS DE SITUACION ACTUAL MATRIZ DOFA

Partiendo del diagnéstico documental realizado, los planes de mejoramiento institucional, la
Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacién y demés normas regulatorias en la materia,
se obtiene el siguiente analisis DOFA frente a la gestion documental de la E.S.E.

Debilidades:

Administrativas

* Dada las caracteristicas administrativas que tiene la entidad, el Comité Interno de Archivo
dispone de poco tiempo para el analisis y toma de decisiones frente a la gestion documental,
* Los funcionarios de la E.S.E, no cuentan con la cultura de gestionar la correspondencia
de manera electronica.

® Debido a la falta de una politica en materia de gestion documental establecida
institucionalmente, y dadas las necesidades de la entidad, no toda la correspondencia de
entrada y salida se encuentra centralizada a través de la ventanilla tinica.

* Existen vacios funcionales y de responsabilidades frente a la administracién y
parametrizacién de los documentos.

* Los funcionarios encargados de los Archivos de Gestién no asumen con responsabilidad
y técnica el manejo de éstos.

Personal
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* Hay insuficiente personal de planta para desarrollar las funciones y obligaciones que

implica la gestion documental en el archivo central.
* En los archivos de gestion no se cuenta con la suficiente capacitacion para realizar las
labores de archivo técnicamente.
* Aunque se capacite al personal en temas de gestién documental estos en su gran mayoria
no se acogen o hacen caso omiso a las exigencias normativas que deben cumplir frente al

tema. Espacio

* Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion, central e histérico para el
almacenamiento de los archivos.
* Tanto el archivo central como algunos archivos de gestion no cuentan con la dotacién,
materiales e infraestructura suficiente para el almacenamiento de la documentacién.

Presupuesto

* La asignacién presupuestal para el proceso de gestion documental, se determina a partir
de las necesidades surgidas de hallazgos o no conformidades, no estd claramente definido
un plan de inversién en materia de gestién documental, gastos de funcionamiento, por lo
cual, el presupuesto estd incluido de manera general y no de forma independiente.

Archivistica

* Los expedientes se encuentran desactualizados en su conformacién en algunos archivos

de gestion.

* Los funcionarios de las diferentes dreas imprimen o reproducen las comunicaciones que
requieren, desde sus aplicativos de trabajo, lo que evidencia que no existe racionalizacién
del recurso y duplicidad de documentacién.
* La documentacién de los archivos de gestion no se encuentra inventariada en su
totalidad. Normalizacion

* La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion — SIC
* La Tabla de Retencion Documental - TRD se encuentran desactualizadas debido a los

cambios recientes

* Falta mayor capacitacion al personal para la aplicacion de Tabla de Retencién

Documental — TRD.

» Falta de elaboracién de inventarios documentales para los archivos de gestion.
* No existen las Tablas de Valoracién Documental - TVD elaboradas para la organizacién
de los archivos del Fondo Acumulado.

Oportunidades

La E.S.E Hospital San Francisco cuenta con un volumen docurnental acumulado pequefio a
pesar de sus afios de existencia, lo que facilita su intervencion.,
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Fortalezas

* La ES.E Hospital San Francisco cuenta con el Comité Interno de archivo creado mediante
resolucion N° 845 de 25 de octubre de 2016.

* El Fondo Documental propio de la entidad es pequeiio, lo que implica una facilidad para la
administracién de las solicitudes al archivo central sobre esta documentacién

* Se cuenta con Cuadro de Clasificacién Documental para los archivos de gestion.

* Existe el Cuadro de Evolucién Organica para el andlisis de la documentacién del Fondo

Documental.

* Existen procedimientos archivisticos documentados para la organizacion y gestién de los archivos
que se incluye en el Sistema de Gestién de Calidad en el proceso de Gestion Documental.

* El responsable de gestién documental realiza capacitaciones a las dependencias sobre los temas

relacionados con archivo.

* En general, la documentacion de archivo se encuentra en buen estado sin afectaciones de

humedad, biolgica o quimica.

* La gestion documental corresponde al Proceso de Apoyo, Gestién de la Informacion y las
Tecnologias en el Sistema de Gestion de Calidad.

* El manejo de las responsabilidades de la administracién de correspondencia y del archivo (central
y de gestion) se efectiia a través de la Ventanilla Unica.

* Se cuenta con Tablas de Retenciéon Documental ~TRD aprobadas desde el afio 2011.

* Se tienen procedimientos archivisticos para las diferentes actividades relacionadas

documental.

* Se cuenta con un Programa de Gestién Documental-PGD.

* Existe en la entidad un Reglamento Interno de Archivo.

* Se tiene el Cédigo de Etica del archivista.

* Se tienen normalizadas y estandarizadas las ¢

descripciones.

* Se cuenta con un Normograma.

* Se cuenta con Listado Maestro de documentos.

* Se tienen los formatos necesarios para el registro de las actividades archivisticas

* La entidad cuenta con un Plan de Eliminacién Documental.

con la gestion
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* Se efectlia mensualmente a través de fumigacion el control de plagas.

* Periédicamente se realiza la limpieza fisica a los depositos de archivo.

* Existe inventario documental natural para los documentos que hacen parte del fondo acumulado

institucional

Amenazas

* Incertidumbre por los espacios asignados para el almacenamiento de los archivos.

* Falta de presupuesto frente a infraestructura, dotacién y personal necesario para asumir la

responsabilidad de la gestion documental,

2.2. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS: Al realizar el diagnéstico del estado actual

del proceso actual de la Gestién Documental en el hospital, se encontraron cinco (5) aspectos criticos
que requieren intervencion para controlar el riesgo asociado a cada uno de ellos:

ASPECTO CRITICO

RIESGO

Débil presencia institucional del tema gestién documental

Bajo presupuesto asignado

Desperdicio de papel e incumplimiento normatividad oficina
cero papeles.

Falta de herramientas tecnologicas

Poca utilizacion de programas tecnologicos para dar
respuesta oportuna a las comunicaciones.

Duplicidad de informacion.

Tablas de Retencion Documental — TRD desactualizadas

Dificultad para la recuperacion de informacion en los
archivos de gestion, central y fondo acumulado.

Descontrol en la produccion de documentos

Problemas para la realizacion de transferencias
documentales.

Implementacién de las Tablas de valoracion documental

Pérdida de la memoria institucional.
Documentacion desorganizada.

Dificultad en la consulta de la informacién que se encuentra
en los depdsitos de archivo.

Condiciones de almacenamiento inadecuadas.

Deterioro fisico de la documentacion.
Dificultad para la recuperacion de informacion.

Pérdida de la informacion.
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2.3. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS:

Una vez identificada la situacién actual, se analizan las  herramientas
administrativas, identificando los aspectos criticos que afectan la funci6n archivistica
en la Empresa Social del Estado Hospital San francisco, la cual se representa en una
tabla con los ejes articuladores.

2.4. EJES ARTICULADORES:

Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcién archivistica dados
en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se
estructura de la siguiente manera:

¢ Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad, la politica, procesos y procedimientos y personal.

* Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacién y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

* Preservacién de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacién.

* Aspectos tecnologicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de
la informaci6n y la infraestructura tecnolégica.

* Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de
la gestion documental con otros modelos de gestion. La priorizacién consiste en
la evaluacion y el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores que representan la funcion archivistica.

A continuacion, se da una valoracién de 1 a 5 donde 1 es menor y 5 mayor
aspecto critico.
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Débil presencia | 3 4 I 2 3
institucional del tema
gestion documental

2 Falta de herramientas | 3 3 3 2 3
tecnologicas

3 Tablas de Retencion | 2 3 3 1 3
Documental - TRD
desactualizadas

4 Implementacion de las | 3 3 3 2 2
Tablas de Valoracién
Documental-TVD

5 Condiciones de | 4 4 3 2 2
almacenamiento
inadecuadas.

TOTAL 14 17 16 9 13
Débil presencia institucional del tema gestion documenial 16
Condiciones de almacenamiento inadecuadas. 15
Falta de herramientas tecnologicas 14
Implementacién de las Tablas de Valoracion Documental- 13
TVD
Tablas de Retencién Documental - TRD desactualizadas 12

Acceso a la informacion

Preservacion de la informacion 16
Administracién de archivos 14
Fortalecimiento y articulacion 13
Aspectos tecnologicos y de seguridad 9

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN : Tomando como punto de partida el enfoque
estratégico en calidad de la ESE Hospital San Francisco se establece la siguiente Politica
de Gestion Documental para la entidad: La ESE Hospital san francisco esta comprometido
con una gestion documental efectiva mediante actividades enfocadas a la correcta
administracion  fisica y electrénica de los documentos durante su creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, de manera que sirva como base para la
toma de decisiones en el desarrollo de la prestacion de servicios de salud eficaz y eficiente
y como mecanismo de prueba del desarrollo de los objetivos misionales. Para ello cuenta
con un talento humano comprometido y competente que aporta las mejores practicas en la
administracién de documentos, priorizando la transparencia de sus actos.
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3.1. OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS/ EJES ARTICULADORES

OBJETIVO

Débil presencia institucional del tema gestion documental

Capacitar a los funcionarios encargados de los archivos de
gestion, con el fin de que conozcan las politicas
institucionales para el manejo de documentos.

Falta de herramientas tecnolgicas

Implementar nuevas tecnologias que permitan un mejor
mangjo de los docurnentos de archivo

Tablas de Retencion Documental — TRD desactualizadas

Actualizar las Tablas de Retencién Documental- TRD para

que contribuya con la racionalizacién de la produccion
documental y la organizacion de la documentacion.

TVD

Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental-

documentos

Construir e implementar las Tablas de Valoracion
Documental- TVD con el fin de determinar los valores de los

TVD

Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental-

Construccion de las Tablas de Valoracion Documental- TVD
con el fin de determinar los valores de los documentos.

Condiciones de almacenamiento inadecuadas,

Gestionar la adecuacion de los espacios parael
almacenamiento y conservacion de los documentos del
Archivo Central e Historico

4. PLANES Y PROYECTOS A partir de la informacién anterior la Empresa Social del

Estado Hospital San Rafael, presenta los

articulado con el Plan de gestion:

planes y proyectos asociados a los objetivos,

ASPECTOS CRITICOS/EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Débil presencia institucional del tema
gestién documental

Capacitar a los funcionarios encargados de
los archivos de gestion, con el fin de que
conozean las politicas institucionales para
el manejo de documentos.

Gestion del talento humano

Falta de herramientas tecnologicas

Implementar nuevas tecnologias que
permitan un mejor manejo de los
documentos de archivo.

Dotacion y actualizacion software
administrativo y asistencial.

Consecucion de todos los equipos
requeridos para la implementacion del
sisterna de informacion.

Tablas de Retencién Documental — TRD
desactualizadas

Actualizar las Tablas de Retencion
Documental- TRD para que contribuya con
la racionalizacion de la produccién
documental y la organizacion de la
documentacion.

Dotacién y actualizacion software
administrativo y asistencial (Incluye
herramientas administrativas parael
manejo de informacion)

Consecucion de todos los equipos
requeridos para la implementacion del
sistema de informacion. (Incluye
herramientas administrativas para el
manejo de informacion)

Implementacion de las Tablas de
Valoracion Documental-TVD

Construir ¢ implementar las Tablas de
Valoracion Documental- TVD con el fin
de determinar los valores de los
documentos.

Consecucion de todos los equipos
requeridos para la implementacion del
sistema de informacién. (Incluye
herramientas administrativas para el
manejo de informacién)

Condiciones de almacenamiento
inadecuadas

Gestionar la adecuacion de los espacios
para el almacenamiento y conservacion de
los documentos del Archivo Central ¢
historico.

Construccion del nuevo hospital
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