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PRESENTACION

La informacion se ha convertido en uno de los activos mas importantes para las
empresas, organizaciones y sociedades de hoy. Las sociedades avanzadas de
principios del siglo XXI, son denominadas sociedades de informacion y han sido
llamadas asi, no solo por la cantidad de datos que manejan, procesan y almacenan,
sino primordialmente por la importancia de ésta para el desarrollo de las empresas y
sociedades a nivel econémico y social.

Por lo tanto, la informacién requiere de un manejo adecuado, sobre todo cuando se
considera no s6lo como resultado de una busqueda sino como producto, desarrollado
a razon de unas funciones y competencias ejercidas por cada una de las unidades
administrativas, dentro de la Secretaria Distrital de Salud y el Fondo Financiero
Distrital de Salud- FFDS. Por lo que es necesario entonces, pensar en la planeacion
estratégica, mediante procedimientos estandarizados para la gestién de la informacion
vista como producto y/o resultado de los tramites o acciones de la entidad en el
cumplimiento de sus funciones.

La gestion de documentos es una funcién que surge de necesidades comunes, tales
como, la documentaciéon adecuada, la produccién racional, la prevencién de lo
superfluo, la eliminacion sistemética, el procesamiento eficiente, el almacenamiento
econdémico y la identificacion y conservacion de los documentos de caracter histérico,
cientifico y cultural. De ahi la importancia de ir trazando Procedimientos, lineamientos
y politicas que logren afianzar dichas Metas, de esta manera adquiere un alto valor el
Desarrollo e Implementaciéon del Programa de Gestion Documental PGD, para la
Secretaria Distrital de Salud.

La Secretaria Distrital de Salud, Entidad rectora en salud en Bogota D.C. y que
establece su misibn como: garantizar el derecho a la salud a través del modelo de
atencién integral incluyente, con enfoques poblacional-diferencial, de cultura
ciudadana, de género, participativo, territorial y resolutivo, que contribuya al
mejoramiento de la calidad de vida y de la salud de la poblacién de la ciudad-region
de Bogota.l, Y cuyos Objetivos Estratégicos apuntan a fidrtalecer la atencion integral
en salud fundamentado en la Atencion Primaria en Salud y en el enfoque de
determinantes sociales y ambientales, con perspectiva poblacional diferencial, de
cultura ciudadana, de género, participativo, territorial y resolutivo, que impacten
positivamente el estado de salud de la poblacion, asi mismo, mejorar las capacidades

1Ver http:/iwww.saludcapital.gov.co/Paginas2/MisionyVision.aspx
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institucionales a través de la actualizacion y modernizacion de la infraestructura fisica,
la transformacion digital, la arquitectura empresarial y el fortalecimiento de las
competencias del talento humanooy por otro lado i mjorar la calidad, eficiencia y
acceso en la prestacion de los servicios de salud a través del cumplimiento de la

funci -n de inspecci simglvidarelgFbmanal aciymcent oodée
y la transparencia Institucional&;

2 Ver: http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/ObjetivosEstrategicos.aspx
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1. ASPECTOS GENERALES

A. INTRODUCCION
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Para el cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Secretaria Distrital de Salud y
el Fondo Financiero Distrital de Salud, busca crear una integracion de las nuevas
tecnologias en los procesos de Gestion Documental con el fin de garantizar la
transparencia y eficiencia administrativa en los procesos del estado, la proteccion del
patrimonio cultural y el acceso a la informacion a todos los servidores publicos de la
entidad.

El Programa de Gestibn Documental- PGD, de La Secretaria Distrital de Salud vy el
Fondo Financiero Distrital de Salud, coordinado por la Subsecretaria Corporativa 1
Direccion Administrativa- Subdireccion de Bienes y Servicios- Grupo de Gestion
Documental Archivo y Correspondencia, son los que fijan las pautas politicas,
lineamientos para la organizacion, busqueda y acceso a la informacion en la entidad.

El Programa de Gestion Documental- PGD- se ajusta con la finalidad de servir de
apoyo y orientacion para la aplicacién de procedimientos archivisticos; debido a que
la informacién se ha considerado un recurso organizacional necesario y estratégico
para la toma de decisiones.

De conformidad con lo anterior, y en concordancia con el Acuerdo 761 de 2020, con

3Colombia. Mini st ®ecoette BOuonl torde 1080 del 2015. Reglamenta el t2tulo V 1d4371 ade ey 594 de

2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gesti-n documental para todas | as ent

4Colomb'ngreéo de |l a Rep¥blica. Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del
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el cual se adoptd el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Social de Obras Publicas
del Distrito Capital 2020-2024 fiJn Nuevo contrato social y ambiental para la Bogota
del Si g | o laXectetaria Distrital de Salud de Bogota D.C. como organismo que
forma parte de la Administracién Central Distrital, en cumplimiento de la normativa que
rige el proceso planificador de lo publico incorporo la politica sectorial y compromisos
de ciudad que regiran la actuacion del sector salud para el periodo comprendido entre
el 1 de junio de 2020 al 31 de mayo de 2024.

La Secretaria Distrital de Salud, se encuentra enmarcada en el Programa 56. Gestion
Publica Efectiva. Materializar el recaudo oportuno y la gestién anti-evasion para la
ciudad. Posicionar la gerencia publica distrital al servicio de la ciudadania. Lograr una
institucionalidad que articule acciones entre Bogota y la Region. Construir agendas
publicas integrales que promuevan el intercambio de saberes para generar bienes y
servicios acordes con las necesidades de la ciudadania, entre otras cosas, mediante
la ampliacion y el mejoramiento de los servicios de orientacion e informacion de las
entidades distritales a través de la Red CADE. Hacer la gestién publica mas
transparente, moderno, innovador y efectivo. Tomar decisiones basadas en datos,
informacion y evidencia, haciendo uso de la tecnologia y la transformacion digital.
Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la gestion, la innovacion, la creatividad,
la gestiobn documental distrital y la apropiacion de la memoria historica (archivo).

En coherencia el pr op- siregon cbn gdb@mm abtentoy i r Bo
transparente y ciudadan2a consdileamctr edaec enarsu
efectividad de | a gest iEnoumpliriidnto det menaibnada r i t al
Plan de Gobierno, se formul6 el proyecto de inversion 7824 denominado
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DIGNIFICACION DEL TALENTO HUMANO, que

tiene como MetaNo 3  A0R4 garantizar los recursos humanos, técnicos y financieros

con criterios de eficiencia y eficacia para desarrollar las acciones delegadas a la

Secretaria Distrital de Salud en los procesos de apoyo conforme a la normatividad que

la regula.

En consonancia con la misién y objetivos estratégicos mencionados nuestro Programa
de Gestion Documental - PGD, se articula e interactia en aras de la gestion de la
transparencia en la producciéon documental y la implementacion de estandares de
calidad y estrategias de lucha anticorrupcién, de acuerdo con el marco legal
establecido en Colombia para el manejo de dichas estrategias
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B. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental para la Secretaria Distrital de Salud- Fondo
Financiero Distrital de Salud, a través de la implementacion procedimientos e
instrumentos archivisticos claros y precisos, que se integren a las estructuras de
planeacién y control, garantizando la seguridad de la informacion, disposicion al
ciudadano y la conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Implementar los instructivos del Programa de Gestion Documental i PGD, la
planeacién, produccion, gestion y trdmite, organizacién, transferencia
documental, disposicion documental, preservacion a largo plazo y valoracion
documental.

1 Conservary preservar el patrimonio documental de la Secretaria Distrital de Salud
i SDS y el Fondo Financiero Distrital de Salud - FFDS.

1 Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y del
adecuado uso y administracion de los datos personales.

1 Generar estrategias de Cultura Institucional de Gestion Documental.

1 Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacién de la Tabla de
Retencion Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacién y disposicion final de los
documentos.

1 Actualizar el PINAR - Plan Institucional de Archivos y ponerlo en marcha.

1 Actualizar el sistema Integrado de Conservacion de Documentos e impleméntalo.

1 Aplicar las Tablas de Retencion Documental y actualizar de acuerdo a la
modificacion de estructura organizacional.

C. ALCANCE

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA S.D.S.- involucra todos lo
proceso de gestion documental a lineamientos a las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Econdémico, Social, Ambiental y de obras Publicas y el Plan Plurianual de
Inversiones para Bogota D.C., para el periodo 2020-2024 nuevo contrato social y
econdémico para la Bogota del siglo XXI.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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Su aplicacién se guiara por el ciclo vital del documento, entendido como, las etapas
sucesivas desde su produccion o recepcidn en las dependencias, conservacion
temporal, hasta su eliminacion en el Archivo Central o conservacion total en el Archivo
Historico.
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Metas del PGD a corto mediano y |l argo plazo

El Programa de Gestion Documental i PGD busca orientar a los funcionarios publicos
y contratistas que ejercen funciones publicas, sobre los procedimientos y operaciones
técnicas que se aplican en los archivos, con criterios basicos, de acuerdo con la
legislacion archivistica vigente y las normas de calidad; con el fin de garantizar que se
mantenga la seguridad y la confiabilidad de la informacion.

Tabla 1. Metas Especificas de Programa de Gestion Documental PGD

Corto, Lapso de tiempo Tipo de  Medicion para el
medjano o para concretar Meta cumplimiento y alcance.
largo Plazo
(O STl M ST o o]  Corto, mediano y Esta meta se logra a La medicion se puede lograr a

publicos y contratistas, WEIfs[eNe]EV4e] través de la capacitacion través de la verificacion de las
responsables del manejo permanente a los Actas de Capacitacion y
de documentos y archivos, funcionarios y registros de asistencia técnica
sobre los procesos de contratistas, ya que el por parte de la Subdireccion de
produccién, tramite, recurso humano es Bienes y Servicios- Grupo de
organizacion, fluctuante. Gestion documental, Archivo y
transferencia, acceso vy Correspondencia, a las diversas
control de los archivos, a areas de la Entidad

partir de la implementacion
del Programa de Gestién
Documental i PGD-, en la
Secretaria  Distrital de

Salud.
Corto, mediano y Esta meta se logra 9§ Seguimiento a través de la
largo plazo mediante la respectiva creacion de matriz de series
valoracion de cada una y subseries en cuanto al
de las series de acuerdo cumplimiento a tiempos de
a disposicion final retencion los periodos

establecida en el
instrumento archivistico

TVD
Corto y Mediano Esta meta se logra § Indicador de verificacion de
Plazo mediante la respectiva Tablas de Retencion
aprobacion de
actualizacion del IVTR= #Total TRD i Total
instrumento TRD. TRD verificadas / # Total

TRD.

1 Acta de Reunion Comité
Institucional de Gestién y
Desemperio aprobando
actualizacion de las TRD.

Mediano Plazo y Esta meta se logra 9§ Concepto Técnico de

largo Plazo mediante la respectiva Convalidacion de las TRD
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convalidacion de por parte del Consejo
actualizacion del Distrital de Archivos de
instrumento TRD e inicio Bogota.

del proceso de adopcion Emision de Acto

e implementacién en Administrativo de adopcion
cada una de las unidades e implementacion de la
documentales que le actualizacion de la TRD de
aplica dicha la SDS.

actualizacion.

5. Actualizar el Sistema Corto y Mediano Diciembre de 2022 1 Acta de Reunién Comité
Integrado de Plazo Interno de Archivo de la
Conservacion - SIC SDS aprobando el ajuste al

SIC.

 Emisién de Acto
Administrativo de
aprobacién las
actualizaciones del SIC de
la SDS

. Proporcionar a Bl Corto, mediano y Esta meta se logra a § Plan anual de

instancias administrativas [MEl{s[e}s]F:VAe) través de la Transferencias

de la Secretaria Distrital de implementacién anual del Documentales.

Salud lineamientos y Plan de Transferencias ¢ Circular informativa del Plan

mecanismos que les de la entidad, el cual Anual de Transferencias.

permitan orientar y agilizar como se indico se elabora

los HENES anualmente.

correspondientes para la

transferencia de la

documentacion que

habiendo recibido (o]

generado, haya cumplido

su ciclo de funcion

Administrativa y deba ser

enviada, para su custodia

definitiva, al Archivo

Central de la Secretaria

Distrital de Salud.

. Formular el EEGON Corto y mediano Diciembre de 2022  Acta de Reunién Comité

Terminoldgico. plazo Institucional de Gestién y

Desempefio de la SDS

aprobando el BANTER

1 Emision de Acto
Administrativo de
aprobacién del BANTER de
la SDS
8. Implementacion SGDEA Corto, mediano y Esa meta se logra a 9§ Matriz de verificacion de
largo plazo través de la requisitos funcionales y no
implementacion y puesta funcionales del SGDEA
en marcha de un SGDEA
para la SDS.

1. Crea Responsabl e
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El 8rea responsable de establecer l os requ¢
Administrativos, tecnodmbi copayadel gBEsbdogr ama
DocumeRGBRdd Subdirecci -n de Bjeeescyglébmrpuoudel o
de Gesti-n Documental, Ar cthhowtoanyd oCocrorne selo n t
conjunto con | a Direcci-n de masi Tacnolheg? a3

2. Tipos de I nformaci-n existentes en | a SDS

()
o))
c‘c<m1§]o

N @ =

erdo con | o expreNMa.dol &3O led e Deenc rseut oArfrn
i 5.0 de informaci-n, se puede definir ¢
inforchacy Pmrodacbda por cual quier per s
dades inherentes a | a funci-n de | a
ndi entemente del soporte y medio de r
can, y se coinpsiefrivcaanr, dseent rpou eddee lItas si guU

oo+ wmw o

= 50O 0O -
o ®d® — @

Documentos de Archivo (f2sico
Archivos institucionales (f2s
Si stemas de Administraci n de
Si stemas de Mensajer2a Electr
Portales, Intranet y Extranet
Sistemas de Bases de Datos.
Disco dur os, servidores, di scos o medios p
audio (an8logo o digital), e

Cintas y medios de soporte (

y electr - -nic
os y electr
ocument os.

[

w W W W W W W T T T NQ

t c
back up o conti

w

D. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

EIPROGRAMAGBE&ETI ¢CN DOCUMENTAL eBE SLAiS.i.iYo a t

gue participan en el desarroll o de |l as | abo
contratistas); de acuerdo con | as actividade:
l a Administr,acquen &s/4b®n cmael aci onados con | a
tr8mite, administraci-n, organizaci-n y cons
relacionado con | a transferenci a, conservaci
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*Directivos
USUARIOS INTERNOS 'E”“°'°r.‘a"°5
*Contratistas
+Proveedores
*Entidades Estatales
+Entidades de Control
USUARIOS EXTERNOS *Personas Naturales
+*Personas Juridicas
*Subredes
+IDCBIS
CLIENTES ASOCIADOS "EGAT
+CDEIS
PARTES
ASOCIADAS A SDS-FFDS
Cl aisciafci -n de |l os Usuari os:
1. Usuarios Externos
T Todos | os ciudadanos col ombianos, per sona
privadas, veedur?as ciudadanas, entre otr
T Los organismos de <control, operadores ju
faculpada@si nspecci -n y vigilancia de | a g
1T Todas Ukarsed® s Il ntegradas dey Sseursvi oniod a ddes
prestador s vidd osS de Sal ud, Centro Di s
elnvestiega&ialond (CDEI S). InstotaetonoDbgtai:

l nnovaci -n-l ®&€BIS8| Edti dad Asesora de Gest
T®cnica (EAGAT),

2. Usuarios I nternos

T Los servidores p¥%blicos d®e droataasr 2laa sDidsetpre
Sal ud, referentes de Archivos!| a&be s tGe-sit i - |
Documental Archivo. y Correspondenci a
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Pero especial mente a cada uno de | os empl ead
Secretaria Distrital de Salud, incluidos en
ESTRUCTURA SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

E. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

a. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La Secretar?a Distrital de Salud en cumpl i mer
en Col ombi a en gesti -n document al , cuent a
encuentran en el aplicativo en el Link.
http:// www. saludcapital . gov. colAB&gi masnd/ Ndroms
Procedi mientos, instructivos y formatos asoc
La aprobaci-n del Progr ainPaGDd,e sCee setfie cnt &dao ceunme
del cumpli mento de Decreto Pnico 1080 de 201
previo concepto emitido por el Comit® de Arc
de 2017, adoptado por | a entidad mediante Res:s
se dar8 en el Comit® I nstitucional de Gesti -
en cumplimiento de -Taahspad@&iali dey20&4U4 Derec
l a I nformaci - n em%blai aae shpecitorval p8gina web de
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b. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

En este aspecto es importante tener en cueit
situaciones de tipo econ-mico de |l a gesti - -n
costos derivados de |l a conservaci-n de docum
del os recursos destinados para |l a gesti-n do
de SabDB8 a trav®s derduaelr esumpluaerst dwena cxd r-tni daas
presupuestal para el desarroll o del Progr ama
somgsestionados por | a Subgelxirreetcacrii-an Q\adrnp onri ast
Subdirecci-n de Bienes y Servicios con el fi
presente Programa. En concordancia con | o qu

Archi vosy PdINAArRes de acci - n.

Plan anual de accion Link:
http://www. saludcapi tdeehcgiooncaspPrgi nas2/ Pl an

Presupuesto asignado link:
http://www. saludicaas?hal nfijovmaoi Ba_Financiera. aspx?

Pl an anual de adquisiciones Link

http://www. saludcapital.gov.co/Paginas2/ Pl anAnual deAd
Es i mportante tener en cuenta que | os indi:¢
herramienta que a tmav®sodeo sy sneguicmi-@ant o a
desarroll adas, puedan servir para abordar |
medi ante | a aplicaci-n del PGD que involucra
Cero Papel, reflejados |les Igue procaedii miuen teol:
documento f2sico por el documento electr-nic
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c. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Fuente: http:// gesf oxemt d-deplaad messoi/-acnoantst it 0d2ald0/

Para dar cumplimiento al Precogndmamede aGéotidis
en el Decreto DPnico 1080 del MObdlixyacor seadAdt
programa gesti-n documental. Todas | as enti
Programa Gesti-n Documental (PGD), parterdel

Pl an Estrat®gico I nstituciodmalSeyrcedalarPlaami ¢4
Sal,udnpl emleodiaf er ent es procesos de |l a gest.i
respectivas actividades as?2 como | os instru
ecuentra alineada as?

T EI Colnritte® i nstitucional da eGest il -an mB8 xD anae mp
asesora de | a entidad y a partir de ®ste |
ydacumpl i miento a | a eldebosadiifmstegnmehit oac,i
archiv2sticos que se encuentran en | a Gesti

1T EI Sistema I ntegrado de Calidad es | a inst
Subsistemas de Gesti-n de Cxdgudraidd a ddey Canltu
elrabajo, de 6&astal ;n GAmbi -n de Seguridad
SubsistemadenDecnment acde nReys pAarcsha bviol iydad S

e acuerdo con | o dispuesto el Decreto 50
ubsecretar2a Corporativa easvol audee peéanredeen ceind
uncifdingisl ar | as actividades dirigidas a | a
a clasificaci-n, organizaci-n y configur at
onforme a |l as normas QV¥ePdegtesewmidreerd al i meet
dmi ni steadti y@liPedcse,ni st r ar el archivo docur
gesti-n y apoyo de | a entidad y dAeg8 séswioci
gue | e Corresponde a | a Subdireccie nsudke Bi
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funcionedmasi sierar y conservar | a infor mac
de Salud, con croterios archiv?2sticos.
M Las dependencias de | a Ssohatarinasabbdigeatdai t
I mpl ementar | as actividades del PGD.

9 El Responsable del SIGA orienta la gestion documental de la Entidad y con
los referentes de la gestion documental brindardn la asesoria y las
capacitaciones necesarias sobre la tematica archivistica a todo el personal de
la entidad que surgiran con la implementacién de este PGD y la Secretaria
Distrital de Salud debe adecuarse con los sistemas minimos de seguridad y
proteccion de la informacién, de almacenamiento y conservacion de los
documentos tanto para el archivo de gestion, Central, atendiendo lo establecido
por el Archivo de Bogota y el Archivo General de la Nacion.

d. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS.

En I o referente a |l a gesti-n document al l a S
aplicativo para administrar | as mpmemeoaéaar an
|l os sistemas inform8ticos que cumplan con |
materia de gesti-n documental f2sica y elect

La entidad cuenta con los sigues sistemas de informacion:

(Fo?

SIVIGILA D. C.

SisTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
PARA LA VIGILANCIA DE LA SaLup PlBLCA

I

S R Sistema Integral " 4
de Referencia y Contrarreferencia l SO l ' l C l cJ) n
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de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.

17




GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
SISTEMA DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

SECRETARIA DE SALUD Cadigo:

SDS-BYS-PRG-004

Version: 3

Elaborado por: Carolina Cardona Vélez / Revisado por: Diana Marcela Acosta Rubio / Aprobado por: Diana Carolina Franco Babativa

CLASE INTANGIBLE SOFWARE DEPEDECIA A CARGO DEL SORWARE ESTADO
EN SERVICIO [ NUEVO | INOPERANTE
Aula Virtual Direccién TIC X
SIRC - Sistema Integral de Referencia 'y Direccién TIC
Contrareferencia X
Intranet Oficina Asesora de Comunicaciones
Portal WEB Oficina Asesora de Comunicaciones X
Sistema de Informacion de Particiacion Social - |Direccion TIC
SIPS X
Sistema de Informacién Distrital y de Barreras de |Direccion de Participacion Social y Servicio
Acceso - SIDMA al Ciudadano X
sistema de carga de Registros de Prestacion de |Direccion de Planeacion Sectorial
Serivicios - RIPS X
Indicadores Observatorio de Salud de Bogota Direccién TIC X
Sistema de Iformacion de Residuos Direccion de Calidad de Serivios de Salud
Hospitalarios - SHIRO X
Sistema de Informacién de investigaciones Direccion de Salud Publica, Direccién de
Adminitrativas en Salud - SIIAS Calidad de Servicios de Salud, Direccion
Financiera, Direccién Juridica
Programa Ampliado de Inmunizaciones - PAI Direccion de Salud Pdblica X
Sistema Integrado de Informacion para la Direccion de Salud Publica
Vigilancia en Salud Publica - SIVIGILA X
Sistema de Informacidn para Investigacion en Direccion de Infraestructura y Tecnologia -
Salud Biblioteca X
Sistema de Informacion del Laboratorio de Salud |Direccién de Salud Publica
Publica - SILASP X
Sistema de Informacién de Registro de Direccién de Calidad de Serivios de Salud
Prestadores - SIREP X
DEFUNCIONES, INHUMACIONES ORACLE Subdireccién de Inspeccién Viglancia y
Sistema de Oferta Contro de Senvicios de Salud X
COMPROBADORA DE DERECHOS Direccién de Aseguramiento y Garantia del
Derecho a la Salud X
Sistema de Informacién de Aseguramiento Direccién de Aseguramiento y Garantia del
Derecho a la Salud X
Sistema de Informacion de Trasplantes Direccién de provision de Servicios de
Salud X
Sistema de Capacidad Instalada y Produccién - |Direccion de provision de Servicios de
CIP Salud X
Sistema de Informacion Linea 106 Direccién de Salud Pablica X
Sistema de Informacion de urgencias y Direccion CRUE
Emergencias X
Linea de salud Para Todos Direccion de Aseguramiento y Garantia del
Derecho a la Salud
Sistema de Informacion de Cuidate se Feliz Direccionde Salud Puablica X
Sistema de Informacién de Gestores de Riesgo - |Direccion de Salud Publica
Salud Urbana X
Ventanilla Unica de Tramites y Senvicios en Linea |Subsecretaria de Aseguramiento
X

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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La Secretaria Distrital de Salud, proporciona toda la infraestructura tecnol6gica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccion,
gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo cual se tendran en cuenta los
siguientes requisitos tecnolégicos:

1 Software de Gestion Documental que cumpla estandares como la ISO 30301,
MOREQ y CMIS.

9 Proporcionar los equipos que se requieran para registrar, recepcionar, tramitar,
consultar y conservar la documentacién de la Secretaria Distrital de Salud.

91 La Secretaria Distrital de Salud debe suministrar las herramientas tecnoldgicas

para el control y seguridad de la informacion.

Mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Propiciar el fortalecimiento de la funcion archivistica, a través de la aplicacion

de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el apoyo de las

tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

E |

e. REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO.

Fuenhtet:p: // el tecnicodeguar di-yag.ebslid@gms mwit o .clotmhl2008/ 10/ i nnovacin

Para i mplementar el Programa de Gesti -n Do
i ncondicional de | os jefes de cada una de |
ej er siecidee,be contar con el per sonal profesi or
de todas | as herramientas archiv2sticas par

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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buscando siempre | a racionalizaci-n de sus r
de 2000 (rLeely dGenferchi vos) y todos sus decretoc
Es por ello que | a Direcci-n de Gesti -n del
fortalecer | as competencias | aborales de | os
significativa @aanlad ,gedt ic.umpil ngsnt ietnd @i d el pl ar
del Pl an de Desarroll o.

Por | o anterior, el plan institucional de ca
est8 articulado conJrel NWwdwn dodentDreastaa rd dioa l
|l a Bogot§8 delJa SbgtoetXaXxrlza Distrital de Salu
organi simor mmaeparte de | a Administraci-n Cent
|l a normativa que rige el proceso planificadort
y compromi sos de ciudad que regirs8petiaodaet u:
comprendi dodeenjturnei o@alRikel 2 2fBayo de 2024

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 1° del Decreto Distrital 612 de 2018,
forman parte integral del Plan de Accién de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota
D.C., los siguientes planes Institucionales y Estratégicos.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR), Plan Anual de Adquisiciones,
Plan Anual de Vacantes, Plan de Previsidbn de Recursos Humanos, Plan Estratégico

Modernizaciéon Institucional

I I

Estructura de la Administracion Pablica | I Mejoramiento de la Infraestructura Fisica

Programa integrales de administracion

Elemento 4.
Formulacien e
implementacion de
una Politica de
Empleo Publico

I

|

Elemento 1
Reformas verticales
para la optimizacion

de la estructura
administrativa

Elemento 2
Elementos
transversales como
Defensa Juridica

Elemento 3
Iniciativas de mejora
fisica, inversion en

planta y equipos

1 Busca
i 1

Privilegiar el merito parala provisién de emplecs.

real de las plantas

Fortalecer los sistemas de informacion de la funcién publica

Diagnésticos en la gestion del desarmolio que identifiquen las brechas que presentan los servidores
distritalesen la prestacion de sus funciones

Establecerlineamientos paraque todos los empleados plblicos del Distrito cuenten con un
instrumento de evaluacién

Impartirlos lineamientos paraimplementar programas de bienestar

udadanos Felices

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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Desarrcliar &l capital humang, responda a
las necesidades de la ciudad y las
instituciones, retener sl empleo publico,
reconocer la excelencia técnica y humana
de los servidores, fomentar una cultura en
las crganizaciones que conlleve alcance
de los objetivos

Servidores
Transparentes
Excelentes
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del Talento Humano, Plan de Incentivos Institucionales, Plan Institucional de
Capacitacion, Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (PETIC) y el Plan,
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano.

Fuenhtet:p: // sdsspintranet/sitios/sds/ CaplacCapac¢int@2d®inv@® B2eh&spafr/ Pl a

La Direcci-+-n de Gesti-n del Talento Humano de
optimizar | a gesti-n de | os servidores p%¥bl
competencias | aborales por madidel d&ll adi $a%o i
de Capacitaci - n, desde una perspectiva integ
Hacer y el Ser que respondan a | as necesida
conformidad con | o establecido en-r,l deyl d<&

Servidores PYWbhlicos.
1. CARACTERI ZACI N DE LA POBLACI ¢ N:

La Secretaria Distrital de Salud cuenta con una planta total de 648 cargos, de los
cuales 589 son de carrera administrativa y 59 corresponden a cargos de libre
nombramiento y remocion. Dentro de los que corresponden a carrera administrativa
se tiene que: 361 son del nivel profesional, 113 del nivel técnico y 117 del nivel
asistencial. En la actualidad, el total de empleos provistos en la planta de personal se
ubica en 574, de los cuales 106 estan siendo desempefiados por personas con
nombramiento en provisionalidad, 408 pertenecen a funcionarios con derechos de
carrera administrativa, 14 a servidores en periodo de prueba y 46 a funcionarios de
libre nombramiento y remocion.

2. NECESI| DADES FlIIDXEANDIA S

lLas necesidades identificadas de capacitaci -
dat os reasltiazada or maci -n se organiz- de conf c
Gobernanza para | a Paz, Gesti-n del Conoci m
di mensiones del Ser , Hacer y Saber.

Fuente Plan I nstitucional de Capacitaci-n 2022

http://saludcapital.gov.colkPloamé¢éd PEammr atnesd_ ICaptalc2@ 22/ loms tpidtf u
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Redaccion y Ortografia (elaboracion de informes) - Técnicas de analisls e
interpretacion de textos y datos (Gestion Administrativa)

Curso de Oralidad, Oratoria y escritura en Derecho Disciplinario.

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (Gestion
Administratia)

La entidad cuenta con Procedimientos, guias e instructivos asociados al tratamiento
de la capacitacion Talento Humano.

Gestion de

Lo SDS-COM-PR-001 GESTION DE COMUNICACIONES.
Comunicaciones

Gestién de

L SDS-COM-PL-001 PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION
Comunicaciones

Gestion del

SDS-THO-GUI-002 GUIA PARA EL ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE TRABAJO
Talento Humano

Gestion del

SDS-THO-PL-002 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.
Talento Humano

Gestion del

SDS-THO-PL-003 PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
Talento Humano

PROGRAMA DE CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Gestion del SDS-THO-PRG-002
Talento Humano

Gestion del

SDS-THO-PR-006 GESTION DEL CAMBIO
Talento Humano

Gestion del

SDS-THO-LN-002 LINEAMIENTO EVALUACION DE CAPACITACIONES
Talento Humano

La Subdirecci-n de Bienes Gr SGpovdei Aschiewocy!
Documental vy | a Direcci-n de Desarroll o del °
|l a Gesti-n Document andenesetir &he¢ ¢sid psh,rma atps i &
sensibilizar, capacitaaci | ns y s earcvoindpoarfeasmi p bHab b
relacionado con | a importancia de |l a gesti - -n
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El Responsable del SIGA con el personal de gestion documental sera el encargados
de prestar asesoria técnica y de capacitar a los funcionarios y colaboradores de la
entidad en la aplicacion del PGD, sobre las nuevas directrices de gestion documental
gue contemple el uso de las herramientas archivisticas y asi lograr la implementacion
del PGD en la Secretaria Distrital de Salud.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Secretar2a Distrital de Salud de Bogot§, 1
de Gesti n Documental, gue cboniseneatilwas ayxt.i
tendientes a |l a planificaci: - n, manej o Yy orga
reci bidos por | a entidad en desarrollo de s
destino final, en el desarr oldducdcei -1no,s Goersotcie
Tr 8mite, Organi zaci - n, Transferenci a, Di spos
Largo Plazo y Valoraci - n, est8n alineados c
entidad y | a-2086r ma | SO 9001

Para el desarrolillan er bogphemme MdteacGesti - n Do «
registrados y normalizados a trav®s de Gu?2;
resoluci anexn,t iqgqumad Iconsi dere pertinente

Grafica 2: Proceso de Gestion Documental

: /

[
S —
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2.1 PLANEACION DOCUMENTAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

iConjunto de actividades encaminadas a |l a pl a
documentos de |l a entidad en cumpl i miento C C
funcional y t ®cni co. Coempo eneée floa masg ead ior m
document os, an8lisis de procesos, ang8lisis d
Gesti-n D&cument al

La Pl aneaci -n Document al de | a Secretarza Di
bajo |l as directreces-ndeyl boAksaabl ecido por
Gesti-n de | a entidad.

La Gesti emt@dcuwm | a e rtaijdad ose sdfgeaudtehd es di r

LobBecrsébt0or del 6 de noyi @éBBrdeddl d2O@R@roslta de
cual sea moali Estcructura Organizacional de | a
Bogot §.

Resoluci -n No. 160 del 11 de Febrero de 2021

Funciones y Competencias Laborales para | os
Sal ud.

Fremtle avance que | a Secretar2za Distrital d e
pl aneaci -n document al par a | a i mpl ement aci
Documental indica | os criterios y actividade:s
para ser ejacnttadas2 Whi2gemnacsitaass 2025; se det al |
cuadr o:

Tabla 2. Plan de trabajo - Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

Actualizar la Tabla de retencién documental y del Cuadro de Elaborar TRD, CCD , FVD, CCD-RAI y
Clasificacion Documental para el periodo 2014 a la fecha documento técnico

Ajustar la Politica de Gestién Documental Politica

Elaborar y ajustar los Instructivos y procedimientos que se Elaborar instructivos y aprobarlos por el
consideren necesarios frente al cambio de directrices en sistema de calidad
temas de Administracion de Gestion Documental

5 Decreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental
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ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

ASIGNACION  DE
METADATOS

Aplicar la Tabla de Valoracion Documental para 3 periodos.

Actualizar el Programa de Gestion Documental

Actualizar del Plan Institucional de Archivos i PINAR.

Actualizacién del Sistema integrado de conservacion para
documentos anélogos y digitales

Implementar un Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo i SGDEA que garantice la
normalizacién, correcta gestion y preservacion de los
documentos electrénicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental i TRD

Definir los criterios relacionados con el uso de las firmas
electrénicas y digitales.

Definir los parametros o criterios minimos de metadatos que
deben contener los documentos electrénicos y de archivo.

Aplicar TVD, Para 3 periodos de la SDS.

PGD
PINAR

Ajustar el Plan de Preservacion a Largo
Plazo

Verificar en el acompafiamiento de
implementacion se garanticen la
normalizacién,  correcta  gestion y
preservacion de los documentos
electrénicos durante el ciclo de vida de los
documentos y los plazos establecidos en
las Tablas de Retencién Documental i
TRD

Verificar en el acompafiamiento de
implementacion se garanticen la
normalizacion, correcta definicion de los
criterios de uso de firmas electrénicas y
digitales.

Verificacion de cumplimiento de los
requisitos de metadatos por parte del
SGDEA de acuerdo con el documento:
esquema de metadatos de la SDS.

91 Procedimientos y documentos asociados:

SDS-BYS-FT-002
SDS-BYS-FT-005
SDS-BYS-FT-007
SDS-BYS-FT-058
SDS-BYS-FT-059

SDS-BYS-FT-060

SDS-BYS-FT-061
SDS-BYS-FT-062
SDS-BYS-FT-057

SDS-BYS-FT-006
SDS-BYS-FT-004

SDS-BYS-INS-
002
SDS-BYS-INS-
005

SOLICITUD DE DOCUMENTOS
ENCUESTA DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE

GESTION

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA FONDOS

DOCUMENTALES ACUMULADOS
SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS

ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE

INFORMACION

INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES

FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
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2.2PRODUCCION DOCUMENTAL

fActi vidades destinadas al estudio | os docu
ingreso, formato v estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que
act¥%a y los resiéltados esperadoso.

La documentacion que por caracteristicas archivistas, técnicas, documentales que se
enmarcan dentro de los valores primarios o secundarios y que potencialmente son de
caracter histérico para la entidad; deben ser elaborados siguiendo parametros que
cumplan con condiciones de conservacion, los cuales se encuentran definidos en el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, Instrumento archivistico aprobado por el
Comité Interno de Archivo en fecha 21 de Agosto 2018 y en proceso de actualizacion.

Tabla 3 . Avances en el Proceso de Produccion Documental

ASPECTO SITUACION ACTUAL

El sistema de gestion de calidad de la Secretaria Distrital de Salud, controla los
documentos y formatos con el listado maestro de registros.

Se tiene normalizada la produccién documental en soporte analogo.
ESTRUCTURA DE LOS La produccion documental esta establecida a partir de lineamentos dados por la
DOCUMENTOS Oficina Asesora de Comunicaciones, segun lo referenciado en los procedimientos y
documentos asociados.

La entidad, tiene establecido en PIGA, que toda documentacion generada por la
entidad debe impresa a doble cara y el uso adecuado del papel reciclado.

AREAS COMPETENTES PARA EL Se ha reglamentado la codificacion de la entidad y el uso de firmas mediante acto
TRAMITE administrativo interno Resolucién No . 0742 de 2017 - SDS

6 Decreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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Actividades que realizar

La producci-n document al comprende | os aspec
formatos y dood me meo s,l desarroll o de | as fu
entidad o dependenci a.

Tabla 4. Plan de trabajo - Proceso de Produccion Documental

ESTRUCTURA Implementacion y uso de firmas electrénicas y Durante las pruebas de la implementacion del
DE LOS digitales para los tramites tanto internos como Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
DOCUMENTOS externos de los documentos, de acuerdo a los Archivo i SGDEA, verificar el correcto uso de firmas
requerimientos del SGDEA: Servicio 5 Alcance y electronicas y/o digitales
Contexto, numeral 5.3 Firma electrénica y Firmas
digitales
AREA Aplicar el Sistema Integrado de Conservacion Disefiar instructivos como herramientas de apoyo a
COMPETENTE documental lo relacionado con el Programa de la produccién y manipulacién documental.
PARA EL produccién y manipulacién de documentos » . o
TRAMITE Identificar las series de conservacion total y de
seleccion documental de acuerdo con las tablas de
retencion  documental para establecer las
necesidades de produccién, manipulacién y consulta
de las tipologias documentales de cada serie.

I Procedimientos y documentos asociados:

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE
GESTION

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA FONDOS
DOCUMENTALES ACUMULADOS
SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS

ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO
CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COMUNICACION DIGITAL

SDS-BYS-FT-007

SDS-BYS-FT-058
SDS-BYS-FT-059

SDS-BYS-FT-060

SDS-BYS-FT-061

SDS-BYS-FT-062
SDS-BYS-FT-057

SDS-BYS-FT-006
SDS-BYS-FT-004

SDS-COM-LN-
003

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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SDS-COM-LN- COMUNICACION EDITORIAL
g%ZS-COM-LN- COMUNICACION EXTERNA
(S)CI)D:LS-COM-LN- COMUNICACION INTERNA
?S)E):S-BYS-INS- PRODUCCION DOCUMENTAL

2.3 GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestion y Tramite de la Secretaria Distrital de Salud de Bogot4, es el
conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento a los tramites
qgue surten los documentos de la Entidad, hasta la resolucion de los asuntos. Este
proceso se encuentra normalizado mediante procedimientos propios de cada proceso
como lo es Procedimiento de Gestidbn y tramite de Correspondencia Interna,
Procedimiento de Gestion y tramite de Correspondencia Externa, e Instructivos.

Asi mismo, teniendo en cuenta la definicion del concepto de archivo total, el cual se
entiende como el Acontrol y segui miento
estadios: La produccién o recepcion, el tramite, la distribucién, la consulta, la

de

retencién, el almacenamiento, la recuperacién, lapreservaci- n 'y di sposi ci

plantean claramente la relacién de los archivos y los servicios que este puede prestar,
establecidos dentro del ciclo vital del documento.

Por tal motivo el propdésito de los servicios de archivo deben estar fundamentados en
las necesidades manifiestas de los usuarios, ya sean estos internos o externos, los
cuales deben ser brindados por los funcionarios de las diferentes dependencias y la
coordinacion del Archivo Central, de acuerdo a las normas internas de uso y control
de documentos propios de cada entidad, respecto a uso y restriccion.

Los servicios de archivo mas distintivos, tanto en las oficinas como en el archivo
central son:

2.3.1. Servicio de Acceso y Consulta

Es un servicio comun en los archivos y se basa en que el usuario puede avistar de
primera mano la informacion contenida en los documentos, segun sus necesidades.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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La consulta de documentos va relacionada con los derechos de acceso y consulta
contemplados en la Constitucién Politica Colombiana, la Ley de transparencia y
acceso a la informacion y la base juridica y legal vigente. Este derecho afecta el
acceso y consulta a la documentacion que por la clase de informacion tienen acceso
restringido, como el derecho a la intimidad, legislacion de propiedad intelectual, etc.’

Se establecen dos categorias generales de consulta:

1 La consulta interna a cargo de las personas que laboran en las unidades
administrativas propias de cada entidad, en ejercicio de sus funciones
especificas.

1 La consulta externa, por parte de cualquier usuario ajeno a la entidad.

2.3.2. Servicio de Consulta en el Archivo de Gestion. La consulta de documentos
en el archivo de gestibn se hace en la misma unidad productora de los
documentos. La autorizacion de acceso debe asumirlo el responsable de la
unidad, oficina o dependencia, en la cual se encuentra el documento.

La documentacién confidencial y aquella que contenga informacion de caracter
personal debe estar convenientemente protegida frente a accesos no autorizados, y
contemplada en el indice de informacion clasificada y reservada de la entidad.

Las aplicaciones informéticas que participen de algin modo en los tramites y
procedimientos administrativos deben estar debidamente protegidas de acuerdo con
la confidencialidad de los datos que contengan.

2.3.3. Servicio de Consulta en el Archivo Central. La consulta de los documentos
gue se encuentren en el Archivo Central se hace directamente en las
instalaciones del Archivo Central.

Toda persona que desee realizar alguna consulta debe presentar y acreditar el carnet
de funcionario como prueba de su interés legitimo, de modo que quede fuera de todo
duda su derecho al acceso a la documentacién depositada en el Archivo Central,
previa autorizacion de la unidad productora correspondiente.

Los funcionarios del Archivo Central, realizan las supervisiones necesarias, para evitar
la mutilacion, sustraccion o adulteracion de los documentos.

7 Es necesario mencionar que para el préstamo efectivo de los servicios de archivo se deben diligenciar aquellos formatos
establecidos por cada una de las entidades.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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El Archivo Central lleva un control de consultas diario, con el fin de consolidar
estadisticas mensuales y anuales, que permitan obtener elementos de juicio para el
direccionamiento de diferentes politicas de gestién documental.

2.3.4. Servicio de Reprografia en el Archivo Central. Si la documentacion se
encuentra en el Archivo Central la peticion es dirigida al responsable de esta
dependencia, con el apoyo de los equipos asignados para la prestacion del
servicio, en cuyo caso el servicio es exclusivo para la documentacion que
reposa en esta dependencia.

Tabla 5. Avances del proceso de Gestiény Tramite

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DISTRIBUCION Se cuenta con el procedimiento de gestion y trdmite de documentos
Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones mediante el
sistema de correspondencia CORDIS
Mediante el aplicativo dispuesto por la Alcaldia Mayor de Bogota se hace
seguimiento y control a las peticiones interpuestas por los usuarios.

ACCESO Y CONSULTA Se cuenta con el instructivo de consulta y préstamo de documentos.
CONTROL Y A través del aplicativo de SQS , de la Alcaldia Mayor de Bogota se hace control
SEGUIMIXENTO y seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuestas a las solicitudes,

quejas y peticiones interpuesta por los usuarios

Tabla 6. Plan de trabajo - Proceso de Gestién y Tramite

ACCESO Y CONSULTA Establecer las tablas de control de acceso y los Actualizar cuando se requiera el
formatos de préstamo de los documentos, asi como los CCD-RAI
mecanismos de consulta disponibles para los usuarios. Formular la elaboracién de Tablas
de Acceso

Ajustar los instructivos del Grupo de Archivo y Gestion Actualizar cuando se requiera el
Documental con el fin de realizar acciones de mejora. instructivo gestion y tramite

1 Procedimientos y documentos asociados:

SDS-BYS-INS- TRAMITE CORRESPONDENCIA INTERNA

022

SDS-BYS-INS- TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

023

SDS-BYS-FT-002 | SOLICITUD DE DOCUMENTOS

SDS-BYS-INS- SOLICITUD CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA USUARIO
007 INTERNO
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SDS-BYS-PR-010 = GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EN LA SDS

2.40RGANIZACION DOCUMENTAL

fiConjunto de operaciones t ®cni cas para decl
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadaient e. 0

El proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcién de los
documentos la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, se encuentra normalizado
mediante, formatos e Instructivos.

La organizacion de los archivos responde a un ordenamiento interno apropiado, de tal
forma que, se identifique la estructura organico-funcional de la Secretaria Distrital de
Salud. Esto facilita la localizacion de los documentos, mediante instrumentos que
orienten las busquedas con acierto.

En este proceso se debe ubicar los documentos dentro de las series documentales y
el respectivo fondo, de acuerdo con la secuencia en que se realizo el tramite, dandole
una disposicién fisica a los documentos, de conformidad con un sistema de
ordenacion previamente definido: Alfabético, cronoldgico y mixto, segun aplique.

La ordenacion archivistica sirve para asegurar que un cuerpo de documentos tenga
un ordenamiento interno apropiado, y para incorporar esos documentos al sistema en
que estan organizados los fondos.® Esto quiere decir, que la ordenacién documental,
al interior de cada expediente, debe responder de manera logica al procedimiento
mismo.

Antes de optar por uno u otro tipo de ordenacion se debe tener en cuenta la naturaleza
de los documentos y del proceso mismo que los genera, para que el orden elegido
responda al tramite.

Para satisfacer esta necesidad, la organizacion de archivos comprende cuatro
procesos: ldentificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion; los cuales, se deben
realizar de manera adecuada y complementaria de tal forma que permitan obtener
archivos de gestion bien organizados.

8 Decreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental

9 MILLER, Fredryc M. Ordenacién y Descripcién de Archivos y Manuscritos. Bogota. Archivo General de la Nacién de
Colombia, 1998.
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Para llevar a cabo la organizacion de los archivos, se debe trabajar sobre los principios
archivisticos de orden original y/o procedimiento establecido, manteniendo la
integridad e identidad organica de la documentacion que reciba o genere la Secretaria
Distrital de Salud, en el desarrollo de las funciones propias de las oficinas productoras.

2.4.1. Descripcion Documental

En la Secretaria Distrital de Salud el proceso de descripcion documental debe reflejar
determinados datos de caracter esencial que sirven para identificar el documento, y
posteriormente recuperar la informacion contenida en él mismo. Este proceso que se
realiza a lo largo del ciclo de vida del documento.

Para llevar a cabo el proceso de descripcion se debe utilizar el mismo sistema de
clasificacion, toda vez que dependiendo del nivel en que se encuentre clasificado un
archivo, asi correspondera la elaboracion del instrumento de descripcion.

2.4.2. Proceso de Descripcion en los Archivos de Gestidn

La Secretaria Distrital de Salud, debe elaborar el andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacién, localizacion y
recuperacion, para la gestién o la investigacion.

Cada una de las dependencias debe diligenciar los inventarios documentales de las
series que establece la Tabla de Retencion Documental para su area, de acuerdo al

instructivo establecido para el procedimiento.
Tabla 7 . Avances del Proceso de Organizacion

Las dependencias han adelantado acciones en expediente fisico para la organizacion
técnica (clasificacion, ordenacién y descripcién) de sus documentos acorde con las guias
CLASIFICACION, | y estandares emitidos por la Direccién del Archivo de Bogoté.

ORDENACIQN Y | Serealiza el seguimiento a los procesos de organizacion en las dependencias, acorde con
DESCRIPCION las guias y estandares emitidos por la Direccién del Archivo de Bogota. Asi como los
instructivos implementados por la entidad para tal fin.

Se cuenta con el instructivo de inventario documental, instrumentos que le permite a las
dependencias llevar control de su documentacién asi como transferir su documentacion.
Se cuentan con instructivos de organizacion , foliacién, manejo de documentos de apoyo

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion:
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Tabla 8. Plan de trabajo - Proceso de Organizacion

|
DESCRIPCION Implementar un Programa de Descripcién documental teniendo en cuenta Formular un Programa de ‘

la norma ISAD (G) para descripcién de archivos.*° descripcion documental
definiendo los 7 campos
descripcion

1 Procedimientos y documentos asociados:

SDS-BYS-FT-058 = CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SDS-BYS-FT-059 | FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE
GESTION

SDS-BYS-FT-061 = SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS
SDS-BYS-FT-062 | ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO

SDS-BYS-FT-057 | CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

SDS-BYS-FT-006 | INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SDS-BYS-FT-004 ~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SDS-BYS-INS- CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES

g(I)DZS-BYS-INS- FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

cS)(IE)SS-BYS-INS- ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
g%4S-BYS-INS- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO

cS)(I§)6$-BYS-INS- TRANSFERNCIA DOCUMENTAL

g(I)DSS-BYS-INS- ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION
003 Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL

2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

AConjunto de operaciones adoptadas por
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de for mat o, |l os metadatos de prestervaci

10 Acuerdo AGN No. 005 de 2013. Op. Cit. Paragrafo Unico del Articulo 11.
11 pecreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental
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El plazo de conservacion de los documentos de archivo en las diferentes etapas del
ciclo vital esta establecido en el instrumento de Tablas de Retencion Documental,
previa valoracion documental de cada una de las series documentales que produce la
Secretaria Distrital de Salud. Por tanto, con este proceso se persigue mejorar la
eficiencia en la gestion de los documentos y asi adecuar al maximo las necesidades
de busqueda y uso de la informacion de las oficinas, en funcion de las caracteristicas
especiales de cada serie documental.

La transferencia documental en la entidad es el traspaso de responsabilidad de custodia,
pero en ningun caso la operacion de transferencia implica el traslado de propiedad del
procedimiento administrativo desde la unidad productora al archivo central en relacion
con los documentos transferidos. Cada unidad mantiene dicha propiedad vy
responsabilidad hasta el momento en que prescribe su valor administrativo, o hasta
cuando adquieren valor historico.

La Transferencia Documental Primaria consiste en la remisién de los documentos del
archivo de gestion de cada una de las Direcciones, Oficinas y/o Dependencias al
Archivo Central de la Secretaria, de conformidad con lo establecido en la Tabla de
Retencidon Documental; cada oficina debe seleccionar las Series y/o subseries
documentales a transferir; las cuales, deben haber atendido a los procesos de
valoracion y seleccion.

8§ Se debe elaborar el Inventario de las Series Documentales que se han de transferir
al Archivo Central, en el cual se refleje la clasificacién, ordenacién y descripcion
de la documentacion de la oficina.

8 Cada oficina de la SDS debe solicitar al Archivo Central asesoria para transferir
los documentos de la oficina.

8§ Cada oficina debe esperar la visita del Grupo de Archivo o de quien haga sus
veces, para determinar el volumen y cantidad de documentos a transferir; evaluar
las condiciones de conservacion, hacer los ajustes necesarios y acordar el plan de
transferencia.

8 El archivo central elabora y firma la respectiva acta de entrega de los documentos
y asigna numero.

El Archivo Central de la Secretaria Distrital de Salud mediante la Tabla de Retencion
Documental y del inventario de documentos entregados por la oficina que transfiere y
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atendiendo al plan de transferencia , asume la responsabilidad de recibir, almacenar,
conservar e identificar la documentacion, para facilitar posteriormente su recuperacion
y consulta.

2.5.1 Plan de Transferencias Documentales

La transferencia documental en la Secretaria Distrital de Salud es el procedimiento
habitual por el cual de manera planeada se efectua el traslado de documentos de los
Archivos de Gestién al Archivo Central, una vez éstos hayan cumplido las normas y
plazos establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

Una vez realizada la Transferencia, la numeraciéon en el Archivo Central debe
realizarse de forma consecutiva por cajas que identifica cada expediente y permite su
localizaciéon en las estanterias.

2.5.2 Transferencias Secundarias

Las transferencias secundarias consisten en la remision de los documentos del
Archivo Central al Archivo Histérico (Direccion Distrital Archivo de Bogota), motivada
por el valor histérico, cientifico y cultural que poseen estos documentos para la
Secretaria Distrital de Salud. Establecidos en las Tablas de Valoracién Documental y
en la Tablas de Retencion Documental

Tabla 9. Avance en el Proceso de Transferencias

PREPARACION DE LAS Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental primaria con

TRANSFERENCIA base en lo establecido en los estandares y guias transversales emitidas

por el Archivo de Bogotd, dando cumplimento al cronograma de

VALIDACION DE LA transferencia elaborado anualmente, de conformidad con lo establecido en

TRANSFERENCIA el Instructivo de Transferencias Documentales de la Secretaria Distrital de
Salud

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion:

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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Tabla 10. Plan de trabajo - Proceso de Transferencias

PREPARACION DE A partir de la actualizacion de la TRD se elaborara el Cronogramas de transferencias por
LAS TRANSFERENCIA Cronograma de Transferencias documentales primarias, afio.
Indicadores de transferencia
Circular
Instructivo de Trasferencias
Primarias

Acta de Trasferencias Primarias
Elaborar una matriz que permita
hacer seguimiento a los tiempos de
retencion de Series y Subseries.

MIGRACION, Formular los métodos y la periodicidad de migracion, Definir el  procedimiento  de
REFRESHING, refreshing, emulaciéon o conversion, con el fin de prevenir migracion refreshing, emulacién o
EMULACION O cualquier degradacién o pérdida de informacion y asegurar el conversion con el &area Direccion
CONVERSION mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los TIC en concordancia con Plan de

documentos. Preservacion Digital a largo Plazo y
METADATOS Formulacion y establecimiento de metadatos que faciliten la el SGDEA

posterior recuperacion de los documentos fisicos 'y
electronicos de las series documentales

1 Procedimientos y documentos asociados:

SDS-BYS-FT-058 = CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SDS-BYS-FT-059 | FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE
GESTION

SDS-BYS-FT-061 = SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS

SDS-BYS-FT-062 | ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO
SDS-BYS-FT-057 | CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

SDS-BYS-FT-006 | INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SDS-BYS-FT-004 = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SDS-BYS-INS- CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES

g(I)DZS-BYS-INS- FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

cS)(IE)SS-BYS-INS- ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
g%4S-BYS-INS- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO

2%68-BYS-INS- TRANSFERNCIA DOCUMENTAL

g%SS-BYS-INS- ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION
003 Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL

SDS-BYS-FT-099 | ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
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2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

NSelecci-n de 1 os documentos en cualquier
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en | as tablas de retenci-n documental¥ o en

La disposicion final de los documentos de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota,
se aplican de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental
(TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno
de los métodos de disposicion. Este proceso se encuentra normalizado mediante,
formatos e Instructivos como lo es el Instructivo de disposicion final de documentos.

Una vez aprobados los Instrumentos de TRD y TVD, no es considerado documento
cerrado, por el contrario, son documento dinamico y flexible que se debe ajustar a los
cambios organico-funcionales de la entidad y por lo tanto, debe ser actualizado de
acuerdo a dichos cambios.

Tabla 11 . Avances en el Proceso Disposicién de Documentos

DIRECTRICES Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la realizacién de la
GENERALES disposicion final documental, por medio de eliminacién en soporte fisico, a través
del convenio de recoleccion en la fuente y aprovechamiento de residuos.

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacién:

Tabla 10. Plan de trabajo - Proceso Disposicion de Documentos

DIRECTRICES Implementar las Tablas de Valoracién Documental -TVD. Elaborar matriz de series y subseries que
GENERALES permitan identificar aquellas que han cumplido
su tiempo de retencion.
Organizar la documentacién con base en la

TVD
Aplicar la disposicion final

12 pecreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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Implementar las Tablas de Retencién Documental -TRD. Elaborar matriz de series y subseries que
permita hacer seguimiento de los tiempos de
retencion
Capacitar y sensibilizar a los funcionarios
Organizar la documentaciéon con base en la
TRD
Aplicar la disposicion final

CONSERVACIQN TOTAL, Actualizar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Actualizar documento de PPDLP y verificar con
SELECCION Y Largo Plazo para los documentos digitales. el Direccién TIC el procedimiento a seguir en
MICROFILMACIO[\I Y/O el SGDEA
DIGITALIZACION
ELIMINACION Garantizar la publicacién de los inventarios de los N/A

documentos eliminados en el sitio web de la entidad en
cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el
Articulo 22 del Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

1 Procedimientos y documentos asociados:

SDS-BYS-FT-059 = FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE

GESTION
SDS-BYS-INS- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
006
SDS-BYS-FT-062 = ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO
SDS-BYS-INS- DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
037

2.7PRESERVACION A LARGO PLAZO.

fConjunto de acciones v est8ndares aplicados
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de reqistrol3o al macenamiento. 0

En este aspecto se debe tener en cuenta las acciones aplicadas a los documentos
para garantizar su preservacion a largo plazo, independientemente de su clase de
soporte y forma de almacenamiento.

De acuerdo con la normatividad legal vigente, en particular la Ley 594 de 2000 vy el
Reglamento General de Archivos, asi como el acuerdo 048 de 2000 del Archivo
General de la Nacion, todas las instituciones publicas son responsables por la
conservacion de sus documentos.

Atendiendo a lo anterior se debe hacer énfasis en la conservacion preventiva de los
documentos, ipr oceso medi ant e el cual s e puede

13 Decreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
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mantenimiento documental, ya que en €l se contemplan manejos administrativos y
archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en los
edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion,
mani pul aci-n y manteni mientad* peri-dico

Con el fin de garantizar la conservacion preventiva de los documentos, se debe seguir
algunas pautas y medidas que permitan la conservacion de los documentos, sobre
todo aquellos que por la informacion que contienen, poseen valores secundarios y los
hacen ser considerados de valor historico para la Secretaria Distrital de Salud, el
Distrito y la ciudadania capitalina en general.

Desarrol | oo ddeel PPrreosceersvaci sa babkargnon Pl acompl i
par 8metros y poledtaicdi an adidgeem@idaeiscast @and¢ami nad
aplicaci n de acciones preventigacsogsernva@ic
f2sica, |l a autenticidad, de | os documentos q:l
y central durante el tiempo de retenci n doc
el aborando el Sistema,doncgrqdedar [Casmsma
pol 2ticas, par 8metros, acciones preventi va:
conservaci -n y preservaci - -n de | os documen
estandari zar por medi o de una pol 2tica ¢cl &
document al pheagkbkoecaabedg ponerse en marcha

Tabla 12 . Avances en el Proceso de preservacion a largo plazo

SEGURIDAD DE LA | La Secretaria Distrital de Salud tiene definida la Politica de Seguridad de la Informacion
INFORMACION

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de Gestion
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacién:

Tabla 13. Plan de trabajo - Proceso de preservacién alargo plazo

Implementar el plan de trabajo para la Implementacion de Programa de
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
Conservacion

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

14 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
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Seguimiento y control al cumplimiento de lo Ajuste Plan de Preservacion
establecido en el SIC. Digital a Largo Plazo.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Actualizacién el indice de informacion Cuadro de Caracterizacion
clasificada y reservada cuando sea requerido Documental y Registros de Activos
de Informacién - CCD-RAI

REQUISITOS PARA LA PRESERVACION Y El Sistema de Gestion Documental Implementaciéon de un SGDEA en
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Electrénico de Archivos SGDEA, que la trabajo conjunto con la Direccion
ELECTRONICOS DE ARCHIVO, REQUISITOS Entidad implemente debe asegurar el TIC, de acuerdo con el servicio
PARA LA CONVERSION O MIGRACION desarrollo de acciones dirigidas a la 12. Retencion y disposicion,
permanencia de la informacion, es decir la numeral 12.18 del Anexo 4 Ficha
preservacion del documento a largo plazo Técnica.

2.8 VALORACION DOCUMENTAL

AProceso permanente y continuo, gue inicia d
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino
final (eliminaci-n o consrvaci-n temporal o

La valoracidbn documental se constituye en una etapa fundamental que debe
abordarse dentro del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
I TRD y Tablas de Valoracion Documental i TVD, acompafiadas de las Fichas de
Valoracion Documental para Fondos Documentales Acumulados (FVDFA) y las
Fichas de Valoracion Documental y Disposicion Final (FVDDF). De como la actividad
previa a la organizacion fisica de los documentos de archivo. La valoracion

documental es la Af ase del tratamiento archiv2stico
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los
pl azos de transferencia, acceso y onservaci

La valoracién documental en archivos es el proceso de andlisis que consiste en
identificar los  valores investigativos, cientificos, patrimoniales,
histéricos, culturales y técnicos de la informacion registrada en los documentos de
archivol’

Basado en ello la Secretaria Distrital de Salud realiza dentro del proceso de Valoracion
Documental un analisis que permita identificar los valores primarios y/o secundarios,
de acuerdo a su tiempo de retencion y disposicion final fijados en la Tabla de
Retencion Documental.

15 Decreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental
16 Diccionario de terminologia archivistica.
17 Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota ;Instructivo de Valoracion Documenta, Archivo de Bogota: p 9
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En relacion con la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental, la
Secretaria Distrital de Salud, se encuentra en proceso de identificar las Series y
Subseries a través de una matriz, que permita hacer seguimiento e identificar aquellas
gue han cumplido su tiempo de retencidn e iniciar proceso de Valoracion Documental.

Sumado a este andlisis la SDS, tiene como guia para este proceso el ejemplar del
Archivo de Bogot8 denominado Al nstruct
contiene unos instrumentos técnicos que permiten justificar las decisiones que se
diligencian en la TRD y TVD, especialmente en los tiempos de retencion, disposicion
final y procedimientos.

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacién de un Programa de Gestion
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacién:

Tabla 15. Plan de trabajo - Proceso de valoracién documental

DIRECTRICES GENERALES Implementacién de la Tablas de Retencién Elaboracién de matriz para seguimiento a
Documental e identificacion de series y subseries tiempos de retencién de Series y Subseries
para realizar valoracién documental de acuerdo a documentales.

su disposicion final

Avanzar en la implementacién del SGDEA de la Acompafiamiento a las fases de
Entidad implementacién del SGDEA

3 FASES DE IMPLEMENTACION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

La Secretaria Distrital de Salud en su Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
tiene la responsabilidad de establecer a corto, mediano y largo plazo, la
implementacion del Programa de Gestion Documental, determinando las fases
necesarias a desarrollar, incluyéndolo dentro del Plan Estratégico y el Plan de Accion
Anual.

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD de la Entidad,
establece las siguientes fases de implementacion del PGD en el Secretaria Distrital
de Salud, tal como lo establece el decreto 1080 de 2015, elaboracién, ejecucion,
seguimiento y mejora del mismo. En el cronograma de implementacién establecido en
el Anexo 2.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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3.1Elaboracion del Programa de Gestion Documental de Secretaria Distrital de
Salud.

La elaboracion del Programa de Gestion Documental - PGD de Secretaria Distrital de
Salud se realiza en cumplimiento de la ley 594 de 2000, Ley general de Archivos
(articulo 21) y siguiendo lo establecido por el Decreto Unico 1080 de 2015 y el Manual
Implementacion de un Programa de Gestion Documental i PGD, y Manual
Formulacidén del Plan Institucional de Archivos i PINAR, publicado por el Archivo
General de la Nacion.

Para llevar a cabo adecuadamente el cumplimiento de la implementacion del PGD las
directivas de la Secretaria Distrital de Salud, deben disponer de los recursos
financieros, los recursos fisicos y de talento humano necesarios para desarrollar lo
agui planteado en busca de mejorar la gestion documental de la Entidad.

En cuanto a las actividades formuladas en este PGD estas nacen de las
recomendaciones expuestas en el Diagnéstico Documental, los planes de
mejoramiento, y las necesidades de gestion documental que actualmente tiene
Secretaria Distrital de Salud.

3.2 Publicacion y Ejecucion del Programa de Gestion Documental (PGD)

Una vez se cuente con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
y su aprobacion oficial del Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan
Institucional de Archivo (PINAR) la Entidad en colaboracion conjunta con oficina de
comunicaciones y en aras de difundir de forma masiva, acciones tendientes a generar
la publicidad de los aspectos metodoldgicos propios de la implementacion del PGD.

La Direccion Administrativa 1 Subdireccion de Bienes y Servicios, y en coordinacion
con la Direccion de Gestion del Talento Humano, desarrolla programas de
sensibilizacién para que los servidores se apropien de las nuevas herramientas
implementadas.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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3.3 Seguimiento a la Implementacién del PGD

De acuerdo con |l a ejmauchandgl pBeesgraanan d:
Documental, enséalmemditdado, y an8lisis peri -
|l a validaci-n del cumplimiento de | os objet]i
Como el PGD debe estar en relaci-n con | os

deben sefal ar | as metas a ,copraroa alateidv iachad eys
gesti-n document asle agqp?l epeantaeatl s en | os pr
|l a gestumendal de conformidad con | os recur si

esta actividad.

3.4 Ajustes al Programa de Gestién documental - PGD

Para este aspecto a medida que avance | a i mp
documenP&D i dentidi amadaeced oal canzados en I
establecidas para | a gest.i n documental de |
fueron alcanzaedhosproceso 8n se deben actuali z
cronograma de i|iampq1 emembadia-snqatt iewitd gpdidsadas
cumplir cabal mente con | o dispuesto en el PG

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD

Los programas especiales que elaborard la Secretaria Distrital de Salud estan
orientados y relacionados con los tipos de informacion y los soportes documentales,
tanto fisicos como electrénicos que se producen en la entidad como fruto de la gestion
administrativa y misional. Por la naturaleza de la entidad y por la visién estratégica
institucional, es imperante la implementacion de los programas especificos sugeridos
en el Decreto Unico 1080 del 2015 en donde ordena a las entidades del estado a
implementar el Programa de Gestion Documental.

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente Pr ogr ama de Gest
d o c @ mt-&®GD se han establecido cinco programas especificos a desarrollar que
se describen a continuacion.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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A. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

PROPOSITO: EI Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos estara orientado a controlar la
produccion de formatos y tipos documentales armonizados con Sistema Integrado de Gestion y el Cuadro de
Caracterizacion Documental y registros de Activos de Informacion i CCD-RAI.

OBJETIVO: Establecer acciones tecnolégicas que permitan Identificar y vincular las formas y formularios,
teniendo en cuenta las series, subseries y tipos documentales establecidos en las TRD y en Cuadro de
Caracterizacion Documental y registros de Activos de Informacién i CCD-RAI

JUSTIFICACION: De acuerdo con la eficiencia administrativa, se hace necesario la modernizacion de la entidad
definiendo el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de la Entidad.

RECURSQOS: Econémicos, humanos y tecnoldgicos

RESPONSABLES: Direccién de Planeacion y Calidad Institucional, Direccion de Tecnologias, Subsecretaria
Corporativa, Direccién Administrativa, Subdireccién de Bienes y Servicios, responsable, Gestion de Archivo y
correspondencia y Dependencias Productoras.

B. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

PROPOSITO: El programa de documentos vitales o esenciales de la Secretaria Distrital de Salud se elaborara
para eliminar los riesgos que puedan generarles deterioro tanto fisico, biolégico y demas a los mencionados
documentos, garantizando su preservacion e integridad y la disponibilidad inmediata.

OBJETIVO: Identificar al interior de la Entidad los documentos vitales (SERIES Y SUBSERIES ), que contiene
informacioén vital para la Secretaria Distrital de Salud, necesaria para continuar con sus funciones después de
una emergencia.

JUSTIFICACION: Ante la eventual ocurrencia de un siniestro se hace necesario salvaguardar los documentos
vitales y esenciales garantizando su proteccién, custodia y conservacion evitando su pérdida, adulteracion,
sustraccion o falsificacion.

RECURSOS: Econémicos, humanos y tecnoldgicos

RESPONSABLES: Direccién de Planeacién y Calidad Institucional, Direccion de Tecnologias y las
comunicaciones, Subsecretaria Corporativa, Direccion Administrativa, Subdireccion de Bienes y Servicios,
responsable, Gestion de Archivo y correspondencia y Dependencias Productoras.

BENEFICIOS: Identificar los documentos vitales (SERIES Y SUBSERIES), los cuales se deben conservar,
preservar y reconstruir su memoria en caso de una catastrofe.

Definiendo mecanizamos de reproduccion para recuperar la informacién necesaria para el funcionamiento de la
Entidad.

C. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PROPOSITO: Programa de Gestion de documentos electrénicos esta orientado a identificar, racionalizar,
simplificar y automatizar tramites, procesos, procedimientos y servicios, con el fin de contar con una organizacion
moderna e innovadora, flexible y abierta al entorno.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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OBJETIVO: Definir el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de la Entidad, que
asegure su correcta administracion de la Documentacion generada por la Secretaria.

JUSTIFICACION: La continua modernizacion del Estado, la eficiencia administrativa, la politica de Gobierno en
linea y cero papel, como el Ministerio esta en el deber de implementar el Programa de Documentos Electrénicos
de Archivo.

METODOLOGIA: 1.- Identificar la herramienta tecnoldgica adecuada para la entidad. 2.- actualizar los
procedimientos de la entidad para vincularlos al entorno digital identificando flujos de trabajo (Workflow). 3.- Iniciar
la implementacién haciendo un analisis al mapa de procesos de la entidad, con el animo de identificar cual es el
primer proceso que desarrollar

RECURSQOS: Econémicos, humanos y tecnoldgicos

RESPONSABLES: Direccién de Planeacion y Calidad Institucional, Direccion de Tecnologias, Subsecretaria
Corporativa, Direccién Administrativa, Subdireccion de Bienes y Servicios, responsable, Gestiéon de Archivo y
correspondencia y Dependencias Productoras.

BENEFICIOS: La Secretaria Distrital de salud estara a la vanguardia en el uso de las nuevas tecnologias.

D.PROGRAMAS DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

PROPOSITO: El programa de archivos descentralizados estara orientado a la administracion de los depésitos de
archivo que existen en las diferentes dependencias y en el exterior de la Entidad con el propoésito de definir la
administracién, custodia, mantenimiento integral y su seguridad en todo el ciclo vital de los documentos

OBJETIVOS: Garantizar los espacios necesarios para la custodia, almacenamiento y preservacion de los archivos
en sus fases de gestion, central.

JUSTIFICACION: La Secretaria Distrital de Salud cuenta con el archivo central que se encuentra el sétano del
edificio administrativo de La Entidad, en bodegas en el colegio Camelia y bodegas del SPN-4-72 en Funza; los
cuales deben ser conservados en espacios que cumplan con las normas y estandares tanto nacionales como
internacionales, que garanticen su integridad, perdurabilidad, facil acceso y disponibilidad cuando sean requeridos
en cumplimento de la Ley 594 de 2000, ley general de archivos y la Ley 1712 de 2014 ley de transparencia y
derecho a la informacién publica

METODOLOGIA: Realizar una evaluacion rigurosa de los espacios necesarios para la conservacion,
preservaciéon y administracién de los archivos de la Entidad, Presentar a la alta direccién proyecto para la
construccion de un Deposito para el funcionamiento adecuado y moderno del Archivo de la Secretaria Distrital de
Salud.

RECURSOS: Humanos, econémicos, fisicos y desarrollo tecnoldgico.

RESPONSABLES: Direccién de Planeacion y Calidad Institucional, Direccion de Tecnologias, Subsecretaria
Corporativa, Direccion Administrativa, Subdireccién de Bienes y Servicios, responsable, Gestién de Archivo y
correspondencia y Dependencias Productoras.

E. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

PROPOSITO: Definir los medios reproduccién de los documentos minimizando el riesgo de deterioro en los
originales, orientado en la aplicacién de tecnologia en la preservacion de documentos.

OBJETIVOS: Contar con los medios de reproduccion para facilitar la conservacion de los documentos,
orientados a la politica de eficiencia administrativa, gobierno en linea y cero papel.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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RECURSOS: Humanos, econémicos, tecnolégicos.

RESPONSABLES: Direccién de Planeacion y Calidad Institucional, Direccion de Tecnologias, Subsecretaria
Corporativa, Direccién Administrativa, Subdireccién de Bienes y Servicios, responsable, Gestion de Archivo y
correspondencia y Dependencias Productoras.

PROGRAMA 6

F. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

DESCRIPCION

PROPOSITO: identificar los documentos de archivo que por sus caracteristicas no convencionales requieren
tratamiento diferente, como lo son: cartograficos, fotogréaficos, planos, sonoros y audiovisuales

OBJETIVOS: Establecer las estrategias que garanticen la conservacion de los documentos especiales
Temas de lineas i documentos de laboratorio i planos

RECURSOS: Humanos, econémicos, tecnoldgicos.

RESPONSABLES: Direccién de Planeacion y Calidad Institucional, Direccion de Tecnologias, Subsecretaria
Corporativa, Direccion Administrativa, Subdireccion de Bienes y Servicios, responsable, Gestion de Archivo y
correspondencia y Dependencias Productoras.:

PROGRAMA 7

G. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

DESCRIPCION

PROPOSITO: En cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.14. del Decreto Unico 1080 de 2015, el Ministerio de Cultura
debera incluir en el plan anual de capacitacion.

OBJETIVOS: Bridar capacitacion a los funcionarios de la Secretaria Distrital de Salud de tal forma que se apropien
de la importancia y responsabilidad de la funcién archivistica y los beneficios en el quehacer diario, el valor del
patrimonio documental, su conservacion y preservacion.

RECURSOS: Humanos, econémicos.

RESPONSABLES: Direccion de Desarrollo del Talento Humano, Subsecretaria Corporativa, Direccion
Administrativa, Subdireccién de Bienes y Servicios, responsable, Gestion de Archivo y correspondencia y
Dependencias Productoras.

PROGRAMA 8

H. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

DESCRIPCION

PROPOSITO: El Programa anual de auditorias y su rol de seguimiento y evaluacion, a través de la Oficina de
Control Interno, deberd incluir dentro de la programacion de sus actividades la evaluaciéon del Programa de
Gestion Documental en las distintas dependencias de la entidad.

OBJETIVOS: Efectuar actividades de control orientadas a la verificacion del cumplimiento del programa de
Gestion documental. PGD.

RECURSOS: Humanos, econémicos.

RESPONSABLES: Oficina de Control Interno, Subsecretaria Corporativa, Direccion Administrativa, Subdireccion
de Bienes y Servicios, responsable, Gestion de Archivo y correspondencia y Dependencias Productoras.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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5. ARMONIZACION Y ARTICULACION CON PLANES Y SISTEMAS DE
GESTION DE LA ENTIDAD

El correcto desarrollo del programa de gestion documental para la Secretaria Distrital
de Salud, involucra la armonizacién de los procesos de Gestion Documental, el
modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), asi como el esquema de
publicacién, el cual determina la gestién de calidad, eficiencia en uso de recursos
(Cero Papel), racionalizacion de tramites, modernizacién institucional y gestion de
tecnologias de la informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Secretaria Distrital de Salud, se debe articular con el
Modelo integrado de planeacion y gestidn, el Plan Estratégico Institucional, el Plan de
Inversion, el Plan de Accién anual, el Plan Institucional de Archivos y con los demas
modelos y sistemas de la entidad, en lo relacionado con:

Plan Estratégico Institucional El cumplimiento de requisitos administrativos,
Plan operativo anual POA. legales, normativos y tecnoldgicos.

Plan anticorrupcion

Sistema Integrado de Gestion Los procesos, procedimientos y actividades.

Plan de Inversion

Plan de Accién Anual

Plan Institucional de Archivos de la
Entidad i PINAR

Modelo Integrado de Planeacion vy

El control de registros y  Documentos
vinculados con las TRD como evidencias de
las actuaciones de la entidad.

La simplificacion de tramites y uso adecuado

Gestion

Subsistemas  Seguridad en la del papel.
informacion

Subsistemas  Sistema de Gesti6n

Ambiental

Subsistemas de gestion documental
Subsistemas de Control Interno

= = = = = =a =4 =4 =8 -a-a_a

Los Sistemas de gestion de la entidad e instrumentos de divulgacion, estan articulados y
divulgados en el esquema de publicacion, que se encuentran establecidos publicados en los
siguientes link:

1 Esquema de publicacion
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/EsquemadePublicacion.aspx

1 Registro de activos de informacion
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Activos de informacion.aspx

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital
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