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1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto
Nacional 1080 de 2015, se establece que la gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos, dentro de los
cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR -, es un instrumento de planificacion en
materia de gestién documental a corto, mediano y largo plazo orientado para servir
de apoyo a la Red Salud Centro ESE, en la formulacién e implementacion de la
funcién archivistica a partir de las necesidades identificadas para el cumplimiento
del Programa de Gestidon Documental alineados con la vision estratégica de la
Entidad.

Para la elaboracion de este instrumento se identificaron las necesidades y
puntos criticos a mejorar y se definieron objetivos, metas, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivo — PINAR de la Red de Salud Centro E.S.E. esta
alineado al siguiente contexto estratégico.

2.1 MISION

Prestar servicios de salud con Calidad, considerando el perfil epidemiologico,
contribuyendo a mantener sana y mejorar la calidad de vida de la poblacién del
Municipio de Santiago de Cali, garantizando la rentabilidad social, la sostenibilidad
financiera y la participacion social.

2.2 VISION

Para el afio 2023, ser una institucion reconocida a nivel nacional, Acreditada con
excelencia, Generadora de experiencias positivas en el usuario y su familia, con
una eficiente operacion de las unidades de gestibn con énfasis en atencion
humanizada, innovacion de servicios y responsabilidad social.

2.3 VALORES

Compromiso

Estamos comprometidos con la prestacion de servicios integrales de salud,
involucramos el conocimiento de nuestra profesion u oficio en cada actividad y
trabajamos con sentido de pertenencia bajo un modelo efectivo de red y de
calidad.

Honestidad

Garantizamos transparencia en nuestras actuaciones, obramos con ética en la
prestacion de los servicios y en nuestra relacion con el medio ambiente, evitando |
desperdicio y preocupandonos por su conservacion.
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Actitud De Servicio

Garantizamos a los usuarios la atencién a sus necesidades de salud en forma
humanizada, respetuosa, con buen trato, calidez y en igualdad de condiciones,
superando sus expectativas, entregando lo mejor de cada uno para ponerlo al
servicio del otro.

Participacion

Promovemos espacios y didlogos efectivos con la comunidad, los colaboradores,
organismos gubernamentales y no gubernamentales, para la construccion de
acuerdos que respondan al mejoramiento de los servicios, el entorno y la salud
de los ciudadanos.

2.4 Estructura Organica
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2.5 POLITICA DE CALIDAD

En la Red de Salud del Centro ESE estamos comprometidos con la prestacion de
servicios de salud a través de personal competente y una infraestructura optima,
brindando atencion integral con seguridad y calidad. Estamos enfocados en el
fortalecimiento de la cultura de mejora continua, la satisfaccion de nuestros
usuarios y el cumplimiento riguroso de los requisitos que tiene el sector de la salud
en Colombia.

2.6 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

En materia de Gestion Documental, La Red de Salud Centro E.S.E. esta
comprometida con la salvaguarda y conservacion de la documentacion que se
produce en cumplimiento de su gestion, bajo criterios archivisticos, de calidad y
mejoramiento continuo, empoderando a sus colaboradores dentro de una cultura
de responsabilidad en el manejo y custodia de la informacién y de la memoria
institucional.

2.7 OBJETIVOS DE CALIDAD
2.7.1 Objetivo General

Trabajar por una institucibn segura, humanizada y sostenible; orientada a
resultados en salud y caracterizada por la calidad de los servicios
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2.7.2. Lineas estratégicas

SIRVIENDO CON
EXCELENCIA

INNOVANDO PARA LA
CIUDAD

CONOCIMIENTO Y
VOCACION

JUNTOS POR LA
SOSTENIBILIDAD

Consalidar la integralidad y
efectvidad en la prestacion
de semicios de salud,
caractenzados por  una
gencion humanizada y
segura

Fortalecer el  sistema
integrado de
COMUNICACIONES, COmo  una
unidad integradora de gestion
y prestacidn de servicios en
saud que arfcule la red
hospitalana de la ciudad de
Santago de Cali, con base
en heramientas informaticas
¥ procesos innovadores que
generen valor en la atencion
de los i

Promover el desarrollo de la
cutura a clenie y la
paricipacion comunitana
fortaleciendo la
comunicacion, la difusion y la
organizacidn con el fin de que
se apoye achvament el
desarrollo instiucional, para
mejorar el tejdo social del
Temtono de la Ese Centro

Contar  con personal
competente, comprometido,
oon vocackdn de sewvicio y
safisfecho con su trabajo; a
in de gaantzar la
consecucion de los objetvos
del enfoque administrafivo y
misional

Mantener nveles  de
eficencia que contrbuyan a
la competifividad y
sostenibiidad de la Red de
Salud del Centro ESE por
medio de una eficente
gestion de recursas
econdmicos y ambientales.
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3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

La Red de Salud Centro garantizara la implementacion de las mejores practicas
para la adecuada administracién de sus archivos, apoyandose en la incorporacion
de tecnologias de la informacion y la comunicacidén para optimizar el acceso a la
informacion y a sus documentos.

Los archivos y la buena gestién de los mismos, contribuyen tanto a la eficacia
y la eficiencia de la organizacién en el servicio del usuario y ademas de la
promocion activa del acceso ala informacion.

La implementacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, La Red Salud Centro
ESE, tendra los siguientes beneficios.
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4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La Red Salud Centro E.SE. Realizé un Diagnéstico Integral de Archivo 2022.

En visitas realizadas a las IPS y areas administrativas de la entidad se pudo
identificar los aspectos criticos.

Tabla No. 1. Priorizacién De Aspectos Criticos

sistema de informacion.

Aspectos Criticos Planes de accién OBJETIVO
Realizar  Digitalizacion | Dotacion y actualizacion | Implementar nuevas
de Historias Clinicas | software administrativo vy | tecnologias que permitan
Manuales de todas las | asistencial un mejor manejo de los
IPS de la Red Salud documentos
Centro Dotacién ~ de  equipos

requeridos para la

implementacién del

Tablas de Retencion
Documental. TRD

Realizar la actualizacion
de las tablas y socializarlas

Contribuir con la correcta
administracion de la
produccion documental y la
organizacion.

Capacitacion a

Realizar capacitacion segun

Capacitar a los funcionarios
de las areas
Administrativas y
Asistenciales con el fin que

intranet

respaldo o fisicas

funcionarios. su Cargo conozcan las  politicas
institucionales
Para el manejo de los
documentos..
Gestionar la adecuacion de
- los espacios para el .
Condiciones de pa P Construccioén de
. almacenamiento y . )
almacenamiento . instalaciones adecuadas de
) conservacion de los
inadecuadas . acuerdo a la Norma.
documentos del Archivo
Central
., . Control de las historias . L
Interrupcion en sistema . o Evitar la  pérdida de la
. - clinicas del aplicativo de | . . .
por fluido eléctrico o o v informacion que registra el
historias clinicas de

personal asistencial.
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5. OBJETIVOS DEL PINAR

5.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion y administracion de los archivos al interior de la Red de
Salud del Centro ESE con el propdsito de minimizar los riesgos.

5.2 Objetivo Especifico

1. Realizar auditoria y depuracion segun cronograma de historias clinicas de
los archivos de cada IPS.

2. Realizar el 90% de las auditorias periddicas programadas a todos las IPS
sobre la documentacion de los procesos.

3. Capacitar en temas relacionados con uso de sistema de gestion
documental electronicos de archivo importancia de la digitalizacion.

4. Realizar auditorias a cada IPS al cumplimiento de las tablas de retencién
documental

5. Coordinar los planes de intervencion con los diferentes procesos segun
hallazgos de las auditorias.

10
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6. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Un programa de gestién de documentos se entiende como un proceso archivistico
encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su produccion, trdmite, utilizacion y
conservacion.

En este programa intervienen, el funcionario responsable del area encargada de la
administracion de los documentos, apoyado decididamente de todos los
estamentos ejecutivos, directivos, profesionales, técnicos y operativos de la
organizacion para garantizar la funcionalidad.

A patrtir del estudio, andlisis de la documentacién el PGD normaliza todas las fases
de la gestion documental; produccién o recepcion, distribucion, tramite, consulta,
retencién, almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicion final, de la
informacion institucional como recurso indispensable para la toma de decisiones y
la preservacion del patrimonio documental de la entidad.

Tabla No. 2. Mapa De Ruta

CORTO | Mediano
Objetivos PF:La;neecsth PLAZO |  Plazo Observacion
asociado 2022 | 2023| 2024
Revisar y diagnosticar el Actualizacion X KX Acogerse a directrices del
programa de gestién actividades GD, A.G.N
documental de la ESE Disefio, revision y
ajuste de los
instrumentos
Archivisticos
Capacitar al personal Induccion y Re X X Capacitacién a colaboradores en
induccion temas de Gestion Documental
Articular las actividades del X X Siguiendo los lineamientos
sistema de gestién del
documental con el sistema A.G.N y el sistema Unico de
Unico de acreditacién acreditacién
Revisar y Ajustar las Tablas Programa de | X X Segun  normatividad y
de Retencion Documental Gestion necesidad de la Empresa
Documental

11
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CORTO| Mediano
Objetivos Pfgi/neistgs PLAZO Plazo Observacién
asociado 2022 | 2023| 2024

Complementaciéon de la Programa de X | X Cumplimiento directriz
Responsabilidad Social Gestion presidencial de Cero papel
Empresarial con actividades Documental
de reduccién de consumo de
papel y cuidado del medio
ambiente
Realizar el 90% del Programa de X | X Dando cumplimiento a lo
las auditorias  periodicas gestion estipulado en la planeacién
programadas a todos las IPS documental estratégica de la Red de Salud
sobre la documentacién de los| Centro
procesos
Auditorias a cada IPS al Programa de X X Dando cumplimiento a lo
cumplimiento de las tablas de gestion estipulado en la planeacion
retencion documental documental estratégica de la Red de Salud

Centro
Auditoria y depuracién segun| Programa de X | X Dando cumplimiento a lo
cronograma  (trimestral para gestion estipulado en la planeacion
cada IPS) de historias clinicas documental estratégica de la Red de Salud
de los archivos de cada IPS Centro
Digitalizacion de los! Programa de X X Capacitacién a colaboradores en
documentos, falta integrar e gestiéon temas de Gestién Documental
implementar la articulacion del documental
documento fisico con el
documento electrénico.
Acondicionar el depésito de| Programade X | X Siguiendo los lineamientos del
archivo Central acorde a los gestion A.G.N y el sistema U(nico de

. . documental acreditacion

reguerimientos establecidos
por el Archivo General de la
Nacion

12
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR
Mes
. . Meta
No Objetivo Indicador trim 7 10111 |12
Realizar el 90% de )
las auditorias Indice General
1 periédicas de avance de X X | x| X
programadas a todas actividades
las IPS
Auditorias a cada IPS Auditorias
> al cumplimiento de las | Realizadas/ X
tablas de retencion Auditorias
documental programadas
Auditoria y
depuracion segun Auditorias
cronograma Realizadas/
3 (trimestral para cada o X X | x| X
. . Auditorias
IPS) de historias
7 programadas
clinicas de los
archivos de cada IPS
Capacitaciones
4 Plan Institucional de Realizadas/ " % | x| x
Capacitacién por IPS | Capacitaciones
programadas
Coordinar los planes
de intervencién con
5 los diferentes X
procesos segln
hallazgos de las
auditorias

13
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CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES

Revision

Fecha

Version
Anterior

Version
Actual

Cambio Realizado

02/08/2019

01

02

Actualizaciéon del Mapa de Ruta

Revisar y diagnosticar el programa de gestion,
Realizar actualizacion el PINAR de la ESE
Capacitar al personal, Revisar y Ajustar las Tablas
de Retencion Documental.
Complementacién de la
Empresarial.

responsabilidad Social

02/02/2022

02

03

Actualizacion del Mapa de Ruta

Revisar y diagnosticar el programa de gestion,
Realizar actualizacion el PINAR de la ESE
Capacitar al personal, Revisar y Ajustar las Tablas
de Retencion Documental.
Complementacion de la
Empresarial.

responsabilidad Social

En la herramienta de seguimiento se adiciona el plan
institucional de capacitacién por IPS y su indicador.

16/01/2023

03

04

Actualizacion del Mapa de Ruta

Revisar y diagnosticar el programa de gestion,

Se Realizé actualizacion del PINAR de la ESE.
Capacitar al personal.

Revisa las Tablas de Retencién en el comité de
historias clinicas, se toma la decision de continuar
con las que se tienen implementadas actualmente.
Complementacion de la responsabilidad Social
Empresarial.

Coordinar los planes de intervencion con los
diferentes procesos segun hallazgos de las
auditorias.

En la herramienta de seguimiento se adiciona el plan
institucional de capacitacién por IPS y su indicador.
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