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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la E.S.E Hospital Nuestra Sefiora del Carmen, de
Guamal, Magdalena, se define como un instrumento archivistico de planeacion estratégica
para la Gestion Documental de la entidad, de conformidad con el Decreto 1080 de 2015 y
dar cumplimiento a las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion; el PINAR
sera articulado dentro del plan estratégico para garantizar la conservaciéon de la memoria
institucional a corto, mediano y largo plazo.

Para la formulacién de este Plan en la E.S.E., se identificaron las necesidades y puntos
criticos. Dando un alcance de disefio e implementacién para toda la documentacion
producida y/o recibida por la entidad hospitalaria.

En PINAR, se contempla la integracion de todos los programas, planes y proyectos que se
desarrollen en la entidad y determina un modelo integrado de gestién para la funcién
archivistica.

En el desarrollo del presente manual se podra evidenciar la administracion y tendencias de
los principios archivisticos, en otras palabras, la evaluacion, seguimiento y control a los
programas que intervienen la gestidn de archivos de la Empresa Social del Estado Hospital
Nuestra Sefora del Carmen de Guamal, Magdalena.

Durante el desarrollo del Plan institucional de archivo de la ESE, encontraremos aspectos
como, la evaluacién de la situacién actual de la entidad, los aspectos criticos en la gestion
documental, la planificacion y el seguimiento para subsanar los riesgos y la integraciéon con
otros planes y programa que se generen.
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OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES

Formular, adoptar el Plan Institucional de Archivo- PINAR para la Empresa Social del Estado
Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, en cumpliendo de los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente
aplicable al hospital, de tal manera que los documentos de archivo respeten los principios
archivisticos de orden original y procedencia, que se garanticen la perdurabilidad y seguridad
de la informacion, apoyando la misién institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
v' Formular, los programas y estrategias para el mejoramiento continuo de la gestion

documental de la E.S.E

v Gestionar y cuantificar los recursos financieros, tecnoldgicos, fisicos y humanos para la
ejecucion de los planes, proyectos y programas del PINAR previstos a corto, mediano y

largo plazo al interior de la ESE.

v Promover el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y reglamentaria.
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MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestién Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrdnicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la
recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de
recepcidn y envio de mensajes de datos”.

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).

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones" Articulo 1.
Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacién
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a
la publicidad de informacion.

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura". Capitulos V, VII y IX.

Decreto 2482 de 2012: "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracién de la planeacion y la gestion”.
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- Resolucion Interna 0728 de 2013. Por la cual se conforma el Comité Sectorial de
Desarrollo Administrativo del sector de Planeacion Nacional y el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo del Departamento Nacional de Planeacion y se dictan otras
disipaciones. Articulo segundo. Paragrafo Primero.

- Circular Externa 07 de 2002. Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades.

DEFINICIONES

- Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacidn, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos

- Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacidn actual.

- Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestidn documental y la
funcion archivistica.

- Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminacién o
conservacion permanente.

- Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion.

- Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién documental al interior
de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucidn, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

- Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro
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- Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes
con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo

- Plan de accion anual: Es la programaciéon anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

- Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y

consecuencia.
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RESPONSABLES

v La Gerente de la E.S.E Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena.
v Los jefes de oficinas y/o area

v Los demas funcionarios publicos y/o contratistas que tengan bajo su control o custodia
documentos de archivo.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E.S.E. HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL
CARMEN DE GUAMAL, MAGDALENA.

IDENTIFICACION GENERAL

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal es una entidad de naturaleza
publica, descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, adscrita a la Direccion Departamental del Sistema de Seguridad Social en
Salud, y sometida al régimen juridico previsto en el Capitulo 03, Articulos 194, 195y 197 de
la Ley 100 de 1.993 y sus decretos reglamentarios, y demas disposiciones que lo modifiquen,
adicionen, reformen o sustituyan. El domicilio y sede de sus organismos administrativos, se
encuentra ubicados, en la Calle 10 Carrera 5a Esquina, su jurisdiccion comprende todo el
territorio del Municipio de Guamal, Departamento del Magdalena

MISION

Nuestra misidn es proporcionar atencion médica integral oportuna, a todos los ciudadanos
del municipio de Guamal - Magdalena, con un enfoque especial en la promocion y prevencion
de la salud. Llevando a cabo la eficiencia y eficacia, para dar cumpliendo a los estandares
de calidad, logrando la maxima satisfaccién y seguridad del paciente

VISION

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen para el 2028 se visualiza como un lider de
excelencia en atencion médica, con un modelo de gestion humanizado, seguro e integral.
Como prestador primario al posicionarse en el cumplimiento mas alto de estandares de
calidad. Contribuyendo al mejoramiento de la salud y bienestar de los clientes internos y
externos.
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ROL DE LA E.S.E DENTRO DE LA RED DEPARTAMENTAL

La Red de prestacion de servicios de salud del Departamento del Magdalena, se encuentra
organizada en cinco subregiones, teniendo en cuenta los criterios de localizacidon geografica,
vocacion econdmica, division politico-administrativa y vinculos intermunicipales, las cuales
se agrupan en 29 municipios, y el Distrito Turistico, Cultural e Histdrico de Santa Marta, se
encuentra organizada por subregiones. Dichas subregiones son: subregion Norte, subregion
Centro, subregién Rio y la subregion Sur; con tres niveles de complejidad: baja, mediana y
alta.

La E.S.E Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, de acuerdo al Documento de Red
en el Programa Territorial de Reorganizacion, Redisefio y Modernizacién de Redes de
Empresas Sociales del Estado del Departamento del Magdalena, es una institucién de Baja
Complejidad, Categoria tipo C; ubicada en la subregién sur; habilitada segin el REPS, con
Unica sede de prestacion de servicios.

La E.S.E Hospital “Nuestra Sefiora del Carmen” hace parte de la Subregion Sur de la Red de
Servicios de Salud del Departamento del Magdalena, integrada por los municipios de: El
Banco, Guamal, San Sebastian de Buena Vista, Santa Barbara de Pinto, Pijifio del Carmen,
San Zendn y Santa Ana.

En la subregién Sur, se cuenta con cinco (5) E.S.E de baja complejidad, de caracter
Departamental, en los municipios de Guamal, San Sebastian de Buena Vista, San Zendn,
Santa Barbara de Pinto, Pijifio del Carmen y dos (2) ESE de baja complejidad del caracter
Municipal, la ESE Hospital Local Nuestra Sefora de Santa Ana en el municipio de Santa Ana
y la ESE Hospital Samuel Villanueva Valest en el municipio de El Banco.

Sus centros de referencia para mediana complejidad natural, es la E.S.E. Hospital La
Candelaria del municipio de El Banco (Magdalena), y la red complementaria, es la E.S.E.
Hospital Universitario del Caribe con sede en Mompox (Bolivar); y para la alta complejidad,
la E.S.E. Hospital Universitario Fernando Troconis y Clinicas de la Red Privada del Distrito
de Santa Marta.

PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Por la condicidn especial del municipio de Guamal, en el cual, el 71% de la poblacién es de
asentamiento rural disperso, nuestra institucion basa su modelo de atencién integral, bajo
modalidades de medicina asistencial preventiva, con énfasis en Atencidon Primaria; en razon
que sus atenciones se estan generando a nivel de los corregimientos con un modelo de
penetracién con cubrimiento a la poblacion rural, al no disponer de infraestructura fisica y
las condiciones minimas de un espacio adecuado para la atencion de esta poblacion.
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Este modelo de prestacién de servicios, se ha fortalecido a partir de la vigencia 2013,
teniendo en cuenta que, en el municipio de Guamal, las secuelas dejadas por el conflicto
armado interno, impactaron negativamente en la ejecucién de actividades direccionadas en
las penetraciones asistenciales de salud, para la asistencia de la poblacién vulnerable del
area rural de asentamiento disperso.

Ademas de hacer esfuerzos en optimizar la calidad de la prestacion de los servicios de salud,
en lo que respecta a la atencion primaria, limitamos el incremento de la demanda de algunos
servicios que le generan a la entidad altos costos y barreras de accesibilidad para garantizar
la oportunidad de la atencion del usuario, tal es el caso del servicio de urgencias, en el que
se puede ver involucrado el servicio de Transporte Asistencial Basico, esto teniendo en
cuenta las deficiencias en los medios de transporte, especialmente de vias terrestres,
teniendo en cuenta, el recorrido de largas distancias, y el mal estado de la estructura de la
malla vial, aunado a las condiciones climaticas, teniendo en cuenta que en periodos de
invierno, empeoran las condiciones de dichos traslados.

VALORES INSTITUCIONALES

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal — Magdalena, tiene establecido en
su Codigo de Etica y Buen Gobierno el marco de la filosofia del servicio que presta, las
normas morales y éticas, ademas de los valores cotidianos que se constituyen en las
creencias que nos unen en torno a nuestros usuarios y partes interesadas, y a través de
ello, se rige la conducta y actuar de cada integrante de la E.S.E los cuales se recogen en los
siguientes valores:

- INNOVACION: Es la capacidad del hospital para implementar nuevas ideas, tecnologias
y procesos que mejoren la calidad de los servicios de salud, optimicen la atencion al
paciente y se adapten a las demandas cambiantes del sector. Este valor impulsa el
progreso constante, fomenta la creatividad y asegura que la institucién se mantenga a
la vanguardia en el cuidado médico.

- INCLUSION: Compromiso del hospital con la equidad y el respeto a la diversidad,
garantizando que todas las personas, independientemente de su origen, condicién
social, género, religion, discapacidad u otras caracteristicas, recibiran atencién médica
de calidad en un entorno accesible, respetuoso y libre de discriminacion.

- SOSTENIBILIDAD: El compromiso del hospital de gestionar sus recursos de manera
responsable, equilibrando las necesidades actuales con la proteccion del medio ambiente
y el bienestar de las generaciones futuras. Esto incluye implementar practicas
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ecoldgicas, optimizar el uso de energia y materiales, y garantizar la viabilidad econémica
y social de los servicios de la ese.

- RESPONSABILIDAD SOCIAL: El compromiso del hospital de contribuir al desarrollo
integral de la comunidad, mas alld de la atencion médica, a través de acciones que
promuevan el bienestar social, la educacion en salud, la prevencion de enfermedades y
el apoyo a poblaciones vulnerables. Este valor refleja la ética de la institucion en generar
un impacto positivo y sostenible en el entorno social en el que opera.

- COMPETITIVIDAD: La capacidad del hospital para destacarse en el sector de la salud
mediante la excelencia en sus servicios, la implementacidn de tecnologias avanzadas, la
mejora continua de sus procesos y la formacién de un equipo humano altamente
calificado. Este valor garantiza que la institucion se mantenga a la vanguardia,
ofreciendo soluciones innovadoras y de calidad que satisfagan las necesidades de los
pacientes y superen sus expectativas.

- SEGURIDAD: Hace referencia a la creacién de un entorno seguro tanto para los
pacientes como para los empleados del hospital. Implica la adopcion de protocolos para
prevenir errores médicos, infecciones y accidentes, garantizando la proteccién vy el
bienestar de todos los involucrados.

- EXCELENCIA: es el compromiso de proporcionar una atencién sanitaria de la mas alta
calidad, de manera eficiente, ética y compasiva, utilizando las mejores practicas médicas
y las tecnologias mas avanzadas. Se basa en un enfoque integral que abarca desde la
gestion administrativa hasta la atencion directa al paciente, promoviendo siempre la
mejora continua.

- ETICA: el conjunto de valores y principios que orientan las acciones y decisiones dentro
de un hospital, asegurando que se actlle con justicia, integridad, respeto por los
derechos humanos, y en cumplimiento con las leyes y regulaciones vigentes. La ética
médica y hospitalaria se enfoca especialmente en el respeto a la autonomia del paciente,
la confidencialidad, la justicia y el cuidado compasivo, todo dentro de un marco de
responsabilidad profesional.

- HUMANIDAD: un valor esencial que va mas alld del tratamiento técnico de
enfermedades, reconociendo que los pacientes son seres humanos con necesidades
emocionales, sociales y espirituales. La humanidad en la atencion hospitalaria se refleja
en la empatia, el respeto, la dignidad y el apoyo emocional brindado a cada paciente.
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Este enfoque integral no solo mejora la calidad del cuidado, sino que también promueve
la recuperacion, la confianza y el bienestar general del paciente y sus seres queridos.

- COLABORACION: es fundamental para ofrecer atencidon de calidad y eficaz. Implica
que todos los miembros del equipo de salud trabajen de manera conjunta, compartiendo
informacién, respetandose mutuamente y coordinando esfuerzos para brindar la mejor
atencion posible a los pacientes. Esta cooperacion no solo mejora la calidad de los
cuidados y los resultados clinicos, sino que también crea un ambiente de trabajo mas
positivo y eficiente, y favorece una experiencia del paciente mas satisfactoria y segura.

- RESPONSABILIDAD: es un valor fundamental que asegura que cada miembro del
equipo de salud y del personal hospitalario cumpla con sus deberes de manera
profesional, ética y eficiente. Va mas alla de la accion individual e incluye la rendicion
de cuentas tanto ante los pacientes como ante la institucion hospitalaria.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

- CALIDAD: La calidad en la atencién hospitalaria se refiere a la entrega de servicios de
salud de alta calidad que sean eficaces, eficientes, seguras, accesibles y centrados en el
paciente. Implica no solo cumplir con los estandares médicos, sino también asegurar
una experiencia positiva para el paciente.

- OPORTUNIDAD: garantizar que los pacientes reciban la atencién médica adecuada en
el momento adecuado, lo que puede ser crucial para la prevencion de enfermedades
graves, la mejora de los resultados clinicos y la satisfaccién del paciente.

- INTEGRALIDAD: segura una atencion completa, coordinada y centrada en el paciente,
considerando todas las dimensiones de su salud, desde lo fisico hasta lo psicoldgico y
social. Este enfoque tiene como objetivo ofrecer un tratamiento adecuado, personalizado
y continuo, promoviendo la prevenciéon, la mejora de la calidad de vida y una
recuperacion mas efectiva.

- ACCESIBILIDAD: La accesibilidad se refiere a la capacidad de las personas para
obtener atencién médica oportuna sin barreras econdmicas, geograficas, sociales o
culturales. Los hospitales deben ser accesibles a toda la poblacion, asegurando que
todos los pacientes tengan igual oportunidad de recibir atencion adecuada.
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- EFECTIVIDAD: asegura que los tratamientos, cuidados y servicios proporcionados
logren los resultados esperados, mejorando la salud del paciente, optimizando los
recursos y minimizando complicaciones. Implica la aplicacidon de practicas basadas en la
evidencia, el uso eficiente de recursos, la atencion integral y un enfoque preventivo.

- EFICIENCIA: es un principio clave que asegura que los recursos disponibles (humanos,
materiales, tecnoldgicos, financieros) se utilicen de la manera mas optima para alcanzar
los mejores resultados en la salud de los pacientes, sin desperdiciar tiempo ni costos.
Implica mejorar los procesos, reducir tiempos de espera, utilizar la tecnologia para
automatizar tareas, y aplicar un enfoque preventivo.

- HUMANIZACION: implica un enfoque integral que pone al paciente en el centro de la
atencion, respetando su dignidad, sus emociones, sus valores y sus necesidades
individuales. Involucra un trato respetuoso, empatico y compasivo, y promueve un
ambiente de confianza, donde tanto los pacientes como sus familias se sienten apoyados
en todas las dimensiones

- CONFIANZA: Entregaremos esperanza y seguridad en nuestro actuar.

MAPA DE PROCESOS
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MAPA DE PROCESOS E.S.E. HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN GUAMAL, MAGDALENA
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Carrera 5 esquina Guamal Magdalena

Contacto: 316 960 8827

www esehospitalguamalmagdalena gov.co
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OFERTA DE SERVICIOS DE LA E.S.E. HOSPITAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN
DE GUAMAL — MAGDALENA

PORTAFOLIO DE SERVICIOS

La E.S.E. Hospital Nuestra Senora del Carmen de Guamal, Magdalena, como Prestador de
Servicios de Salud de baja complejidad, identificada con el REPS 473180024501, segun
Constancia de Habilitacion en el Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud,
emitida por la Secretaria de Salud del Magdalena, el dia 27 de diciembre de 2024, se
encuentra habilitada para prestar los servicios declarados en el formulario de inscripcion,
con los siguientes datos generales.

INTERNACION 129 Hospitalizacion adultos
INTERNACION 130 Hospitalizacion pediatrica
CONSULTA EXTERNA 312 Enfermeria
CONSULTA EXTERNA 328 Medicina general
CONSULTA EXTERNA 333 Nutricion dietética
CONSULTA EXTERNA 324 Odontologia general
CONSULTA EXTERNA 344 Psicologia
CONSULTA EXTERNA 420 Vacunacion
ATENCION INMEDIATA 1102 Urgencias
ATENCION INMEDIATA 1103 Transporte asistencial basico
ATENCION INMEDIATA 1101 Atencién del parto
APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION i Laboratorio dlinico
TERAPEUTICA
APOYO DIAGNOSTICO )( COMPLEMENTACION 712 Toma de muestras de laboratorio
TERAPEUTICA clinico
APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION - e
TERAPEUTICA
APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION 9 T e e
TERAPEUTICA pia resp
APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTACION 739 Fisloterapia
TERAPEUTICA P
APOYO DIAGNOSTICO,Y COMPLEMENTACION 744 Imagenes diagnosticas — ionizantes
TERAPEUTICA 9 9
APOYO DIAGNOSTICO )( COMPLEMENTACION 249 Tamizacion de cancer de cuello
TERAPEUTICA uterino
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

ANALISIS DE SITUACION ACTUAL MATRIZ DOFA

La metodologia empleada para la formulacion del PINAR, es la propuesta por el Archivo
General de la Nacién en el Manual “Formulacion del Plan Institucional de Archivos-PINAR”
de la vigencia 2025, y abarca los siguientes aspectos

Identificacion de la situacion actual

La elaboracion e implementacién del PINAR de la ESE se elabora para dar cumplimiento a
la normatividad archivistica, en especial la conferida en el Decreto 1080 de 2015 “por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", articulo 2.8.2.5.8
Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental, literal d) Plan Institucional de
Archivos de la entidad (PINAR).

Partiendo del diagndstico documental realizado, los planes de mejoramiento institucional, la
Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion y demas normas regulatorias en la materia,
se obtiene el siguiente analisis DOFA frente a la gestién documental de la E.S.E.

Debilidades

Los funcionarios de la E.S.E, no cuentan con la cultura de gestionar la correspondencia de
manera electrdnica.

Debido a la falta de una politica en materia de gestiébn documental establecida
institucionalmente, y dadas las necesidades de la entidad.

En los archivos de gestidn no se cuenta con la suficiente capacitacién para realizar las
labores de archivo técnicamente

Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion, central e histdrico para el
almacenamiento de los archivos

La documentacion de los archivos de gestidon no se encuentra inventariada en su totalidad
Falta mayor capacitacion al personal para la aplicacién de Tabla de Retencién Documental
Oportunidades

La E.S.E. Hospital Nuestra Senora del Carmen de Guamal, Magdalena, cuenta con personal
con el deseo de fortalecer el trabajo archivistico de la entidad hospitalaria.
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Fortalezas

La entidad hospitalaria, cuenta con la conformacion del Comité de Gestion y Desempeiio, el
cual se encarga de asesorar a la alta gerencia para la toma de decisiones en cuento a gestion
documental.

Se cuenta con Listado Maestro de documentos, el cual no esta adoptado.
Amenazas

Incertidumbre por los espacios asignados para el almacenamiento de los archivos.
No contar con un Programa de Gestién Documental-PGD

No existe en la entidad un Reglamento Interno de Archivo.

Falta de capacitacion del tema de archivo.
Definicion de aspectos criticos:

Identificada la Situacidén actual, se hizo un andlisis de las herramientas administrativas,
identificando los aspectos criticos que mas afectan la funcion archivistica en la E.S.E.,
asociandolo a los riesgos a que estan expuestos, a continuacion, se definen los aspectos
criticos:

No se cuenta con una infraestructura
adecuada, que garantice la conservacion | Insuficiencia de espacios fisicos:
y manejo de los acervos documentales, | . Desubicacion de la  informacion
permitiendo el detrimento del patrimonio | . Imposibilidad de consulta de la informacién
documental

Débil presencia institucional del tema | Desperdicio de papel e incumplimiento
gestién documental normatividad oficina cero papeles
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Deterioro de la documentacion,

organizacion de series o subseries en los
procesos

posibilitando la pérdida de la memoria
Elaboracion de Inventario Documental institucional  contenida en los fondos

documentales

. Perdida de la informacion
S,e c uenta con _una TRD amb_lgua, Desactualizacion de 1la Tabla de
términos desactualizados, no garantiza la .

retencion documental

Archivos de gestion sin esta herramienta

El proceso gestion de archivo no cuenta
con elementos y equipos tecnoldgicos
para el desarrollo de las actividades

Carencia de herramientas tecnoldgicas
. Imposibilidad de cumplir con las metas

Alteracion de la informacion
. Documentos sin la debida trazabilidad, ni
seguimiento

No se garantiza la conservacion de los
documentos dentro del proceso

Procedimientos desactualizados
Incumplimiento de temas del proceso

No se ha realizado digitalizacion a
documentos que solo existen en soporte
papel y tienen larga retenciébn o
conservacion total.

Perdida de informacion por deterioro.

Elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental-TVD

Pérdida de la memoria institucional

Documentacion desorganizada

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcidn archivistica dados en el Articulo
4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se estructura de la siguiente

manera.

- Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad, la politica, procesos y procedimientos y personal.
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- Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion
y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

- Preservacion de la informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacion.

- Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

- Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizaciéon de la
gestidon documental con otros modelos de gestion.
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Aspectos
tecnologicos y de
seguridad

Acceso a la
Fortalecimiento y
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No se cuenta con una infraestructura
adecuada, que garantice la conservacion y

manejo de los acervos documentales, 5 5 5 4 4 23
permitiendo el detrimento del patrimonio

documental

Débil presencia institucional del tema gestion 4 4 4 c c 29
documental

Elaboracién de Inventario Documental 5 3 4 4 3 19

Se cuenta con una TRD ambigua, términos
desactualizados, no garantiza la organizacion 5 4 5 4 3 21
de series o subseries en los procesos

El proceso gestion de archivo no cuenta con
elementos y equipos tecnoldgicos para el 4 4 4 3 4 19
desarrollo de las actividades

No se garantiza la conservacion de los

5 5 5 3 4 22
documentos dentro del proceso
No se ha realizado digitalizacion a
documentos que solo existen en soporte 5 4 4 3 3 19
papel y tienen larga retencion o conservacion
total.
Elaboracion de las Tablas de Valoracion 4 5 4 4 4 21

Documental-TVD

Carrera 5 esquina Guamal Magdalena

Contacto: 316 960 8827

www esehospitalguamalmagdalena gov.co

esshospitalf@esehospitalguamalmagdalena gov co . @eseguamalmag o @guamal_e o dhesehcapitalnuestraseforadelcarmen
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Priorizacion de aspectos criticos funcién archivistica

No se cuenta con una infraestructura adecuada, que garantice la conservacion y manejo

. . . . 23
de los acervos documentales, permitiendo el detrimento del patrimonio documental
Débil presencia institucional del tema gestion documental 22
No se garantiza la conservacién de los documentos dentro del proceso 22
Elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental-TVD 21
Se cuenta con una TRD ambigua, términos desactualizados, no garantiza la organizacion 21
de series o subseries en los procesos
El proceso gestién de archivo no cuenta con elementos y equipos tecnoldgicos para el 19

desarrollo de las actividades

Elaboracion de Inventario Documental 19

No se ha realizado digitalizacion a documentos que solo existen en soporte papel y

. , - 19
tienen larga retencion o conservacion total.

Administracion de Archivos 37
Preservacion de la Informacion 35
Acceso a la Informacion 34
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 30
Fortalecimiento y articulacion 30
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VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

Tomando como punto de partida el enfoque estratégico en calidad de la Empresa Social del
Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena tiene como principio y
directriz trazada por la alta gerencia la siguiente Politica de Gestién Documental para la
entidad:

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena
esta comprometido con una gestion documental efectiva mediante actividades enfocadas a
la correcta administracidn fisica y electronica de los documentos durante su creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, de manera que sirva como base para la
toma de decisiones en el desarrollo de la prestacion de servicios de salud eficaz y eficiente
y como mecanismo de prueba del desarrollo de los objetivos misionales. Para ello cuenta
con un talento humano comprometido y competente que aporta las mejores practicas en la
administracion de documentos, priorizando la transparencia de sus actos.

Se realizaran los siguientes planes y proyectos, los cuales se ejecutaran en la planeacion
anual en la vigencia para subsanar los aspectos criticos encontrados los cuales podrian
ejecutarse a través de la vigencia 2025 y seran a corto, mediano o largo plazo:

Fortalecer la politica de gestion
documental

Plan de capacitacion de (las)
politica(s) de gestion documental
adoptadas por la ESE

Socializacion modelo para realizar
Inventario Documental en cada
unidad funcional.

Socializacion, Elaboracion y Aplicacion
de las Tablas de Retencion
Documental

Definir una campafa institucional
para el manejo responsable de los
documentos de archivo
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Fortalecer la politica de gestion
documental

Socializacion de la metodologia para
la elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental

Adecuaciones espacios de archivos

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO AL PINAR.

El seguimiento al Plan Institucional de Archivos-PINAR de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora
del Carmen de Guamal, Magdalena, se realizara a través de la metodologia establecida por
el Area de Planeacion, para el seguimiento de los planes institucionales y demds actividades
programadas en los planes de accion por cada proceso y/o dependencia. Y se contara con

los siguientes indicadores base.

INDICADOR MODO DE MEDICION META
Capacitaciones  programadas/  Capacitaciones . 80% de los
dictadas Porcentaje colaboradores
Politica de gestién documental 1 politica
Documento adoptada y
entregada
opitalge ® a | O o ¥






