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1. INTRODUCCION

El plan Institucional de Archivos- PINAR en la .E.SE HOSPITAL SAN
CARLOS AIPE-HUILA, es un instrumento creado para direccionar
la planificacion en materia de gestion documental a corto,
mediano y largo plazo orientado para servir de apoyo a la
administracion documental, acorde con los establecido en la LEY
594 DEL 2000- Ley General de Archivos- que enmarca los
ineamientos de las actividades que cada ano deben llev arse a
cabo paradesarrollar el sistema institucional de archiv os. El PINAR
permite cumplir con los propdsitos de la funcidn archivistica y la
gestion documental, apoyando de manera efectiva al
fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el
acceso a los documentos, al a vez facilita la modernizacion en la
gestion de archivos en marco del archivo total.

El PINAR serealiza en la E.S.E HOSPITALSAN CARLOS para quessirva
como herramienta que consolida e identifica los planes,
programasy proyectosde la funcidn archivistica de acuerdo con
las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados
y articulados al Plan Estratégico y al Plan de Accion.
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Teniendo en cuenta lo anterior, la E.S.E HOSPITAL SAN CARLOS
AIPE-HUILA haidentificado las necesidades y aspectos criticos y
ha determinadolas oportunidades de mejorar con unos objetivos
y metas que nos permitird como Institucion minimizar los riesgos
que actualmente se presentan. A continuacion, se formula
nuestro Plan Institucional de Archivos como resultado de un
proceso dindmico de planeacion donde formulamos los planes,
proyectos a corto, mediano y largo plazo con el fin de articularlo
con los demds planes estratégicos para el mejoramiento de
nuestra funcidon archivistica.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

2.1 MISION

La Empresa Social del Estado Hospital San Carlos del municipio de
Aipe, es una Institucion Prestadora de Servicios de Salud de Baja
Complejidad, que cuenta con un Talento Humano idoneo y
capacitado, Recursos Fisicos y Tecnoldgicos y procesos de
mejoramiento continuo, que garantizan una atencién en salud
de Caldad, con Calidez humana dirigida a los Usuarios y sus
Familias, mientras garantizan su viabilidad institucional.

2.2VISION

En el ano 2.020, la Empresa Social del Estado Hospital San Carlos
del Municipio de Aipe, serd la Institucion Prestadora de Servicios
de Salud de Baja Complejdad lider en el Norte del
Departamento delHuila, con una prestacion de servicios de salud
de Calidad, con Calidez humana, a través de procesos viables
con productividad, competitividad y auto sostenibiidad
financiera y social.
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2.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

v

Garantizar la oferta y prestacion permanente de servicios
de salud de baja complejidad de Caldad, con Calidez
humana.

Propender por una Politica institucional de produccion vy
facturacion permanente, basada en las buenas prdcticas.

Disenar e implementar un Proceso efectivo de
Recuperacion de Cartera en aras de garantizar un
adecuado flujo de caja.

Propender por el sostenimiento financiero de la Institucion,
garantizando la supervivencia de la E.S.E.

Direccionar a la Institucion en pleno, hacia el cumplimiento
de estandares calidad, en el marco de la Habilitacion y
Acreditacion.

Disenar, gestionar, habilitar e implementar nuev os servicios
de salud para la poblacion aipuna.
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v Trabagjar de la mano con los gobiernos Municipal vy
Departamental en la busqueda del diseno e
implementacion de una Estrategia de Atencion Primaria en
Salud Pluralista, incluyente e incidente a niv el local.

2.4 VALORES CORPORATIVOS

Los valores corporativos son elementos propios de nuestra
Empresa y corresponden a su cultura organizacional, es decir,
las caracteristicas competitivas, condiciones del entorno y
expectativas de sus grupos de interés como Clientes,
Proveedores, Junta Directiva y los Empleados. La E.S.E. Hospital
San Carlos ha contemplado los siguientes V alores Corporativ os:

2.4.1 Etica:

La E.S.E. Hospital San Carlos tendrd como estandarte la Etica,
representada en el correcto obrar de sus funcionarios. Tiene
como centro de atencion las acciones humanas y aquellos
aspectos de las mismas que se relacionan con el bien, la virtud,
el deber, la felicidad vy la vida realizada.

REALIZO: REVISO: APROBO:

Geraldyne Jiménez Moreno | Comité Institucional de Jorge Alonso Charry Covaleda
Tecnologa Gestion Gestion y Desempeiio Gerente

Documental

/) Calidad con Calides!

Aipe, Av. Nuevo Milenio No. 12413 Tel. 8389008 - 8389162 Fax: 8389027




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PIA-HSC-
ESE ot HOSPITAL SAN CARLOS CODIGO: 18
OSPITAL! AIPE - HUILA VERSION: 1
AT NIT. 891.180.238-1 FECHA: 01-02-
Nit. 591.180.238-1 20 18
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PAGINA: 9 de 33

2.4.2 Calidad:

De forma bdsica, en nuestro entorno se refiere al conjunto de
propiedades inherentes a unservicio y/u objeto, que le confieren
capacidad para satisfacer necesidades implicitas o explicitas.
Por otro lado, la caldad de un producto o servicio es la
percepcion que el cliente tiene del mismo, es una fijacion mental
del usuario que asume conformidad con dicho producto o
servicio y la capacidad del mismo para satisfacer sus
necesidades. Calidad surge de una especial combinacion de
orgullo y de humildad. Nace del orgullo de ser quienes somos y
de lo que hacemos, y de la humildad de reconocer que aun
podemos mejorar. Mdas alld del eslogan, la Calidad continuard
siendo una filosofia, una actitud, un estilo de vida.

2.4.3 Tolerancia:

En términos generales, la Tolerancia consiste en no oponerse a
algo, teniendo el poder o la capacidad para hacerlo, tolerar es
aguantar, consentir, permitir, soportar, sufrir en silencio y en
beneficio de ofros. El propdsito de la Tolerancia en nuestra
Empresa, es permitir la coexistencia pacifica de las personas. Es
importante, por lo tanto, para ejercer la tolerancia, reconocer la
individualidad vy la diversidad, lo que permite eln2iminar las
mascaras que crean los desacuerdos.
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Una persona que practica la Tolerancia es como un frondoso
drbol cubierto de frutas, las que ofrece generoso aun cuando se
le esté agrediendo con palos y piedras, él siempre entregard sus
flores y sus frutas con la misma intensidad de siempre.

2.4.4 Respeto:

El v alor del respeto se ejerce en nuestra E.S.E. cuando mostramos
aprecio y cuidado por el valor de algo o de alguien. Estard
dirigido hacia los derechos y la dignidad del Cliente externo,
hacia los de nosotros mismos (Cliente interno).

2.4.5 Eficiencia:

Hard parte de nuestro desarrollo empresarial hospitalario en la
prestacion de servicios, observando las normas constitucionales
de optimizacidn y oportunidad que se les debe dar a los
clientes/usuarios y/o pacientes.
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2.5 PRINCIPIOS CORPORATIVOS:

Los principios son reglas o normas que orientan la accion de un
ser humano en el marco de una Organizacion. Los principios son
declaraciones propias dela Institucion, que apoyan su necesidad
de desarrollo, produccion y objeto social. Estos principios
permiten alinear a los empleados con los objetiv os estratégicos
de la compania, por ello es importante promov erlos en el dia a
dia.

La ES.E. Hospital San Carlos ha soportado su Plataforma
Estrategia en los siguientes Principios:

2.5.1 Responsabilidad primero:

Resulta de vital importancia para la ES.E. Hospital San Carlos
impulsar el Principio de la Responsabilidad y Corresponsabilidad
en doble via, en dondetanto el usuario, como los funcionarios de
la Institucion tfrabajen mancomunadamente en pos de un mismo
y Unico fin, alcanzar la salud.
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2.5.2 Universalidad, Solidaridad y Oportunidad en la Atencién:

Atenderemos todos los clientes / usuarios y/o pacientes que
requieran servicios de Baja Complejdad, de acuerdo a nuestra
capacidad cientifico - técnica, sin distincion de raza, credo,
costumbres u otras caracteristicas culturales del medio.

Estaremos prestos a las eventualidades, catdstrofes o
emergencias que se sucedan, proporcionando a la poblacion la
atencion a la cual tiene derecho, con los recursos humanos y
tecnoldogicos disponibles cualquiera sea su capacidad
econdmica.

2.5.3 Integridad del personal institucional:

La Etica y el profesionalismo; la tecnologia y la calidad; la calidez
y la oportunidad, serdn los baluartes de la Institucion para hallar
el posicionamiento como Empresa gestora del desarrollo
territorial en salud en la Regidn Surcolombiana.
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2.5.4 Unidad y Trabajo en Equipo:

Todos y cada uno de los funcionarios vinculados a la Institucion,
aportardn sus conocimientos, experiencia y capacidad humana
para cumplir satisfactoriomente los objetivos que nos hemos
trazado.

2.5.5 Participacion y Honestidad como pilares del servicio:

Los Clientes Internos y Externos, contribuirdn en alto grado a la
consecucion de nuestros objetivos, buscando implementar
estrategias y mecanismos para que mancomunadamente
logremos el bienestar de las personas y el mejoramiento de Ia
calidad en los servicios de salud. Todo Colaborador Instituciond,
ya sea Empleado de Carrera o Contratista, deberd en todo caso
buscar la transparencia en todos los procesos administrativos y
asistenciales en los que participe.

2.5.6 Desarrollo del Talento Humano, con vocacion de servicio:

La ES.E. proporcionard un clima organizacional gratificante a
través del crecimiento personal y profesional de los
colaboradores, con acciones de capacitacion, motivacion y
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reconocimiento individual e integral. Estos a su vez, deberdn en
todo caso fortalecer la relacidon con los diferentes clientes del
Hospital, atendiendo sus necesidades con confiabilidad, calidez
y oportunidad.

2.5.7 Compromiso:

Asumir el reto de la proyeccion de la Institucion hacia el logro de
los grandes propdsitos y objeto social de la Empresa.

2.5.8 Pertinencia como herramienta de sostenibilidad financiera
y garantia de la calidad:

La pertinencia en la Salud nos remite ala necesidad de que ésta
sea resolutiva, practica, responsable. Para que haya pertinencia
la oferta en salud, la atencion y los métodos de atencidon ftienen
que ser adheridos a principios de corresponsabilidad viendo la

salud del usuario como prioridad.
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2.5.9 Seguridad del Paciente, nuestra razén de ser:

El usuario, serd nuestra razén de ser, tfodas nuestras funciones
girardn en torno a él y a alcanzar el don preciado de la salud.
Serd prioridad del personal institucional, v elar por que los servicios
ofrecidos, se desarrolen con un margen de seguridad alto,
ofreciendo la tranquilidad requerida por cada usuario.

3.DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO- PINAR.

3.1 Propésito Plan Institucional de Archivo — PINAR.

Crear el instrumento que permita la planeacidon archivistica y
establecer el Plan de Accidon para el mejoramiento continuo del
Sistema de Archivo, el cual debe ser aplicado a las todas las
dreasy alos archivosen cualquier soporte generados en ejercicio
de sus funciones (fisico, magnatico, electronico entre otros). De
igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las
actividades a ejecutar del Programa de Gestion Documental —
PGD.
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3.2 Importancia Y Beneficios Del Plan Institucional De Archivo -
PINAR.

El Plan Institucional de Archivo —PINAR es un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica, el cual se artficula con los
planes y proyectos estratégicos, es de resaltar la importancia
como soporte a la planeacion estratégica en el archivo de
orden normativo, administrativo, econdmico, técnico,
tecnoldgico. Teniendo en cuenta lo anterior los archivos
contribuyen tantoala eficacia y organizacion activadelacceso
a la informacién y por tanto debben seguir el procedimiento para

la creacion, gestidon, organizacion y conserv acion delos archiv os.

Con la implementacion de Plan Institucionalde Archivo-PINAR se

obtendrdn los siguientes beneficios:

% Facilitar el seguimiento, medicidon y mejora de los planes y

proyectos formulados.
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% Coordinar los planes, programas, proyectos y modelos

relacionados con la gestion documental y la funcion

archivistica.

% Mejora la eficiencia administrativa

productividad organizacional.

e incrementa

la

% Definir con claridad los objetivosy metas a corto, mediano

y largo plazo de la funcion archivistica.

3.3 Formulacion De Objetivos, Planes Y Proyectos.

A partir de los aspectos criticos encontrados en la gestion

documental de la entidad se establecieron y se identificaron

los siguientes objetiv os, planes, programas y proyectos:
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CORTO | MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
N° OBJETIVOS PLANES Y
POROTECTOS 2018 | 2019 | 2020 | 2021
Mejorar las
ndicion I
1 condiciones de los Plan anual de
actuales depodsitos .
adquisiciones.
de archivo.
2 | Gestionar
estanteria Rodante
Plan anual de
ante la direccion L
adquisiciones.
de desarrollo
administrativ o.
3 | Sustentar las
cantidades
Plan anual de
necesarias de .
adquisiciones.
dotacion
archivistica con la
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especificacion
técnica para ser
incluidas en el plan
de compras.
4 |Contar con el
ersonal idoneo . .,
P Y Direccion de
necesario para el
desarrollo
desarrollar la .. :
administrativ o.
funcion archivistica.
5 | Implementar el paz
salv o documental . .
Y Direccion de
en los casos de
desarrollo
retiro y traslado de . :
4 administrativ o.
servidores publicos
de la entidad.
6 | Desarroliar el plan
de capacitaciones
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en Gestion| Programa de
Documental. Gestion
Documental.
Lograr articular el
lan de induccidn
P Y Programa de
reinduccion de la .
Gestion
entidad con
Documental.
Gestion
Documental.
Desarrollar un plan
de trabagjo en todas
Plan de
las dreas  que .
acciones de
requieran organizar
9 9 todas las
archiv os de gestion. .
9 dependencias.
Acondicionar el
depdsito de archivo
para recibir archivo
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debidamente Direccion de
organizado. desarrollo
administrativa.
10 | Elaborar y formular
el instrumento
archivistico de las
tablas de control| Programade
de  Acceso vy Gestion
seguridad Documental.
aplicables a los
documentos.
11 | Implementar en la
entidad el .,
Plan de accidon
instructivo de . .
Direccion de
impieza
P Y desarrollo
desinfeccion en el . ,
administrativ o.
archivo.
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3.4 Evaluacion de la Situacion Actual.

La E.S.E HOSPITAL SAN CARLOS AIPE-HUILA, realizd un andilisis de
las herramientas administrativas donde se evidencio que la
entidad presenta aspectos criticos en la funcion archivistica, lo
que conllev a al deterioro fisico de los archiv os.

3.5 Identificacion de Los Aspectos Criticos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Las instalaciones locativas del
depdsito  de archivo se
encuentran ubicada en una
zona de impacto en términos
de conserv acion y
condiciones técnicas.

Perdida del soporte y lainformacion
debido a los defterioros de
naturaleza fisica.

Perdida del material archivistico.

Deficiencia en iluminacion artificial.

Espacio insuficiente para seguir con
el almacenamiento del archivo.
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Deficiencia

en el control en los

Actualizacion de las Tablas de
Retencidon Documental - TRD

procesos de Gestion Documental
desde la produccion hasta
disposicion final.

Dificultad para la administracion y
confrol integral de la informacion
institucional.

Desorganizaciéon en los archivos y
pérdida de la informacion.

Falta de claridad de los
pProcesos de Gestion
Documental en las diferentes
dreas.

Perdida de informacion.

Incumplimiento en los procesos de
Geslion Documental.

Capacitacion del personal
vinculado con la Gestion
Documental.

Preserv acion de |a | Immplementar el Sistema Integral de
informacion. Conservacion.
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Medidas tecnoldgicas para la
conservacion y preservacion
de la documentacion.

Carencia de equipos para realizar
la digitalizacién y almacenamienio
de la informacion.

3.6 Priorizacion de Los Aspectos Criticos.

Teniendo en cuentalos aspectos criticos identificados se ev alio
el impacto que tfienen estos frente a cada uno de los ejes

articuladores.

EJES ARTICULADORES
ADMINISTRACI ACCESO PRESERVACION ASPECTOS FORMTALECIMI TOTAL
ON ARCHIVOS INFORMACION | INFORMACION TECNOLOGICOS ENTO Y
ASPECTOS CRITICOS Y SEGURIDAD ARTICULACION
Las
instalaciones x x )
locativas del
depdsito  de
archivo se
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encuentran
ubicada en
una zona de
impacto en
términos de
conservaciony
condiciones
técnicas.
Actualizacion
de las Tablas 2
., X X
de Retencion
Documental -
TRD
Falta de
claridad de los
procesos de
Gesﬂén X X X X 4
Documental
en las
diferentes
dAreas.
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Preserv acion
de la
informacion. X X X X 4
Medidas
tecnologicas
para lo
conserv acion y X X X X X 5
preserv acion
de la
documentacio
n.
Total 4 4 4 2 3

3.7 Formulacion de La Visidn Estratégica.

La E.S.E HOSPITAL SAN CARLOS AIPE- HUILA garantizard la
conservacion y preservacion de la documentacion, la
administracion de los archivosy el acceso a la informacion
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con objetivo de perfeccionar las instalaciones locativ as del
archivo,las TRD y la organizacion de los archiv os de gestion.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES

Las instalaciones
locativas del depdsito .. .,
de archivo P se 2 Admms’rrgmon de 4
encuentran ubicada archiv os.
en una zona de
impacto en términos
de conservacion vy
condiciones técnicas.
Actualizacion de !C,JS 9 Acceso ala 4
Tablas de Retencidon informacion.
Documental - TRD.
Falta de claridad de.k,)s 4 Presery acion de 4
procesos de Gestion q informacion.
Documental en las
diferentes dreas.
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5 N g | Aspectos
. rfeservofzjon © « 4 tecnologicos y 2
informacion. seguridad.
Medlcljos ’recnolog|.c,os 5 Fortalecimiento y 3
parala cogserv aciony articulacion.
preservacionde la
documentacion.

3.8 Herramienta De Seguimiento Y Control.

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion

de los proyectos

planificados en cada vigencia, se redlizard a través del Comité
de Archivo de la entidad, segun la periocidad establecida en

cada uno de ellos.

3.9 Glosario.

e ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:Conjunto de estrategias

organizacionales dirigidas a la planeacion,

direccion y control

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

archiv os.

[ REALIZO: REVISO: APROBO: |
Geraldyne Jiménez Moreno | Comité Institucional de Jorge Alonso Charry Covaleda
Tecnologa Gestion Gestion y Desempeiio Gerente
Documental

/) Calidad con Calides!

Aipe, Av. Nuevo Milenio No. 12413 Tel. 8389008 - 8389162 Fax: 8389027




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PIA-HSC-
ESE ot HOSPITAL SAN CARLOS CODIGO: 18
OSPITALI AIPE - HUILA VERSION: 1
AT NIT. 891.180.238-1 FECHA: 01-02-
Nit. 591.180.238-1 20 18
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PAGINA: 29 de 33

e ASPECTO CRITICO:Percepcién de problemdticas referentes
ala funcion archivistica que presenta la entidad, como
resultado de la evaluaciéon de la situacion actual.

e ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y
controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

e ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos
electronicos producidos y tratados conforme a los
PriNCipios y procesos archivisticos.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las
que atraviesan los documentos desde su produccidon o
recepcion, hasta su disposicion final.

e CUSTODIA: Responsabiidad juridica (temporaria o
definitiva) del cuidado, proteccidn y conservacion de
documentos de los cuales no se conserv a la propiedad.

e DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadasen un
sitio para poder disponer deelas en el momento
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necesario, o hasta que se readlice con elas alguna
operacion.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea
su forma o el medio utilizado, todo soporte que registra
informacion fisica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracion del documento hasta su eliminacidn o
conserv acion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
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 utilizacion vy
conserv acion.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos
especificos, que fienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.
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e PLAN:Diseno o esquema detallado de lo que habrd de
hacerse en el futuro.

e PLAN DE CONITROL: Instrumento de Ila metodologia
institucional que establece los puntos criticos a controlar de las
actividades del proceso / subproceso, los criterios pararealizar
el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de
realizacion.

e PLAN DE ACCION ANUAL:Es la programaciéon 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.

e PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza
y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un
plazo de cuatro anos, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

e PLANINSTITUCIONALDE ARCHIVOS:Es un instrumento para
la planeacion de la funcidn archivistica, el cual se articula

con

los demds planes y proyectos estratégicos previstos

por la entidad.
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e PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una
actividad o un proceso, en la cual se debe definir quién hace

qué,

dénde, cudando, porqué y como.

e PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas
mutuamente o queinteractian para generar valory las cuales
transforman elementos de enfrada en resulfados. La
Administracion Municipal de Santiago de Cali define para su
Modelo Operativo por Procesos que estos se clasifican en
Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

e RIESGO:Posibiidad de que suceda algun evento que tendrd
unimpacto sobre los objetiv osinstitucionales o del proceso. Se
expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

e PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones
destinadas a garantizar la accesibiidad permanente a los
materiales digitales de archivo.

e REGISTRO:Documento que presentaresulfados obtenidos
O proporciona evidencia de actividades desempenadas.
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e TABLASDERETENCION DOCUMENTAL: Es el istado de series
con sus correspondientes tipos documentales a los cuales
se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa

del ciclo vital.
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