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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos de la HOSPITAL DEPARTAMENTAL FELIPE
SUAREZ DE SALAMINA - CALDAS.” “PINAR” es un instrumento de planeacion para
la labor archivistica, que determina elementos importantes para la Planeacion Estratégica
y periddica de la gestion documental institucional acorde con lo establecido en la Ley 594
de 2000 -Ley General de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las actividades que
cada afio deben llevarse a cabo para desarrollar y dar continuidad a la construccién de un
Sistema Institucional de Archivos (SIA), a lo largo del ciclo vital de los documentos, desde
la planeacién en su rol estratégico, articulada con los demés planes de la Institucion, en
concordancia con lo exigido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

El PINAR, permite ademas cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica y la
gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la
modernizacion en la gestion de archivos en el marco del archivo total.

Para la elaboracién de este instrumento se identificaron las necesidades y puntos
criticos a mejorar, se definieron objetivos, metas y proyectos, para garantizar la
adecuada gestion y conservacion de los documentos institucionales.

CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El Hospital Departamental Felipe Suarez de Salamina Caldas E.S.E. tiene la Mision
especial de prestar servicios, tanto de Segundo Nivel de Atencién como de Primer Nivel a
la poblacion que lo requiera, obedeciendo a directrices Departamentales.

Forma parte esta Empresa Social del Estado de la Red de Prestadores de Servicios del
Departamento de Caldas y como tal debe cefiirse a las politicas disefiadas para ello por el
Gobierno Nacional, Departamental y Municipal.

Como hospital de referencia del Norte de Caldas, debe buscar la interaccion con las demas
instituciones de la region para la prestacion de los servicios de manera coordinada, tanto
administrativa como funcionalmente asi garantizar el acceso a la poblacion del area de
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influencia, especialmente a la mas vulnerable el acceso a los servicio de salud.

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas del
orden constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gestion Documental-PGD. El
Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina -Caldas., comprometido con
el mejoramiento continuo y en respuesta a los acelerados cambios normativos generados
por la globalizacion y el uso de nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de
Archivos PINAR, como un instrumento de planeacién que permitird enfrentar retos en el
proceso de gestion documental, beneficiando en Gltima instancia a la comunidad en general.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Mantener los sistemas de informacién y tecnoldgicos adecuados que permitan preservar
y proteger la memoria institucional.

2. Administrar y conservar los documentos del Hospital Departamental Felipe Suarez
E.S.E. de Salamina -Caldas., de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental — TRD, fortaleciendo la preservacion de la memoria institucional y la
transparencia en el manejo de la informacion.

VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

Para el 2023 el Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina -
Caldas., sera un referente a nivel municipal en relacién con los Programas de Gestion
Archivistica y Administracién Documental, ya que contara con un archivo organizado que
cumplird con todas las normas técnicas y legales que le permitiradn a la Institucion tomar
decisiones oportunas y contar con un registro documental que refleje la gestion.
Igualmente, garantizara la administracion de archivos, armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion, ademas de generar interés y conciencia de la
importancia de la gestion documental, y capacitar a los funcionarios en el manejo adecuado
de la documentacién y la informacion generada en la Institucion; facilitando medios
tecnoldgicos que aporten a la eficiencia y la seguridad en la administracion de la
informacién, incluyendo en los planes institucionales, el tema de la gestion documental
como un aspecto igualmente relevante a los que actualmente incluye.

SITUACION ACTUAL DE LA ENTIDAD
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La situacién actual del Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina -Caldas.,
con relacion a los Programas de Gestion Documental y de Administracion de Archivo se ve
reflejada en la siguiente identificacion de aspectos criticos:

++ No cuenta con un archivo debidamente organizado

No cuenta con una persona para la administracion del archivo central y ventanilla
unica

Carencia de programas de capacitacion anual en gestion del cambio.

Debilidad de la capacitacion en aspectos de Programas de Gestion Documental

Hace falta la incorporacion de dependencias en la estructura organizacional para
trabajar todo lo relacionado con los Programas de Gestion Documental-PGD

No se cuenta con un espacio fisico adecuado para el archivo central

No se cuenta con herramientas archivistas como:

X/
L X4

X/
°

X3

*¢

X/
°

X/
°

X3

*¢

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) El Plan Institucional de Archivos (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
g) El cuadro de series y sub-series documentales.

Los aspectos criticos del Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de  Salamina -
Caldas. identificados fueron evaluados por el gerente y se consider6é cada eje articulador
definido en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el
siguiente resultado de priorizacion:

1.El Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina —Caldas, analizando las
dificultades que tiene la institucion en lo relacionado con la documentacién que recibe y
produce y buscando cumplir con la normatividad vigente en materia archivistica, decide
contratar una persona que se encargue de todo lo concerniente con gestion documental y la
recuperacion documental instiucuional.

La estructura de los ejes arrojé las siguientes prioridades de acuerdo al andlisis realizado a
los aspectos criticos:

1. Fortalecimiento y articulacion
2. Acceso a la informacién
3. Administracién de archivos
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4. Preservacion de la informacion

5. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de acuerdo con el andlisis de los aspectos criticos y
su priorizacién a cada eje articulador se definieron los elementos constitutivos del presente
documento.

OBJETIVOS DEL PINAR

1. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro del Hospital Departamental Felipe Suarez
E.S.E. de Salamina -Caldas. para cumplir con los requisitos técnicos y legales necesarios
para la conservacion y administracion de los documentos de los archivos.

2. Mantener y desarrollar en la persona encargada de la gestion documental y la
administracion de archivos las habilidades y actitudes necesarias, con el fin de incrementar
la capacidad individual y colectiva y contribuir al cumplimiento de la mision documental
en aspectos relacionados con la gestion y administracién de los archivos.

3. Sensibilizar al personal del Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina -
Caldas., en el manejo de los procedimientos relacionados con los Programas de Gestion
Documental y Administracién de Archivos, con el prop6sito de desarrollar una apropiacion
de los mismos.

4. Definir politicas para el manejo y la gestion documental y administracion de archivos al
interior del Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina -Caldas. con el
propdsito de establecer lineas de comportamiento y operacion que aseguren un manejo
eficiente y eficaz de los mismos.

MAPA DE RUTA

Objetivo Planes y Proyectos Corto | Media | Largo
Asociados Plazo no plazo
plazo

1. Adecuar los espacios fisicos | EI Gerente apropiara los | X
necesarios dentro del Hospital | recursos necesarios para la
Departamental Felipe Suarez | adecuacién de los nuevos
E.S.E. de Salamina -Caldas., | espacios para el archivo de la
para cumplir con los | Institucion.
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requisitos técnicos y legales
necesarios para la gestion de
archivo y documental.

2. Mantener y desarrollar en la
persona encargada de la
gestion documental y la
administracion de archivos las
habilidades vy actitudes
necesarias, con el fin de
incrementar la  capacidad
individual 'y colectiva vy
contribuir al cumplimiento de
la mision documental en
aspectos relacionados con la
gestion y administracién de
los archivos.

Incluir en el manual de
funciones de la Institucion los
perfiles necesarios de personal
que se adecuen a las
necesidades del area de
archivo al momento de
vincular personal.

Definir programas de
induccion y reinduccion en
temas de archivo y gestion
documental.

Disefiar actividades de
capacitacion permanentes en
temas de archivo y gestion
documental, y la gestion del
cambio.

3. Sensibilizar al personal del
Hospital Departamental Felipe
Suarez E.S.E. de Salamina —
Caldas, en el manejo de los
procedimientos relacionados
con los Programas de Gestién
Documental y Administracion
de Archivos, con el proposito
de desarrollar una apropiacion
de los mismos.

Disefar actividades de
sensibilizacion para
comprometer al personal de la
Institucion en la gestion de los
procesos de archivo.

Definir ~ herramientas  de
seguimiento al interior de la
Institucion relacionadas con la
gestion documental

4. Definir politicas para el
manejo y la  gestion
documental y administracion
de archivos al interior del
Hospital Departamental Felipe

Realizar una actualizacién del
diagnostico de la situacion
actual de la  gestion
documental en la Institucion.
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Suarez E.S.E, de Salamina,
Caldas, con el proposito de
establecer lineas de
comportamiento y operacion
que aseguren un manejo
eficiente y eficaz de los
mismos.

Actualizar el fondo
documental de acuerdo a las
nuevas funciones de la
Institucion.

HERRAMIENTA DE SEGU

IMIENTO — INDICADORES

Objetivo

Planes y Proyectos Asociados

Indicador

1. Adecuar los espacios
fisicos  necesarios  para
cumplir con los requisitos
técnicos y legales necesarios
para la gestion de archivo y
documental.

Apropiar los recursos
necesarios para la adecuacion
de los nuevos espacios para la
documentacion del Archivo
Central deL Hospital
Departamental Felipe Suarez
E.S.E.

« Porcentaje de Dotacion
completa para el
funcionamiento  de  los
espacios en donde se lleva a
cabo la administracion del
archivo.

2. Mantener y desarrollar en
el personal los Programas de
Gestion  Documental vy
Administracion de Archivo
las habilidades y actitudes
necesarias, con el fin de
incrementar la capacidad
individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento
de la mision documental en
aspectos relacionados con la
gestion  documental vy
archivistica.

Incluir en el manual de
funciones de la Institucion la
responsabilidad de los
funcionarios en el manejo de
la documentacion y la
conservacion de los
documentos de archivo.

* Contar con el 100% de los
perfiles actualizados que

cumplan con las
condiciones técnicas para
realizar la gestién
documental

« Porcentaje de perfiles
aplicados a los nuevos
candidatos que vayan a ser
vinculados a la entidad que
posean conocimientos en la
Administracion de Archivos
Documentales.
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Definir programas de
induccion y reinduccion en
temas de archivo y gestion

* Numero de programas de
induccion disefiados.
* Numero de programas de

documental. induccion y  reinduccion
realizados con los nuevos
programas.

Plantear talleres de
capacitacion en los temas
relacionados con  Gestion
Documental y Administracion
archivo.

» Numero de actividades de
capacitacion disefiadas.
* Numero de actividades de
capacitacion realizadas.
* Porcentaje de mejoras en
la gestion documental de los

funcionarios de la
Institucion.
3. Sensibilizar al personal | Disefiar actividades de | 'Numero de actividades
del Hospital Departamental | sensibilizacion para | disefiadas de

Felipe Suarez E.S.E. en el
manejo de los
procedimientos relacionados
con la gestion de archivo y
documental, con el
propdsito de desarrollar una
apropiacién de los mismos.

comprometer al personal de la
Institucion en la gestién de los
procesos de archivo.

sensibilizacion.
e Numero de actividades
realizadas de
sensibilizacion.

Definir herramientas de
seguimiento al interior de la
Institucion relacionadas con la
gestion documental

» Medicion del desempefio
de los procesos de gestion
documental para identificar
grado de cumplimiento

4. Definir politicas para el
manejo y la gestion del
archivo al interior del
Hospital Departamental
Felipe Suarez E.S.E. con el
prop6sito de  establecer
lineas de comportamiento y
operacion que aseguren un
manejo eficiente y eficaz de
los mismos.

Realizar una actualizacion del
diagnostico de la situacion
actual de la  gestion
documental de la Institucion.

*Contar con la identificacion
de variables a medir en el

diagnostico y
establecimiento  de la
metodologia.

*Aplicacion de la

metodologia definida.

Organizar el fondo documental
de acuerdo a las nuevas
funciones incluidas en el
manual de funciones de la
Institucion, en concordancia
con los nuevos cargos creados
si los hay.

*Definir actividades para la
actualizacion.

* Numero de actividades de
actualizacion
implementadas.
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Establecer los criterios para la
definicion de las politicas de
gestion documental en la
Intitucion.

*Politicas propuestas
« Numero de politicas
aprobadas e implementadas.

Disefiar las politicas de gestion
documental y crear estrategias
de divulgacion y seguimiento

para su implementacion

APROBACION Y PUBLICACION

El Comité Interno de Archivo aprobara el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

En virtud de lo anterior y una vez adoptado mediante administrativo expedido por el
gerente de la Institucion se debera proceder a la publicacion del mismo en la cartelera de la
Institucion, con la finalidad de dar a conocer, socializarlo con los funcionarios y dar acceso

e informacion a la ciudadania.

El Hospital Departamental Felipe Suarez E.S.E. de Salamina-Caldas, deberd actualizar el
Plan Institucional de Archivos — PINAR - una vez se cumplan los tiempos de articulacion
del mismo 6 cuando las circunstancias lo exijan 6 cuando en la modificacion de funciones
se requiera, lo anterior siguiendo las instancias de aprobacion y publicacién.

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

* Escasez de recursos tecnologicos y
logisticos para el manejo archivistico.

* No se tiene personal vinculado a las
actividades archivisticas y de gestion
documental.

* Escasez de recursos financieros.

* Desconocimiento de los procesos de
gestion documental por parte de los
funcionarios de la Institucion.

* No hay dentro de la Institucion un area
formal para la gestién documental.

» Faltan politicas internas para la gestion

» Alianzas con otras entidades (Archivo
Municipal, Departamental, Archivo general
de la Nacion, otras) para mejorar el
desempefio archivistico de la Institucion.

* Procesos de capacitacion para mejorar las
habilidades y competencias de los
funcionarios vinculados a la Institucion y
que generan documentos de archivo.
 Tecnologias informaticas para mejorar la
gestion documental.

 Contratar personal capacitado en manejo
de documentos de archivo.
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archivistica y documental.

* No se dispone de Manuales de

procedimientos en Correspondencia Yy

Archivos.

FORTALEZAS AMENAZAS
*Personal comprometido con la gestion | *Falta de politicas para la gestion
documental. documental.

* Proceso de
instalaciones
documental.
esAvance en la implementacion de
instrumentos archivisticos.

e Disefio e  implementacion  de
procedimientos internos para mejorar la
gestion archivistica.

* Se aplica la normatividad en los
documentos segun el sistema integrado de
gestion.

* La busqueda de documentos para la
consulta de los usuarios se y hace con
celeridad.

mejoramiento de las
fisicas para la gestion

* Desconocimiento de la importancia del
archivo de la Institucion.

* Desarticulacion con otras entidades.

* No existen instrumentos archivisticos para
recuperar documentos electronicos y los que
se encuentran en otros soportes diferentes al
papel.

* Hay duplicidad de informacion
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