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1. PLATAFORMA ESTRATEGICA Y CONTENIDO INSTITUCIONAL

Misidn, Visibn  Ventaja competitiva, Promesa de valor,

Competencias corporativas.
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/institucional

Principios y valores corporativos. Ver enlace:
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/principios-y-valores

Organigrama institucional. Ver enlace:

http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/organigrama

Mapa de procesos. Ver enlace:

Objetivos corporativos,
Ver enlace

http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/estructura-de-procesos

Deberes y Derechos de los usuarios. Ver enlace



http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/institucional
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/principios-y-valores
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/organigrama
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/estructura-de-procesos
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2. LINEAMIENTOS DE POLITICA

La Constitucién Politica de Colombia establece varios principios esenciales relacionados
con la funcién de los archivos en la vida social e institucional, tales como el derecho a la
informacion, la transparencia y acceso a la informacién publica, el principio de la buena
fe, facilitacién, no discriminacién, celeridad, eficacia, calidad de la informacién,
divulgacion y responsabilidad en su uso; sumado a leyes que obligan a las enfidades
publicas a establecer mecanismos para el cumplimiento de la funcién archivistica (Ley 594
de 2000, Ley General de Archivos); la implementaciéon de sistemas de gestién de la calidad
alineados a sistemas de gestion documental (Decreto 2609 de 2012). Asi como la ejecucién
de sistemas de control interno por procesos y el componente informacién a la gestiéon
documental (Ley 87 de 1993 y su Decreto reglamentario 1537 de 2001); la utilizacién de
medios electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
puUblico en medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, y la recepcidén de documentos electronicos por parte de las autoridades vy la
prueba de recepcién y envio de mensajes de datos (Ley 1437 de 2011 —Capitulo V), entre
otras.

Por lo anterior, ESE METROSALUD, en procura de dar cumplimiento a las politicas archivisticas
exigidas por el Archivo General de la Nacién y con el fin de fortalecer la gestion documental
de la enfidad, desarrolla su Plan Institucional de Archivos PINAR, definido como un
instrumento para la planeacioén de la funcidén archivistica, el cual se articula con los demds
planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

El PINAR se alinea con los objetivos misionales de la ESE METROSALUD vy la politica de gestidon
documental en el reconocimiento de los documentos como evidencia de los procesos de
la enfidad e insumo para la toma de decisiones basadas en antecedentes, y en la
observancia que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacién y hacen
parte del patrimonio cultural de la regién y del Pais.

En materia de la politica de gestion de documentos electrénicos y seguridad de la
informacion coadyuva para el fortalecimiento de las garantias de integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion bajo pardmetros técnicos de organizacion,
seguridad, trdmite, gestidon, conservacion y disposicion; y en el uso de nuevas tecnologias
de informacién que permitan satisfacer de manera mds eficiente las necesidades
informativas de los funcionarios, los entes de control, los dfiliados, sus familias y de la
ciudadania en general.
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Y en general, en su compromiso en la puesta en marcha de las mejores prdcticas para la
correcta gestion de sus documentos, datos e informacién, como insumos de base para
avanzar hacia el cumplimiento de su visidn institucional atendiendo las necesidades de sus
afiliados entorno al cuidado de su salud, la defensa de sus derechos y la proteccidn de sus
datos personales.

3. INTRODUCCION

METROSALUD, Empresa Social del Estado (ESE), dando cumplimiento al articulo 6 de la ley
594 de 2000 -“Ley General de Archivos”, el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012
(compendiado en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8." Instrumentos Archivisticos
para la Gestion Documental), asi mismo lo contemplado en el Decreto 1499 de 2017 Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn y teniendo en cuenta los hallazgos encontrados en el
Diagndstico Integral de Archivo, elabora el Plan Institucional de Archivos —PINAR, articulado
con los demds planes y proyectos definidos por la Entidad, con el fin de constituirse en una
herramienta para la planeacién de la funcidn archivistica en su interior de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos vy los factores critico sefalados como oportunidades de
mejora.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la aprobacion 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
pafrimonio documental.

Por lo anterior, se resalta su importancia como soporte a la planeacidn estratégica en los
aspectos archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico vy
tecnoldgico; teniendo presente que los archivos contribuyen a la eficacia y eficiencia
administrativa, el servicio al ciudadano y el acceso a la informacidn.

Con la adopcién de herramientas archivisticas se busca optimizar los procesos de la gestion
documental de la entidad, en planear, hacer, confrolar y articular con los planes
estratégicos para desarrollar la funcidn archivistica, de acuerdo con las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades de mejora en el manejo documental, con el objetivo
de que las funciones a ejecutar sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el
mejoramiento continuo.

4. OBIETIVOS

Servir como marco de referencia para la planeaciéon y desarrollo del quehacer archivistico
al interior de la Empresa Social del Estado ESE METROSALUD, con el fin de contribuir con la
correcta administracion y preservacion de la informacién, el cumplimiento de su
misionalidad, el fortalecimiento institucional y su eficiencia administrativa.
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4.1 OBJETIVOS INSTITUCIONALES (PINAR)

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

e Apoyar el apalancamiento institucional, la transparencia, la eficacia y el acceso a
los archivos.

e Referenciar sobre la importancia de la elaboracién de los instrumentos archivisticos
de la Empresa Social del Estado ESE METROSALUD, dando cumplimiento al decreto
1080 de 2015.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en
el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accidn Anuall.

e Garantizar la preservacion y conservacion de la informacion que conforma el
acervo documental de la Empresa Social del Estado ESE METROSALUD, como un
derecho a la informacién clara, oportuna y actual, y el deber de suministrar
informacién completa y veraz al personal de salud.

e Formalizar y ponderar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y, de
infraestructura, como soporte para la ejecucidn de los proyectos previstos a corto,
mediano y largo plazo en la gestidn de asignacion oportuna.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS (PINAR)

Los objetivos establecidos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

e Definir con claridad los objetfivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funciéon archivistica.

e Arficular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con
la gestion documental y la funcidn archivistica.

e Facilitar el seguimiento, medicidon y mejora de los planes y proyectos formulados.

e Actuadlizar el estado de la politica de Gestion Documental de la entidad a nivel
nacional con el fin de lograr una armonizacion con los indices de calidad, eficacia
y eficiencia que demanda la entidad frente a la politica nacional de la funcién
archivistica.

e Cumplir con los objetivos de la funcién archivistica y gestion documental de la
entidad, en la orientacién de procesos desarrollados paso a paso con metas
cuanftificables.

e Tener procedimientos claros para la creacion, gestidn, organizacion y conservaciéon
de los archivos.

e Formular programas y proyectos que permitan la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC), dado que favorece la preservacion del
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patrimonio documental de la entidad, asi como el acceso a su consulta para los
funcionarios y la ciudadania.

e Adecuar los procedimientos del proceso de Gestidn Documental a las exigencias
de la politica archivistica y del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol (SIGA)
de la entidad, fortaleciéndolas y actualizdndolas, dado que favorecen la calidad
en las labores del grupo, asi como impacta en la gestion propia de los demds
procesos de la entidad.

e Capacitar alos funcionarios de ESE METROSALUD, en lo concerniente con la politica
de Gestion Documental a fin de comprometer al capital humano de la entidad en
la puesta en prdctica de los procedimientos encaminados en la mejora de la
gestién, frdmite, conservacion y consulta de los documentos.

e Aplicar las Tablas de Retencién Documental (TRD) en toda la entidad ya que
favorece la disminucién de la produccion innecesaria de documentos, y la vez,
estandariza el procedimiento de organizacién de documentos, su preservacion e
identificaciéon del patrimonio documental de la entidad.

e Elaborar e implementar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) toda vez que se
requiere mantener los documentos de cardcter patrimonial a disposicidn de los
funcionarios y de la ciudadania en las condiciones adecuadas y con los
instrumentos archivisticos especificos.

e Readlizar inventarios documentales en las oficinas productoras que carecen del
instrumento archivistico, porque con ellos se identifica la totalidad de archivo
existente a fin de ejercer un mejor control en la caracterizacién de los mismos.

e Adecuarnuevasy mejores dreas de depdsito de archivo con la infraestructura fisica,
ambiental y tecnoldgica exigida por el Archivo General de la Nacién con el dnimo
de garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos en sus respectivos
soportes.

5. ALCANCE

Desde la determinacién de los aspectos metodoldgicos que orientan la formulacién de este
documento, la identificacién de los aspectos estratégicos institucionales alineados con la
gestion documental, el andlisis y valoracién de los aspectos criticos de la gestidon
documental, hasta la formulacién de los proyectos a corto, mediano y mediano plazo.
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5.1 ARTICULACION DEL PLAN CON OTROS PLANES Y PROYECTOS ESTRATEGICOS A NIVEL
INTERNO Y EXTERNO DE LA ESE METROSALUD

A nivel interno el Plan Institucional de Archivos — PINAR- se arficula con los planes
institucionales que estdn definidos para el periodo 2021-2025.

5.2 RESPONSABILIDAD DEL PINAR

La responsabilidad del PINAR reposa en primera instancia en la alta Direccidn de ESE
METROSALUD, a través de la Gerencia General, la Subgerencia Financiera y Administrativa
y la Direccién de Sistemas de Informacion con la participacion directa del drea de gestion
documental; mds sin embargo como la funcién archivistica es transversal a la entidad, esta
debe asociarse a los procesos de todos los responsables de oficinas productoras de
documentos, que impliqguen produccién, administracién, custodia, conservacion total,
seleccion, eliminacion y aplicacién de tecnologias de preservacion.

5.2 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ESE METROSALUD

ESE METROSALUD es una organizacion de cardcter publico, encargada de suministrar la
atencién en servicios de salud comprometida con generar cultura de vida sana, en la
poblacién de la ciudad de Medellin y de la regién, que brinda servicios de salud integrales
y competitivos a través de una amplia y moderna red hospitalaria; un talento humano con
vocacion de servicio, altfamente calificado, cimentado en los valores institucionales y en
armonia con el medio ambiente. Ver numeral 1 Plataforma y contenido institucional.

5.3 POLITICA DE CALIDAD

Construir la calidad con nuestra actitud, conocimiento, capacidad y destreza para aportar
diariamente al mejoramiento de nuestros procesos, promoviendo la excelencia, aunando
esfuerzos para satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios, clientes, familias,
proveedores y grupos de interés, generando valor social y desarrollo en la sociedad.

5.4 PLAN DE ACCION Y PLAN DE INVERSION

Para la vigencia del aino 2021, se ha formulado el plan de accién y los proyectos de inversion
para ESE METROSALUD vy se ha identificado la estructura bajo la cual una vez aprobado el
PINAR se inscribirdn los proyectos y actividades de gestion documental en el corto y
mediano plazo.
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A continuacién, se presenta la estructura adoptada por el proceso de direccionamiento
estratégico para la formulacién, aprobacion y seguimiento de los proyectos de inversién,
pertinente a la Gestion Documental en la entidad:

PLAN DE DESARROLLO

Plan de Desarrollo ESE METROSALUD 2021-2025

PROYECTO
Gestion de la Tecnologia, la Fortalecimiento de la Gestion
PROGRAMA - . -
Informacioén y la Comunicacion Documental
PRESUPUESTO 2021: $ 550.000.000
DESCRIPCION META PLAN DE
COMPONENTE | COMPLEMENTO DETALLADA DESARROLLO META ACTIVIDADES
01. Implementar
Atender de y aplicar los
2 manera instrumentos
(z) De los planes de | integral los archivisticos (PGD, TRD
; g TerOJCT definidos | Requerimientos de Aumentar en OIlmlplemlenfctrotlel 80% y VD). 02.
o E ;)oro . apoyo que las 2 puntos el elosp onf.es. e Elaborar e
g 5 or’rolefom{e,nto dlfgrenfes dreas resultado del frabajo definidos Implementar el
e = de la funcion misionales y indice de parael Sistema Integrado de
© 9 Archivistica de la | administrativas Transparencia for’roleqmlen’ro de Conservacion de
Z O Entidad y por demanden para el de Ia ESE la funcidon
S O - L Documentos (SIC)
g = ende el desarrollo| cumplimiento de los Met lud archivistica de la
< 3 administrativoy | objetivos de la efrosalue. | entidad. 02. Fortalecer la
g misional. Funcién Archivistica infraestructura para el
en la ESE almacenamiento de
Metrosalud. archivos, custodia y
acceso ala
informacion.
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DESCRIPCION META PLAN DE
COMPONENTE | COMPLEMENTO DETALLADA DESARROLLO META ACTIVIDADES
Implementar y
mantener el
desempeno
institucional
5 articulado y
o armdnico en
w . .
ek términos de los
(G] . o
w sistemas de gestion
e de Calidad (SGC),
9 Control Interno AzumenT’ror eln o ,
= El Sistema (SCI), gestion puntos e mplementary 01. Mantenery
(G} d tal resultado del | mantenerel 80 % el . .
e Integrado de ocumenialy P . mejorar del Sistema
[ > hivo (SIGA Indice de Sistema Integrado
= Gestion de ESE or(c} NTC')’( < ). Transparencia| de Gesfion de ESE Integrado de
estiéon de - )
% METROSALUD seguridad de Ia la ESE METROSALUD Gestion de Calidad
= informacion Metrosalud.
a (SGSI), de
Seguridad y
Salud en el Trabajo
(S&ST),

responsabilidad
social (SRS) y la
gestion ambiental
(SGA).

SISTEMAS DE
INFORMACION

El funcionamiento
y seguridad de
los servicios del

Sistema de
Riesgos y
Emergencias
(SIRE), asi como
la
instfrumentacion,
las
telecomunicacio
nesy la
infraestructura
tecnoldgica de
T.I. de la ESE
Metrosalud

Modernizar los
servidores de
soporte, la
infraestructura
tecnoldgica del
centro de cémputo
y los

equipos de
coémputo
de la entidad para
mejorar la
operabilidad de la
ESE Metrosalud

Aumentar en
2 puntos el
resultado del
indice de
Transparencia

Mantener al 100 % el
funcionamiento y
seguridad de los

servicios del Sistema

de Riesgos y
Emergencias (SIRE),
asi como la
instrumentacion, las
felecomunicaciones
y la infraestructura
tecnoldgica de T.I.
de la ESE
METROSALUD

01. Adqguisicion
de equipos de
coémputo,
infraestructura de red,
software, elementos y
herramientas
necesarias para
soporte y
disponibilidad de los
procesos misionales,
estratégicos, de
apoyo y de
evaluacion y control
para la enfidad.

02. Fortalecimiento de
la gestion tecnoldgica
de la ESE
METROSALUD.

6 MARCO TEORICO O CONCEPTUAL
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La relevancia de poner en marcha el PINAR en |la enfidad resulta indispensable para el
seguimiento y control de los programas y proyectos que se han definido previamente por
la ESE METROSALUD en materia de archivos y desarrollo de la cultura archivistica en la
misma.

El modo en que se definid la estructuracion del PINAR para la ESE METROSALUD estd basada
en la metodologia descrita en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional de
Archivos del Archivo General de la Nacién —ANG vy la recopilaciéon de informaciéon y
antecedentes de trabajo que se realizd a través de andlisis de informacidn, tanto individual
como grupal, que sirvieron finalmente como diagndstico de requerimientos en el drea.

Documentacién esta, directamente relacionada con los procesos y procedimientos
archivisticos, la estructura fisica de los repositorios documentales, los sistemas de
preservacion y conservacion documental (fisicos, andlogos y electréonicos entre otros
utilizados hasta el momento), aportando elementos fundamentales de la situacién real de
la enfidad.

Finalmente, el PINAR es el resultado de un proceso dindmico al interior de la entidad, el cual
estd basado en la cooperaciéon, articulacién y coordinacidén permanente entre la alta
direccién vy los responsables de las dreas de archivo, tecnologia, planeacidn, juridica y los
productores de la informacidn, con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo, que permitan desarrollar la funcidn archivistica en un periodo
de tiempo determinado.

6.1 MARCO NORMATIVO

- Ley 594 de 2000. Congreso de Colombia. Por medio de la cual se dicta le Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Articulo 21. Programas de
Gestion Documental.

- Decreto 2609 de 2012. Presidente de la Republica de Colombia. Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado. Articulo 8. Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental.

- Ley 1712 de 2014. Congreso de la Republica. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.
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- Decre’ro 1080 de 2015. Ministerio de Cultura. 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.

- Acuerdo No. 048 de 2000. Conservacioén Integral. Los tratamientos de Conservacion
Preventiva, Conservacién o Restauracion deben estar precedidos de la estricta
documentacién “Conservaciéon de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre conservacién preventiva.

- Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

- Acuerdo 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion de
la Tabla de Retencidon Documental, para su aplicacion, seguimiento y actualizaciéon
de la TRD.

- Acuerdo 041 de 2002. Por el Cual se reglamenta la entrega de documentos vy
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y pardgrafo de la Ley 594 de 2000.

- Acuerdo No. 042 de 2002. Organizacion de los archivos de gestion en las entidades
pUblicas, se regula el Inventario Unico Documental- FUID.

- Ley 1437 de 2011. "Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

- Ley 1448 de 2011. Ley de victimas - Articulo 36. Garantia de Comunicacion a las
Victimas. Pardgrafo 1°. Las comunicaciones se hardn por escrito, por medio
electrénico o por cualguier medio iddneo para la victima, y el funcionario deberd
dejar constancia o registro de ellas en su despacho.

- Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la Administraciéon
PUblica”.

- Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papeles en la administracion publica.
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- Decreto 2578 de 2012. "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado"

- Acuerdo 03 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y se reglamenta el Comité evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacidon y se dictan otras disposiciones.

- Acuerdo 04 de 2013. Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 y 2609
de 2012, se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacién,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental
y Tablas de Valoracién Documental.

- Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacién, ordenaciéon y descripcion de los archivos en las entidades pUblicas y

privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

- Acuerdo No. 007 de 2014. Por Medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccién de Expedientes.

- Cartilla Estrategias, para la Construccion del Plan Anticorrupcion — Departamento
Nacional de Planeacion.

- Compendio de Normas Técnicas Colombianas sobre documentacién - Instituto
Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC.

- Norma técnica de medicién de Archivos NTC 5029: 20012 (ICONTEC, 2001).

- Ley 1751 de 2015_(por medio de la cual se regula el derecho fundamental a la salud
y se dictan otras disposiciones).

- Ley 1733 de 2014 (Ley Consuelo Devis Saavedra).
- Ley 1712 de 2014 (Transparencia y publicidad de la informacién publica).
- Ley 10 de 1990 (sobre el Sistema Nacional de Salud y ofras disposiciones).

- Ley 100 de 1993 (sobre el Sistema de Seguridad Social Integral y ofras disposiciones).



http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/400_3afe1a9a0f17fc3b3e7424abff51bdfe
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/401_dd5b52d486298eda6b4d84923695d128
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/405_d0bdc67d44a39411612f84f4ba68f794
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/406_70d67b627b52850d3b2adca799052d83
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/407_bf2031c4e6ec421e36addbc9d14d0cc2
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- Ley 715 de 2001 (normas orgdnicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (acto legislativo 01 de 2001) de la
Constitucién Politica).

- Ley 721 de 2001 (modifica la Ley 75 de 1968 sobre el proceso para establecer la
paternidad o maternidad).

- Ley 756 de 2002 (se modifica la Ley 141 de 1994, sobre el Fondo Nacional de
Regalias).

- Ley 828 de 2003 (normas para el control a la evasidén del Sistema de Seguridad
Social).

- Ley872de 2003 (creacion del Sistema de Gestion de la Calidad en larama ejecutiva
del poder publico y en otras entidades prestadoras de servicios).

- Ley 219 de 2004 (se prohibe la comercializacién de componentes anatdmicos
humanos para trasplante y se tipifica como delito su trafico).

- Ley 972 de 2005 (adopcidn de normas para mejorar la atencién por parte del Estado
colombiano, ala poblacién que padece de enfermedades ruinosas o catastréficas,

especialmente el VIH Sida).

- Ley 982 de 2005 (normas tendientes a la equiparacion de oportunidades para las
personas sordas y sordo ciegas).

- Ley 1023 de 2006 (vinculacién del nicleo familiar de las madres comunitarias all
Sistema General de Seguridad Social en Salud y ofras disposiciones).

- Ley 1122 de 2007 (modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en
Salud).

- Ley 1145 de 2007 (se organiza el Sistema Nacional de Discapacidad y oftras
disposiciones).

- Ley 1164 de 2007 (disposiciones en materia del talento humano en Salud).

- Ley 1171 de 2007 (beneficios para adultos mayores).



http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/408_9ca0318b70e9ecbe144d1b6e23cfb531
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/409_342e294b02fa9e3a5f68b8543c9b2a0b
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/410_2876431d1f07d32715956ef5f3fdd5bf
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/411_bb1ec6149177bcd35ea3d948d5da9725
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/412_070936116a391e0491debd7f6860e7fe
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/413_7777210b8f22f804328c003f65fdc990
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/414_070f672cff6c431d4fae0d06b38a1064
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/415_b8abdb501b8b4825d863ae752a84c7b7
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/416_ce1708b138a5e953013e64f5d947eb9b
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/417_1248c2f677da55feddef1775165389a2
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/418_d79acdba4595595008ae41c9eb282502
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/419_1fb2a56765292aa8e6006ec1c24ab0f3
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/420_34a31d277b055f48a51a181e7370c251
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- Ley 1176 de 2007 (desarrollo de los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica y
otras disposiciones sobre el Sistema General de Participaciones).

- Ley 1190 de 2008 (sobre la promocién de los derechos de las personas desplazadas
por la violencia y ofras disposiciones).

- Ley 1251 de 2008 (sobre la proteccidén, promocién y defensa de los adultos mayores).

- Ley 1295 de 2009 (atencién integral de los nifios y las ninas de la primera infancia
clasificados en los niveles 1, 2 'y 3 del SISBEN).

- Ley 1335 de 2009 (prevencion de danos a la salud de los menores de edad vy la
poblacién no fumadora a partir de las politicas publicas para la prevencion del
consumo del tabaco).

- Ley 1374 de 2010 (creacién del Consejo Nacional de Bioética y otras disposiciones).

- Ley 1438 de 2011 (reforma del Sistema General de Seguridad Social en Salud y otras
disposiciones).

- Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcién).

- Ley 1437 de 2011 (Por medio de la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).

- Ley 1562 de 2012 (Por medio de la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales).

- Ley 1635 de 2013 (Por medio de la cual se establece la licencia para luto de los
servidores pUblicos).

- Ley 1797 de 2016 (por la cual se dictan disposiciones que regulan la operacion del
sistema general de seguridad social en salud y se dictan ofras disposiciones).

6.2 DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para la realizacién del Plan Institucional de Archivo, PINAR, en ESE METROSALUD, se toma
como base la metodologia descrita en el Manual para la Formulacion del Plan Institucional



http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/421_3c7884e4c6ad4802ff4623d24b79788b
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/422_c96b81c99f09776f27bb1d127424f04b
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/423_100dd1a0fac7d9aa4ed4126b01c4c8af
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/424_b2cdc0756a06ab3aad62ca24e5a86e03
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/425_be6af028509ddf42813253819e407d73
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/426_d3e65de100e1b2b43719da01bde9c3b1
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/427_8e85086957912280048f7b9f8b6ef26a
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/428_3e1b107103ce9c5aeb456f2079e9e02a
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/429_144bfd0e80bef85fef6d2c6217b55b6a
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/430_3c18ffc89d0bdd7a62254ee3a56283ac
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/431_71ef91dee619fe22b88c602aaadbb2d0
http://www.metrosalud.gov.co/component/k2/download/566_c7ed20e33afc8065cc0c54b20d567bf3
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de Archivos del Archivo General de la Nacion —~AGN-, que contempla el desarrollo de los
siguientes items:

e Actualizacion de la situacion actual.

e Definicién de los aspectos criticos.

e Priorizacién de aspectos criticos y ejes articuladores.

e Formulacién de la Visidon Estratégica del PINAR

e Formulaciéon de Objetivos.

e Formulaciéon de Planes y Proyectos.

e Construccién del Mapa de Ruta.

e Construccion de la Herramienta de Seguimiento y Control.

Para la identificacion de la situacién actual en ESE METROSALUD, se tomd como muestra el
desarrollo de la funcidn archivistica, entendida esta como el conjunto de actividades
relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracién de un
documento hasta su eliminacidon o conservacion permanente, en las oficinas productoras
de documentos del Edificio Sacatin (Sede Administrativa) y las unidades de prestacion de
servicios de salud (UPSS) Belén y Santa Cruz. Y Centros de Salud (CS) Guayabal y Santo
Domingo Sabio.

La recoleccion de la informacidn se hizo mediante la observacién directa, entrevistas con
los funcionarios involucrados en la produccién, gestién y custodia de informacién v, el
andlisis de la documentacién de procesos y procedimientos de la entidad.

Asi mismo, se tuvieron en cuenta los reportes e informacion suministrada por los usuarios
internos de las sedes visitadas, lo cual permitié realizar la proyeccién de los aspectos criticos
asociados a los riesgos presentados por la ESE METROSALUD, denfro de la matriz de
consolidacidén de riesgos.

Informacion que permitié identificar los aspectos criticos, asocidndolos a los ajes
articuladores que propone la 574 de 2000, articulo 4.

Posteriormente se formuld la Vision Estratégica del PINAR, los Objetivo y Planes y Proyectos
asociados; se construyd el mapa de ruta y la herramienta de seguimiento y control.

Consolidando al final, lo que se identifica como PINAR, con las caracteristicas registradas
para el proceso de Gestion Documental, y las correspondientes conclusiones vy
recomendaciones, y asi mismo, el insumo base para la posterior generacion, priorizacién y
ejecucidn de los planes y programas pertinentes.

El alcance del diagndstico aplica para toda la entidad y para el desarrollo del mismo.




Codigo: PLO103010719

7 <

version: PLAN INSTITUCIONAL DE

Vigente a partir 29/01/2019 ARCHIVOS MetrOSOIUdR

de:

18 de 44

Pagina:

Se tuvo ademds en cuenta la orientacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan de
Accidén Anual, que la alta Direccidén de ESE METROSALUD, desde su rol estratégico, realiza
para definir actividades de planeacion, revisién y mejora, y lograr la eficiencia, eficacia y
cumplimiento con los objetivos y metas frazadas para la enfidad.

Por Ultimo, se enfatiza a la vez, que el Plan Institucional de Archivos - PINAR se encuentra
desarrollado dentro del marco legal del decreto 1499 de 2017, esto permite identificar los
lineamientos, asi como los modelos sobre los cuales se desarrollard y dard alcance para su
implementacion.

6.2.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Teniendo en cuenta el documento realizado como pre diagndstico integral de archivos en
el que se pudo evidenciar a través de la aplicacién de las encuestas, la evaluaciéon de
aspectos de conservacion y evaluacion de la organizaciéon de archivos; que la entidad
cuenta con espacios destinados para el almacenamiento de la documentacion tanto de
la parte misional como administrativa y que cada CS y UPSS cuenta con un espacio de
archivo el cual se considera que estd muy reducido para el volumen documental que estd
almacena y se produce diariamente.

Asi mismo se visibilizd que el acceso a las dreas de archivo de algunos CS y UPSS no es
suficientemente seguro para la custodia de la informacién, teniendo en cuenta que el drea
de archivo no es exclusiva para el personal de archivo, sino que el espacio debe
compartirse con personal de otras dependencias, lo que hace susceptible la posibilidad de
fuga o pérdida de informacién.

Se evidencia ademds que a pesar que ESE METROSALUD, cuenta con mobiliario archivistico
especifico para almacenar en los CS, UPSS (historias clinicas y documentos de
administracién de las redes hospitalarias) y en Sacatin la documentacion de apoyo
administrativo a la misionalidad de la entidad; el mobiliario no es suficiente y no cumple con
la normatividad archivistica al respecto.

Pues, por el gran volumen de almacenamiento parte del mobiliario no se puede usar
adecuadamente.

Frente a los procesos de tecnologia de la informacién ESE METROSALUD, cuenta con un
respaldo que le permite mantener buenas politicas de seguridad, sin embargo, frente a los




Codigo: PLO103010719

Version: 02 (*—__)

PLAN INSTITUCIONAL DE

Vigente a partir 29/01/2019 ARCHIVOS MetrOSOIUdR

de:

19 de 44

Pagina:

procesos de gestion documental y la informacion en fisico (papel) no son garante en
cuanto a la integralidad de la informacién.

Por otro lado, el instrumento Tablas de Retencién Documental —=TRD-, es identificable para
las dreas administrativas, pero no para las unidades asistenciales, lo cual se puede
considerar como un aspecto en detrimento de la funcién archivistica, y a tener muy
presente, ya que las dreas asistenciales producen documentacion e informacién coyuntural
para el desarrollo de las actividades misionales en la enfidad.

Se identificd ademds que, aungue la documentacidon cuenta con una organizacion
minima, no se observan la aplicacién de los principios archivisticos de orden original vy
principio de procedencia, asi como no se aplica en conformidad el acuerdo 042 de 2002,
la cual establece los criterios para la organizacién de los archivos de gestion y regula el
inventario Unico documental; ya que los documentos identificados como expedientes, en
la mayoria de los casos en su interior se encuentran sin foliar, con material de duplicidad, y
con documentos de apoyo, entre otros.

Se evidencia ademds que los usuarios internos desconocen la politica de gestion
documental.

Asi mismo se observa que no cuentan con procedimientos para la administracién de sus
archivos, asi como ningun mecanismo de contfrol que permita dar trazabilidad a la
documentacién que se entrega.

Se observa ademds y de manera preocupante que la entidad no cuenta con un inventario
actualizado de las historias clinicas, a pesar de ser la documentacion mds importante para
ellos, pues su manejo es especial dando cumplimiento a la normatividad archivistica para
tal fin (Resolucidn 1995 de 1999, del Ministerio de Salud, por la cual se establecen normas
para el manejo de la historia clinica y Resolucidon 839 de 2017, por la cual en Ministerio de
Salud y Proteccidn, establece el manejo, custodia, tiempo de retencidn, conservacion y
disposicion final de los expedientes de las historias clinicas, y el manejo que le deben dar las
entidades del sistema de salud en caso de liquidacion).

De la misma manera se pudo evidenciar que la utilizacién de las unidades de conservacion
carpetas y cajas no estd estandarizada para toda la entidad, por lo que es usual que se
encuentren cajas de diferentes dimensiones almacenando la documentacion de
propiedad de ESE METROSALUD., en algunos casos almacenando documentacién con
deterioro bioldgico.
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Se observa la carencia de espacio fisico que permita centralizar la documentacién misional
de la entidad, con el fin de poder ser administrada por el drea de gestién documental en
cumplimiento de la normatividad archivistica sobre el tema.

De la misma forma se identifica que el proceso de tfransferencias documentales no puede
ser llevado a cabo por la no aplicaciéon de las TRD, sin embargo, se realizan traslados
documentales por competencia de un lugar a ofro sin dejar trazabilidad del fraslado de la
documentacién.

Si bien la Entidad cuenta con la plataforma SEVENET, su aplicacién aun no cumple con
todos los pardmetros establecidos por el Archivo General de la Nacién de cara al SGDA,
por lo que su desarrollo actualmente se estima en un funcionamiento de aproximadamente
un 70% de su capacidad total.

6.2.1.1 IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, ESE METROSALUD

Para la identificacion de los aspectos criticos de la funcidn archivistica se analizaron:

e El Diagndstico Integral de Archivos (Identificacién de la Situacién Actual).

e Los planes de mejoramiento resultado de las auditorias internas y externas aplicadas
al interior de la Empresa Social del Estado ESE EMTROSALUD vy al proceso de gestidon
documental.

e Elmapa de riesgos documentales.

e Los aspectos criticos inherentes a la funcidn archivistica y sus riesgos asociados a la
Entidad.

Como resultado del andilisis, se identifican para la ESE METROSALUD, los siguientes aspectos
criticos, haciendo claridad o énfasis en que el ltem 2 hace referencia al crecimiento
excesivo del volumen documental de informacién perteneciente al Core de la Entidad es
decir a las Historias clinicas en este caso a los consentimientos informados que aun se siguen
generando en formato papel.
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ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Carencia de mobiliario en las dreas
administrativas, unidades de prestacién de Espacios  fisicos  insuficientes e

servicios de salud y los centros de salud, que
garanticen unas condiciones 6ptimas para
la conservacion de la documentaciéon. Y
falta de los insumos (equipos tecnoldgicos)
que faciliten la salvaguarda de la
documentacion.

inadecuados para la conservacion de
los documentos fisicos generando
deterioro  © pérdida de la
documentacién y/o informacion.

Crecimiento excesivo de volumen
documental de informacion resultado del
Core de la Entidad, pese a la
automatizacién y puesta en marcha del
Business Process Management -BPM

Pérdida de informacion.

Falta de elaboracion, actualizacién,
implementacién y seguimiento de politicas
en gestion documental, asi como los
instrumentos archivisticos. Y Falta de mds
personal competente e idéneo que
atienda los requerimientos de gestion
archivistica de ESE Metrosalud, dada la
magnitud de la entidad.

Deficiencias en el manejo documental
y de archivo por carencia de

instrumentos  archivisticos 'y mads
personal calificado para su
aplicacion.

Subutilizaciéon del software de gestidn
documental en cuanto a desarrollos que
permitan preservar, conservar y
salvaguardar la informacién de forma
electronica de tal manera que se mitiguen
los posibles ataques informdaticos.

Sistemas de informacién susceptibles
de manipulacién o adulteracion.

Falta de estrategias y procesos que
garanticen una buena disposicion de los
documentos, asi como el almacenamiento
y puesta en marcha de mecanismos de
atencién de desastres frente a la gestion
documental.

Falta de gestion del
Emergencias y Desastres.

Riesgo de

Tabla 1. Identificacién Aspectos Criticos

6.2.1.2 PRIORIZACION ASPECTOS CRITICOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA DE LA EMPRESA

SOCIAL DEL ESTADO ESE METROSALUD

La priorizacién de los aspectos criticos se realiza teniendo en cuenta una metodologia de
evaluacién basada en ejes articuladores, los cuales se fundamentan en los principios de la
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funciéon archivistica, Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, y la estructura de los ejes articuladores
es la siguiente!:

e Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los procesos y procedimientos y el personal.

e Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la
participacion y servicio al ciudadano, y la organizacién documental.

e Preservacion de la Informacién: Incluye aspectos como la conservacion vy
almacenamiento de la informacién.

e Aspectos Tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion y la infraestructura tecnoldgica.

e Fortalecimiento y articulacién: involucra aspectos como la armonizacidon de la
gestion documentos con otros modelos de gestion.

Evaluacién de Impacto, se evalian los aspectos criticos y confrontan con los criterios de
evaluacién de cada eje articulador.

Si el aspecto critico tiene una solucidon directa con el desarrollo o implementacién del
criterio de evaluacién, se debe considerar como un impacto.

Una vez finalizada la evaluaciéon por eje articulador, se suman los criterios de evaluacion
impactados; teniendo en cuenta que la sumatoria por eje articulador no puede ser superior
a diez (10).

Es decir, cada eje articulador comprende diez (10) criterios de evaluacion (1 sicumple y 0
sino cumple), los cuales reiteramos son confrontados con cada aspecto critico. De acuerdo
a la confrontacion, entre el aspecto critico y el eje articulador, se generan los siguientes
resultados consolidados:

! ARCHIVO General de la Nacion de Colombia. 2014. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos —PINAR. Bogota: Archivo General de la Nacion.

Pégina
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Metrosalud.

EJES ARTICULADORES

ITEM

ASPECTO CRITICO

Administracién de
archivos

Acceso ala
Informacién

Preservacion
dela
Informacién

Aspectos
Tecnolégicos y
de seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

Total

Carencia del mobiliario en las dreas administrativas,
unidades de prestacién de servicios de salud y los
centros de salud, que garanticen unas condiciones
6ptimas parala conservacién de la documentacion.
Y falta de los insumos (equipos tecnoldgicos) que
faciliten la salvaguarda de la documentacién.

Crecimiento excesivo de volumen documental de
informacion perteneciente al Core de la Entidad
pese a la automatizacién y puesta en marcha del
Business Process Management -BPM.

Falta de elaboracién, actualizacion,
implementacién y seguimiento de politicas en
gestion documental, asi como los instrumentos
archivisticos. Y Falta de mds personal competente e
idéneo que atienda los requerimientos de gestidon
archivistica de ESE Metrosalud, dada la magnitud de
la enfidad.

Subutilizacién del software de gestion documental
en cuanto a desarrollos que permitan preservar,
conservar y salvaguardar la informacién de forma
electrénica de tal manera que se mitiguen los
posibles ataques informdaticos.

Falta de estrategias y procesos que garanticen una
buena disposiciéon de los documentos asi como el
almacenamiento y puesta en marcha de
mecanismos de atencién de desastres frente a la
gestion documental.

Total

16

14

20

20

Tabla 2. Valoracién Aspectos Criticos
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Los resultados corresponden a la sumatoria de la cantidad de impactos por cada aspecto
critico versus eje articulador y a la sumatoria de la cantidad de criterios impactados por
cada eje articulador.

La valoracion se encuentra Anexo No 2. (Valoracién Aspectos Criticos Vs Ejes Articuladores).
Y Anexo 3. Estructura Pinar.

6.2.1.3 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA EMPRESA SOCIAL

DEL ESTADO ESE METROSALUD

Para definir la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos de ESE METROSALUD, se
ordena de mayor a menor impacto los aspectos criticos y ejes articuladores asi:

ITEM

ASPECTOS CRITICOS

VALORACION

Falta de elaboracién, actuadlizacion, implementacion vy
seguimiento de politicas en gestién documental, asi como los
instrumentos archivisticos. Y Falta de mds personal
competente e iddneo que atienda los requerimientos de
gestion archivistica de ESE Metrosalud, dada la magnitud de
la entidad.

18

Crecimiento excesivo de volumen documental de
informacion perteneciente al Core de la Entidad, pese a la
automatizaciéon y puesta en marcha del Business Process
Management -BPM.

17

Subutilizacion del software de gestion documental en cuanto
a desarrollos que permitan preservar, conservar vy
salvaguardar la informacion de forma electrénica de tal
manera que se mitiguen los posibles ataques informdticos.

17

Carencia del mobiliario en las dreas administrativas, unidades
de prestacién de servicios de salud y los centros de salud, que
garanticen unas condiciones éptimas para la conservacion
de la documentacién. Y falta de los insumos (equipos
tecnolégicos) que faciliten la  salvaguarda de la
documentacion.

12

Falta de estrategias y procesos que garanticen una buena
disposicion de los documentos, asi como el almacenamiento
y puesta en marcha de mecanismos de atencién de desastres
frente a la gestion documental.

12
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Tabla 3 Priorizaciéon Aspectos Criticos

EJES ARTICULADORES VALORACION

Fortalecimiento y

. iy 20
articulacion

Aspectos Tecnolégicos y de

seguridad 20
Administracion de archivos 16
Acceso a la Informacion 14
Preservacion de la 6

Informacion

Tabla 4 Priorizacién Ejes Articuladores

La vision estratégica definida para el Plan Institucional de Archivos de ESE METROSALUD, es
la siguiente:

ESE METROSALUD, generard los mecanismos e instrumentos necesarios que brinden las
garantias para la conservacion y preservacion de la documentacion e informacion;
mejorando los espacios y condiciones de almacenamiento.

ESE METROSALUD, mejorard el uso de las tecnologias que garanticen preservaciéon a largo
plazo, accesibilidad y trazabilidad de los procesos y procedimientos en las oficinas
productoras de documentos.

6.2.2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, ESE METROSALUD, se compromete a desarrollar
responsablemente procesos de modernizacion tecnoldgica, manejo y seguridad de la
informacion y gestibn de documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad vy
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usabilidad, capaces de dar soporte a las funciones y actividades de la organizacion
durante todo el tiempo que se determine para la organizacién y para los diferentes grupos
de interés. Nuestro compromiso abarca:

Memoiria Institucional

Disponer los mecanismos tecnoldgicos y logisticos necesarios para mantener la seguridad,
conservacion, recuperacion y disposicion de la memoria institucional documental, personal
y colectiva, que garantice la continuidad de la organizacién en las mejores condiciones de
conservaciéon y acceso.

Consolidacién de la Gestion Documental

Consolidar y mantener en constante desarrollo el modelo de gestion documental en
correspondencia con la normatividad vigente y los planes institucionales.

Informacién y Comunicacion

Determinar las relaciones de la entidad con otros organismos externos de cualquier orden,
determinando los niveles y espacios de intercambio de informacion.

Modernizacion de la Gestion Documental

Incorporar desarrollos, avances tecnoldgicos y de procesos que permitan una gestion
documental y de informacién eficiente y efectiva en correspondencia con los
requerimientos y necesidades de los grupos de interés y la comunidad. Fortaleciendo el
drea de gestion documental con la vinculacidn de mds personal competente e idéneo
para el desarrollo de las labores archivisticas.

Servicio y seguridad

Disponer de mecanismos que faciliten la consulta y el acceso a la informacién requerida
por los grupos de interés, en correspondencia con la normatividad vigente y los riesgos
institucionales, de tal manera que se asegure la conservacioén, integridad y reserva de la
informacion.

Responsabilidad de los servidores pUblicos
Fortalecer la cultura corporativa, en los servidores y el manejo responsable (Confidencial y

seguro) de la documentacién y la informacidon generada via correo electrdnico, fisica o
digitalmente.
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6.2.2.1. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO ESE METROSALUD

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

Falta de elaboracién, actualizacién,
implementacién y seguimiento de politicas en
gestiéon documental, asi como los instrumentos
archivisticos. Falta de mds personal
competente e iddbneo que atienda los
requerimientos de gestién archivistica de ESE
Metrosalud, dada la magnitud de la entidad.

Actualizar, elaborar e implementar las politicas,
asi como los instrumentos archivisticos acorde a
la normatividad vigente. Y el requerimiento de
mds personal competente e idéneo para el
desarrollo de estas labores archivisticas, dada la
magnitud de la entidad ESE Metrosalud.

Crecimiento excesivo de volumen documental | ldentificar mecanismos de asociacién o
de informacién perteneciente al Core de la | migraciéon de la documentacién que se genera
Entidad pese la automatizacién y puesta en|en volumen para ser cargada o trazada a la
marcha del BPM. / Aspectos Tecnoldgicos y de | historia clinica dentro del marco legal de las
seguridad historias clinicas.

Subutilizacion  del software de gestion
documental en cuanto a desarrollos que
permitan preservar, conservar y salvaguardar
la informacién de forma electrénica de tal
manera que se mitiguen los posibles ataques
informdticos. / Administracién de archivos

Desarrollar  estrategias que permitan la
opfimizacion  del software de  gestidon
documental, asi como establecer mecanismos
para centralizar la recepcion y despacho de la
documentacion por este medio.

Identificar 'y establecer un cenfro de
almacenamiento de la documentacién del
fondo documental que se tiene en las diferentes
sedes para realizar una intervencién segun la
normatividad aplicable a las historias clinicas
acompanado de  procesos  archivisticos
enfocados a la conservacion documental.
Ampliar los insumos (equipos tecnoldgicos) que
faciliten la salvaguarda de la documentacion.

Carencia del mobiliario en las dreas
administrativas, unidades de prestacion de
servicios de salud y los centros de salud, que
garanticen unas condiciones 6ptimas para la
conservacion de la documentacion. / Acceso
a la Informacién. Carencia de insumos
(equipos tecnoldgicos) que faciliten la
salvaguarda de la documentacion.

Falta de estrategias y procesos que garanticen
una buena disposicidén de los documentos, asi
como el almacenamiento y puesta en marcha
de mecanismos de atencién de desastres
frente a la gestion documental. / Preservacion
de la Informacion.

Asociar procesos que garanticen la proteccion
de la documentacion alineado con el plan de
emergencia institucional para propender por la
conservacion y preservacion de la
documentacién.




PLO103010319

Codigo:

Versién: 02
Vigente a 29/01/2019
partir de:

Pagina: 28 de 44

PLAN INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS

@

Tabla 5. Objetivos PINAR

Teniendo en cuenta los hallazgos identificados en el numeral anterior y con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos planteados se proponen las siguientes actividades:

ASPECTOS CRITICOS/EJES ACTIVIDADES
ARTICULADORES Sl
Falta actualizacion e | Actualizar e implementar las| Reestructuracion del
implementacion y | politicas, asi como los instrumentos | Proceso  de  Gestidn
seguimiento de politicas en| archivisticos acorde a la| Documental/
gestiébn documental, asicomo | normatividad vigente. | Construccidén y
los instrumentos archivisticos. | Fortalecimiento y articulacion del | aplicacién de
Falta de mds personal| drea de gestion documental que | instrumentos
competente e idéneo que | requiere contar con mds personal | archivisticos (PINAR,
atienda los requerimientos de | competente e idéneo para el| PGD, TVD, TRD).
gestiéon archivistica de ESE | desarrollo de labores archivisticas,
Meftrosalud, dada la | dada la magnitud de la entidad
magnitud de la entidad.. ESE Metrosalud.
Generacién de una
. . estrategia  Tic, que
Crecimiento  excesivo de o . . ; -
Identificar mecanismaos de | garanfice la migracidon
volumen documental del L ; - 2 .
. . asociacion o migracion de  la| optima de la
consentimiento informado L. =
. documentaciéon que se genera en | documentacion  y  su
perteneciente al Core de la .
volumen para ser cargada o] preservacion a largo

Entidad pese a la
automatizacién y puesta en
marcha del BPM. / Aspectos
Tecnoldgicos y de seguridad.

frazada a la historia clinica dentro
del marco legal de las historias
clinicas.

plazo, esencialmente
las Historias Clinicas y los
consentimientos
informados como
documento Misional

Subutilizacién del software de
gestiéon documental en
cuanto a desarrollos que
permitan preservar, conservar
y salvaguardar la informacion
de forma electrénica de tal
forma que se mitiguen los
posibles ataques informdticos.
/ Administracién de archivos.

Desarrollar estrategias que
permitan la optimizacién  del
software de gestibn documental
asi como establecer mecanismos
para centralizar la recepcién vy
despacho de la documentacién
por este medio.

Estructurar el modelo de
requisitos para el SGDA

de cara a la
arquitectura del
SEVENET.

Metrosalud.
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ASPECTOS CRITICOS/EJES ACTIVIDADES
ARTICULADORES SRS
Identificar y establecer un centro| Presentar a la alta
de almacenamiento y | gerencia un proyecto
centralizacion de la| de inversibn que de
Carencia del mobiliario en las | documentacioén del fondo | alcance al
dreas administrativas, | documental que se fienen en las| cumplimiento
unidades de prestacion de | diferentes sedes para realizar una | normativo para el
servicios de salud y los centros | intervencién segun la| almacenamiento
de salud, que garanticen| normatividad aplicable a las| idéneo de la
unas condiciones Optimas | historias clinicas acompanado de | documentacion.
para la conservacién de la| procesos archivisticos enfocados
documentacién. / Acceso a| a la conservacidn documental.
la Informacidn. Ampliar los insumos (equipos
tecnolégicos) que faciliten la
salvaguarda de la
documentacién.
Falta de estrategias vy Eloborar el plan de
procesos que garanticen una atencién de

buena disposicion de los
documentos, asi como el
almacenamiento y puesta en
marcha de mecanismos de
atencién de desastres frente a

la gestion documental. /
Preservacion de la
Informacion.

Asociar procesos que garanficen
la proteccidn de la
documentacién alineado con el
plan de emergencia institucional
para propender por la
conservacion y preservacién de la
documentacién.

emergencias de gestidon
documental y Alinearlo
con el plan de
emergencia
institucional.

DETALLE EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

¢ Reestructuracion del proceso de gestion documental

Objetivo

Mantener actualizados e implementados

los lineamientos, instrumentos y actividades

archivisticas, de tal manera que todos los servicios y actividades archivisticas desarrolladas
en la entidad atiendan las necesidades de informacién de los funcionarios y garantice el
cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas en materia de gestion documental.

Alcance

Incluye la identificacion, diseno, proyeccidn, revisién, aprobacion e implementacion de
todos los lineamientos, instrumentos y actividades archivisticas que se desarrollan en el
marco de la gestién documental y archivo en la entidad.
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Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO

RESPONSABILIDAD

Oficina Asesora de
Planeacién y Desarrollo
Organizacional / Direccién
Sistemas de Informacién

Director Oficina Asesora de
Planeaciéon y Desarrollo
Organizacional / Director
Sistemas de Informacién

Aprobacién de los
documentos modificados o
creados en el marco del
Subsistema interno de
gestiéon documental y
archivo

Profesional — Gestidon
Documental

Revisién de los documentos
modificados o creados en el
marco la
Gestidon documental y
archivo de la Entidad.

Coordinar las actividades de
aprobaciéon e
implementacién de los
documentos modificados o
creados en el marco de la
gestiéon documental y
archivo

Contratistas

Ejecucién de las actividades
encomendadas

LIDER DEL PROYECTO

Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo de Gestion
Documental

b) Aplicacién de instrumentos archivisticos (PINAR, PGD, TVD, TRD)

Objetivo

Mejorar la gestion, administracién, custodia y disposicion final de la informacion de la ESE

Metrosalud.

Alcance

Desde la identificacién de las necesidades y estado de los documentos de archivo en cada
unidad administrativa, el acondicionamiento de las dreas de depdsito y trabajo archivistico,
la asignacién de responsabilidades, el establecimiento de los lineamientos y protocolos




Codigo:

PLO103010319

Version:

02 PLAN INSTITUCIONAL DE (— ) 4

Vigente
partir de:

o[ 2900172019 ARCHIVOS Metrosalud

Pagina:

31 de 44

para la organizacién y administracion de los documentos en el archivo de gestidon, hasta el
diseno de la operacién logistica para el traslado e intervencién de los documentos de
archivo de las unidades de conservacion al archivo de gestidén centralizado.

Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD

Garantizar la disponibilidad

Jefes de las unidades . -
para la ejecucion de las

Gerencia /Oficinas administrativas

asesoras/Direcciones actividades
/Subgerencias y Grupos de | Funcionarios designados Ejecucion de las actividades
Trabajo por cada unidad encomendadas

administrativa

Garantizar los recursos fisicos

Gerente/ /Director Sistemas y humanos para la
de Informacioén ejecucion del
Gerencia /Direccidn proyecto
Sistemas de Informacion Profesional — Gestién Coordinar la ejecucién del
Documental proyecto
. Ejecucion de las actividades
Contratistas
encomendadas

LIDER DEL PROYECTO Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo Gestidn

Documental

c) Organizacion del archivo central (Fondo Documental)
Objetivo

Organizar el fondo documental que se encuentra en custodia en el archivo central de la
entidad, de acuerdo a los criterios de clasificacién, ordenacién, descripcién y disposicién
final dispuestos en los instrumentos archivisticos y en la metodologia adoptada en
adoptada en el Subsistema interno de gestion documental y archivo.

Alcance

Incluye la centralizacion, identificacion, intervencién, almacenamiento y aplicacién de los
criterios de disposicién final a los documentos de archivo que conforman el fondo
documental en custodia en el archivo central.

Matriz de Responsabilidad




Cédigo: PLO103010319
Versién: 02 PLAN INSTITUCIONAL DE (— y
Vigente a 29/01/2019 ARCHIVOS
partir de: M@UOSO'Ud B
Pagina: 32 de 44

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD

Garantizar los recursos fisicos
Gerente /Director Sistemas y humanos para la
de Informacién ejecucion del
proyecto

Divulgar las especificaciones
y lineamientos técnicos para

G i /Di ., Profesional — Gestidn la ejecucion de las
' erencia / |reCC|o.n, Documental actividades.
Sistemas de Informacion - - -
Coordinar la ejecucidon la
actividades
Técnicos y auxiliares — Ejecucion de las actividades
Gestidon encomendadas
Documental
. Ejecucion de las actividades
Contratistas
encomendadas
LIDER DEL PROYECTO Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo Gestidon

Documental

d) Sistema Integrado de Conservacion Documental (SIC)

Objetivo

Disenar e implementar estrategias que garanticen la preservacién de los documentos de
archivo producidos, recibidos y gesfionados en la entidad manteniendo atributos tales
como integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
durante todo su periodo de vigencia hasta su disposicion final.

Alcance

Desde la identificaciéon de las condiciones y necesidades de almacenamiento de los
documentos de archivo en la entidad, de acuerdo con el tipo de informacién, soportes,
formatos y tiempos de retencién, hasta el disefio e implementacién de los planes
especificos que garantizardn la adecuada preservaciéon de los documentos de la entidad.

Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA CARGO RESPONSABILIDAD
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Gerencia /Direccién
Sistemas de Informacién

Gerente /Director Sistemas
de Informacién

Garantizar los recursos fisicos
y para la ejecucioén del
proyecto

Profesional — Gestidon

Divulgar las especificaciones
y lineamientos técnicos para
la ejecucion de las

Documental actividades.
Coordinar la ejecucién la
actividades
Técnicos y auxiliares — Ejecucion de las actividades
Gestidn encomendadas
Documental
Contratistas Ejecucion de las actividades

encomendadas

LIDER DEL PROYECTO

Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo Gestidon
Documental

b) Generar una estrategia TIC, que garantice la migracién éptima de la documentacion
y su preservacioén a largo plazo, esencialmente las historias clinicas como

documento misional.

Objetivo

Optimizar transparencia y trazabilidad en la gestién misional y administrativa, en la éptima
administracion de los documentos.

Alcance

Se define para todas las unidades administrativas y oficinas productoras de documentos

en la entidad.

Matriz de Responsabilidad

Metrosalud.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO

RESPONSABILIDAD

Gerencia /Direccién
Sistemas de Informacion

Gerente /Director Sistemas
de Informaciéon

Garantizar los recursos fisicos
y para la ejecucién del
proyecto

Profesional — Gestidon
Documental

Divulgar las especificaciones
y lineamientos técnicos para
la ejecucion de las
actividades.

Coordinar la ejecucién la
actividades

Técnicos en Sistemas y

Ejecucion de las actividades

Técnicos en Gestion encomendadas
Documental
. Ejecucion de las actividades
Contratistas

encomendadas

LIDER DEL PROYECTO

Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo Gestidon
Documental

Estructurar el modelo de requisitos para el SGDA de cara a la arquitectura del SEVENET.

Objetivo

Fortalecer el gestor documental SEVENET, como herramienta garante de la administracion
de los documentos en el contexto del ciclo de vida de los documentos.

Alcance

Involucra los documentos que se producen, framitan, administran y custodian por el gestor

documental

Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO

RESPONSABILIDAD

Gerencia /Direccién
Sistemas de Informacién

Gerente /Director Sistemas
de Informacion

Garantizar los recursos fisicos
y para la ejecuciéon del
proyecto

Profesional — Gestidon
Documental

Divulgar las especificaciones
y lineamientos técnicos para

Metrosalud.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO RESPONSABILIDAD

la ejecucion de las
actividades.

Coordinar la ejecucioén la

actividades
Técnicos y auxiliares — Ejecucion de las actividades
Gestidn encomendadas
Documental
. Ejecucion de las actividades
Contratistas
encomendadas
LIDER DEL PROYECTO Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo Gestién
Documental

Presentar a la alta gerencia un proyecto de inversidon que de alcance al cumplimiento
normativo para el aimacenamiento

Objetivo

Mejorar las dreas de almacenamiento de los documentos en prevencién de deterioro,

desastre o pérdida.

Alcance

Aplica para todos los espacios donde ESE Metrosalud administra documentos a gran

escala.

Matriz de Responsabilidad

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO RESPONSABILIDAD

Gerencia /Direccidn
Sistemas de Informacion

Garantizar los recursos fisicos

Gerente /Director Sistemas . .
y para la ejecucion del

de Informacion

proyecto
Divulgar las especificaciones
Profesional — Gestién y lineamientos técnicos para
Documental la ejecucion de las

actividades.
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Metrosalud.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARGO RESPONSABILIDAD
Coordinar la ejecucion la
actividades
Técnicos y auxiliares — Ejecucion de las actividades
Gestion encomendadas
Documental
. Ejecucion de las actividades
Contratistas
encomendadas

LIDER DEL PROYECTO

Director Sistemas de Informacién /Lider Grupo Gestidon

Documental

6.2.2.3 OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE ESE

METROSALUD

ASPECTOS CRITICOS/EJES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS

actualizacion, implementaciéon y
seguimiento de politicas en
gestiéon documental, asi como los
instrumentos archivisticos. /
Fortalecimiento y articulacién del
drea de gestion documental con
la vinculacién de mds personal
competente e idéneo para el
desarrollo de labores
archivisticas, dada la magnitud
de la entidad ESE Meftrosalud.

ARTICULADORES ASOCIADOS
Mantener actualizados e
implementados  los lineamientos,
instrumentos y actividades
archivisticas, de tal manera que
Falta de elaboracién, | fodos los servicios y actividades

archivisticas desarrolladas en la
enfidad atiendan las necesidades
de informacién de los funcionarios y
garantice el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas en
materia de gestion documental.
Fortalecer y articular el drea de
gestiéon documental con la
vinculacion de mds  personal
competente e idéneo para el
desarrollo de labores archivisticas,
dada la magnitud de la entidad ESE
Metrosalud.

Plan de Desarrollo 2021-
2025 Ruta estratégica
sistema de informacién
que soporta la toma de
decisiones.
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Metrosalud.

ASPECTOS CRITICOS/EJES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

ARTICULADORES
Crecimiento excesivo de
volumen documental de
informacién  perteneciente al

Core de la Entidad pese a la
automatizacion vy puesta en
marcha del BPM. / Aspectos
Tecnoldgicos y de seguridad.

Identificar mecanismos de
asociacién o migracién de la
documentacién que se genera en
volumen para ser cargada o
frazada a la historia clinica dentro
del marco legal de las historias
clinicas.

Plan de Desarrollo 2021-
2025 Ruta estratégica
sistema de informacién
que soporta la toma de
decisiones/

Implementacién de
nuevas funcionalidades.

Subutilizacion del software de
gestiéon documental en cuanto a
desarrollos que permitan
preservar, conservar y
salvaguardar la informacion de
forma electrénica de tal manera
que se mitiguen los posibles
ataques informdticos. /
Administracidn de archivos.

Desarrollar estrategias que permitan
la optimizacién del software de
gestién  documental asi como
establecer mecanismaos para
cenftralizar la recepcién y despacho
de la documentaciéon por este
medio.

Plan de Desarrollo 2021-
2025 Ruta estratégica
sistema de informacién
que soporta la toma de
decisiones / Desarrollo
de la infraestructura
informatica.

Carencia del mobiliario en las
dreas administrativas, unidades
de prestacion de servicios de
salud y los centros de salud, que
garanticen unas condiciones
6ptimas para la conservacion de
la documentacion. / Acceso a la
Informacion.

Identificar y establecer un centro de
almacenamiento y centralizacion
de la documentaciéon del fondo
documental que se tienen en las
diferentes sedes para realizar una
intervencion segun la normatividad
aplicable a las historias clinicas
acompanado de procesos
archivisticos  enfocados a la
conservacion documental. Ampliar
los insumos (equipos tecnoldgicos)
que faciliten la salvaguarda de la
documentacién.

Plan de Desarrollo 2021-
2025 Ruta estratégica
sistema de informacién
que soporta la tfoma de
decisiones

Falta de estrategias y procesos
que garanticen una buena
disposicion de los documentos,
asi como el almacenamiento vy
puesta en marcha de
mecanismos de atencién de
desastres frente a la gestidén
documental. / Preservacion de la
Informacion.

Asociar procesos que garanticen la
proteccién de la documentaciéon
alineado con el plan de emergencia
institucional para propender por la
conservacion y preservacion de la
documentacién.

Plan de Desarrollo 2021-
2025 Ruta estratégica
sistema de informacion
que soporta la foma de
decisiones

Tabla 6. Objetivos Planes Y Proyectos
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6.2.2.4 MAPA DE RUTA

En la definicion de los planes y proyectos del Plan Institucional de Archivos de ESE
METROSALUD, se establecen metas a corto, mediano y largo plazo, los cuales se presentan
en el siguiente mapa de ruta:

Corto Largo plazo
RUTA DE ACCION | Plazo/ | Mediano plazo de 1 a 4 aios de 4 anos en
PLAN/PROGRAMA/PROYECTO 1 aho adelante

2021 2022 |2023 2024 |2025

Plan de Desarrollo 2021-2025 Ruta
estratégica sistema de informacién
que soporta la toma de decisiones /
Gestion de la  Tecnologia, la
informacién y la  comunicacion.
Actividad: actudlizacién de los
instrumentos archivisticos, y el
fortalecimiento y articulacion del drea
de gestién documental con las demds
dreas de la entidad.

Plon de Desarrollo 2021-2025 Ruta
estratégica sistema de informaciéon
que soporta la toma de decisiones /
Implementacién de nuevas
funcionalidades

Actividad: Desarrollo de la unificacion
del consentimiento informado al BPM.
Plon de Desarrollo 2021-2025 Ruta
estratégica sistema de informaciéon
que soporta la toma de decisiones /
Desarrollo  de la infraestructura
informdtica

Actividad: Ajustar los mddulos del
software de gestidn documental que
den alcance al acuerdo 060 de 2001

Plan de Desarrollo 2021-2025 Ruta
estratégica sistema de informacion
que soporta la toma de decisiones /
Fortalecimiento de lo gestiéon
documental

Actividad: Centralizar la
documentacion asociada a historias




PLO103010319

Codigo:
Version: 02 PLAN INSTITUCIONAL DE (— ?
Vigente a 29/01/2019 ARCHIVOS
partir de: M@UOSO'Ud B
Pagina: 39 de 44
Corto Largo plazo
RUTA DE ACCION | Plazo/ | Mediano plazo de 1 a 4 aios de 4 anos en
PLAN/PROGRAMA/PROYECTO 1 aho adelante
2021 2022 2023 2024 2025

clinicas para garantizar la custodia y
conservaciéon de estas, y empezar la
aplicacion de TVD

Plan de Desarrollo 2021-2025 Ruta
estratégica sistema de informacién
que soporta la toma de decisiones /
Desarrollo de redes del conocimiento
Actividad: Socializar la importancia de
la documentacién dentro de los
programas de capacitacion y plan de
emergencias

Tabla 7. Mapa De Ruta

6.2.3 SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y control de los planes y proyectos para el cumplimiento de metas de corto,
mediano y largo plazo, se realizard a través de la validacién de avance en la elaboracion
y aplicacién de las herramientas archivisticas.
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6.2.3.1 CRONpGRAMA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y FORTALECIMIENTO DEL AREA DE
GESTION DOCUMENTAL
Plan de Desarrollo 2021-2025 Ruta estratégica sistema de informacién
PLANES /PROYECTOS que soporta la foma de decisiones
Garantizar la conservacién y preservacion de la informacién de ESE
OBJETIVOS METROSALUD en cumplimiento de la normativa archivistica
colombiana.
FECHA

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA INCIO FIN ENTREGABLE
Actividad: actualizacién de | Direccién de
los instrumentos | Sistemas de Documento con
archivisticos. Informacion / 01-06-2021 15-12-2021

. ., en el PINAR
Plan Institucional de | Gestidon
Archivos PINAR Documental
Actividad: Elaboracion vy | Direccién de
actualizacion de los | Sistemas de Documento con
instrumentos  archivisticos. | Informacion / 01-06-2021 15-12-2021

e ., el PGD
Programa de Gestion | Gestion
Documental PGD Documental
Actividad: Elaboracién vy | Direccidn de
actualizacion de los | Sistemas de Tablas de
instrumentos  archivisticos. | Informacidon / 03-01-2022 29-04-2022 Retenciéon
Actualizacion de las Tablas | Gestidon Documental
de Retencion Documental | Documental
Actividad: Elaboracién vy
actualizacion de los | Direccidén de .
) . . Transferencias
insfrumentos  archivisticos. | Sistemas de Documentales &
Aplicacién e | Informacién / 02-05-2022 31-12-2022 ;
.. ., Inventarios de

Implementacidn  de las| Gestidn Gestién
Tablas de Retencién | Documental
Documental
Actividad: Elaboracion vy | Direccién de
actualizacion de los | Sistemass de Tablas de
instrumentos  archivisticos. | InNformaciéon / 03-01-2022 29-04-2022 Valoracion
Elaboracion de las Tablas | Gestion Documental
de Valoraciéon Documental | Documental
Actividad: Elaboraciéon vy | Direccién de .

. ., . Inventario
actualizacion de los | Sistemass de documental del
instrumentos  archivisticos. | Informaciéon / 02-05-2022 31-12-2022

. ., . fondo
Aplicacion de las Tablas de | Gestion
iy acumulado.
Valoracion Documental Documental
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Intervencion archivistica de
la documentacion | Direccién de Disponibilidad
generada y recibida por | Sistemas de de la
ESE METROSALUD en el|Informacioén / 02-01-2022 31-12-2022 documentacién
ejercicio de sus funciones, | Gestidon debidamente
dando cumplimiento a la | Documental organizada
normativa archivistica.
Fortalecimiento y Disponibilidad
Articulacion del drea de de presupuesto
gestién documental con la para  inversién
vinculacion de mdas en mds recurso
personal competente e |Direccidn 01-03-2022 31-12-2022 humano
idéneo para la ejecucion | General competente vy
de los requerimientos calificado para
archivisticos en la ESE fortalecer el
Metrosalud, dada la drea de gestion
magnitud de la entidad. documental.

6.24 EVALUACION

Indicadores del Plan de Desarrollo Ajustado (2021 — 2025)

INDICADORES LINEA BASE ANO 2021

Nivel de Satisfaccion con el | NLB 80% 80%
Sistema de Informaciéon
Oportunidad en los NLB 90% 90%
requerimientos de
informacion

Nivel de conocimiento de NLB 70'% 70%
la comunicacion
institucional

Indicadores de Gestion Documental
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INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA PORCENTUALIDAD AVANCE
ANO 2021
Estandarizacion Gestidon Cantidad de
Documental en ESE Procedimientos 100%
Metrosalud actualizados en Gestion
Documental
Cumplimiento funcién Cantidad de instrumentos
archivistica archivisticos aplicados 40%
(PINAR, PGD, TRD Y TVD)
Organizacién del archivo Cantidad de Metros
central (Fondo Lineales Organizados 80%
Documental) Archivo Cenfral (Fondo
Documental)
Conservaciéon de Elaboraciéon e
Documentos implementacién del
Sistema Integrado de 50%
Conservacién Documental
(SIC)
Garantizar la integralidad y | Mejora infraestructura
preservacion a largo plazo | tecnoldgica en migracion e
de las historias clinicas integracion de informacion 40%
Optimizar el uso de SEVENET | Estructurar el modelo de
requisitos para el SGDA de 70%
cara a la arquitectura del
SEVENET.
Presentar a la alta gerencia
Mejorar las condiciones de | un proyecto de inversion
almacenamiento de los que de alcance al 50%

acervos documentales

cumplimiento normativo
para el amacenamiento

7

DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Administracién de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeaciéon, direccidon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Aspecto critico: Percepcion de problemdticas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacidén de la situacién actual.
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Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y
la funcidn archivistica.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Plan: Diseno o esquema detallado de lo que habrd de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la enfidad en un plazo de 4 anos para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia en la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial Institucional.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos Institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
consecuencia.
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