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INTRODUCCION

El Hospital La Buena Esperanza de Yumbo, Empresa Social del Estado, en
cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 en su articulo 8, numeral d, donde
se menciona los instrumentos archivisticos para la gestion documental entre
ellos el Plan Institucional de Archivos — PINAR, esta es una herramienta a
través de la cual la entidad podrd planear, hacer seguimiento y articular
con los planes estratégicos, la funcidn archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de la institucion en
funcién de las actividades propias de la entidad.

Por lo anterior la entidad elabora este instrumento archivistico que abarca
elementos como: el contexto estratégico donde se desarrolla el PINAR,
presenta la plataforma estratégica de la entidad, que incluye (la Misidon,
Vision, Valores Institucionales, politica de calidad, objetivos de calidad),
ademds el plan dentro de su estructura contiene los siguientes aspectos:
situacion actual, aspectos criticos, visibn estratégica, objetivos, planes y
proyectos, mapa de ruta y seguimiento, control y mejora.

Este plan es importante para la institucion dado que ofrece una guia para
cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica y gestion documental
de la entidad, ademdas contribuye de manera efectiva y organizada paso a
paso para el cumplimiento de las metas. De la misma manera es un apoyo
para la modernizacion de la gestion documental y es la base para la
planeacion estratégica de los aspectos archivisticos de orden normativo,
econdmico, técnico, tecnoldgico y que estdn al servicio fanto de la enfidad
como del ciudadano.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

Para desarrollar este punto es necesario tener en cuenta que el Hospital La
Buena Esperanza E.S.E. es la Unica institucion de nivel | en el municipio de
Yumbo, que presta servicios de salud a la comunidad con todos sus servicios
habilitados.

El contexto estratégico en el cual se desarrolla el PINAR en el Hospital La
Buena Esperanza ES.E. es:

e MISION
Somos una institucion prestadora de servicios de salud de primer nivel
de complejidad que brinda atencién humanizada, con calidad,
oportunidad, seguridad, a través de un talento humano iddéneo,
tecnologia adecuada, comprometida en mejorar las condiciones de
salud del usuario y su familia en el Municipio de Yumbo vy su drea de
influencia.

e VISION
Ser en el 2022 una institucién referente en el suroccidente colombiano
por su modelo de atencidbn humanizada y con estdndares de
acreditacion.

o VALORES INSTITUCIONALES

Disciplina.
Los procesos en nuestra entidad se desarrollan de manera ordenada
y sistematica, siguiendo los lineamientos y normas establecidas.

Compromiso.
Es la capacidad que tienen todos los colaboradores de cumplir con
la responsabilidad encomendada.
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Actitud de servicio.

Es la capacidad resolutiva del personal de la entidad para afrontar y
resolver las situaciones que se presentan dia a dia en forma positiva
superando la expectativa de los usuarios.

Tolerancia.

Nuestros colaboradores valoran y respetan las diferencias individuales,
tienen en cuenta las opiniones y actividades que realizan las demdas
personas generando una actitud de equidad.

POLITICA DE CALIDAD

Somos una entidad comprometida en el mejoramiento continuo para
la prestacidon de servicios de salud, bajo sus modelos de gestion de
riesgo y atencién centrada en las necesidades de salud del usuario y
su familia, con seguridad, humanizacion y calidad, agregando valor
a sUs procesos, generando permanentemente un mayor compromiso
de su equipo humano y respondiendo a los requerimientos de las
partes interesadas.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

—_

Implementar un modelo de atencidn humanizada.

Continuar siendo auto-sostenibles financieramente.

3. Garantizar talento humano idéneo, sensible y comprometido con
una cultura de servicio humanizado.

4. Mejorar la infraestructura fisica y tecnoldgica institucional para la

prestacion de los servicios con altos estndares de calidad.
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\<):/;/ 2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Hospital La Buena Esperanza con el fin de alinear la gestion documental
con los requisitos normativos del estado, ha realizado una exploracion o
andlisis para identificar el estado actual con respecto a la funcion
archivistica de la entfidad. Con esta revision se logré identificar algunos
aspectos criticos que pueden ocasionar perdida de informaciéon, asi como
mayor participacion de la gestion documental en los planes y proyectos de
la institucion.

3. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A raiz del andlisis que se realizé a la gestion documental de la entidad, se
evidencio algunos aspectos criticos por los que atraviesa la funcidn
archivistica que a continuacién se relacionan:

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1 Las instalaciones locativas dispuestas para los | - Dificultad para organizar
depdsitos de archivo central no cumplen con adecuadamente los
lineamientos de ley del Archivo General de la documentos, mobiliario y
Nacion. unidades de

almacenamiento.

2 Falta de personal idéneo, titulado y con - Reproceso en la funcién
experiencia en el drea de gestion archivistica.
documental.

3 No existe articulacién, ni coordinacion entre el | - Incumplimiento a directrices
drea de sistemas, el archivo central y la normativas del AGN.
gestiéon administrativa. - Sanciones

4 Se transfiere la responsabilidad de la gestion - Dificultad para avanzar en los
documental al drea de archivo central. Procesos.

5 Hay resistencia al cambio por parte de los - Demoras enla ejecucién de
funcionarios, con respecto a la gestion los procedimientos indicados
documental. en el manejo de la

documentacion.
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO
No existen tablas de valoracién. - Dificultad para ejecutar la
disposicion final de los
documentos.

7 Las dreas no cuentan con espacio fisico - Desorden administrativo
suficiente para conservar los documentos de - Perdida de informacién
acuerdo a la Tabla de Retencidén documental.

8 Implementacidon del proceso de digitalizacidén | - Falta de espacio para la
con fines probatorios. conservacion documental.

4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Posterior a la confrontacion de los aspectos criticos con respecto ala tabla
de evaluacion de criterios, tomada del manual para la formulaciéon del Pinar
del Archivo General de la Nacién, los resultados obtenidos son los siguientes:

EJES ARTICULADORES

o 2 3 | >
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1. Las instalaciones locativas dispuestas para los depdsitos de
archivo central no cumplen con lineamientos de ley del 3 1 4 0 3 1
Archivo General de la Nacion.
2. Falta de personal idéneo, titulado y con experiencia en el
) .. 2 3 1 1 5 12
drea de gestion documental.
3. No existe articulaciéon, ni coordinacién entre el drea de
. . . . . 3 2 3 4 2 14
sistemas, el archivo central y la gestion administrativa.
4. Se transfiere la responsabilidad de la gestiéon documental al
) . 2 2 0 1 4 9
drea de archivo central.
5. Hay resistencia al cambio por parte de los funcionarios, con . . 0 0 . 3
respecto a la gestion documental.
6. No existe tablas de valoracion 3 1 1 0 3 8
7. Las dreas no cuentan con espacio fisico suficiente para
conservar los documentos de acuerdo a la Tabla de 2 2 2 0 1 7
Retencién documental.
8. Implementacion del proceso de digitalizacién con fines

. 1 1 3 3 3 1

probatorios.
TOTAL 17 13 14 9 22
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\ K// TABLA DE CRITERIOS DE EVALUACION

/
<
ADMINISTRACION DE ACCESO A LA PRESERVACION DE LA ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION TECNOLOGICOS Y DE ARTICULACION
SEGURIDAD
Se considera el ciclo vital Se cuenta con politicas que Se cuenta con procesos y Se cuenta con politica La gestién documental se
de los documentos garanticen la disponibilidad y | herramientas normalizados asociada a las herramientas encuentra implementada
integrando aspectos accesibilidad de la para la preservaciéon y tecnoldgicas que respaldan acorde con el modelo
administrativos, legales, informacioén. conservacion a largo plazo la seguridad, usabilidad, infegrado de planeaciény
funcionales y técnicos. de los documentos. accesibilidad, integridad y gestion.
autenticidad de la
informacion.
Se cuenta con todos los Se cuenta con personal Se cuenta con un esquema | Se cuenta con herramientas Se tiene articulada la
instrumentos archivisticos idoneo y suficiente para de metadatos, integrado a tecnoldgicas acordes a las politica de gestion
socializados e atender las necesidades otros sistemas de gestion. necesidades de la entidad, documental con los
implementados. documentales y de archivo las cuales permiten hacer sistemas y modelos de
de los ciudadanos. buen uso de los documentos. gestion de la entidad.
Se cuenta con procesos de Se cuenta con esquemas de Se cuenta con archivos Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas
seguimiento, evaluacion y comunicacién en la enfidad centrales e historicos. confidencialidad y politicas estratégicas que permitan
mejora para la gestién de para difundir la importancia de proteccién de datos a mejorar e innovar la funcién
documentos. de la gestién de documentos. nivel inferno y con terceros. archivistica de la entidad.
Se tiene establecida la Se cuenta con esquemas de La conservacién y Se cuenta con politicas que Se aplica el marco legal y
politica de gestion capacitacion y formacion preservacion se basa en la permitan adaptar normativo concerniente a
documental. internos para la gestién de normativa, requisitos tecnologias que contemplen la funcion archivistica.
documentos, arficulados con legales, administrativos y servicios y contenidos
el plan institucional de técnicos que le aplican ala | orientados a gestién de los
capacitacién. entidad. documentos.
Los instrumentos Se cuenta con instrumentos Se cuenta con un sistema Las aplicaciones son capaces | Se cuenta con un sistema
archivisticos involucran la archivisticos de descripcion y integrado de conservacién de generar y gestionar de gestién documental
documentacién clasificacién para sus -SIC. documentos de valor basado en los estdndares
electrénica. archivos. archivistico cumpliendo con nacionales e
los procesos establecidos. internacionales.
Se cuenta con procesos y El personal hace buen uso de Se cuenta con una Se encuentra estandarizada Se tienen implementadas
flujos documentales las herramientas tecnolégicas | infraestructura adecuada la administracién y gestion de | las acciones para la gestion
normalizados y medibles. destinadas a la para el aimacenamiento, la informacién, y los datos en del cambio.
administracion de la conservacion y herramientas tecnoldgicas
informacién de la entidad. preservacion de la articuladas con el sistema de
documentacion fisica y gestion de seguridad de la
electrénica. informacién y los procesos
archivisticos.
Se documentan procesos o0 | Se ha establecido la Se cuenta con procesos Se cuenta con mecanismos Se cuenta con procesos de
actividades de gestion de caracterizacién de usuarios documentados de técnicos que permitan mejora confinua.
documentos. de acuerdo a sus valoracién y disposiciéon mejorar la adquisicion, uso y
necesidades de informacion. final. mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con la Se cuenta con iniciativas Se fienen implementados Se cuenta con tecnologia Se cuenta con instancias
infraestructura adecuada para fomentar el uso de estdndares que garanticen asociada al servicio al asesoras que formulen
para resolver las nuevas tecnologias para la preservacion y ciudadano, que le permita la lineamientos para la
necesidades documentales | optimizar el uso del papel. conservacion de los participacion e interaccion. aplicacién de la funcién
y de archivo. documentos. archivistica de la entidad.
El personal de la entidad Se tiene implementada la Se cuenta con esquemas Se cuenta con modelos para Se tienen identificados los
conoce laimportancia de estrategia de Gobierno en de migracién y conversion la identificacién, evaluacion roles y responsabilidades
los documentos e interioriza Linea - GEL. normalizados. y andlisis de riesgos. del personal y las dreas
las politicas y directrices frente a los documentos.
concernientes a la gestiéon
de los documentos.
Se cuenta con el Se cuenta con canales Se cuenta con modelos o Se cuenta con directrices de La alta direccién esta
presupuesto adecuado (localesy en linea) de esquemas de continuidad seguridad de informacion comprometida con el
para atender las servicio, atencion y del negocio. con relacién al recurso desarrollo de la funciéon
necesidades documentales | orientacion al ciudadano. humano, al entorno fisicoy archivistica de la entidad
y de archivo. electrénico, el acceso vy los
sistemas de informacién.
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Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores

Para poder llevar a cabo la formulacidon de la vision estratégica, es
necesario dar un orden de prioridad a los aspectos criticos y los ejes
articuladores, con el fin de visualizar los que generan mayor impacto y sobre
los cuales habrd que trabajar con preponderancia.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
No existe articulacidn, ni coordinacidn entre el drea
de sisternas, el archivo central yla gestidon 14 Fortalecimiento y Articulacion 22
administrativa.
Falta de personal idéneo, fitulado y con
experiencia en el area de gestion documental.
Las instalaciones locativas dispuestas para los
depdsitos de archivo central no cumplen con
lineamientos de ley del Archivo General de la
Nacion.
Implementaciéon del proceso de digitalizacién con
fines probatorios.
Se fransfiere |a responsabilidad de la gestion
documental al area de archivo central.

12 Administracion de archivos 17

11 Preservacion de la Informacion 14

11 Acceso ala Informacion 13

9 Aspectos Tecnologicos y de Seguridad 9

No existe tablas de valoraciéon 8

Las areas no cuentan con espacio fisico suficiente
para conservar los documentos de acuerdo a la 7
Tabla de Retencién documental.

Hay resistencia al cambio por parte de los
funcionarios, con respecto ala gestiéon 3
documental.

5. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Teniendo en cuenta el resultado obtenido en la priorizacidon de los aspectos
criticos y los ejes articuladores, el Hospital La Buena Esperanza ES.E. Fija la
siguiente vision estratégica para el Plan Institucional de Archivos — PINAR:
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“Implementar acciones para el fortalecimiento y articulacién de las
dreas que intervienen en la gestion documental, asi como Ila
administracion de los archivos y la preservacion de la informacion,
apoyados por un talento humano iddéneo y experto, utilizando
herramientas tecnolégicas que permitan conservar la informacion,
construir e implementar las tablas de valoracion y el modelo de
requisitos para la gestion de los documentos electronicos, ademds
de obtener los espacios adecuados para el archivo central.”

6. OBJETIVOS

Para desarrollar la vision estratégica del Plan institucional de Archivos —
PINAR, es necesario plantear unos objetivos con miras a disminuir el impacto
de los aspectos criticos en materia de gestion documental del Hospital La

Buena Esperanza ES.E.

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

No existe articulacién, ni coordinacion
entre el drea de sistemas, el archivo
central y la gestiéon administrativa.

- Generar espacios de cooperaciéon entre
las dreas para articular eficazmente la
gestion documental de la entidad.

Falta de personal idéneo, titulado y con
experiencia en el drea de gestion
documental.

- Conftratar el talento humano idéneo y
con experiencia para la funcién

archivistica.

Las instalaciones locativas dispuestas para
los depdsitos de archivo central no
cumplen con lineamientos de ley del
Archivo General de la Nacién.

- Adecuar los espacios para el archivo
central de acuerdo a las normas
establecidas por el Archivo General de

la Nacion.

Implementacién del proceso de
digitalizacién con fines probatorios.

- Analizar la viabilidad del proceso de

digitalizacioén.

Se transfiere la responsabilidad de la
gestion documental al drea de archivo
central.

- Definir los roles y responsabilidades frente
a la gestion documental de la entidad.

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.
Carrera 6 Calle 10 esquina - Barrio Uribe Uribe - Pbx 695 9595
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ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBJETIVOS
No existen tablas de valoracién. - Elaborar las tablas de valoracion con el
apoyo del talento humano idéneo.

Las dreas no cuentan con espacio fisico - Mejorar la infraestructura de los depdsitos
suficiente para conservar los documentos de archivo central.

de acuerdo a la Tabla de Retencidn

documental.

Hay resistencia al cambio por parte de los | - Capacitar a los funcionarios en temas de
funcionarios, con respecto a la gestién gestion documental para concientizarlos
documental. de la importancia del tema.
Fortalecimiento y articulacion - Armonizar la gestion documental de la

entidad con otros modelos de gestion.

Administracién de archivos - Establecer unos criterios para
(infraestructura, presupuesto, normatividad incrementar el presupuesto con miras a
y politica, procesos y procedimientos, mejorar los requerimientos de
personal). infraestructura, cumplimiento de

normatividad y talento humano idéneo.

Preservacion de la Informacién - Disenar politicas para la preservacion de
(conservacion y almacenamiento). la informacién.
Acceso a la informacion - Desarrollar una herramienta tecnolégica

para la gestion documental.
- Replicar la importancia de la adecuada
organizacién documental.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad | - Estimar los riesgos que se puedan afectar
seguridad de la informacion y estructura la seguridad de la informacién y la
tecnologica) estructura tecnoldgica.

9
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7. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

La formulaciéon de planes y proyectos estn armonizados con los objetivos
planteados para la ejecucion de la vision estratégica del Plan Institucional
de Archivos — PINAR de la entfidad.

ASPECTOS CRITICOS / EJES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

de digitalizacién con fines
probatorios.

proceso de digitalizacién.

ARTICULADORES ASOCIADOS
No existe articulacién, ni - Generar espacios de - MIPG
coordinacién entre el drea de cooperacion entre las dreas
sistemas, el archivo cenfral y la para articular eficazmente la
gestiéon administrativa. gestién documental de la
enfidad.
Falta de personal idoneo, - Confratar el talento humano | - Plan de
fitulado y con experiencia en idébneo y con experiencia Capacitaciones
el drea de gestion para la funcién archivistica.
documental. - Capacitar a los funcionarios
en temas de gestion
documental.
Las instalaciones locativas - Adecuar los espacios para el | - POAI
dispuestas para los depdsitos archivo central de acuerdo
de archivo cenfral no cumplen a las normas establecidas
con lineamientos de ley del por el Archivo General de la
Archivo General de la Nacién. Nacién.
Implementacién del proceso - Angalizar la viabilidad del - POAI

Se transfiere la responsabilidad
de la gestion documental al
drea de archivo central.

- Definirlos roles y
responsabilidades frente ala
gestion documental de la
entidad.

-Manual de funciones

No existen tablas de
valoracion.

- Elaborar las tablas de
valoracién con el apoyo del
talento humano idéneo.

- PINAR
- Programa de
Gestion Documentall

Hospital La Buena Esperanza De Yumbo E.S.E.

NIT 800030924-0
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ASPECTOS CRITICOS / EJES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

ARTICULADORES ASOCIADOS
Las dreas no cuentan con - Mejorar la infraestructura de | - POAI
espacio fisico suficiente para los depdsitos de archivo
conservar los documentos de central.
acuerdo a la Tabla de
Retencién documental.
Hay resistencia al cambio por - Capacitar alos funcionarios | - Plan de
parte de los funcionarios, con en temas de gestion Capacitaciones
respecto ala gestion documental para
documental. concientizarlos de la

importancia del tema.

Fortalecimiento y articulacion - Armonizar la gestion - MIPG

documental de la entidad
con ofros modelos de
gestion.

Administracion de archivos
(infraestructura, presupuesto,
normatividad y politica,
procesos y procedimientos,
personal).

- Establecer unos criterios
para incrementar el
presupuesto con miras a
mejorar los requerimientos
de infraestructura,
cumplimiento de
normatividad y talento
humano iddneo.

- Plan de anual de
adquisiciones

Preservacion de la Informacién
(conservacion y
almacenamiento).

- Disenar politicas para la
preservacion de la
informacion.

- Sistema integral de
conservacion

- Programa de
Gestion Documentall

Acceso a la informacion

- Desarrollar una herramienta
tecnoldégica para la gestidon
documental.

- Replicar la importancia de
la adecuada organizaciéon
documental.

- Sistema Integrado
de Conservacion

Aspectos tecnoldgicos y de
seguridad ( seguridad de la
informacion y estructura
tecnolégica)

- Estimar los riesgos que se
puedan afectar la
seguridad de la informacién
y la estructura tecnoldgica.

- Sistema Integrado
de Conservacion
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8. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta tiene el propdsito de recopilar todos los planes, programas
y proyectos que estdn relacionados con la funcidn archivistica de la
institucion y que estén en proceso de ejecucion para cumplimiento de
futuras acciones de la gestion documental.

Corto Mediano Plazo Largo (4 anos en Adelante)
plazo (1a4 Anos) Plazo

(1 ano)
Tiempo | 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

Plan o
proyecto

Programa de
Gestion
Documental
Sistema
Integrado de
Conservacion
Plan de
mejoramiento
e
infraestructura
Plan de
Capacitaciones
Gestion de
documentos
electréonicos
Elaboracion
de Tablas de
Valoracioén
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9. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El seguimiento y control de los planes, proyectos y programas que involucran
la gestion documental, permite establecer unas acciones puntuales para el
logro de los objetivos, asi como los responsables de la ejecucion de los

MismMos.
PLANES, ACTIVIDADES RESPONSABLE SEGUIMIENTO TIEMPO
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
Programa de Diseno y | Subgerencia Trimestral 2018
Gestion publicacion del | Administrativa y
Documental programa. drea de archivo
central.
Sistema Diseno e | Subgerencia Trimestral 2018
Infegrado de implementacion del | Administrativa y
Conservacioén plan. drea de archivo
central.
Plan de Diseno y ejecucién | Subgerencia Semestral 2019 - 2020
mejoramiento e | del plan. Administrafiva y
infraestructura drea de
mantenimiento.
Plan de Revisarlas temdticas | Subgerencia Anual 2019 - 2025
Capacitaciones | de gestién | Administrativa y
documental de | drea de talento
acuerdo a las | humano.
necesidades para
incluir en el plan.
Gestidn de Diseno, socializacién | Subgerencia Semestral 2021
documentos y ejecucidn del | Administrativa y
electrénicos programa. drea de sistemas.
Elaboracién de Levantamiento de | Subgerencia Semestral 2020
Tablas de la informacién. Administrativa y
Valoracién drea de archivo
central.
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