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1 INTRODUCCION

La E.S.E. Hospital San Jeronimo es una entidad publica prestadora de servicios de salud y en materia archivistica esta
regido por la ley 594 de 2000, por tal razon el Plan Institucional de Archivos “PINAR’, permite a la E.S.E. cumplir con los
propositos de la funcion archivistica y la gestion documental, con una metodologia sencilla que contribuye de manera
efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia y la eficiencia, a partir de la aplicacion de la ley 594 de 2000, la
ley 1712 de 2014 y el Decreto 2609 de 2012.

Mediante esta herramienta los procesos desarrollados con metas y objetivos cuantificables se gestionan y se cuantifican
en el recurso humano, financiero, tecnolégico e infraestructura como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos
a corto mediano y largo plazo, a fin de gestionar los recursos oportunamente.

La identificacion de aspectos criticos en el area de gestion documental nos permitira contribuir el mejoramiento de los
servicios archivisticos en forma articulada con la alta direccion a mediano y largo plazo.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Mediante esta herramienta se busca contribuir con la modernizacion del archivo, que pueda servir de apoyo ala gerencia
de la ESE, en una planificacion a través de la articulacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos que se
gestionen, y brinden seguridad y acceso a la informacion contenida en los documentos de archivo.

22 Objetivos Especificos

¢ Actualizar los procesos de gestion documental.

e Gestionar herramientas tecnoldgicas para la administracion documental.

e (Gestionar los espacios fisicos para la conservacion y custodia de los documentos.

e (Capacitar a los servidores publicos en sistema de gestion documental.

e Ajustar la gestion documental con los deméas planes, programas, proyectos de la ESE.

3. PROPOSITO

Un mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de laE.S.E, el cual debe ser aplicado a todas las dependencias en sus
archivos de gestion y el archive central, en cualquier soporte generados en el ejercicio de sus funciones (fisico, magnatico,
electronico entre ofros), y Garantizar que en las instalaciones del archivo se ateniien los problemas de desorden, falta de
espacio, problemas ambientales y continuar con las capacitaciones de archivistica
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a. Marco normativo

o Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo” Articulo 4"

e Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del derecho de acceso a lainformacion publica nacional”,
articulo 16.

e Ley 2015 de 2020 “Por medio del cual se crea la historia clinica electronica interoperable y se dictan otras
disposiciones”

e Decreto 2609 de 2012, articulo 8, instrumentos archivisticos para la gestion documental.

e Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion”.

e Resolucion 839 de 2017

e Por la cual se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones, retencion documental y
disposicion final historias clinicas.

e Circular Externa 07 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las Entidades.

b. Definiciones

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 archivos.

MAPA DE RIESGOS: Es una herramienta que permite organizar la sobre los riesgos de las empresas y visualizar
su magnitud, con el fin de establecer las estrategias adecuadas para su manejo.

PLAN DE MEJORAMIENTO: es un conjunto de medidas de cambio que se toman en una organizacion para
mejorar su rendimiento

PLAN: disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

ASPECTOS CRITICOS: percepcién de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

EJES ARTICULADORES: se basa en los principios de la funcion archivistica dados en el articulo 4 de la Ley 594
de 2000.

MAPA DE RUTA: herramienta que permite identificar y comprender en el orden que se van a desarrollar los planes,
programas y proyectos de la entidad.
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4. IMPORTANCIAY BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS “PINAR”,

El Plan Institucional de Archivos “PINAR" es una metodologia para generar el cambio que involucra a los usuarios
internos y externos de la E.S.E. Hospital San Jeronimo de Monteria, y bajo la creacion de esta herramienta tendremos
un manejo adecuado de la gestion documental que nos permitira ubicarnos como una E.S.E., competitiva y sostenible
en el mejoramiento de la calidad de la informacion que se produce y/o recibe la ESE.

Por tal razon el “PINAR" se convierte en una herramienta, que invita al cambio de todos los funcionarios de la ESE,
para ser mejores y abordar los objetivos en la construccion del bien comin y como punto de partida donde la gerencia,
es clave para que concertadamente se articulen los esfuerzos de la institucion y los funcionarios que apuestan por el
desarrollo de la gestion documental.

Con la implementacion del “PINAR”, la institucion alcanzara los siguientes beneficios:

Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién archivistica.
Definir con claridad los objetivos y metas a.corto, mediano y largo plazo la gestion documental.
Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos de archivo en el POA.

Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestion documental y
la funci6n archivistica.

o Facilitar el seguimiento medicion y mejorade los planes y proyectos formulados.

5. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO “PINAR”

ldentificacion de la situacion actual

El origen de la Institucion.
Marco Juridico de la ESE.

Surge como institucion publica amparado en la personeria .

Para la formulacion de este Manual, se tuvieron en cuenta los lineamientos formulados por el Archivo General de Ia
Nacion para la funcion archivistico, con el objetico de poner a disposicion de los usuarios una herramienta que sirva de
apoyo a la alta direccion, en la planificacion de la funcién archivistica a través de la articulacion, desarrollo, seguimiento
y mejora de los planes, programas y proyectos.

Mision

Somos una empresa social del estado de mediana y alta complejidad que presta servicios de salud a la poblacion del
departamento de Cordoba y su &rea de influencia, con un equipo tecnoldgico y humano altamente calificado, con
enfoque cientifico, universitario e investigativo, garantizando una atencion integral, con calidad y trato humanizado, en
armonia con el medio ambiente.

Visién
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Seremos en el 2025 la mejor Empresa Social del Estado prestadora de servicios de salud, con altos estandares de
calidad proyectandonos a la acreditacion ’

PRINCIPIOS:

A continuacion, se definen cada uno de los Principios que rigen el desarrollo administrativo de la E.S.E. Hospital San
Jerénimo de Monteria:

Calidad: Garantizar atencion efectiva, oportuna, especializada, humanizada y continua, mediante la utilizacion de
procedimientos técnicos — cientificos.

Eficiencia: Garantizar una atencion eficiente. Ya que'contamos con talento humano calificado, adecuados recursos
tecnoldgicos, combinados con la optimizacion de los recursos materiales y financieros.

Equidad: Entendida como la atencion a los usuarios, en la medida en que los determinen sus necesidades particulares
de salud, las disposiciones que rigen la seguridad social en salud y los recursos institucionales, sin que medien otros
criterios que condicionen la atencion o discriminen la poblacion.

Humanizacion: Para la ESE Hospital San Jeronimo el cuidado de sus pacientes esta enmarcado no solamente en su
enfermedad, sino también en brindar una excelente, atencion humana, que incluye acompafiamiento asistencial,
educativo y de soporte a la familia.

Sostenibilidad: Aumentar sustancialmente la financiacion de la ESE satisfaciendo sus necesidades de las areas
asistenciales y administrativas, logrando un equilibrio financiero y social.

Trabajo en Equipo: Unir el esfuerzo con quienes participan en los procesos y actividades sin excepcion, con armonia,
cooperacion, compromiso y responsabilidad compartida para multiplicar el logro de resultados en busca de los objetivos
y metas comunes.

Integralidad: Los servicios de tecnologias de salud deben ser suministrados de manera completa para prevenir, paliar
o curar la enfermedad con independencia de origen de la enfermedad o condicion de salud.

Oportunidad: La prestacion de servicios y tecnologias de salud, deben proveerse sin dilataciones.

VALORES:
Definidos como:

Humanismo: Brindo un trato calido, humano y con empatia a todos.

Honestidad: Hago lo correcto de manera razonable, recatada, justa, coherente y sin engaiios.
Responsabilidad: Cumplo con mis funciones de la mejor manera, con compromiso y amor por mi trabajo.
Compromiso: Cumplo con mis funciones de manera correcta, eficiente y transparente.

Respeto: Enmarco mis actuaciones en un trato considerado sin agravios, ofensas o perjuicios a los demas.
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Solidaridad: Aporto mi conocimiento, trabajo y habilidades para conseguir un fin coman.

Lealtad: Actuar con transparencia, rectitud, responsabilidad y profesionalismo en respuesta a la confianza depositada

en la persona por la empresa.

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Como resultado del diagnostico del estado de la gestion documental al interior de la E.S.E. Hospital San Jerénimo de
Monteria y teniendo en cuenta la metodologia recomendada por el Archivo General de la Nacion, se logré identificar
los siguientes aspectos criticos y los riesgos que estos representan para el buen funcionamiento de la tarea archivistica

de la ESE; estos riesgos se muestran en la siguiente tabla.

Insuficiencia de conocimiento y cultura
archivistica de los funcionarios.

Incumplimiento de la hormatividad archivistica.

Aplicacion de procedimientos equivocados

Pérdida de tiempo en la aplicacion de
_procesos errados.

2. Falta de capacitacion por actualizacion y
convalidacion reciente de las tablas de
retencion documental TRD

Perdida de informacion.

Desorden en los archivos de gestion.

Creacion de fondos documentales acumulados

-Facil acceso a la informacion por parte de
_personal no autorizado.

Inexistencia de control en los préstamos
de documentos.

Falta de seguridad en los documentos.

Fraccionamiento de expedientes

3. Instalaciones inadecuadas, falta de
herramientas tecnoldgicas en el archivo de
historias clinicas.

Posibles ~ enfermedades  respiratorias para
los funcionarios v deterioro de las historias

Perdida de informacion por Tas
condiciones ambientales de conservacion y

No se garantiza la administracion y custodia
por el responsable del archivo.

4. Desorganizacion de archivos

“Falfa de seguridad frente a la pérdida de Ios
documentos.

Fraccionamiento de expedientes y tramites.

Dificultad en Ta recuperar de informacion y puede
generarse perdida de la misma.

Expedientes incompletos.

Dificultad para la recuperacion de informacion en
el archivo de historias clinicas.

5. Falta de elaboracion de Ta totalidad de Tos
instrumentos archivisticos

Falta de planeacion en Tos modelos de
gestion documental.

Incumplimiento de Ta normatividad de Ta
-funcion archivistica.

6.  Personal insuficiente para liderar el Proceso
de Gestion Documental, a nivel de la ESE.

Falta de empoderamiento, responsabilidad y
supervision en el cumplimiento de la normatividad
vigente, por parte de los lideres de Procesos

7. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
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Los aspectos criticos fueron evaluados con cada eje articulador de acuerdo a lametodologia del manual de formulacion
del plan institucional de archivo — PINAR y como resultado se dio la siguiente tabla.

Insuficiencia de conocimiento 'y
cultura  archivistica de  los 4 4 4 3 4 19
|_funcionarios

Instalaciones inadecuadas y sin
sefializacion, con pocas herramientas
tecnologicas y politicas de operacion

en el archivo de historias clinicas. 4 4 4 4 4 20
Falta elementos de medicion para el

Area del archivo central. 5 4 4 3 5 21
Falta de elaboracion de la

totalidad de los instrumentos

archivisticos 4 5 4 4 6 23
Desorganizacion de archivos 4 5 4 4 4 21

Personal insuficiente  para liderar
el Proceso de Gestion
Documental, a nivel de la ESE. 4 4 4 3 5 20

TOTAL 30 27 26 21 28

Una vez analizada la informacion se ordenan de mayor a menor segun el impacto y
asi poder establecer las estrategias para determinar la vision de la gestion documental al interior de la E.S.E.
Hospital San Jerdnimo de Monteria.

nsuficiencia de conocimiento y cultura archivistica de los

funcionarios. 19 Fortalecimiento y articulacion 28
Personal insuficiente para liderar el Proceso de Gestion 20 AS e%log Tecnologicos y de Z1
Documental, a nivel de la ESE. segunaa

Falta de elaboracion de Ia totalidad de los instrumentos . . )
archivisticos 20 Administracion de archivos 24

Instalaciones inadecuadas y sin senalizacion, con pocas
herramientas tecnologicas y politicas de operacion en el 21 Preservacion de la 21
archivo de historias clinicas. ’

informacion

Desorganizacion de archivos 21 Acceso de la informacion 30
Falta de elaboracion de latotalidad de los 23 Clastficacion y ordenacion 76
instrumentos
archivisticog
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7.1 Formulacién de la Vision Estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Teniendo en cuenta los resultados de la jerarquizacion de los aspectos criticos Vs los ejes articuladores y el impacto
que estos representan en la gestion documental, se desarrollaran planes y proyectos tendientes a normalizar la gestion
documental al interior de la ESE.

La E.S.E. Hospital San Jerdnimo de Monteria, implementara las herramientas archivisticas basandose en estandares

de calidad y seguridad que den cumplimiento a los requisitos normativos y a las necesidades de los usuarios.

Plan de Accion PINAR

Débil preenciintitucioal de
la gestion documental

! sinaci() del preupeto para |

la elaboracion de los
instrumentos archivisticos.

‘Realizar la ejecucion en la

elaboracion de los instrumentos
archivisticos

totalidad de los instrumentos
archivisticos

elaboracion de la totalidad de los
instrumentos archivisticos.

Insuficiencia de Capacitar a los | Realizar periodicamente la

conocimiento y cultura - : Y ; i

archivistica de los funcionarios/contratistas sobre la capacitacion  de  induccion  y

funcionarios. funcion archivistica al interior de reinduccion  sobre el  proceso
la ESE. archivistico

Fondo documental acumulado Organizar el fondo documental Proyecto organizacion fondo
acumulado acumulado

Falta de elaboracion de la Solicitar  la  actualizacion 'y Mantener actualizado e PGD

aprobado por el Comité de Gestion y
Desempefio, Sistema integrado de
conservacion e inventarios
documentales actualizados.

Desorganizacion de archivos

Mejorar la infraestructura de Tos
depositos de archivo.

Mejorar el clima organizacional al
interior del éarea de gestion
documental.

Falta elementos de medicidn
para el Area del archivo
central.

‘Dotar a los funcionarios de
los elementos de proteccion
personal.

Dotar de elementos necesarios
para su proteccion y desempefio
en el area con el apoyo de
Seguridad y Salud del trabajo
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8. MAPADERUTA

Los planes establecidos para desarrollar el Plan Institucional de archivos PINAR en laE.SE

Monteria. Seran desarrollados en el periodo 2022 — 2029.

Hospital San Jeronimo de

encuentran en proceso
de_ elaboracion y

dar aplicacion a las
TVD.

Las TRD se
encuentran en proceso
de elaboracién y

Elaborar, ajustar y
dar aplicacion a las
TRD.

Insuficiencia de

Incluir en el

Gestion  Documental,

conocimiento 'y  cultura programa de

archivistica de  los induccion y
Programa de
gestion documental
Manuales de
procesos, matriz

Falta de elaboracion de la | de ”etSQP,

totalidad  de los g'vinnfa”qﬁ't o

; P istema integr:

instrumentos archivisticos de gestion

Instalaciones _ Plan de compras.

inadecuadas  y  sin

sefializacion, con pocas

Tecnologicas y politicas Plan de

de operacion en el archivo mejoramiento.

de historias clinicas. Plan operativo

Felta ~de elementos | Adquisicion de

medicion. instrumentos de
medicitn

F’errscl)ir(ljalr npsuﬂlmente Plan de

ara liderar e o

roceso  de capacitacion anual

9. MONITOREO Y CONTROL DE LOS PLANES Y PROYECTOS

cort
PLANES Y 0 Mediano Largo plazo
OBJETIVOS PROYECTOS P'ZZ plazo (4 afios en adelante)
N 14 A A
ASOCIADOS 2022 ég 52 5;} fg ég
Las TVD se Elaborar, ajustar y

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades contenidas en los planes programados con

el fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se re

y mejora a:

e Cumplimiento PINAR 2022.

caliza seguimiento, control
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10. EVALUACION

Reunion sobre la importancia del Plan Institucional de Archivo de la ESE.

Publicacion y divulgacion en pagina web.
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CUADRO DE REVISIONES

Version Elaboré Revisd
1 . é ’
Administrdtivo é!ag 16N Cgsz n
Archivo financiero de Calldad
CONTROL DE COPIAS
Version Tipo de Copia Area o Seccion Fecha Fecha Revision
, ; , Elaboracion RN

1 Controlada Calidad 19 sep de 2022 19 sep de 2024
“Versién Descripcion del Cambio

1 Elaboracion y aprobacion del manual.
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