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PLATAFORMA ESTRATEGICA Y CONTENIDO INSTITUCIONAL

Misidon, Visibn  Ventaja competitiva, Promesa de valor, Objetivos corporativos,
corporativas. Ver enlace
http://www.metrosalud.gov.co/metrosalud/institucional

Competencias

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:

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

Deberes y Derechos de los usuarios. Ver enlace

POLITICAS RELACIONADAS.

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.

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La ESE Mefrosalud se compromete a desarrollar responsablemente procesos de
modernizacién tecnolégica, manejo y seguridad de la informacion y gestion de
documentos, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, capaces de dar soporte
a las funciones y actividades de la organizacion durante todo el tiempo que se determine
para la organizaciéon y para los diferentes grupos de interés. Nuestro compromiso abarca:



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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Memoria 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
conservacion 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.

Modernizaciéon de la Gestién 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.

POLITICA DE MEJORAMIENTO

Metrosalud se compromete con el fomento de la cultura del mejoramiento en los servidores,
usuarios, familias, proveedores y grupos de interés orientada a alcanzar los cierres de ciclos
de mejora, la disminucién de brechas y el aseguramiento de los procesos y procedimientos.

Servicio y seguridad

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

Responsabilidad de los servidores publicos:

Fortalecer la cultura corporativa, infroyectando en los servidores el manejo responsable
(Confidencial y seguro) de la documentacion y la informacién generada via correo
electrénico, fisica o digitalmente.
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POLITICA DEL BUEN TRATO Y RESPETO

La ESE Metrosalud se compromete a brindar un trato amable, cortés y respetuoso a la
comunidad, a los companeros de trabajo, y en general a todas las personas con quienes
se tiene relacion, en ejecucion de nuestras responsabilidades y funciones, sin distincion o
discriminacién de ninguna indole.

POLITICA DE GESTION DEL CAMBIO Y LA TRANSFORMACION

Metrosalud se compromete a realizar todas aquellas actividades de comunicacién e
informacion orientadas a facilitar la transicién de las personas entre la forma actual de
laborar y la deseada por la organizacién de tal manera que acepten los nuevos modelos,
sistemas, procesos, procedimientos, métodos, metodologias, tecnologias, estructuras vy
valores con el menor costo emocional y material posible dentro de los procesos de
transformacién de la gestion de la cultura corporativa, de los procesos y de la estrategia
organizacional con el objetivo de cumplir los objetivos institucionales y disminuir la
resistencia al cambio.

POLITICA DE PROPIEDAD INTELECTUAL INSTITUCIONAL

La ESE Metrosalud se compromete a velar por el respeto a las normas vigentes de
proteccién derechos de autor en todos los dmbitos, y a excluir de la entidad cualquier
software, archivos de musica, videos, imdgenes, juegos y otras aplicaciones informdticas
que no estén debidamente aprobadas y/o licenciado evitando la pirateria.

POLITICA DE COMUNICACIONES

Consolidar la comunicacién organizacional en su componente publico e institucional como
un elemento estratégico para el desarrollo de la empresa, para fortalecer su
posicionamiento y consolidar su imagen e identidad corporativa para lo cual hard uso de
tecnologias de informacién e instrumentos comunicacionales que fomenten la
comunicacion asertiva y efectiva; la informacion oportuna en los escenarios internos y
externos, aumentando el sentido de pertenencia y consolidando las relaciones con los
usuarios, familia, servidores, comunidad, proveedores y grupos de interés.
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POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD Y DE PRIVACIDAD

La ESE Metrosalud se compromete a que todos los servidores que manejan informacion
privilegiada aseguren que la informacién que es reserva no sed publicada o conocida por
terceros de acuerdo a lo establecido por la normatividad fundamentada en los principios
éticos y al autocontrol.

Ninguna persona externa a la organizacion podrd utilizar directa o indirectamente
informacion privilegiada y confidencial de la ESE Metrosalud para sus propios intereses.

Metrosalud se compromete a fortalecer condiciones de privacidad e intimidad para sus
usuarios, familias y servidores.

POLITICA DE GESTION DE RIESGOS

La ESE Metrosalud se compromete a gestionar los riesgos, desarrollando y poniendo en
operacién mecanismos efectivos que actlen sobre las situaciones que impiden el normal
desarrollo de los procesos y las funciones, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos misionales y mitigar el impacto negativo de las decisiones tomadas frente a los
usuarios, familia, servidores, proveedores, comunidad y grupos de interés.

ARTICULACION DEL PLAN CON OTROS PLANES A NIVEL INTERNO Y EXTERNO A LA INSTITUCION.

PLAN DE DESARROLLO ESE METROSALUD 2012 - 2020 “Saludable y Comprometida con la
Vida”

Linea 4. El Conocimiento y la Innovacion para potencializar el desarrollo y el cambio
instifucional.

Componente: Gestion de la tecnologia.

Programa. Tecnologias de la informacion y la comunicacién, pilar del buen servicio.
Proyecto: Desarrollo de la cultura del archivo, flujo documental y correspondencia digital
Plan estratégico de Sistemas de Informacién 2016 - 2020

Proyectos.

v' Proyecto de Fortalecimiento del Sistema de Gestidn y administracion documental e
implementacion de wordflow.
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v' Proyecto de servicios profesionales en Ciclo de Vida de la Informacién (ILM) Decreto
2609, ley 1712 y otras disposiciones de gestion de informacion.

v' Proyecto de Digitalizacién Documental (Archivo Financiero, Archivo Laboral, Archivo
Juridico, Digitalizacién Archivo Administrativo y Correspondencia (SEDES y UPSS)

Manual de Gestion de la Calidad
El Manual de Calidad establecido por la ESE Metrosalud incluye:

e El alcance del Sistema de Integrado de Gestion Organizacional que articula e
incluye el Sistema de Gestién de la Calidad.

e Referencias a los procedimientos documentados y algunas descripciones de cémo
la empresa se adapta a los requisitos de la norma ISO 92001:2008.

e La descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Integrado de
Gestion Organizacional que articula e incluye el Sistema de Gestion de la Calidad.

Sistema Integrado de Gestion Organizacional SIGO

La empresa cuenta con un sistema integrado de gestién organizacional adoptado por
medio de la resolucion 285 de marzo 14 de 2012, ajustada por resolucidon 505 de 2013 vy
articulada al sistema de planeacién institucional del SIGO por resolucién 1700 de 2014.

El Sistema Integrado de Gestidn Organizacional para la ESE Metrosalud, estard conformado
por los siguientes Sub-sistemas:

e ElSistema de Planeacioén

e ElSistema de Medicion

e ElSistema de Administracion de Riesgos

e ElSistema de Informacién y Comunicacién
e ElSistema de Gestion de la Calidad

e ElSistema de Evaluacion y Control

Sistema de informacién y comunicacion.

La empresa cuenta con un sistema de informacidén y comunicacion, que se articula con
todos los elementos del sistema para generar aprendizaje y un ambiente comunicacional
asertivo  (personas, procesos, datos y recursos) que interactUan para generar un
conocimiento Util a partir de las relaciones de los procesos.
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El Sistema de Informacion y Comunicacidon busca que los procesos cuenten con la
informacion necesaria para la toma de decisiones basada en hechos y datos; ademds
fortalecer los atributos de seguridad y confidencialidad de la informacién que a su vez
redunda en la integridad de la informacién.

El Sistema de Informacion y Comunicacion abarca todos los procesos organizacionales, las
necesidades del usuario, su familia y la comunidad, de tal forma que se dé respuesta
diferencial a cada uno de ellos y se cumplan los requisitos de oportunidad y calidad de los
datos e informes.

Manual de estructura documental.

La empresa cuenta con un manual de estructura documental con metodologias para la
implementacion de sistemas de gestion de la calidad, en las etapas la elaboracién de la
documentacién, la cual es esencial para los fines del sistema integrado de gestidon y sus
subsistemas, el manual precisa la manera como estd definida en la estructura documental
del sistema integrado de gestién organizacional y pretende entregar a los colaboradores
una herramienta eficaz que permita conocer los aspectos prdcticos en el manejo de los
documentos para mejorar las prdcticas en la gestion documental, a través de la
estandarizacién de los documentos del Sistema de Integrado de Gestion Organizacional.

ASPECTOS GENERALES

INTRODUCCION

Para la Empresa Social de Estado Metrosalud el Plan Institucional de Archivo “PINAR” se
establece como un instrumento archivistico para el drea de Gestibn Documental que
define a corfo, mediano y largo plazo el desarrollo de los procesos y determina elementos
importantes para la Planeacién Estratégica y plan de accidén anual del Proceso de Gestion
Documental y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacién y a la
normatividad vigente frente a la administracion de los documentos.

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

El propdsito del PINAR es que los archivos cumplan con su mision fundamental, cual es ser
facilitadores de la Toma de decisiones a la alta direccién, ser garantia de la transparencia
administrativa y estatal, asi como constituir la memoria institucional y social a través de los
archivos.


http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/ladocont/ladocont.shtml
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Contexto estratégico

El Decreto 2609 de 2012 (confirmado en el Decreto 1080 de 2015 de Mincultura), establece
en el Articulo 8, el PINAR como instrumento para planear, verificar y articular con los planes
estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y
oportunidades para salvaguardar los archivos en pro de la fransparencia, eficacia y
eficiencia administrafiva.

MARCO TEORICO
Antecedentes generales

La archivistica en Colombia se estd desarrollando de forma institucional, desde el ano 1989
con la creacion del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, a partir de ese ano el estado inicia
la organizacion real de sus archivos y la recuperacién del fondo documental de las
empresas oficiales (publicas) o de las privadas que prestan servicios publicos en Colombia.

El Archivo General de la Nacion se constituye en el Lider que define y establece conceptos
claros sobre que es un documento, para qué sirve el documento, que tipos de documentos
existen en los archivos, establece un mecanismo de valoracién documental, define que
documentos son de trabajo diario (gestién) y que documentos poseen valor permanente
(histérico) determina mecanismos de conservacion de los documentos, define el acceso y
consulta y determina la obligatoriedad de conformacion de los archivos en las entidades
publicas o las privadas que presten servicios publicos.

Por otro lado el Archivo General de la Nacién crea el Sistema Nacional de archivos vy
establece los érganos asesores, coordinadores y ejecutores, igualmente el Archivo
General de la nacién establece una categorizacion de los archivos con base en su
Jurisdiccion y competencia tal como: Archivo General. De la nacidn — Archivos General del
departamento. — Archivos General del Municipio y Archivo General del Distrito; pero
también define otros, como archivos Territoriales y establece los mecanismos legales para
su conformacion en todo el territorio nacional.

Resena historica

El archivo de la Ese Metrosalud realizo su primera accion tendiente a la organizacién de su
fondo documental mediante la creacién del Comité de archivo por Resolucién 314 en el
ano de 1997, obedeciendo lineamientos del Archivo General de la Nacioén.

En Diciembre de 2003 se adopta el Procedimiento archivistico mediante la resolucion
Inferna 1339 de 2003.
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Por medio de La Resoluciéon 1142 de 2007 se adopta el Reglamento del comité de archivo
y en Noviembre de 2007 el Reglamento del Comité de archivo es modificado mediante la
Resolucién 1387 de 2007.

En el ano 2004 mediante Resolucion gerencial 0635/04, son adoptadas las Tablas de
Retencion Documenta (TRD) en cumplimiento del acuerdo 039 de 2002 del AGN, en el
marco de la Ley General de Archivos para Colombia o ley 594 de 2000.

Denominacién de la autoridad archivistica institucional.
Existencia y funcionamiento de la Oficina de Gestion documental en la E.S.E. Metrosalud

Requerimiento técnico, que valida la existencia, funcionamiento y servicios de la Oficina de
Gestion Documental en la E.S.E. siguiendo los estédndares del Acuerdo 060 de 2001, Politica
de Cero Papel en la Administracién Publica; Estrategia de Gobierno en Linea; Ley 1437 de
2011; Decreto 019 de 2012.

OBJETIVO DEL PLAN

Buscar acciones que garanticen la correcta administracion y la adecuada Custodia de los
archivos administrativos, Laborales, Legales, Financieros y de Historias clinicas (archivos
centrales) en la ESE Metrosalud, en armonia con la Legislacion documental vigente o
Sistema General de Archivos para Colombia (ley 594 de 2000) Plan Institucional de Archivos
(Decreto # 2606 de 2012 y 1080 de 2015)

OBJETIVOS EPECIFICOS

e Formalizar el Plan Institucional de archivos PINAR y de mds Instrumentos Archivisticos
para la ESE Metrosalud,

e Elaborar el Presupuesto para el drea de Gestion documental en Metrosalud.

e Elaborar el Plan de accién a mediano y largo plazo para Gestion documental.

e Elaborar el Manual de Proceso de Gestion Documental para Metrosalud.
e Desarrollar y aplicar el Programa de auditoria y Control de calidad archivistica.

e Elaborar y aplicar programa de documentos electrénicos. (Grdficos —sonoros-
audiovisuales — orales)

e Insertar a Gestién documental en el Plan de Capacitacion e Induccion institucional.
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e Implementar la herramienta tecnoldgica para la administracion documental en el

archivo Historias Clinicas.

e Redlizar procesos de eliminacion parcial o total de acuerdo con los tiempos
establecidos en la TRD y TVD adoptadas por Metrosalud.

e Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informaciéon a lo largo

del ciclo de vida del documento.

FORMULACION DE OBJETIVOS

Instalaciones inadecuadas, acumulacién de
documentos en archivos de Historias Clinicas
y archivo financiero con pocas herramientas
tecnoldgicas y politicas de operacion.

Garantizar los espacios fisicos adecuados para
la conservacion y custodia de los documentos.

No se cuenta con los Instrumentos
Archivisticos (PGD Programa de Gestidon
Documental, TVD Tablas de Valoracion
Documental y las TRD Tablas de Retencidon
Documental estédn desactualizadas.

Formular e Implementar los Instrumentos
Archivisticos y articularlo con el sistema de
gestiéon de la entidad.

El sistema de gestion documental SEVENET se
encuentra subutilizado.

Adoptar estrategias para posicionar el sistema
de gestion documental en la empresa.

Acto administrativo que conforma el comité
de archivo se encuentra desactualizado de
acuerdo al marco normativo.

Modificar y agjustar el acto administrativo que
conforma el comité de archivo de acuerdo alos
decretos 2578 de 2012y 1080 de 2015.

No hay elementos de proteccion, seguridad
industrial y las unidades de conservaciéon
para la custodia de los documentos.

Adquirir elementos de proteccion y seguridad
industrial para los funcionarios que trabajan en
los archivos.

El procedimiento de gestion documental no
estd acorde a las necesidades de la
empresa.

Cambiar el procedimiento de gestidon
documental por Proceso de  Gestidn
Documental.

La empresa no cuenta con los programas
especificos.

Establecer los programas especificos para de
Gestién Documental.
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DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

Para la creaciéon e implementacion del Plan Institucional de Archivos en la Empresa Social
del Estado METROSLAUD se desarrollé teniendo en cuenta la metodologia sugerida por el
Archivo General de la Nacion:

Se tiene en cuenta el resultado de la auditoria realizada al procedimiento de Gestidon
Documental (Recepcidn, Distribucion y Conservaciéon de Documentos) y el diagndstico
integral de archivos, el mapa de riesgos vy los informes de visitas a las dreas por parte del
tecnico operativo de Gestion Documental del ano 2017, concluyendo los aspectos criticos
Yy SUs riesgos como se observa a continuacion:

DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Instalaciones inadecuadas,
acumulacion de documentos
en archivos de Historias Clinicas
y archivo financiero con pocas
herramientas tecnoldgicas y
politicas de operacion.

Perdida de informacidén por las condiciones
ambientales de conservacién y custodia

No se garantiza la administracion y custodia por el
responsable del archivo

Accesos a la informacidén no autorizados en los
archivos.

Perdida de los documentos en los expedientes
por (Fraccionamiento)

Riesgo de incendios o inundaciones,

Deterioro de la documentacion que se encuentra
en las dependencias y en el archivo de gestion ya
gue no existen las condiciones de conservacion y
seguridad de los documentos.

Perdida del patrimonio documental histérico vy
cultural

No se cuenta con los
Instrumentos Archivisticos (PGD
Programa de Gestion
Documental, TVD Tablas de
Valoracion Documental vy las
TRD Tablas de Retencién
Documental estdn
desactualizadas.

Incumplimiento ala Ley 594 de 2000, Decreto 2609
de 2012 y Decreto 1080 de 2015, falta de politicas
gue garantice la conservacioén y preservacién de
los documentos desde su produccién hasta su
disposicion final, desorden administrativo, pérdida
de recursos y documentos, reprocesos,
hacinamiento de los archivos, deterioro, entre
oftros.

El sistema de gestiéon
documental SEVENET se
encuentra subutilizado.

Perdida de informacién, busquedas dispendiosas,
duplicacion de documentos e incremento en
gastos de papeleria, insumos y mensaijeria.
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4, Acto administrativo que
feonfeor::;nfeglrgomdlfgdcfu(;ﬁ;glcng Incumplimiento de la norma (Decreto 2578 de
de acuerdo al marco 2012 - Decreto 1080 de 2015).
normativo.
5. No hay elementos de| . . . .
proteccién, seguridad industrial Riesgo de enfermedades dg la piel, respiratorias,
v las unidades de conservacién | @ €ausa de hongos y bacterias.
para la custodia de los . .
documentos. Presencia de agentes contaminantes
6. El orocedimiento de gestion Incumplimiento normativo, desorden
) docpumen’rol no estd ocgrde g administrativo, pérdida de recursos vy
las necesidades de la emoresa documentos, reprocesos, hacinamiento de los
P " | archivos, deterioro, entre ofros.
* Perdida de informacién.
7. La empresa no cuenta con los * Desconocimiento de la informacidn vital para la
) e empresq.
programas especificos. * Desconocimiento de acciones en caso de
desastres.

Priorizacion de los aspectos criticos

Los aspectos criticos de la Empresa Social del Estado METROSLAUD se desarrollé teniendo
en cuenta la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién y fueron evaluados
con cada eje articulador definido en el Manual Formulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR:

No

ASPECTOS CRITICOS

Administracién
de archivos

Acceso a | Preservacion
la de la
Informacién | informacion

Aspectos
tecnolégicos
y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacién
TOTAL

Instalaciones
inadecuadas,
acumulacion de
documentos en archivos
1 | de Historias Clinicas y 3
archivo financiero con
pocas herramientas
tecnoldgicas y politicas de
operacion.

No se cuenta con los
Instrumentos Archivisticos
(PGD Programa de

2 | Gestion Documental, TVD 5
Tablas de Valoracion
Documental y las TRD
Tablas de Retencidon
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Documental estdn
desactualizadas.

El sistema de gestidon
3 | documental SEVENET se 2 7 5 10 7
encuentra subutilizado.

Acto administrativo que
conforma el comité de
archivo se encuentra
desactualizado de
acuerdo al marco
normativo.

No hay elementos de
proteccién, seguridad
industrial y las unidades de
conservacion para la
custodia de los
documentos.

El procedimiento de
gestion documental no
6 |estd acorde alas 3 6 4 10 3
necesidades de la
empresa.

La empresa no cuenta
con los programas
especificos.

1. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se considera el ciclo vital de los documentos infegrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para
la gestion de los documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documentall

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electroénica.
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Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la enfidad conoce la importancia de los documentos
e interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestién de X
los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo

Total de criterios
3
Impactados
ACCESO A LA INFORMACION
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con personal idéneo vy suficiente para atender las N
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para
; S . -, X
difundir la importancia de la gestion de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién internos
para la gestion de documentos articulados con el plan institucional
de capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion vy X
clasificacién para sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas X
destinadas a la administracion de la informacién de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y N
orientacién al ciudadano.
Total de criterios
7
Impactados
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PRESERVACION DE LA INFORMACION

Instalaciones
inadecuadas para
los archivos de HC y
archivo (Gestion)
financiero, con
pocas herramientas
tecnolégicas y
politicas de
operacion.

Total de criterios
Impactados

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, infegrado a ofros
sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos.

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC

Se cuenta con wuna infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacién y preservacion  de la
documentacién fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién vy
disposicion final.

Se tiene implementados estdndares que garanticen la

preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversidon
normalizados.

Se cuentan con modelos o esquemas de confinuidad del
negocio.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Instalaciones
inadecuadas para
los archivos de HC y
archivo (Gestion)
financiero, con
pocas herramientas
tecnolégicas y

las herramientas
tecnoldégicas que respaldan la  seguridad, usabilidad,
accebilidad, integridad vy autenticidad de la informacidn.

Se cuenta con politicas asociadas a

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entfidad, las cuales permiten hacer bueno
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.
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Total de criterios

Impactados

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que

contemplen servicios y contenidos orientados a gestién de los X
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos X

establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestiéon de la
informacioén y los datos en herramientas tecnoldégicas
articuladas con el sistema de gestibn de seguridad de la
informacion vy los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién 'y uso y mantenimiento de las herramientas X
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el X
acceso y los sistemas de informacion.

10

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de planeacién y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los

sistemas y modelos de gestién de la entidad. X
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién X
archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado en X

estdndares nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio.
Se cuenta con procesos de mejora confinua. X
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Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos N
para la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.
Se fienen identificados los roles y responsabilidades del N
personal y las dreas frente a los documentos.
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la X
funcidon archivistica de la entidad.
Total de Criterios 7
Impactados

2. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se considera el ciclo vital de los documentos
infegrando  aspectos  administrativos, legales, X
funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
mejora para la gestiéon de los documentos.

Se tiene establecida la politica de gestidn documental X
Los instrumentos  archivisticos  involucran la
documentacién electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo

Total de criterios
Impactados
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ACCESO A LA INFORMACION

No se cuenta con los
Instrumentos
Archivisticos (PGD
Programa de Gestion
Documental, TVD
Tablas de Valoracién
Documental y las TRD
Tablas de Retencion
Documental estdn
desactualizadas.

Total de criterios
Impactados

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo
de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacidén en la
entidad para difundir la importancia de la gestion de X
documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitaciéon y formacién
internos para la gestion de documentos articulados X
con el plan institucional de capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de N
descripcidn y clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la X
informaciéon de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacién.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de X
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se fiene implementada la estrategia de Gobierno en
Linea -GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, X
atencién y orientacién al ciudadano.

6

PRESERVACION DE LA INFORMACION

No se cuenta con los
Instrumentos
Archivisticos (PGD
Programa de Gestion
Documental, TVD
Tablas de Valoracién

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
para la preservacion y conservacion a largo plazo de
los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, infegrado
a otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histdricos.
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La conservacion y preservacién se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacién y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion
y disposicién final.

Se tiene implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracién y conversién

. X
normalizados.
Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad X
del negocio.
Total de criterios
2
Impactados

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accebilidad, intfegridad vy autenficidad de la
informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a
las necesidades de la entidad, las cuales permiten X
hacer bueno uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad vy
politicas de proteccion de datos a nivel interno y con X
terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios y contenidos X
orientados a gestidon de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los X
procesos establecidos.
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Se encuentra estandarizada la administracién y gestiéon
de la informacién y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el sistema de gestidén de
seguridad de la informacion y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicién y uso y mantenimiento de las X
herramientas tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e X
interaccién.

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluacién y andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién
con relacién al recurso humano, al entorno fisico vy X
electrénico, el acceso y los sistemas de informacién.

Total de criterios
Impactados 10

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada
acorde con el modelo integrado de planeaciéon vy
gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documentall
con los sistemas y modelos de gestién de la entidad.
Se cuenta con dlianzas estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion documentall
basado en estdndares nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestién del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora confinua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen

lineamientos para la aplicacién de la funcién X
archivistica de la entidad.
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Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las dreas frente a los documentos.

La alta direccién estd comprometida con el desarrollo

de la funcion archivistica de la entidad. X
Total de criterios
2
Impactados
3. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Se considera el ciclo vital de los documentos
infegrando aspectos  administrativos, legales,
funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluaciéon y N

mejora para la gestién de los documentos.
Se tiene establecida la politica de gestién documental X
Los instfrumentos archivisticos involucran la
documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestién de
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo.

El personal de la enfidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender
las necesidades documentales y de archivo

Total de criterios
Impactados
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ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad vy
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para
difundir la importancia de la gestién de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacion internos
para la gestibn de documentos articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion vy
clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion de la informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a
sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién
y orientacién al ciudadano.

Total de criterios
Impactados

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para Ila
preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, infegrado a otros
sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos.

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la X
enfidad.
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Total de criterios
Impactados

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacién  de la
documentacion fisica y electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoraciéon y
disposicion final.

Se ftiene implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracidon y conversidon
normalizados.

Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accebilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer bueno
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que
contemplen servicios y contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestién de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicidbn y uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participaciéon e interaccion.
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Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion vy
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el X
acceso y los sistemas de informacion.

Total de criterios
Impactados 10

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de planeacién y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los X
sistemas y modelos de gestion de la entidad.
Se cuenta con dlianzas estratégicas que permitan mejorar e X
innovar la funcién archivistica de la entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién
El sistema de gestién | o hivistica X
documental SEVENET Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en
e enc.:yentra estdndares nacionales e internacionales. X
AetllEee e, Se tienen implementadas acciones para la gestidon del cambio.
Se cuenta con procesos de mejora confinua.
Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos X
para la aplicacién de la funcién archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal X
y las dreas frente a los documentos.
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la X
funcién archivistica de la entidad.
Total de criterios 7
Impactados

4. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Acto administrativo | S€ considera el ciclo vital de los documentos integrando X
que conforma el aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

comité de archivo se |Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados
encuentra e implementados.
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Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora
para la gestion de los documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental X
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica.

Se cuenta con procesos vy flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de N
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las  politicas y  directrices X
concernientes a la gestién de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo

Total de criterios
4
Impactados
ACCESO A LA INFORMACION
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y X
accesibilidad de la informacion.
Se cuenta con personal idéneo vy suficiente para atender las N
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad
. A . - X
para difundir la importancia de la gestion de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacién
internos para la gestion de documentos articulados con el
plan institucional de capacitacién.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracién de la informacién de la X
enfidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo X
a sus necesidades de informacién.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -
GEL
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Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencién y orientacién al ciudadano.

Total de criterios
Impactados

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion alargo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, infegrado a ofros
sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos. X
La conservacién y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a X

Acto administrativo que | o entidad.
conforma el comité de
archivo se encuentra
desactualizado de
acverdo al marco
normativo.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacién y preservacion  de la X
documentacién fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién vy
disposicion final.

Se ftiene implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversion
normalizados.

Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Total de criterios
Impactados

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Acto administrativo que | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
conforma el comité de |fecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X
archivo se encuenira | accebilidad, integridad y autenticidad de la informacion.
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desactualizado de
acuerdo al marco
normativo.

Total de criterios
Impactados

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la enfidad, las cuales permiten hacer bueno
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestion
de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la
informaciéon y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién y uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluaciéon y
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacion.

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

Acto administrativo que
conforma el comité de
archivo se encuentra
desactualizado de
acvuerdo al marco
normativo.

La gestion documental se encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de planeacién y gestién.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestién de la entidad.

Se cuenta con adlianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en
estdndares nacionales e internacionales.
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Total de criterios

Impactados

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora confinua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos

para la aplicacion de la funcidén archivistica de la entidad. X
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del N
personal y las dreas frente a los documentos.
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la N
funcién archivistica de la entidad.

6

5. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Total de criterios

Impactados

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y
mejora para la gestién de los documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental X

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados
y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la enfidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices X
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender Ias
necesidades documentales y de archivo
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ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad vy

accesibilidad de la informacion. X
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad X

para difundir la importancia de la gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién
internos para la gestion de documentos articulados con el X
plan institucional de capacitacién.

No hay elementos de

proteccioén, seguridad
industrial y las unidades
de conservacion para
la custodia de los
documentos.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciéon vy
clasificacion para sus archivos.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion de la informacién de la
entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo

a sus hecesidades de informacion. X
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -
GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, X
atencion y orientacién al ciudadano.

Total de criterios 7

Impactados

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para
la preservacién y conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos. X

La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican
a la enfidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC

No hay elementos de
proteccioén, seguridad
industrial y las unidades
de conservacién para la
custodia de los
documentos.
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Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicién final.

Se tiene implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

Total de criterios
Impactados

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X
accebilidad, integridad vy autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnoldégicas acordes a las
necesidades de la enfidad, las cuales permiten hacer X
bueno uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
que conftemplen servicios y contenidos orientados a X
gestidn de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los X
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de
la informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informacién vy los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar
la adquisicion y uso y mantenimiento de las herramientas X
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacién
y andlisis de riesgos.




PLO221030318

Cédigo:

Version: 01
Vigente a partir | 30/07/2018
de:

P&gina: 32 de 44

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

Metrosalud.

Total de criterios
Impactados

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso vy los sistemas de informacion.

10

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

Total de criterios
Impactados

La gestibn documental se encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de planeacion y gestion.

Se tfiene articulada la politica de gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado en
estdndares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestién del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora confinua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacién de la funcién archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las dreas frente a los documentos.

La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de la
funcidon archivistica de la entidad.
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6. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El procedimiento de
gestiéon documental no
estd acorde a las
necesidades de la
empresa.

Total de criterios
Impactados

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados
e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestion de los documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo

ACCESO A LA INFORMACION

El procedimiento de
gestion documental no
estd acorde a las
necesidades de la
empresa.

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacidn.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad
para difundir la importancia de la gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacidon y formacion
internos para la gestién de documentos articulados con el
plan institucional de capacitacién.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y
clasificaciéon para sus archivos.
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El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracion de la informacién de la X
enfidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo N
a sus hecesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas X
tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -
GEL
Se cuenta con canadles (locales y en linea) de servicio, N
atencién y orientacién al ciudadano.
Total de criterios 6
Impactados
PRESERVACION DE LA INFORMACION
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacién y conservacion a largo plazo de los
documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, infegrado a ofros
sistemas de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e histéricos. X
La conservacion y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a X
la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservaciéon SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacidn y preservacion de la
documentacién fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos documentados de valoracién vy X
disposicion final.
Se ftiene implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracidon y conversidn
normalizados.
Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad del X
negocio.
Total de criterios 4
Impactados
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ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnoldégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X
accebilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
necesidades de la entfidad, las cuales permiten hacer bueno X
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestiéon X
de los documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los X
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién 'y uso y mantenimiento de las herramientas X
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluaciéon y
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el X
acceso y los sistemas de informacion.

El procedimiento de
gestion documental no
estd acorde a las
necesidades de la
empresa.

Total de criterios
Impactados 10

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

. La gestion documental se encuentra implementada acorde
El procedimiento de | -1, | modelo integrado de planeacién y gestion.

gestion documental no - : — —
estd acorde a las Se tiene articulada la politica de gestion documental con los

sistemas y modelos de gestién de la entidad.
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Total de criterios
Impactados

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcién archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en
estdndares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora contfinua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacién de la funcién archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las dreas frente a los documentos.

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la
funcidén archivistica de la entidad.

7.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Se considera el ciclo vital de los documentos infegrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados
e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluaciéon y mejora
para la gestion de los documentos.

Se tiene establecida la politica de gestiéon documentall X

Los instrumentos archivisticos involucran la documentaciéon
electrénica.

Se cuenta con procesos v flujos documentales normalizados y
medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestién de los documentos.
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Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo

Total de criterios
Impactados

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idoneo vy suficiente para atender las
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad
para difundir la importancia de la gestién de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacién
internos para la gestién de documentos articulados con el
plan institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidon y
clasificacién para sus archivos.

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion de la informacién de la X
entidad.

Se ha establecido la caracterizacidn de usuarios de acuerdo
a sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea -
GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,
atencién y orientacién al ciudadano.

Total de criterios
Impactados
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PRESERVACION DE LA INFORMACION

Total de criterios

Impactados

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, infegrado a otros
sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e histéricos. X
La conservacién y preservacion se basa en la normativa,
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a X
la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento conservacion y  preservacién de la
documentacioén fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y
disposicion final.

Se ftiene implementados estdndares que garanticen la
preservacion y conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracidn y conversidon
normalizados.

Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, X
accebilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer bueno X
uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias
gue contemplen servicios y contenidos orientados a gestidon X
de los documentos.
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Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
documentos de valor archivistico cumpliendo con los X
procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y gestiéon de la
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la
adquisicién y uso y mantenimiento de las herramientas X
tecnoldgicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano,
que le permita la participacion e interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electronico, el X
acceso y los sistemas de informacion.

Total de criterios
Impactados 10

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

La gestion documental se encuentra implementada acorde

con el modelo integrado de planeacién y gestion.

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los X
sistemas y modelos de gestidon de la entidad.

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcidn archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la
funcién archivistica

Se cuenta con un sistema de gestién documental basado en
esténdares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio.

Se cuenta con procesos de mejora contfinua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos X
para la aplicacién de la funcién archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del X
personal y las dreas frente a los documentos.
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La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la

funcion archivistica de la entidad. X
Total de criterios
4
Impactados
La valoraciéon responde al nUmero de requisitos cumplidos en la Entidad frente a los
solicitados por el Archivo General de la Nacion (criterios de evaluacion —= Manual de
formulacion PINAR).
Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segin el impacto para establecer la
visién estratégica de la Gestion Documental, asi:
FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA
Instalaciones inadecuadas, acumulacion de
! documentos en archivos de Historias Clinicas y archivo 79 Administracién 23
financiero con pocas herramientas tecnoldgicas vy de archivos
politicas de operacion.
No se cuenta con los Instrumentos Archivisticos (PGD Preservacion
Programa de Gestidn Documental, TVD Tablas de
2 . . 25 de la 47
Valoracion Documental y las TRD Tablas de Retencidon .,
. . Informacion
Documental estdn desactualizadas.
El sistema de gestion documental SEVENET se Acceso a la
3 - 31 . - 22
encuentra subutilizado. informacion
Acto administrativo que conforma el comité de Fortalecimiento
4 | archivo se encuentra desactualizado de acuerdo al 31 . - 70
- y arficulaciéon
marco normativo.
No hay elementos de proteccién, seguridad industrial Aspectos
5 |ylas unidades de conservacién para la custodia de los 26 tecnoldgicos y 32
documentos. de seguridad
El procedimiento de gestion documental no estd
6 . 26
acorde a las necesidades de la empresa.
7 | La empresa no cuenta con los programas especificos. 26

Formulacidn vision estratégica de la gestion documentall

De acuerdo a los resultados obtenidos en la priorizacion, la ESE Metrosalud establece la
declaracién de la vision estratégica documental de la siguiente forma:

“La Empresa Social del Estado Metrosalud implementard y apropiard lineamientos para la
conservacion, trazabilidad y recuperacion de los documentos fisicos y electronicos
recibidos y producidos en la Entidad, con estdndares de seguridad, preservacion y acceso
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ARCHIVOS

.r

Metrosalud.

a la informacidén, que den cumplimiento a los requisitos normativos y las necesidades del

usuario”

Formulacién de objetivos, planes y proyectos

A partir del andlisis realizado por el Director de Sistemas de Informacion y el Tecnico
Operativo de Gestibn documental, se establecieron los siguientes objetivos, planes y
proyectos, los cuales se ejecutardn en la planeacion anual de cada vigencia, siguiendo la
metodologia de proyectos de la ESE Metrosalud:

Instalaciones inadecuadas,
acumulacion de documentos en

archivos de Historias Clinicas vy
archivo financiero con pocas
herramientas tecnoldgicas y

politicas de operacion.

Garanfizar los espacios
fisicos adecuados para
la conservacion y
custodia de los
documentos.

Plan anual de inversiones proyecto
de mejoramiento de instalaciones
de archivos.

No se cuenta con los Instrumentos
Archivisticos (PGD Programa de
Gestion Documental, TVD Tablas de
Valoracioén Documental y las TRD
Tablas de Retencion Documental
estdn desactualizadas.

Formular e Implementar
los Instrumentos
Archivisticos y articularlo
con el sistema de gestidon
de la entidad.

Proyecto Fortalecimiento de la
Gestion Documental con la
implementacion de los
Instrumentos Archivisticos en la
E.S.E. Metrosalud

El sistema de gestién documental

Adoptar
para

estrategias
posicionar el

Acto administrativo que conforma
el comité de archivo se encuentra
desactualizado de acuerdo al
marco normativo.

acto administrativo que
conforma el comité de
archivo de acuerdo alos
decretos 2578 de 2012 y
1080 de 2015.
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Proceso de  Gestidn
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Proyecto administracién de
archivos - Plan de mejoramiento
sistema  integrado  de  gestion
(calidad - meci - gestidon
documental), Plan Institucional de

La empresa no cuenta con los
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Documental. Gestién Documental. Conservacion, Programa de
gestion de documentos
electrénicos, Programa de

Capacitacién.
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PLAN O PROYECTO Mediano Plazo ( 1 a 4 afios)

Plan anual de inversiones proyecto de
mejoramiento de instalaciones de archivos.
Proyecto  Fortalecimiento de la  Gestidon
Documental con la implementacién de los
Instrumentos Archivisticos en la E.S.E. Metrosalud
Plan de capacitacion

Plan de modernizacién de la Gestion Documentall.
(Ajuste comité de archivo)

Plan de compras adquisicion de dotacién de
archivo.

Plan de modernizacién de la Gestion Documental.
(Proceso Gestion Documental)

Plan de modernizaciéon de la Gestion Documental.

(Actuadlizacién  de la politica de Gestion
Documental y Elaboracién de Instrumentos
Archivisticos)

Proyecto administracion de archivos - Plan de
mejoramiento sistema integrado de gestidn
(calidad - meci - gestion documental), Plan
Institucional de Conservacién, Programa de gestiéon
de documentos electrénicos.
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Seguimiento y control de los proyectos

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados en cada vigencia,
se readlizard a través del Sistema de Gestion Institucional — SGI de la Enfidad, segun la
periodicidad establecida en cada uno de ellos.

Aprobacion y formalizacién del PINAR.

El Plan Institucional de Archivo “PINAR" es socializado y aprobado por el comité de archivo
en pleno quien es el responsable de aprobar las politicas de gestién de documentos e
informacion al interior de la entidad.

Publicacion del PINAR.

El Plan Institucional de Archivo “PINAR" después de ser aprobado por el comité de archivo
quien es el responsable de aprobar la politica de gestién de documentos e informacion al
interior de la entidad, serd publicado en la pdgina web de la Empresa en el indice de
fransparencia y acceso a la informacién publica en la categoria de gestion documental
Plan Institucional de Archivo “PINAR”.

Seguimiento y Control Estratégico

La fase de seguimiento comprende el control y andlisis constante del Plan Institucional de
Archivo “PINAR" por lo que estard acompanado de las siguientes actividades.

e Definir un instrumento que permita efectuar el control y seguimiento a cada una de las
actividades y metas trazadas en el Plan de Trabajo establecido por la ESE Metrosalud.

e Establecer indicadores de gestion necesarios sobre las actividades de mayor
importancia en el desarrollo de la elaboracién y ejecucion del Plan Institucional de
Archivo "PINAR" para la ESE Metrosalud.

e Desarrollar una metodologia de seguimiento a los procesos y documentos generados
en el desarrollo del Plan Institucional de Archivo “PINAR” con el fin de verificar su
funcionalidad y estar prestos a posibles actualizaciones.

e FEjecutar cada una de las actividades descritas en el Plan de Trabajo propuesto para el
desarrollo y construccion del Plan Institucional de Archivo “PINAR" de la ESE Metrosalud

Modificacién y/o Ajustes al Plan Tactico o Especifico (mejora)

Cualguier modificacion o actualizacion deberd ser aprobado por el comité de archivo
quien es la mdaxima autoridad en gestion documental de la empresa.

La modificacién al instrumento, debe solicitarse 15 dias antes de la fecha de presentacion
de los cortes de seguimiento o evaluacion para su andlisis, validacién y definicién de su
pertinencia o no. La Ultima actualizaciéon, se hard con corte al 15 de noviembre de la
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respectiva vigencia. Dichos ajustes deberdn ser aprobados por al drea responsable del
plan, y quedar consignadas en el acta.

Es preciso senalar que toda modificacion al Plan Téctico o Especifico debe orientarse al
cumplimiento de la Visidon Institucional.

La fase de mejora busca garantizar los procesos y actividades de la Gestién Documental
de la ESE Metrosalud por medio de la continua evaluacién, actualizacién e innovacién de
los procesos, para ello se propone:

e Redlizar visitas de verificacién a los archivos de gestién de las dependencias de la ESE
Metrosalud.

e Validaciéon del cumplimiento del manual de elaboracion de documentos escritos en la
ESE Metrosalud.

e Vadlidar y verificar el cumplimiento de los instrumentos archivisticos con que cuenta en
la entidad.

e Hacer y divulgar politicas y lineamientos en gestion documental a todo nivel en la
institucion.

Realizar auditorias para la verificacion del cumplimiento de los instrumentos archivisticos.

Referenciacion con entidades externas en temas de gestion documental.
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