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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Red Salud Centro E.S.E. — PINAR
es una herramienta fundamental para asegurar una planificacion adecuada de la
funcién archivistica y la gestion documental dentro de la institucion. Su
implementacién busca asegurar el orden, conservacion, acceso y disposicion de
los documentos, de acuerdo con la normatividad vigente y los principios de
eficiencia, transparencia y accesibilidad. Este plan responde a la necesidad de
articular los procesos archivisticos con los objetivos estratégicos de la institucion,
promoviendo la mejora continua en la gestién de la informacion y contribuyendo

a la toma de decisiones informadas.

En este contexto, el Plan Institucional de Archivos no solo busca el cumplimiento
de la legislacion relacionada con los archivos y la gestion documental, sino que
también fomenta la cultura archivistica dentro de la organizacion, promoviendo la
cooperacion interinstitucional y la participaciéon activa de todos los actores
involucrados en el ciclo de vida de los documentos. De esta manera, el plan se
convierte en un instrumento clave para el fortalecimiento de la eficiencia
administrativa, la transparencia y el acceso a la informacion publica, en alineacion

con los lineamientos establecidos en la normatividad.
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1. OBJETIVO

Fortalecer la gestion y administracién de los archivos en la Red de Salud Centro
E.S.E. minimizando riesgos relacionados con la conservacion de la informacion
con el fin preservar la historia institucional a través de la adecuada conservacion

de los documentos, asegurando su integridad y accesibilidad.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Implementar un sistema de gestion documental que permita el manejo
eficiente y seguro de los archivos, asegurando su conservacion, organizacion

y acceso segun la normatividad vigente.

¢ Fomentar la capacitacion y sensibilizaciéon del personal en la importancia
de la gestion archivistica, para promover buenas practicas en la creacioén,
manejo y archivo de los documentos, contribuyendo al fortalecimiento de la

cultura organizacional.

e Evaluar la incorporacion de tecnologias de digitalizacion y gestion

electrénica de documentos que optimicen los procesos archivisticos,
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garantizando la preservacion digital a largo plazo y facilitando el acceso agil a

la informacion.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivo PINAR aplica para todas las sedes y procesos
que conforman la Red de Salud del Centro ESE. Inicia con la realizacién de un

diagnéstico inicial hasta la formulacién de un plan de accion y su seguimiento.

3. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos organizados que se guardan de forma
sistematica, con el fin de ser consultados. También hace referencia al lugar fisico

o digital donde se almacenan dichos documentos.
Gestion Documental: Conjunto de actividades y procesos orientados a la
correcta creacion, organizacion, conservacion, consulta y disposicion final de los

documentos de una entidad, asegurando su eficiencia, accesibilidad y seguridad.

Ciclo de Vida de los Documentos: Conjunto de fases por las que atraviesa un
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documento desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final, que incluye

la fase de produccién, uso, conservacién y eliminacion o archivo permanente.

Conservacion de Archivos: Conjunto de acciones destinadas a garantizar la
integridad y permanencia de los documentos a lo largo del tiempo, evitando su

deterioro o pérdida. Incluye tanto la conservacién preventiva como la restauracion.

Digitalizaciéon: Proceso mediante el cual los documentos fisicos se convierten en
formato digital, lo que facilita su conservacion, acceso y consulta de manera

electrénica.

Normativa Archivistica: Conjunto de leyes, decretos y regulaciones que

establecen los principios y directrices para la gestion de los archivos.

Acceso a la Informacion Publica: Derecho de los ciudadanos a acceder a la
informacion publica de las entidades estatales, en conformidad con los principios

de transparencia y rendicién de cuentas establecidos por la ley.

Sistema de Gestion Documental: Herramienta o conjunto de herramientas
tecnologicas utilizadas para organizar, clasificar, almacenar y recuperar
documentos dentro de una entidad. Facilita el control y la trazabilidad de la

informacion archivada.
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Preservacion Digital: Conjunto de procesos y estrategias orientados a garantizar

la accesibilidad y conservacion a largo plazo de los documentos en formato digital.

Disposicién Final de los Documentos: Accion de decidir, al término de su ciclo
de vida, si un documento debe ser destruido, transferido a un archivo histérico o

conservado de manera permanente.

Clasificacion Documental: Sistema de organizacién de los documentos segun
su contenido, importancia y funcién dentro de la entidad. Es un paso fundamental
en la gestion documental para facilitar la busqueda y recuperacion de la

informacion.

4. MARCO LEGAL

e Ley 594 Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la ley general de

archivos y se dictan otras disposiciones:

e Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacién de medios electrénicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico

en medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
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electronico, la recepciéon de documentos electronicos por parte de las

autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

e Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo 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).

o Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras

disposiciones”

5. RESPONSABILIDADES

Gerencia:
e Garantiza la asignacion de Recursos para el cumplimiento del Plan
Institucional de Archivo

Subgerencia administrativa y financiera
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e Hace seguimiento y apoya el area de gestion documental garantizando el
cumplimiento normativo frente a la gestion de archivo.

e Consolida las necesidades de recursos humanos, financieros y fisicos para la
adecuada gestion de archivo y comunica a la gerencia para la gestién
pertinente.

¢ Realiza seguimiento y apoya el cumplimiento de las actividades de gestion de

archivo en los procesos a su cargo.

Subgerencia Cientifica
e Hace seguimiento y apoya a los procesos misionales para el cumplimiento en

la gestion de archivo.

Subgerencia de Promocion y Mantenimiento de la salud
e Hace seguimiento y apoya las areas a su cargo para el cumplimiento en la

gestion de archivo.

Coordinador de Archivo

e Verifica que los archivos generados en los procesos estén organizados de
acuerdo a la normatividad.

e Apoyay orienta en la actualizacion de las tablas de retencién documental.

e Capacita a los colaboradores en temas relacionados con la gestién de archivo.
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Lideres de comuna y lideres de proceso

o Garantizan el cumplimiento de actividades para la adecuada gestion de

archivo en las diferentes sedes y procesos a cargo.

Colaboradores de la institucion

e Dan cumplimiento a las directrices emitidas para la adecuada gestion de los

archivos.

¢ Realizan el reporte de novedades que puedan afectar la seguridad de los

documentos a su lider de proceso.

6. TALENTO HUMANO REQUERIDO

Responsable del Sistema Archivistico (Coordinador de Archivo)

Auxiliar administrativo de archivo
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7. MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS REQUERIDOS

e (Cajas archivadoras: Cajas de carton resistentes para almacenar documentos
y resguardar su integridad. Deben ser de material libre de acidos para evitar
el deterioro de los documentos a largo plazo.

e Carpetas cuatro aletas: Para organizar y proteger los documentos
individuales, asegurando que no se dafien por el contacto, la humedad o el
polvo.

o FEtiquetas y marcadores: Utilizados para identificar, clasificar y etiquetar
documentos o carpetas, lo que facilita su busqueda y organizacion.

e Archivadores metalicos o estanterias: Estructuras fisicas para almacenar los
documentos de manera ordenada y accesible, como archivadores de cajones
o estantes modulares.

e Materiales de restauracion: Herramientas y productos como adhesivos
archivisticos, papel libre de acido, tijeras y otras herramientas de restauracion
para reparar documentos deteriorados.

e Escaneres de alta resolucioén: Dispositivos para digitalizar documentos fisicos,
asegurando una buena calidad de imagen y resolucién para la posterior

consulta y conservacion digital.

10
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Dispositivos de respaldo (discos duros, cintas de respaldo, etc.): Equipos para
realizar copias de seguridad de los archivos digitales, garantizando su
conservacion a largo plazo y su proteccion ante posibles fallos técnicos.

e (Cajas de seguridad o depdsitos archivisticos: Espacios protegidos donde se
pueden almacenar documentos importantes o sensibles para garantizar su
seguridad contra robos, incendios u otros peligros.

e Sistemas de proteccion contra incendios: extintores para proteger los
documentos archivados ante el riesgo de incendios.

¢ Condiciones de temperatura y humedad controlada: Equipo para la medicién
de la temperatura y humedad (Termohigrometro).

e Material didactico y recursos de capacitacion: documentos y presentaciones
que contengan los procedimientos de gestidn archivistica.

e [Espacios para capacitacion: Auditorios o espacios adecuados para realizar

capacitacion continua.

8. DESARROLLO

La implementacion del Plan Institucional de Archivo 2024-2025 busca el adecuado

flujo de la informacién interna y externa, con el fin de fomentar la eficiencia,

eficacia, calidad y transparencia de la gestion de la Red de Salud del Centro ESE.

11
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En la vigencia 2024 se implementaron las siguientes estrategias:

e Archivo Central: Se organiz¢ el archivo central realizando la depuracion de los
documentos que ya cumplieron su vida util segun la tabla de retencion

documental.

e Se cumplié con el cronograma de traslados al archivo central de las areas

administrativas (Gestion Juridica, tesoreria) realizando la organizacién de los

documentos en el marco de la transicion a la nueva administracion.

e Se capacitd al personal de los procesos de apoyo y misionales para el

fortalecimiento de la gestion documental.

e Se apoyo al proceso de gestion de recurso fisico en organizacién de la hojas

de vida de los equipos biomédicos dados de baja.

e Se apoyo al proceso de gestion humana en la organizacion del archivo de

gestion (hojas de vida).

e Se capacitay apoya al proceso de gestién logistica para organizar las entradas

y salidas.

12
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o Se realizé depuracion y organizacién de historias clinicas del hospital Primitivo

Iglesias y Luis H. Garcés en el marco del proyecto de renovacion del hospital.

e Se da respuesta a solicitudes de historias clinicas realizadas por las EAPB

dentro del componente de auditoria.

La institucion tiene como reto la adquisicién de equipos de computo y scanner

para digitalizar los documentos fisicos q

ue se encuentran en las IPS y en el

Archivo Central; asi como la gestiéon de un Software.

8.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Red Salud Centro E.SE. Realizdé un

Diagnostico Integral de Archivo en la

vigencia 2024 donde se identificaron aspectos criticos a intervenir los cuales se

describen a continuacion.

Tabla 1. Aspectos Criticos a Intervenir se

gun diagndstico

En la infraestructura actual de las sedes no
se cuenta con un espacio adecuado y
suficiente para la ubicacién del archivo
central.

Deterioro y pérdida de informacion,
dificultad para conservar la memoria
historica institucional, incumplimiento de
requisitos normativos archivisticos.

Presupuesto limitado que dificulta la
realizacion de intervenciones de
infraestructura para la ubicacién de un
archivo central y adquisicion de Software.

Posibilidad de incumplimiento de planes,
programas y actividades necesarias para
el cumplimiento normativo en gestion
archivistica.
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Falta de cultura en el personal frente a la | Incumplimiento normativo.
gestion de archivo.

Ingreso de personal nuevo sin adecuada | Afectacion de los procesos frente a la
induccion en gestion archivistica. gestion documental.

Documentos sin depurar Dificultad para el almacenamiento,
problemas de orden y aseo.

No optimizacion de espacios.
Fuente: Elaboracion Propia

8.2. Plan de Accidn

Con el fin de intervenir las oportunidades de mejora identificadas en el diagndstico

se formula un plan de accién; asi:

Tabla 2. Plan de Accidn

Gestion de proyecto para construccion o
adecuacion de un archivo central.

Formular e implementar cronograma de
traslados de los documentos de las Areas al
Archivo Central

Condiciones inadecuadas de edificios y
locales destinados a archivos.

Organizacion y traslado de historias
clinicas 4.480 al auditorio de Belalcazar
para realizar escaneo y traslado al
archivo central.

Optimizacién de espacios mediante la
depuracion y Organizacion de Archivo Fisico
Administrativo

Depuracion

Incluir en el plan de formacion continua
institucional y plan de induccién los
temas inherentes a gestidn archivistica.

Realizar capacitacion e induccién en gestién
archivistica

Garantizar la seguridad y custodia de la
informacion en soportes fisicos y electronicos
de la entidad

Control y seguimiento de historias
clinicas de respaldo y manual.

14
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Garantizar la custodia de documentos
trasladados del area Administrativo-Legal-
Contable. Tesoreria

Serequiere definir espacio para eltraslado de
documentos.

Socializacion de tabla documental a
lideres de procesos administrativos y
asistenciales.

Actualizar y socializar las tablas de Retencion
Documental.

Buscar estrategias para lograr que el personal
extramural registre en el sistema principal | Se informa la importancia de registrar las
(Notas de enfermeria) de las vacunas que | actividades al software (Servinte), subir
aplican en terreno. Acceso electrénico | a la plataforma y PAIWEB

simultaneo a la actividad

Revisar la Implementacién del nuevo
Software para garantizar la conservacion de | Se gestionara software para iniciar con
informacion de los documentos electrénicos | el cargue de historias clinicas manuales
pasivos.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 3. Mapa De Ruta

Planes y CORTO PLAZO
Estrategias o actividades Proyectos Observacion
asociado 2023 | 2024 | 2025
. Plan de Iniciar en la vigencia con
Gestion de proyecto para 3 i
Inversiones formulacion de proyecto e

construccién o adecuacién

X X iniciar gestion acorde a
de un archivo central.

prioridades de la institucion.

Formular e  implementar _ Se coordinara con
cronograma de traslados de subgerencias y lideres de
los documentos de las Areas al X proceso
Archivo Central
Optimizacion de espacios _ Actividad que se
mediante la depuracién y coordinara con lideres
Organizacion de = Archivo X
Fisico Administrativo

. . Plan de En coordinacién con
Realizar = capacitacion e A .
. e . Formacion gestion humana
induccion en gestion .

e Continua y Plan X
archivistica .

de Induccion
Garantizar la seguridad y Politica de
custodia de la informacién en seguridad y
. oIt X

soportes fisicos y privacidad de la
electrénicos de la entidad informacién

15
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Garantizar la custodia de Politica de
documentos trasladados del seguridad y X
area  Administrativo-Legal- privacidad de la
Contable. Tesoreria informacién
Actualizar y socializar las _
tablas de Retencion X
Documental.
Buscar estrategias para Politica de En coordinacion con la
lograr que el personal seguridad y Subgerencia de PYMS
extramural registre en el privacidad de la
sistema principal (Notas de informacion X
enfermeria) de las vacunas
que aplican en terreno.
Acceso electrénico
simultaneo a la actividad
Revisar la Implementacion Politica de
del nuevo Software para seguridad y
garantizar la conservacion privacidad de la X
de informacién de los informacion
documentos electronicos
pasivos.
Fuente: Elaboracion Propia
9. ENFOQUE DIFERENCIAL
No Aplica

10. ANEXOS

Cronograma de actividades anual para la gestion de archivo

16
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11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

EVM-F-043 Formato Unico de Inventario Documental FUID
RCU-F-044 Relacion de Historias Clinicas Fisicas por Caida del Sistema

EVM-F-061 Cronograma de transferencia Documental

12. BIBLIOGRAFIA

o Ley 594 de 2000: Emitida por el Congreso de Colombia, esta ley establece las
reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado,
incluyendo la gestién documental en las entidades publicas y privadas del
pais. Conocida como la Ley General de Archivos, su objetivo es asegurar la
organizacion, conservacion y uso adecuado de los documentos de archivo.

Tit. XI “Conservacion de documentos”. Arts. 46,47, 48 y 49

e Decreto 1080 de 2015: Emitido por el Presidente de la Republica de Colombia,
este decreto establece el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Entre sus disposiciones, incluye la obligatoriedad de elaborar un Plan
Institucional de Archivos (PINAR) para las entidades publicas, proporcionando
lineamientos especificos para su formulacién y puesta en marcha. Este

decreto busca asegurar que las entidades publicas cuenten con un plan

17




Cadigo: GFI-PL-001
(%) PLAN

G INSTITUCIONAL Fecha de entrada en

Salud sl DE ARCHIVO vigencia: 15/01/2025
Centro & A (PINAR)
Version 03 ENSALUD
Codigo 53

integral para la gestibn documental, garantizando la preservacion vy

accesibilidad de los documentos de archivo.

CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES

Revision Fecha Verspn peision Cambio Realizado
Anterior Actual

Actualizacién del Mapa de Ruta
Revisar y diagnosticar el programa de
gestion Realizar actualizacion el PINAR
de la ESE
Capacitar al personal, Revisar y Ajustar

01 02/08/2019 01 02 las Tablas de Retencion Documental.
Complementacion  de la
responsabilidad Social Empresarial.
En la herramienta de seguimiento se
adiciona el plan institucional de
capacitacion por IPS y su indicador.

02 15/01/2025 02 03 Se actual?za plan periodo 2024-2025
Se actualizan funciones

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Stella Martinez
Técnico Administrativo

Luz Adiela Ospina Q
Profesional de Calidad

Angela Maria Calero Manco
Subgerente Administrativa y
Financiera (E)
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