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INTRODUCCION

Es un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, en el cual se

articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la Entidad.

Como herramienta de planeacion para la coordinacién archivistica, fija
importantes elementos que permiten la Planeacion Estratégica para el proceso de
Gestion Documental. Al igual que se cumple con las directrices de la Ley 594 de
2000, Ley 1712 de 2014 y Decreto 1080 del 26 de 2015 (capitulo V, articulos
2.8.2.5.2.y 2.8.2.9.2.

Teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas en la matriz DOFA y el
Diagnostico Integral realizado, asi como los diferentes Planes de Mejoramiento
generados. A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestion
documental en la Empresa, se priorizan las necesidades, se trazan los objetivos
a desarrollar que den respuesta por medio de los planes y proyectos a lo que se
requiere. El documento describe el Plan Institucional de Archivos (PINAR), como
el instrumento que permita la planeacion, ejecucién y articulacion con los
diferentes planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad en torno de la
funcidn archivistica. Finalmente se realiza la proyeccion de requerimiento para el
desarrollo de actividades y se miden los avances y la ejecucion de las actividades

con el fin de finiquitar necesidades del proceso de gestion documental.
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ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

La Empresa Social del Estado San Sebastian, de la Platas Huila; en cumplimiento
del Decreto 2609, Articulo 8 “Instrumentos archivisticos” ha previsto para la
vigencia 2020-2023 como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar el
Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR, teniendo como punto de
referencia las necesidades identificadas en el diagnéstico integral de archivos y
los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora en las visitas de
inspeccion y vigilancia efectuadas por entes de control.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que con la apropiacion
debida de los recursos, minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad
para la atencion oportuna de los ciudadanos y las condiciones adecuadas

orientadas a la preservacion del patrimonio documental.

PLATAFORMA ESTRATEGICA
El contexto estratégico que da soporte a la construccién y consolidacion del
PINAR, es.

MISION

Somos una institucion prestadora de servicios de salud de baja complejidad que
promueve la salud, previene la enfermedad, con un equipo humano calificado y
comprometido con la calidad, seguridad e innovacién, enfocada en la atencion

humanizada y segura al paciente, familia y comunidad.
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VISION

Para el 2024 seremos una institucion de baja complejidad reconocida en el

Departamento del Huila, por la integralidad en la prestacion de sus servicios,

innovacién permanente y atencion segura a los pacientes, familia y comunidad;

garantizando su sostenibilidad financiera y rentabilidad social.

CODIGO DE INTEGRIDAD

La Empresa Social del Estado San Sebastian, adopta el Codigo de Integridad

definido para la Administracion Publica por el DAFP y cuya esencia se refleja en

los siguientes valores del servidor publico:

HONESTIDAD: Acttio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis

deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.
LO QUE HAGO:

v

Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano
cometerlos, pero no es correcto esconderlos

Cuando tengo dudas respecto a la aplicacion de mis deberes busco
orientacion en las instancias pertinentes al interior de mi entidad. Se vale
no saberlo todo, y también se vale pedir ayuda.

Facilito el acceso a la informacion publica completa, veraz, oportuna y
comprensible a través de los medios destinados para ello.

Denuncio las faltas, delitos o violaciones de derechos de los que tengo
conocimiento en el ejercicio de mi cargo, siempre.

Apoyo y promuevo los espacios de participacion para que los ciudadanos
hagan parte de la toma de decisiones que los afecten relacionadas con mi

cargo o labor.




[y 0 iy EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SAN SEBASTIAN coDIGO GTH -PIA-24
. T LA PLATA - HUILA VERSION 1

San Sebas’[ian NIT: 813.002.872 - 4 F. APROBACION 2009
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PAGINA 5 de 14

LO QUE NO HAGO:

v" No le doy trato preferencial a personas cercanas para favorecerlos en un
proceso en igualdad de condiciones.

v" No acepto incentivos, favores, ni ningin otro tipo de beneficio que me
ofrezcan personas o grupos que estén interesados en un proceso de toma
de decisiones.

v No uso recursos publicos para fines personales relacionados con mi
familia, mis estudios y mis pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi
jornada laboral, los elementos y bienes asignados para cumplir con mi
labor, entre otros).

v" No soy descuidado con la informacién a mi cargo, ni con su gestion

RESPETO. Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,

con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicion.
LO QUE HAGO:

v' Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en
cualquier situacién a través de mis palabras, gestos y actitudes, sin
importar su condicion social, econémica, religiosa, étnica o de cualquier
otro orden. Soy amable todos los dias, esa es la clave, siempre.

v' Estoy abierto al didlogo y a la comprension a pesar de perspectivas y
opiniones distintas a las mias. No hay nada que no se pueda solucionar

hablando y escuchando al otro.

LO QUE NO HAGO:
v" Nunca actio de manera discriminatoria, grosera o hiriente, bajo ninguna
circunstancia.

v _Jamas baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o prejuicios.
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v" No agredo, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a

otros servidores publicos.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor

publico y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las

necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas,

buscando siempre mejorar su bienestar.
LO QUE HAGO:

v

Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los
compromisos y responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania
y al Pais.

Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas.
Entender su contexto, necesidades y requerimientos es el fundamento de
mi servicio y labor.

Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualquier informacion o guia
en algun asunto publico.

Estoy atento siempre que interactlo con otras personas, sin distracciones
de ningun tipo.

Presto un servicio agil, amable y de calidad.

LO QUE NO HAGO:

v

Nunca trabajo con una actitud negativa. No se vale afectar mi trabajo por
no ponerle ganas a las cosas.

No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor es un “favor” que le
hago a la ciudadania. Es un compromiso y un orgullo.

No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante para la sociedad.

Jamas ignoro a un ciudadano y sus inquietudes.
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DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades

asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud,

destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
LO QUE HAGO:

v

Uso responsablemente los recursos publicos para cumplir con mis
obligaciones. Lo publico es de todos y no se desperdicia.

Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de cada obligacion
laboral. A fin de cuentas, el tiempo de todos es oro.

Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los
estandares del servicio publico. No se valen cosas a medias.

Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar

continuamente mi labor y la de mis comparieros de trabajo.

LO QUE NO HAGO:

v
v

No malgasto ningun recurso publico.

No postergo las decisiones o0 actividades que den soluciones a
problematicas ciudadanas o que hagan parte del funcionamiento de mi
cargo. Hay cosas que sencillamente no se dejan para el otro dia.

No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los
demas servidores publicos.

No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y los

demas servidores publicos.

JUSTICIA: Actiio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,

con equidad, igualdad y sin discriminacion.
LO QUE HAGO:

v' Tomo decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos

confiables. Es muy grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas

claras:
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v" Reconozco y protejo los derechos de cada persona de acuerdo con sus

necesidades y condiciones.

v' Tomo decisiones estableciendo mecanismos de didlogo y concertacién con

todas las partes involucradas.

LO QUE NO HAGO:

v No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan la

igualdad y la libertad de personas.

v" No favorezco el punto de vista de un grupo de interés sin tener en cuenta

a todos los actores involucrados en una situacion.

v" Nunca permito que odios, simpatias, antipatias, caprichos, presiones o

intereses de orden personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de

decision y gestion publica.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SAN SEBASTIAN
ORGANIGRAMA
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MISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Empresa Social del Estado San Sebastian, garantizara la implementacion de

planes, documentos e instrumentos, relacionados con los aspectos tecnoldgicos

y de seguridad de la informacion, la administracion de los archivos, el acceso a la

informacion, mediante la implementacion de las TIC y GOBIERNO en LINEA

con miras a mejorar las instalaciones locativas del archivo, la clasificacién total de

los fondos acumulados de la entidad, avalando su conservacion mediante el SIC,
segun el Acuerdo 006 del 2014.”

2.2.1. OBJETIVOS

Mitigar riesgos puntuales de los depédsitos de archivo, mediante la revision
de infraestructura, la adquisicion de estanteria y unidades contenedoras de
los tipos, series sub-series documentales.

Clasificar la documentacion acumulada, de acuerdo a su origen,
procedencia e importancia y garantizar su disposicion final.

Implementar la politica de conservacion de informacién SIC, siguiendo los
lineamientos del Acuerdo 006-2014.

Garantizar la implementacion de las politicas de GEL y TICS.

Diseflar estrategias técnicas que garanticen la seguridad y el
aprovechamiento al maximo de los recursos tecnolégicos con que cuenta
la Entidad.

Capacitar al personal sobre gestion documental y el concepto de archivo
total.

Mejorar la infraestructura de los depositos de archivo, para delimitar los

espacios y estados de archivo (gestion-central-historico).
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e Determinar una herramienta tecnoldgica para la Gestion documental.

e Formular politicas para la conservacion y preservacion de la informacion.

VISION ESTRATEGICA PINAR

“Para el afio 2024, La Empresa Social del Estado San Sebastian, contara con

todos los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos y sera modelo en

Gestién Documental como Empresa Social del Estado”.

PLAN DE ACCION PINAR 2022

Actividades

Objetivos

AND 2021

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN | JuL

AGO | SEP | oOCT

NOV | DIC

Actualizacion Tablas de Retencion
Documental

Con la nueva estructura organizacional
se actualizaran las tablas de retencion
documental.

Documentar las Tablas de Valoracion
Documental

Documentar las Tablas de Valoracion
para aplicarlas en el archivo acumulado.

Plan de Conservacion Documental

Documentacion del plan de
conservacion documental

Recepcion de transferencias
documentales del afio 2020

Recepcion de la informacion del archivo
de gestion al archivo central,

Organizacion, cajas, carpetas, scanear
documentos 1998 al 2018

Clasificar la documentacion acumulada,
de acuerdo a su origen, procedencia e
importancia y garantizar su disposicion
final.

Ubicacion documentos archivo central
nuevo.

Traslado documentacion archivo central
acondicionado

Apoyar al personal en el manejo de la
documentacion y clasificacion de la
informacion

Capacitar al personal sobre gestion
documental y el concepto de archivo
total.
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