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PINAR - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - GESTION DOCUMENTAL
1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento de planeacién para labor de
gestion documental a corto mediano y largo plazo, que sirve de apoyo a la Red Salud
Centro ESE, en la implementacion y fortalecimiento de la funcion archivistica a partir de
las necesidades identificadas para el cumplimiento del Programa de Gestion 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 y proyectos, para garantizar la
adecuada gestién y conservacioén de los documentos institucionales.

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 epidemioldgico,
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
participacién social.

2.2 VISION

Para el ano 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 gestion con énfasis en atencion humanizada,
innovacién de servicios y responsabilidad social.

2.3 VALORES

e COMPROMISO

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

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

e ACTITUD DE SERVICIO

Garantizamos a los usuarios la atencion 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.

e PARTICIPACION

Promovemos espacios y didlogos efectivos con la comunidad, los colaboradores,
organismos gubernamentales y no gubernamentales, para la construccién 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

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. estda 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 informacion y de la memoria institucional.

2.7 OBJETIVO DE CALIDAD

Prestar servicios de salud con eficiencia y calidad en el area de influencia de la Red de
Salud del Centro, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

SIRVIENDO CON EXCELENCIA

Consolidar la integralidad y efectividad en la prestacion de servicios de salud,
caracterizados por una atencion humanizada y segura.
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INNOVANDO PARA LA CIUDAD

Fortalecer el sistema integrado de comunicaciones como una unidad integradora de
gestion y prestacion de servicios en salud que articule la red hospitalaria de Santiago de
Cali.

CONECTADOS POR NUESTRA COMUNIDAD

Promover el desarrollo de la cultura al cliente y la participacion comunitaria fortaleciendo
la comunicacion, la difusion y la organizacién con el fin de apoyar activamente el
desarrollo institucional.

CONOCIMIENTO Y VOCACION

Contar con personal competente, comprometido, con vocacion de servicio y satisfecho
con su trabajo; A fin de garantizar la consecucién de los objetivos del enfoque
administrativo y misional

JUNTOS POR LA SOSTENIBILIDAD

Mantener niveles de eficiencia que contribuyan a la competitividad y sostenibilidad de la
Red de Salud del Centro ESE por medio de una eficiente gestidn de recursos.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

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

Se compromete con la conservacién y preservacion de los documentos de archivo fisicos
y electrénicos articulando los planes, programas y proyectos de los Sistemas de Gestion y
Control Integrados y con el Programa de Gestion Documental en todos los niveles de la
entidad en concordancia con el diagndstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
(MIPG) implementando los procesos archivisticos acorde con la normativa vigente con el
fin de garantizar la seguridad, acceso, consulta y recuperacién de la informacion.

4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL.
Para dar cumplimiento sobre las condiciones de Almacenamiento de los documentos en

Archivo Central de la Red Centro ESE, En el afio 2019 la Gerencia realizo un proyecto de
remodelacién del Centro de Salud Obrero, donde se garantiza los espacios y las
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instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos que seran
trasladados de las area Administrativas y Asistenciales.

Por la ausencia del archivo central por la remodelacion, el area administrativa se ha visto
en la necesidad de ocupar espacios inadecuados para resguardar documentos de
archivo.

“El tiempo establecido por la Resolucion 839 de 2017, en la que la historia clinica debe
retenerse y conservarse por el responsable de su custodia, es por un periodo minimo de
quince (15) afios, contados a partir de la fecha de la ultima atencién.”

Se realiza inventario de las historias clinicas Fisicas que se encuentran en los estantes
rodantes y muebles de archivo de cada una de las IPS de la Red Salud Centro. Se esta
organizando y depurando teniendo en cuenta la Resolucién 839 de 2017. Una vez
preparada la informacién objeto de digitacion, se procedera a realizar la captura de la
informacion por medio de scanner.

En Archivo central se evidencia que algunas historias clinicas fisicas trasladadas desde
las diferentes IPS de la Red Salud Centro ESE, en afios anteriores a la Resolucion
839 del 2017 cumplen el tiempo de retencién documental.

Se detecto que hay algunos usuarios que fueron atendidos en las diferentes IPS tienen
varias historias clinicas, teniendo en cuenta esta situacion se debe realizar el cruce
de la informacién segun la identificacion del usuario para consolidar todos los registros
fisicos y unificarlo para posteriormente digitalizarlo.

Con este proceso se pretende brindar un acceso mas agil para consultar la informacion.

Los registros Fisicos de Vvisita domiciliarias generadas por la emergencia sanitaria
Covid-19 se escanean y se almacenan en una carpeta compartida donde se podra
realizar la consulta para posteriormente estas sean cargadas al sistema de informacién
(Servinte).

Es importante designar las partidas presupuestales para el desarrollo y ejecucién de un
proyecto donde se realice la organizacion vy digitalizacion del archivo central y las IPS
para la preservacion de la informacion.

La entidad cuenta con un Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo, no
obstante requiere el fortalecimiento econémico ya que no cuenta con personal idéneo
suficiente para el desarrollar la digitalizacion de las historias clinicas fisicas al
aplicativo.
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5. OBJETIVOS DEL PINAR

Con el propdsito de minimizar los riesgos de los aspectos criticos se plantean los
siguientes objetivos:

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

¢ 4 Auditorias a cada IPS al cumplimiento de las tablas de retencién documental.

e Auditoria y depuracién segun cronograma (trimestral para cada IPS) de historias
clinicas de los archivos de cada IPS

e Capacitacién en temas relacionados con uso de sistema de gestién documental
electrénicos de archivo

6. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Un programa de gestion de documentos se entiende como un proceso archivistico
encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su produccién, tramite, 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.

7. OBJETIVOS

e La racionalizacion y la normalizacion de la documentacion desde su produccion
hasta su destino final.

e El manejo integral de los documentos y de la informaciéon como base para la toma
de decisiones y la preservacion de la memoria institucional

e Desarrollar un plan de trabajo en las areas administrativas que requieran organizar

e inventariar archivos de gestion.

e La integraciéon de los estamentos institucionales en torno a objetivos comunes y a
una politica informativa total.
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e La evaluacion y valoracion de la documentacién para evitar la acumulacion
innecesaria de informacion y reducir costos en la produccién y conservacion del
acervo documental.

e La simplificacién de tramites en los procesos administrativos con miras al flujo
normal y eficaz de la informacion.

¢ Lanormalizacién de las tareas archivisticas a la luz de la nueva concepcion total.

o Fortalecer la gestion y conservacién del documento fisico y la implementacion y
preservacion del documento digital.

A partir del estudio, analisis de la documentacion el PGD normaliza todas las fases de la
gestion documental; produccién o recepcion, distribucidn, tramite, consulta, retencion,
almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicién final, de la informacién
institucional como recurso indispensable para la toma de decisiones y la preservacion del
patrimonio documental de la entidad.

8. MAPA DE RUTA
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9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO
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CONTROL DE CAMBIOS Y REVISIONES

Revisio
n

Fecha

Version

Anterior

Version

Actual

Cambio Realizado

02/08/201
9

01

02

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 Retencién Documental.

Complementacién de la responsabilidad Social
Empresarial.

02/08/201
9

01

02

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

1 7/01/2021

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 Retencién Documental.

Complementaciéon de la responsabilidad Social
Empresarial.
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Firmado En Original

Revisé: Aprobé:

Firmado En Origina Firmado En Origina
Subgerente y/o Representante Gerente y/o Subgerente
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