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INTRODUCCION

El Plan institucional de Archivos es un instrumento archivistico que permite agrupar la planeacion,
seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestibn documental y
administracién de archivos en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por el

Archivo General de la Nacion — AGN.

La Empresa Social del Estado Hospital del Rosario de Campoalegre Huila, en cumplimiento con
el Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8 establece que la Gestion Documental en las
entidades publicas se desarrollar4 a partir de los siguientes instrumentos archivisticos, de los
cuales la entidad ya cuenta con el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de
Retencién Documental (TRD), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan Institucional
de Archivos de la Entidad (PINAR) y el Inventario Documental, quedando pendiente por
implementar un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos, los bancos
terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales, los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad y
las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y

restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Uno de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional de la E.S.E para las vigencias del 2025
al 2028, es fortalecer la Gestién Documental en la institucién, organizando la documentacion de

la E.S.E Hospital del Rosario de conformidad con las normas legales vigentes.

Para la construccion del Plan Institucional de Archivos PINAR, la E.S.E ha seguido la metodologia
determinada por el Archivo General de La Nacién AGN, en el manual “Formulaciéon del Plan
Institucional de Archivos — PINAR.
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1. IMPORTANCIA'Y BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

1.1. IMPORTANCIA

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
E.S.E Hospital del Rosario de Campoalegre, Huila.

Su implementacién permite un manejo adecuado de los archivos, garantizando la organizacion,
conservacion y recuperacion eficiente de la informacion. Ademas, asegura el cumplimiento de las
normativas legales, fomenta la transparencia en la administracion y contribuye a la preservacion
de la memoria institucional. Al optimizar los procesos documentales, el PINAR facilita la toma de

decisiones y promueve una gestion mas agil, ordenada y eficaz.

1.2. BENEFICIOS

Con la implementacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR, la E.S.E Hospital del Rosario
de Campoalegre -Huila, tendra los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion
archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion
archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el
Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de Accién Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestién documental y la funcién archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos formulados.

Carrera 9 No. 32-50 Km 1 - Via a Neiva / Campoalegre - (H) =~ n eSkA/J\r\/—‘.
Teléfono administracion: 317 893 3357 NuU estrc P asio

administracion@hospitaldelrosario.gov.co O\U d

www.hospitaldelrosario.gov.co CU.Idcr ‘U s _



0000

ESE HOSPITAL DELROSARIO >

Nit. 891.180.039-0 AN

Procesos: Gestién Documental € Zidy §

Subproceso: Archivo y Almacenamiento \Q ; .nn/
Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR oeant”
Vigencia: 17-01-2024 | Codigo: PLA-AAL-01 | Version: 01 | Pagina: 5 de 14

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA E.S.E HOSPITAL DEL ROSARIO

2.1. MISION

Somos una ESE acreditada por la UNICEF como Institucién Amiga de la Mujer y de la Infancia —
IAMI; que presta servicios de salud de primer nivel con altos estandares de calidad, que garantiza

una atencion eficaz, efectiva y oportuna a nuestros usuarios.

2.2.  VISION

En el afio 2028 seremos, una organizacion que presta servicios de primer nivel y segundo nivel
de atencidn, reconocidos por el mejoramiento continuo de sus procesos, centrada en el usuario
y su familia, fortalecimiento del talento humano, innovadores en la prestacion de servicios de

salud con auto sostenibilidad econémica y rentabilidad social.
2.3.  PROPOSITOS

e Compromiso en la gestién de su rol misional.

e Garantizar capacitacion y actualizacion.

¢ Mantener el fomento a una poblacion saludable.

¢ Garantia de excelentes servicios de atencion y prevencion en salud.

¢ Mejoramiento de un sistema de desarrollo organizacional.

e Mejoramiento de condiciones laborales, en cuanto a su economia y compensacion.

e Mejoramiento de la salud y estilos de vida de la poblacion.

e Garantizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion en salud actualizadas para
el mejoramiento del hospital.

e Trabajar con sentido social y humano.

e Trabajar con transparencia, ética y eficiencia.

2.4. PRINCIPIOS Y VALORES
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2.4.1. PRINCIPIOS

e Vocacion de servicio: Actitud de vida de colaboracién hacia los demés, en todo momento
y en todas partes, que lleva a acciones desinteresadas que contribuyen a hacer mas ligera
y placentera la vida de los otros sin buscar recompensa, agradecimiento y/o admiracion.

e 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 busqueda de los objetivos y metas comunes.

o Excelencia del servicio: Mantener siempre una actitud de servicio frente a nuestros
clientes internos y externos, buscando solucionar de manera oportuna sus necesidades;

o Prospectiva de Gestidén: Buscamos con nuestras actividades diarias alcanzar el nivel

maximo de calidad, eficiencia y efectividad en nuestros compromisos.

2.4.2. VALORES

e Compromiso: Lo damos todo para lograr nuestros objetivos.

e Cumplimiento: Nos permite llegar lejos como personas, organizacion y conseguir lo que
anhelamos. Adquirimos compromisos, sinceros para concluirlos, es tomar
responsabilidades y actuar en consecuencia a ellas.

e Disciplina: Tenemos la capacidad para poner en practica una serie de principios relativos
al orden y la constancia, tanto para la ejecucion de tareas y actividades cotidianas.

e Equidad: Tratamos a todos por igual, independiente de su clase social, raza, sexo o
religion. Respeto: Reconocemos y toleramos las creencias, actuaciones, sentimientos y
motivos de las personas.

e Responsabilidad: Asumir las consecuencias de nuestros actos y cumplir con nuestros

compromisos y obligaciones ante los demas.

3. AUTODIAGNOSTICO

La ESE Hospital del Rosario desde el afio 2020 ha venido realizando el Diagnéstico Integral de
Archivos, para la vigencia del afio 2024 se realiz6 la actualizacién donde se logré determinar un

andlisis preciso de la situacion actual del archivo de la entidad, identificando las fortalezas y
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debilidades que inciden en el cumplimiento de la legislacién colombiana vigente en cuanto a la

implementacion de la Gestion Documental.

Fortalezas

» Compromiso de la alta Gerencia desde el plan de desarrollo en el cual se encuentra la
implementacién del proceso sistematizado y electronico de la Gestion Documental.

» Comité Institucional de Gestién y Desempefio la entidad cuenta con el cual tiene las
funciones del Comité de Archivo.

» Programa de Gestion Documental — PGD aprobado y publicado en la pagina WEB.

» Politica de Gestion Documental — La entidad aprobd y adopto mediante acto
administrativo.

» Tablas de Valoracion Documental — TVD convalidada y publicadas en la pagina WEB.

» Sistema Integrado de Conservacion - SIC aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

» Tablas de Retencién Documental - TRD convalidadas y publicadas en la pagina WEB.

» Inventarios documentales — Se tiene el inventario documental en estado natural del
fondo acumulado del afio 1934 al afio 2020.

» Autodiagnostico Gestiéon Documental Departamento Administrativo de la Funcién
Publica (DAFP) obteniendo un resultado de 76,2% dando cumplimiento a la ley general
de archivos Ley 594 del afio 2000.

» Resultados FURAG Los resultados generales de la medicion permiten determinar que el
indice de Desempefio Institucional (IDI) de la entidad en la vigencia 2023 fue de 80.1%.

» Resultados del Plan de Accidn vigencia 2024 en el cual se desarrollaron las siguientes
actividades: Convalidacién y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental y Cuadro
de Clasificacién Documental, solicitud del Registro Unico de Seriaplicacion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC, se realizaron las jornadas de limpieza y desinfeccion de
las &reas, mobiliario y unidades de almacenamiento, ademas el proceso de fumigacion en
seco en los depositos de archivo y jornadas de desratizacion de areas de archivo de
gestiéon y fondo acumulado y la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental con el
levantamiento de los inventarios documentales, obteniendo un cumplimiento de un 100%

de las actividades proyectadas.
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Debilidades

» No cuenta con el rubro presupuestal para el proceso de Gestién Documental.

» La entidad no cuenta con las Tablas de Control de acceso para la documentacién en
reserva legal.

» No se tiene un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos SGDE.

» El Fondo Acumulado no se encuentra en su totalidad organizado de acuerdo con el
principio de procedencia y principio de orden original.

» Se hace necesario adquirir un software para la administracion de las comunicaciones
oficiales.

» Crear y dotar el sitio adecuado del Archivo Central con una oficina de trabajo, sala de
consulta independientes al depdsito, con moédulos rodantes y elementos de conservacion
documental como: (cajas de archivo, carpetas cuatro aletas, escaner, deshumificador, aire
acondicionado, termohigrometros, luxémetro, detector de humo, ldmparas recargables

entre otros).

A\

Adquisicién de la hidro aspiradora.

\ 4

Instalacion de extintores en los 4 depdésitos teniendo en cuenta el tamafio y volumen
documental del Archivo.

Creacion del reglamento interno de archivo.

Adquisiciéon de equipos para la medicién de la luminosidad.

Adquisiciéon de equipos para la medicién de temperatura y humedad.

Adquisicion de detectores de incendio.

YV V V V V

Adquisicion de aires acondicionados.

4. VISION ESTRATEGICA Y OBJETIVOS DEL PINAR

4.1. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Empresa Social del Estado Hospital del Rosario de Campoalegre Huila, garantizara la
preservacion de la informacion, la gestion adecuada de los archivos y el acceso oportuno a la
informacién, implementando mejoras en las instalaciones destinadas a su custodia. Asimismo,
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llevara a cabo la intervencién y organizacién de los fondos documentales acumulados mediante
la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
convalidadas, promoviendo el uso de tecnologias de la informacion. Como parte de este
compromiso, se trabajard en la sensibilizacion de los funcionarios y colaboradores sobre la
relevancia de los archivos como memoria institucional y patrimonio nacional, fomentando ademas

practicas sostenibles como la reduccion en el uso de papel.

4.2. OBJETIVO DEL PINAR

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos de la E.S.E Hospital del Rosario,
comenzando con la definicibn de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que

conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcion archivistica en la institucion.

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados son los

siguientes:

-Actualizar, aprobar, publicar y aplicar el Plan Institucional de Archivos PINAR.

- Aplicar el Programa de Gestibn Documental y los procedimientos- Politica de Gestidn
Documental.

-Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

-Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental.

- Capacitar el personal en procesos archivisticos para la organizacion de archivos de gestion y
archivo central e historico.

- Asignar presupuesto para el proceso de Gestion Documental.

- Elaborar las Tablas de Control de Acceso para la documentacion en reserva legal.

- Elaborar el Banco Terminolégico de Series y Subseries.

- Elaborar el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos SGDE.

- Organizar el Fondo acumulado.

- Crear y dotar el sitio adecuado del archivo central con una oficina, sala de consulta y zona de
trabajo independiente del depésito de archivo.

-Se hace necesario iniciar con la organizacion de los archivos por cada dependencia, recordando
gue es responsabilidad del jefe de area.

-Adquirir un software para la administracioén de las comunicaciones oficiales.
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5. MAPA DE RUTA 2025 a 2028

El mapaderutaparael Plan Institucional de Archivos (PINAR) es una herramienta estratégica
gque organiza las etapas, acciones y objetivos necesarios para implementar y gestionar el PINAR
en La ESE Hospital del Rosario, asegurando el cumplimiento de la normativa archivistica y la

mejora continua de los procesos de gestion documental.

OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS | CORTO MEDIANO PLAZO
ASOCIADOS PLAZO

2026 | 2027 | 2028

Actualizar, aprobar, publicar y aplicar
el Plan Institucional de Archivos
PINAR.

Continuar con la aplicacion el
Programa de Gestibn Documental y
los procedimientos - Politica de
Gestion Documental.

Continuar con la aplicacién del Plan de Desarrollo
Sistema Integrado de Conservacion Institucional.
SIC.

Aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental.

Aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental.

Elaborar las Tablas de Control de
Acceso para la documentacion en

reserva legal.

Elaborar el Banco Terminoldgico de
Series y Subseries.
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Adquirir el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos SGDE.

Gestionar un software para la
administraciéon de las comunicaciones

oficiales.

Asignar  presupuesto para la
Fumigacibn y desinfeccibn de

archivos.

Asignacién del rubro presupuestal
para el proceso de Gestion
Documental. Plan de Compras

Crear y dotar el sitio adecuado del Proyectos
archivo central con una oficina, zona
de consulta y de trabajo independiente
del depésito,

Capacitar el personal en procesos
archivisticos para la organizacion de Plan Institucional de
archivos de gestion y archivo central e Capacitacion de la
historico. E.S.E.

6. PROYECTO PINAR 2025

Proyecto 1. Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental TRD

Recursos Plazo de
Actividades Entregables Humano Fisicos Tecnolégicos ejecucion Medicién
Tablas de
Capacitacion a las | Acta y registro de | Profesional Retencion Equipos de 2025 Plan de
dependencias para la | asistencia de Gestion | Documental — | computo Capacitaciones
aplicacion de las Tablas Documental | Procesos-
de Retencion Procedimiento
Documental. s -
Instrumentos
Archivisticos
Tablas de
Jefes de | Retencion Equipos de 2025 Plan de Accién
area — | Documental — | cémputo
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Implementacién Tablas | Formato Unico de | Profesional Procesos-
de Retencion | Inventario Documental | de Gestion | Procedimiento
Documental. de cada area Documental | s -
Instrumentos
Archivisticos
Tablas de
3. Seguimiento y monitoreo | Registro de Asistencia | Profesional Retencion Equipos de 2025 Plan de Accién
de implementacién de de Gestién | Documental — computo
las Tablas de Retencion Documental | Procesos-
Documental. Procedimiento
s -
Instrumentos
Archivisticos
Proyecto 2. Aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC
Recursos
N° Actividades Entregables Humano Fisicos Tecnolégicos Plazo de Medicién
ejecucion
1. Ejecucion de los | Evidencias de la | Profesional Dep6sito Equipos de Plan de Accién
programas y actividades | ejecucion de los | de Gestion | del computo 2025
propuestas. programas y | Documental Archivo
actividades. - Comité
Institucional
de Gestion y
Desempefio
Proyecto 3. Aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental TVD
Recursos Plazo de
N° Actividades Entregables Humano Fisicos Tecnolégicos ejecucion Medicion
1. Levantar Inventario
documental de las series
documentales cuya
disposicion  final sea
eliminacion. Formato Unico de | Profesional Equipos de 2025 Plan de Accién
Inventario de Gestion cémputo
Documental. Documental
2. Presentacion al Comité — Apoyos de
Institucional de Gesti6ony | Acta de Comité | Gestion
Desempeifio el inventario | Institucional de | Documental.
documental a eliminar. Gestion y Desempefio
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Publicacion en la pagina | Link de la publicacion
WEB los inventarios
documentales
Dar respuestas a las
objeciones si se | Oficio respuesta Profesional
presentan por parte a la de Gestion
ciudadania. Documental
Realizar la eliminacion - Comité
de documentos de los Institucional
expedientes que se les | Actas de eliminacion de Gestion y
aplico las Tablas de Desempefio
Valoracion Documental -
TVD, una vez cumplido
su tiempo de retencion,
cuya disposicién final es
ELIMINACION.
Proyecto 4. Aplicacion del Programa de Gestion Documental PGD
Recursos
Actividades Entregables Humano Fisicos Tecnolégic Plazo de Medicion
os ejecucion

Realizar seguimiento a | Formato Lista de | Profesional Programa de | Equipos de 2025 Plan de Accion
todas las areas | Chequeo de | de Gestion | Gestién cémputo
productoras en cuanto la | Seguimiento PGD. Documental Documental -
aplicacion del Programa Procesos-
de Gestiobn Documental | Matriz de Seguimiento | Jefe de cada | Procedimientos
PGD. al Programa de | area — Instrumentos

Gestion  Documental Archivisticos

PGD.

Registro de Asistencia.
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7. MAPA DE RUTA 2025
TIEMPO
2025
ITEM PROYECTO PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO

1. Aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental TRD.

de Conservacion Sl

2. Aplicacion del Sistema Integrado

C.

Valoraciéon Docume

3. Aplicacion de las Tablas de

ntal TVD.

4. Aplicacion del Programa de
Gestion Documental PGD

8. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

La herramienta de seguimiento y control permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a

los planes, programas y proyectos relacionados en el Plan Institucional de Archivos -PINAR.

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos lo realizard Control Interno y el

Comité Institucional de Gestibn y Desempefio de forma trimestral en concordancia a los

cronogramas y productos que se plantearon para el disefio e implementacién de cada uno de

ellos.

. %LAG B

JO$E ALEXANDER MORENO CORDOBA
erente E.S.E Hospital del Rosario

APROBACION )

7
PROYECTADO POR: /7, ., /.

PN | / n \
REVISADO POR:Uufkey. 0 Mvfaw (| APROBADOPOR] , 3 ~oc o -
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| NOMBRE: Constanza Ofelia Molano
Cuellar

NOMBRE: Comite\:nstitucional De
Gestion Y Desempeiio

CARGO: Profesional Gestion
Documental

CARGO: Profesional Administrativa
Financiera

CARGO: Comité
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