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1. INTRODUCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, Es un instrumento para la
planeacién de la funcion archivistica, donde se plasman las estrategias
previstas por la Entidad. Como herramienta de planeacion para la
coordinacion archivistica, fija importantes elementos que permiten la

Planeacién Estratégica para el proceso de Gestion Documental.

La gestidon documental es el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objetivo de facilitar su utilizacion y conservaciéon, buscando mejorar y
optimizar la organizacion de los documentos y permitiendo agilizar el
desarrollo de las actividades, siendo un beneficio para mejoramiento en la

prestacion de sus servicios.
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La E.S.E Hospital San Agustin de Fonseca, con el fin de dar cumplimiento a
la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Ley 1712 de 2014 “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica” 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.

Este proceso estara articulado entre la Gerencia y cada area de la E.S.E

Hospital San Agustin de Fonseca contemplados en su planeacion estratégica.

La creacion de este plan, da cumplimiento a los lineamientos del manual de
elaboracioén del Plan Institucional de Archivos “ PINAR” del archivo general de
la nacion, identificando las necesidades y los puntos criticos para el
mejoramiento de la gestion documental de la E.S.E Hospital San Agustin de
Fonseca. De esta forma se considera que al llevar a cabo este Plan
Institucional de Archivo-PINAR se busca mejorar la gestion documental de la

entidad y responder a las exigencias que al respecto se generan dia a dia.

2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Adoptar e implementar el Plan Institucional de Archivo- PINAR para ESE

Hospital San Agustin de Fonseca, en cumpliendo de los lineamientos
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establecidos por el archivo general de la nacion y la normatividad vigente
aplicable al hospital, de tal manera que los documentos de archivo respeten los
principios archivisticos de orden original y procedencia, que se garanticen la

perdurabilidad y seguridad de la informacion, apoyando la mision institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Elaborar, aprobar e implementar los planes, programas y estrategias para el
mejoramiento continuo de la gestion documental de la ESE Hospital San

Agustin de Fonseca.

- Gestionar los recursos financieros, tecnolégicos, fisicos y humanos para la
ejecucion de los planes, proyectos y programas del PINAR previstos a corto,

mediano y largo plazo al interior de la ESE.

- Promover el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y

reglamentaria.

- Contribuir al principio de transparencia y acceso a la informacion publica
nacional, siendo veraz, oportuna, completa y en los formatos de facil

comprension por los clientes internos, externos, usuarios, entes de control,
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entre otros; estableciendo mecanismos de restriccion a la informacion que se

encuentre calificada como reservada y clasificada.

3. MARCO NORMATIVO

- Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones:

4. Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologia y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos. Paragrafo. Los documentos emitidos por los
citados medios gozaran de la validez y eficacia de un documento original, siempre
que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los

requisitos exigidos por las leyes procesales.

- Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios
electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades y

la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos”.
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- Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de
la informacién y de las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
trAmites de los procesos judiciales, asi como en la formacion y archivo de los
expedientes” (Articulo 103).

5.

- Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones"
Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y

las excepciones a la publicidad de informacion.

- Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

- Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales

para la integracion de la planeacion y la gestion”.

- Resolucion Interna 0728 de 2013. Por la cual se conforma el Comité
Sectorial de Desarrollo Administrativo del sector de Planeacion Nacional y el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo del Departamento Nacional de Planeacion

y se dictan otras disposiciones Articulo segundo. Paragrafo Primero.
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6. DEFINICIONES

- Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos?

- Aspecto Critico: Percepcion de probleméticas referentes a la funcién
archivistica que presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion
actual.

- Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién
documental y la funcién archivistica.

- Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.?

- Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida

1 Archivo General de la Nacion. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994.

Bogota D.C. p.1. Articulo 1

2 Colombia. Congreso de la Republica. Ley 594. (14 de julio de 2000). Por medio de la cual se dicta
la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2000. P.1. Articulo 3.

www.hospsanagustin.gov.co
Correo Electrénico secretaria@hospsanagustin.gov.co
Calle 15 No. 21 — 31 Fonseca (La Guajira). Tel. (095) 7756084 — 7756083 — 7756299




Cadigo:

Hospital ESE HOSPITAL SAN AGUSTIN DE FONSECA Version: 03
San Agustin NIT: 892170002-1 ersion.
Empresa Social del Estado FeCha: 14/0 1/2025

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Pagina: 8 de 1

y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

- Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que
se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los
documentos.

- Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro*-
Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza Yy orienta
estratégicamente las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afos, para
alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo*

- Plan de accién 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.

- Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre
los objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad

y consecuencia.

3 Colombia. Departamento de la Funcion Publica. Et al. Metodologia para la implementacion del
modelo integrado de planeacién y gestion. [en linea] Bogota, 2012.
4 Ibid. P. 67
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7. RESENA HISTORICA DE LA ESE

El Hospital San Agustin de Fonseca, fue fundado juridicamente por medio de la
autorizacion 951-70897 de 19962, con recursos apropiados por el Ministerio de
Salud Publica de Colombia. Comenzo a funcionar en el afio 1964 con los servicios
de Hospitalizacion, Consulta Externa, Programa de Crecimiento y Desarrollo,
Vacunacion y Tuberculosis, siendo su primer director ROGELIO RAMOS VIGIANI.

La Primera Junta de Salud estuvo integrado por el Doctor MARCOS GOMEZ DAZA
y los sefiores JAVIER DAZA FERNANDEZ Y JUDITH ARIZA GARCIA. Como Primer
Médico rural se desempefid el Doctor DONALDO SAUL MORON MANJARREZ

“Q.E.P.D”, quien fue el segundo director durante 18 afios.

Mediante la resolucién No 019 del 25 de septiembre de 1973, se oficializaron los
primeros estatutos del Hospital en la administracién del Doctor DONALDO MORON,
los cuales fueron actualizados por medio de la resolucién 15 de marzo de 1996 en
la Direccion del Doctor GUILLERMO GOMEZ ZUNIGA.

Las primeras Enfermeras fueron las sefioras JUDITH PAVA DE PALOMINO”
Q.E.P.D” y MEREDITH SOTO TONCEL (Ayudante de Enfermeria), la primera
enfermera graduada fue la sefiora RUTH RAMIREZ.
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En el campo de la salud oral el primer odontélogo el Doctor LEONEL MOSCOTE
PITRE “Q.E.P.D”. En el area de la administracion se destacaron: como Primera
Pagadora, MELBA MENDOZA DE ROMERO, primera Auxiliar de Estadistica,
ESTELA MURILLO SOLANO, Primera Economista, ROSARIO ARIZA. En
Servicios Generales los primeros funcionarios fueron: Auxiliar de Lavanderia,
MERCEDES SOLANO, Auxiliar de Cocina REGINA ROSADO, PRIMER Conductor
y Motorista, JUAN SEGUNDO RINCONES ROMERO.

La primera Ambulancia fue de una marca internacional, que llego donada por el
Ministerio de Salud el dia 12 de octubre de 1975.

EN 1985 durante la administracién del Doctor DONALDO MORON, se inauguraron
los Servicios de Cirugia, Sala de Partos y el Pabellén de Hospitalizacién; asi como
la construccion de la casa del Médico y la adquisicion de la primera ambulacién y

vehiculos de la empresa.

Durante la administracion del Doctor BLADIMIRO CUELLO DAZA (1990 — 1992), se
inaugur6 el moderno Blogue Administrativo, la Sala de Neonatologia y se puso en
funcionamiento la Planta Eléctrica del Hospital.

En la direccion del Doctor GUILLERMO GOMEZ ZUNIGA (1993 -1997), se adquirio
una nueva ambulancia para transporte basico de pacientes, se recibio la dotacion

del Bloque Administrativo, se fortalecio la parte de Informatica y se iniciaron los
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procesos de Facturacion y Contratacion de los Servicios de acuerdo a la Ley 100
de 1993. Se realizo el Manual de Funciones y el Portafolios de Servicios de los
funcionarios y sus respectivas Carreras Administrativas y se erigio
Administrativamente al Hospital como una Empresa Social del Estado, mediante el
acuerdo municipal 005 del 10 de mayo de 1995.

Durante la Administracion del Doctor ANDRES MARIA GARCIA URBAY, se recibi6

una moderna ambulancia y se remodelo el Servicio de Urgencias.

A partir del 2 de agosto de 1999 se inicio la Direccion del Doctor LUIS FERNANDO
BUENDIA AGUIRRE, en el cual se recibi6 la remodelacion de la

Consulta Externa, la Dotacién de Urgencias, Sala de Partos y la remodelacion del
Puesto de Salud del Barrio 1° de Julio, todo lo anterior a través de proyectos
liderados por la administracién del Doctor PEDRO SEGUNDO MANJARREZ
FRAGOZO, como Alcalde Municipal, asi mismo se han fortalecido los procesos
administrativos de Facturacion, Carteras, Inventarios, Suministros, Personal y los

Procesos Médicos Asistenciales .

8. CONTEXTO ESTRATEGICO

MISION
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El Hospital San Agustin de Fonseca es una Empresa Social del Estado que presta
servicios integrales de salud en baja complejidad exaltando los procesos de
atencion primaria en salud, tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad con la
utilizacion de mediana tecnologia y recursos humanos competente y eficiente capaz
de brindar calidez, confianza y seguridad en los procesos de atencion a los usuarios
del régimen subsidiado, contributivo y poblacion pobre no asegurada impactando
en la morbi-mortalidad del municipio de Fonseca y su area de influencia bajo una

ideologia de compromiso social.

VISION

Ser en el 2024 una empresa lider en la prestacion de servicio de baja complejidad
enfocada en la atencidén primaria en salud, reconocida en el departamento de la
guajira por su trato humanizado, con alto sentido de pertenencia, buena aptitud y

calidad, encaminada a la satisfaccion de las necesidades de nuestros usuarios.

VALORES CORPORATIVOS

e RESPETO: Es entender y comprender al otro, desarrollando capacidades de
negociacion para beneficio propio y de quienes nos rodean, es no traspasar los
limites permitidos.

e HUMANIZACION: Brindar servicios impregnados de calidez humana, de buena

disposicion, de afectividad y de espiritualidad.
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LEALTAD: Corresponde a la capacidad que desarrollamos para cuidar,

defender y proteger a nuestra empresa, nuestra comunidad, nuestros

compaferos.
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RESPONSABILIDAD: Aplicar todos nuestros conocimientos, habilidades,
destrezas y experiencias en funcion del cumplimiento de nuestro deber, asumir
lo que se hace y lo que es, en el momento que nos requieran.

COMPROMISO: Capacidad de asumir funciones, tareas, acciones que
proyecten a nuestra institucion a un desarrollo sostenible.

TOLERANCIA: Aprender a crecer en nuestro entorno conviviendo con la

diferencia, viendo en ella posibilidades potenciales.

MAPA DE PROCESO
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9. METODOLIA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS SITUACION
ACTUAL DE LA ESE

La E.S.E Hospital San Agustin de Fonseca, actualmente no cuenta con la
infraestructura adecuada para el proceso de gestidon documental, generando una
gran necesidad para mejoramiento en todas sus actividades y organizacién en cada
area. aunque se han realizado esfuerzos para dar cumplimiento a la Ley General
de Archivos LGA, no ha sido posible su total implementacion. es obligacion de toda
entidad publica de elaborar programas de gestibon documental para dar
cumplimiento a la ley 594, de esta manera la construccion del PINAR tendra como
objetivo principal el mejoramiento de la gestion archivistica de la E.S.E Hospital San

Agustin de Fonseca, comprometiéndose con la mejoria en todos sus procesos.

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ESE - MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

v Los funcionarios de la E.S.E, no cuentan con la cultura de gestionar la

correspondencia de manera electrénica.
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v Debido a la falta de una politica en materia de gestion documental establecida

institucionalmente, y dadas las necesidades de la entidad.

v Existen vacios funcionales y de responsabilidades frente a la administracion y
parametrizaciéon de los documentos.

v Hay insuficiente personal de planta para desarrollar las funciones y obligaciones
que implica la gestion documental en el archivo central

v En los archivos de gestion no se cuenta con la suficiente capacitacion para
realizar las labores de archivo técnicamente.

10.

v Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestién, central e historico para
el almacenamiento de los archivos

v La documentacion de los archivos de gestion no se encuentra inventariada en su
totalidad

v Falta mayor capacitacion al personal para la aplicacion de Tabla de Retencion
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Documental.

v La asignacion presupuestal para el proceso de gestion documental, se determina
a partir de las necesidades surgidas de hallazgos o no conformidades, no esta
claramente definido un plan de inversion en materia de gestion documental,
gastos de funcionamiento, por lo cual, el presupuesto esta incluido de manera

general y no de forma independiente.

OPORTUNIDADES

v La ESE Hospital San Agustin de Fonseca, cuenta con personal con el deseo de
fortalecer el trabajo archivistico de la entidad Hospitalaria.

v Se cuenta con el espacio para la ampliacion del Archivo central que cumpla con

los requisitos organizacionales y legales.

FORTALEZAS

v Se cuenta con un procedimiento documentado de control de documentos y

registros.
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v La gestidon documental corresponde al Proceso de Apoyo, Sistemas de
Informacion.

v El manejo de las responsabilidades de la administracion de correspondencia y del
archivo (central y de gestion) se efectta a través de la Ventanilla Unica.

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

afectaciones de humedad, biol6gica o quimica.

AMENAZAS

v Incertidumbre por los espacios asignados para el almacenamiento de los
archivos.
v Falta de presupuesto frente a infraestructura, dotacién y personal necesario para

asumir las responsabilidades de la gestién documental.

v No contar con un Programa de Gestion Documental-PGD
v No existe en la entidad un Reglamento Interno de Archivo.
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v Falta de capacitacion del tema de archivo.

11.

DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Identificada la Situacion actual, se hizo un analisis de las herramientas
administrativas, identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcion
archivistica en la E.S.E., asociandolo a los riesgos a que estdn expuestos, a
continuacion, se definen los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS |

No se cuenta con una infraestructura Insuficiencia de espacios fisicos:
adecuada, que garantice la

i, . - Desubicacion de la informacion
conservacion y manejo de los acervos

documentales, permitiendo el = Imposibilidad de consulta de la
detrimento del patrimonio documental informacion
Los depésitos internos y externos no - Deterioro de la documentacién,

cuentan con los parémetros (0]

directrices establecidos por la norma,
presentando gran deterioro a los institucional contenida en los fondos

archivos documentales documentales

posibilitando la pérdida de la memoria

- Perdida de la informacion
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No se cuenta con Tabla de retencion
documental

El proceso gestion de archivo no
cuenta con elementos y equipos
tecnolégicos para el desarrollo de las
actividades

Se carece de instrumentos de control
para direccionar la gestion documental
de la entidad:

Diagndstico de Institucional de Archivo

Programa de Gestion Documental

No se garantiza la conservacioén de los
documentos dentro del proceso

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

Dificultad para la recuperacion de informacion
en los archivos de gestion, central y fondo
acumuladosd para la recuperacion de informacion
en los archivos de gestion, central y fondo
acumulados

descontrol en la produccion de documentos

problemas para la realizacion de tranferencia
documentales archivo de gestion sin herramientas.

Carencia de herramientas tecnoldgicas
. Imposibilidad de cumplir con las metas
. Alteracion de la informacion

. Documentos sin la debida trazabilidad, ni
seguimiento

Incumplimiento a la norma

. Inefectividad del proceso de gestidn de archivo
. Imposibilidad de transparencia, el acceso a la
informacion, la eficacia y el modelo integrado de
gestién de la entidad

. Desconocimiento de elaboracion del documento
Procedimientos desactualizados

Incumplimiento de temas del proceso

Perdida de informacién por deterioro.
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Se realizaran los siguientes planes y proyectos, los cuales se ejecutaran en la

planeacién anual en la vigencia para subsanar los aspectos criticos encontrados

los cuales podrian ejecutarse a través de la vigencia 2025 y seran a corto, mediano

o largo plazo:

Actividad

Primer
trimestre

Segundo
trimestre

Tercer
trimestre

Cuarto
trimestre

Documentar la Politica institucional de Gestién
Documental

Plan de capacitacion de (las) politica(s) de gestién
documental adoptadas por la ESE

Socializacion modelo para realizar Inventario
Documental en cada unidad funcional.

Socializacion, Elaboracion y Aplicacion de las
Tablas de

Retencién Documental

Definir una campania institucional para
el manejo responsable de los documentos de
archivo

Socializacién de la metodologia para la
elaboracion de las

Tablas de Valoraciéon Documental

Socializacion del Modelo de Requisitos para la
Gestion de

Documentos
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Adecuaciones espacios de archivos

Programa de Gestion Documental

12. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento al Plan Institucional de Archivos-PINAR de la E.S.E. Hospital San
Agustin de Fonseca, se realizara a través de la metodologia establecida por el area
de Calidad y Sistemas, para el seguimiento de los planes institucionales y demas
actividades programadas en los planes de accién por cada proceso y/o
dependencia. Y se contara con los siguientes indicadores base.

INDICADOR MODO DE MEDICION META

Capacitaciones programadas/

Capacitaciones 80% de los

colaboradores

dictadas Porcentaje
1 politica adoptada y
entregada
Politica de gestion documental Documento
ELABORACION INICIAL
CONTROL FECHA NOMBRES Y APELLIDO CARGO
REALIZO 02-10-2024 YAJAIRA PERTUZ PROF. ARCHIVO

REVISO 02-10-2024 Gerente
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i APROBO | 02-10-2024 | Diana Molina Pefiaranda | Gerente

CONTROL DE MODIFICACIONES
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8. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION

ELABORADO | REVISADO | APROBADO | VERSION | FECHA CAMBIOS
NOMBRE Erika Egea Diana
Molina
Robles 03 14/01/25| Cambio de
Pefiaranda logotipo y
CARGO Auditor de Gerente codificacién
calidad
FIRMA
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