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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento archivistico de la
Gestion Documental de la E.S.EHOSPITAL REGIONAL DE Il NIVEL DE SAN
MARCOS, que establece el seguimiento y articulacién de la planeacién estratégica
con su funcidn archivistica, en la que se tratan las necesidades, debilidades, riesgos
y oportunidades de mejoramiento archivistico, la modernizacion de los procesos y
la tecnologia.

El Hospital Regional de Il nivel de San Marcos, para dar cumplimiento a la Ley 594
de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica” y el Decreto 1080 de 2015 “Reglamentario del
Sector Cultura” donde se establecen los instrumentos para la Gestion Documental
entre los que se encuentra el PINAR, el cual es el resultado de un proceso articulado
entre la alta direccién, los responsables de los archivos y las tecnologias,
planeacion, tesoreria, contabilidad, juridica y los procesos misionales,con el fin de
realizar los planes a corto, mediano y largo plazo de la gestion archivistica,
contemplados en su planeacién estratégica.

La formulacion de este plan obedece a los lineamientos del manual de elaboracion
del PINAR del Archivo General de la Nacion, la identificacion de las necesidades y
puntos criticos a mejorar en la Gestion Documental del Hospital Regional de I
nivel de San Marcos, se definieron objetivos, metas y proyectos, con el fin de
garantizar una adecuada gestién y conservacion de la memoria de la E.S.E Hospital
regional de San Marcos Il nivel.

OBJETIVO

Desarrollar el Plan Institucional de Archivo PINAR, para fortalecer la Ejecucion del
Programa de Gestion Documental de la E.S.E., el PINAR serd el instrumento que
permitira la planeacion de la Funcién archivistica.

ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo PINAR-, de la ESE inicia con su formulacion y
termina con su ejecucion e involucra a todos los miembros de la organizacion y
consiste en cumplir adecuadamente con la funcién archivistica, para esto serequiere
de recurso humano, financiero, tecnologico y de infraestructura.Garantizar mediante
este Plan la transparencia y el acceso a la informaciénproducida en desarrollo de
sus actividades y poder consolidar la modernizacion enla gestion de los archivos.
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DEFINICIONES

e Administraciéon 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 archivo documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico- funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion, que hace referencia documentos en su
ciclo vital.

e Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la
situacion actual.

e Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Consiste en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo
de los objetos digitales.

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

e Documento electronico: Es la informaciébn generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares.
Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electronico

e Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los principios
y procesos archivisticos.

e Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores. numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencién preestablecidos.

e Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del documento hasta la
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Eliminacion o conservacion permanente.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, 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.

e Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnologica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

e Preservacion alargo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en eltiempo,
independientemente de su forma y medio de registro oalmacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electronicode archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

e Programa de Gestién Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de
los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por unaentidad,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

e Para la formulaciéon del PINAR, la E.S.E Hospital regional de Il nivel de San
Marcos , tom6 como base la metodologia utilizada en el Manual para la
Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR elaborado por el Archivo
General de la Nacion

EL HOSPITAL HOY

En el dltimo afio el avance de la E.S.E Hospital Regional de Il nivel de San Marcos
ha sido muy notorio. Hoy presta sus servicios de salud a toda la region, con un alto
grado de confianza en sus usuarios, cuenta con unidad de cuidados intensivos, zona
para pacientes respiratorios y una infra estructuras en proceso de mejora constante,
El Hospital atiende urgencias las 24 horas del dia, de manera integral para adultos,
Ginecobstetricia y pediatria, con disponibilidad permanente en todas las
especialidades bésicas, El servicio de cirugia posee quir6fanos, completamente
dotados, con equipos de tecnologia de punta y personal
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Asistencial altamente entrenado y capacitado para atender oportunamente cirugias
programadas y de urgencias durante las 24 horas del dia. Cuenta con profesionales
en terapia fisica para rehabilitacion de pacientes, Cuenta con servicios de terapia
respiratoria micro nebulizaciones y demas tratamientos que requieren los pacientes.
En los ultimos 3 afios el Hospital Regional de Il nivel de San Marcos reestructurd
el sistema de informacion y puso en funcionamiento la historia clinica electrénica.

MISION

Prestar servicios de salud con talento humano calificado, buscando el mejoramiento
continuo de los procesos, para garantizar de esta manera servicios de calidad de la
poblacién del san Jorge, la mojana y su area de influencia.

VISION

Ser un hospital lider, con reconocimiento en la prestacion de servicios,
financieramente viables, con talento humano calificado, tecnologia de punta,
orientando a la formacion académica e investigativa y encaminando a la
acreditacion en salud, el desarrollo sostenible y el bienestar social de la region.

VALORES

Son cualidades necesarias en las personas para el cumplimiento de los principios
y el logro de los objetivos organizacionales:

RESPETO

Es el trato digno hacia el otro, aceptando la diferencia, reconociendo sus derechos,
siempre y cuando no se afecten los principios institucionales ni que se vulneren los
de las demas personas

HONESTIDAD
Consiste en comportarse y expresarse con sinceridad y coherencia fundamentadas
en la verdad

COMPROMISO
Perseguir el bien comun para la entidad, identificar con los retos y objetivos de la
misma.

DILIGENCIA
Actitud favorable hacia el trabajo y las obligaciones, que busca hacer las cosas
prontamente, haciendo uso de su inteligencia, con economia de recursos y alto
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grado de eficiencia.

JUSTICIA
Principio moral que inclina a obrar y juzgar respetando la verdad, y dando a cada
uno lo que le corresponde.

DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la E.S.E Hospital Regional de Il nivel
de San Marcos, tiene la estructura establecida en el Manual que para el evento
formul6 el Archivo General de la Nacion y con su aplicacion se pudieron visualizar
las siguientes situaciones:

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LABOR ARCHIVISTICA EN EL
HOSPITAL REGIONAL DE SAN MARCOS

Los aspectos criticos con los respectivos riesgos de la Gestion Documental del
Hospital regional de Il nivel de San Marcos, se identificaron desde los planes de
mejoramiento los que, a su vez, son el resultado de los hallazgos de auditorias
internas y externas incluidas las de los entes de control, el grado de cumplimiento
a la normatividad archivistica, el diagnéstico integral de la Gestion Documental y el
mapa de riesgos, entre otros.

Los aspectos criticos y los riesgos son los que se enuncian a continuacion:

Aspecto critico Riesgo ‘

1. duplicidad del documento
2. Incumplimiento a la normatividad
Implementacién de la tabla de Archivistica.
retenciondocumental de la entidad 3. Se ocupa espacio con documentos que
ya cumplieron tiempo de retencién en el
Hospital de San Marcos.

4. perdida de informacion
5. duplicidad del documento
6. No es posible aplicar las Tablas de
Retencion ni Valoracion Documental.
7. Incumplimiento a la normatividad
Archivistica.
8. Se ocupa espacio con documentos que
ya cumplieron tiempo de retencion en el
Hospital de San Marcos.

Actualizaciéon de los inventario de las
historiasclinicas
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No se tiene registros de control de préstamo

de documentos (archivos de gestion.)

No se ha realizado digitalizacién a
documentos que solo existen en soporte
papel y tienen larga retencién o
conservacion total.

Aspecto Critico

Actualizacion del plan de transferencia
documental en la E.S.E

Implementacién del plan de capacitacién a

todos los funcionarios publicos de la E.S.E

HOSPITALREGIONAL DE Il NIVEL DE SAN
MARCOS.

Perfilar el cargo de las areas de archivos
(personal a cargo de esta dependencia)

Adecuacion del area de archivo

7 id HOSPITAL REGIONAL

1. Perdida de informacion
2. Duplicidad del documento
3. Incumplimiento a la normatividad
Archivistica.

1. Pérdida de informacion en caso de
incidentes, lo que implica extincion total
e

la informacion
2. Incumplimiento a la normatividad
Archivistica.

Riesgos

1. Perdida de informacién
2. Incumplimiento a la normatividad
Archivistica.
3. Se ocupa espacio con documentos que
ya cumplieron tiempo de retencion en
las diferentes dependencias de la E.S.E
Hospital de San Marcos.

1. Incumplimiento a la normatividad
archivistica
2. Mal uso de informacion
3. Pocaresponsabilidad con los
documentos
4. Mal uso de los recursos
4. Perdida de informacion

1. Poco conocimiento en archivistica
2. Mal manejo de los documentos
3. Perdida de informacién
4. Incumplimiento a la normatividad

archivistica

1. Aplicacién de las tablas de retencion
documental Perdida de informacién
2. Incumplimiento a la normatividad
archivistica
3. Falta de depuracién
4. Se ocupa espacio con documentos que
ya cumplieron tiempo de retencion en el
Hospital de San Marcos.
5. Implementos que ayudan a la
adecuada conservacion de los
documentos como son:
e des humificador
e controlador de
temperatura
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PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

La priorizacién de los aspectos criticos de la Gestion Documental del Hospital
Regional de Il Nivel de San Marcos, nace del resultado de la evaluacién de cada
uno de ellos frente a los ejes articuladores, los cuales fueron evaluados de tal forma
gue cumplan en sus diez puntos correspondiente, para determinar que el aspecto
critico que tenga mayores valores con los ejes articuladores, son los de mayor
incumplimiento a los requisitos de Gestion Documental, de esta forma se priorizan
para que hagan parte del Plan Institucional de Archivo — PINAR y deben ser
atendidos en forma oportuna.

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Se construye con la intencion de mejorar la funcion archivistica del Hospital
Regional de Il nivel de San Marcos, a partir de la priorizacion de los aspectos criticos
y los ejes articuladores que tuvieron mayor impacto. Por lo tanto, la visién fue
formulada de la siguiente manera:

El Hospital regional Il nivel de San Marcos a través del area de Gestion Documental,
se compromete con el mejoramiento de los aspectos criticos de mas impacto en la
Gestion Documental, para lo cual establecera los planes y programas necesarios
para dar cumplimiento a los estandares nacionales e internacionales, con el fin
primordial de realizar la excelente gestidn de los documentos de archivo, producidos
o recibidos por la entidad, brindando seguridad, preservacion y acceso a la
informacién con la méxima satisfaccion al usuario.

OBJETIVOS

Para lograr la vision estratégica del plan, se establecen los siguientes objetivos
que son el resultado del andlisis de los aspectos criticos y los ejes articuladores de
mayor impacto en la Gestidon Documental del Hospital regional de Il nivel de San
Marcos; ellos son:

Planes y Proyectos

Aspecto Critico Objetivo Asociados
Implementacion de la Elaborar e implementar las Proyecto de elaboracion de
tabla de retencién tablas de retencién las tablas de retencion
documental de laentidad documental documental del E.S.E
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No se ha realizado
digitalizacion a
documentos que solo
existen en soporte papel y
tienen larga retenciéon o
Conservacion total.

Aspecto Critico

Administracién de Archivos:
involucra aspectos de la
infraestructura,
presupuesto, la
normatividad y la politica,
los procesos y los
procedimientos y el

Personal.

Actualizacién del plan de
transferencia documental en
laE.S.E

ANEXOS:

Realizar la digitalizacion a los
documentos que solo existen
en soporte papel y tienen larga
retencion o conservacion total.

Plan de digitalizacion a los
documentos que solo existen
en soporte papel y tienen larga
retencion o conservacion total.

Planes y
Proyectos
Asociados

Obijetivo

Solicitar la modificacién de
la planta de cargos del area
de archivo, en la cual se
incluya el personal idoneo
gue ha estado prestando los
servicios en la realizacion de
las labores técnicas.

Proyecto: Propuesta de
modificacion a la planta de
cargos del area de archivo.

Permitir que la documentacién
llegué a su destino sin
percances, en tiempos

estipulados y sin ningln
contratiempo para su
Organizacion,
almacenamientoy
conservacion.

Plan de transferencia
documental

1. Cronograma de implementacion del (PGD) programa gestién documental.

CONTROL DE LOS CAMBIOS

FECHA VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
Evaluar los avances para identificar las necesidades y reestructurar el
31/01/2021 1 plan.
11/01/2022 5 El\;ellqluar los avances para identificar las necesidades y restructurara el
18/01/2023 3 Se evallan los avances para identificar las necesidades y se
reestructura el plan.
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