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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 “fortalecer 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 humano” y por otro lado “mejorar la calidad, eficiencia y
acceso en la prestacion de los servicios de salud a través del cumplimiento de la
funcion de inspeccioén, vigilancia y control”, sin olvidar el “Fortalecimiento de la gestion
y la transparencia Institucional”?;

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

A. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Salud y el Fondo Financiero Distrital de Salud, atendiendo
lo expuesto en la Ley 594 de 20002 - Ley General de Archivos, titulo V, articulo 21, de
la Ley 1712 de 2014* - Ley de Transparencia y del Derecho a la Informacion Publica
Nacional, articulo 15 y el Decreto Unico 1080 de 2015, los cuales establecen que se
debe elaborar un Programa de Gestidon Documental- PGD, que permita gestionar
adecuadamente la informacion de la entidad; este documento ha sido estructurado
con el fin de dar continuidad a las actividades que se vienen desarrollando en la
entidad hace varios afios para garantizar que los documentos se gestionen y se
organicen, conforme a las directrices archivistas y la normatividad correspondiente a
esta tematica en nuestro pais.

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 —
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

3 Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto Unico de 1080 del 2015. Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion documental para todas las entidades del Estado.

4 Colombia. Congreso de la Republica. Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacién publica nacional.

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.

6




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

ALCALDIA MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DE BOGOTAD.C.
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

el cual se adoptd el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Social de Obras Publicas
del Distrito Capital 2020-2024 “Un Nuevo contrato social y ambiental para la Bogota
del Siglo XXI”, la Secretaria 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 proposito 5 “Construir Bogota — regiébn con gobierno abierto,
transparente y ciudadania consciente” en su logro 30 contempla “Incrementar la
efectividad de la gestion publica distrital y local”. En cumplimiento del mencionado
Plan de Gobierno, se formul6 el proyecto de inversion 7824 denominado
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DIGNIFICACION DEL TALENTO HUMANO, que
tiene como Meta No 3 “A 2024 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

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

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

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

e Generar estrategias de Cultura Institucional de Gestion Documental.

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

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

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

e 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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En este sentido tratamos de orientar y dar lineamiento desde la gestién documental
armonizando la gestion de las diversas dependencias de la entidad como un todo y
de estas a su vez con los demas actores internos y externos del sector salud, de
manera que en conjunto respondan y aporten al cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA S.D.S- pretende implementar
los lineamientos para una correcta gestion de documentos en la entidad desde la
asignacion y tramite por las diferentes dependencias de la entidad a su destinatario,
con los procedimientos de administracion del archivo, el control de su gestion, la
aplicacién de la Tabla de Retencion Documental, la normalizaciéon de la consulta y
préstamo documental de los expedientes que se encuentran bajo la administracién y
custodia del Archivo de Gestion y Central de la Entidad, hasta la realizacion de las
transferencias primarias y secundarias requeridas.

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.

Valoraci6 L S
n
Producci
on
Preservaci
6n a Largo
Plazo Gestion
Y
Tramite
Disposicid
n de
Document -
os Organizaci

6n
Transferenci
as
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Metas del PGD a corto mediano y largo plazo

El Programa de Gestion Documental — 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
mediano 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 — PGD-, en la
Secretaria  Distrital de

Salud.
Corto, mediano y Esta meta se logra e 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 e Indicador de verificacion de
Plazo mediante la respectiva Tablas de Retencion
aprobacion de
actualizacion del IVTR= #Total TRD — Total
instrumento TRD. TRD verificadas / # Total

TRD.

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

Mediano Plazo y Esta meta se logra e Concepto Técnico de

largo Plazo mediante la respectiva Convalidacion de las TRD
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.
10




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

ALCALDIA MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DE BOGOTA D.C.

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

convalidacion de por parte del Consejo
actualizacion del Distrital de Archivos de
instrumento TRD e inicio Bogota.

del proceso de adopcion e  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 e Acta de Reunion Comité
Integrado de Plazo Interno de Archivo de la
Conservacion - SIC SDS aprobando el ajuste al

SIC.

e Emision de Acto
Administrativo de
aprobacién las
actualizaciones del SIC de
la SDS

. Proporcionar a Bl Corto, mediano y Esta meta se logra a e 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 vy Plan de Transferencias e 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 2EGON Corto y mediano Diciembre de 2022 e Acta de Reunién Comité
Terminoldgico. plazo Institucional de Gestién y

Desempefio de la SDS

aprobando el BANTER

e Emisién de Acto
Administrativo de
aprobacién del BANTER de
la SDS
8. Implementacién SGDEA Corto, mediano y Esa meta se logra a e 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. Area Responsable
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El area responsable de establecer los requerimientos, Normativos, Econdmicos,
Administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio para el Programa de Gestion
Documental- PGD, es la Subdirecciéon de Bienes y Servicios, en cabeza del Grupo
de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, contando con el trabajo en
conjunto con la Direccién de las Tecnologias informacion y las Comunicaciones TIC.

2. Tipos de Informacion existentes en la SDS

De acuerdo con lo expresado en el Decreto Unico No. 1080 de 2015, en su Articulo
2.8.2.5.2, Tipos de informacion, se puede definir que la Secretaria Distrital de Salud,
posee informacion recibida y producida por cualquier persona en desarrollo de sus
actividades inherentes a la funcién de la entidad o que hayan sido delegados,
independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital), en que se
produzcan, y se conservan, se puede tipificar dentro de las siguientes categorias:

¢ Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

¢ Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

¢ Sistemas de Administracién de Documentos.

¢ Sistemas de Mensajeria Electrénica.

¢ Portales, Intranet y Extranet.

¢ Sistemas de Bases de Datos.

¢ Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y
audio (analogo o digital), etc.

¢ Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

D. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA S.D.S esta dirigido a todos los
que participan en el desarrollo de las labores diarias de la Entidad (funcionarios,
contratistas); de acuerdo con las actividades administrativas, técnicas y judiciales para
la Administraciéon Publica, que estén relacionados con la elaboracion, recepcion,
tramite, administracion, organizacién y consulta de documentos, asi como también, lo
relacionado con la transferencia, conservacién y custodia de la documentacion.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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*Directivos
*Funcionarios
*Contratistas
*Proveedores

*Entidades Estatales
*Entidades de Control
*Personas Naturales
*Personas Juridicas

*Subredes
+|[DCBIS
+EGAT
+CDEIS

USUARIOS INTERNOS

USUARIOS EXTERNOS

CLIENTES ASOCIADOS

PARTES
ASOCIADAS A SDS-FFDS

Clasificacion de los Usuarios:

1. Usuarios Externos

e Todos los ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, veedurias ciudadanas, entre otros.

e Los organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los
facultados para inspeccidén y vigilancia de la gestion documental.

e Todas las Subredes Integradas de Servicios de Salud y sus unidades
prestadoras de Servicios de Salud, Centro Distrital de Educacién
e Investigacion en Salud (CDEIS). Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e
Innovacién en Salud -IDCBIS Entidad Asesora de Gestion Administrativa y
Técnica (EAGAT),

. Usuarios Internos
e Los servidores publicos de todas las dependencias de Secretaria Distrital de
Salud, referentes de Archivos de Gestion y Responsable de la Gestion
Documental Archivo y Correspondencia.
La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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Pero especialmente a cada uno de los empleados y servidores con los que cuenta la
Secretaria Distrital de Salud, incluidos en la siguiente estructura:

ESTRUCTURA SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

— 1
DESPACHO

Decrete 507 de 2013 modificado por el Decreto 182 de 2020

Subsecretaria de
Salud Publica

mmmmmmmm

uuuuu

E. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
a. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La Secretaria Distrital de Salud en cumplimento de la normatividad archivistica vigente
en Colombia en gestion documental, cuenta con refertes normativos que se
encuentran en el aplicativo en el Link.
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/NormogramaSDS.aspx, asi como los
Procedimientos, instructivos y formatos asociados al Programa.

La aprobacion del Programa de Gestion documental — PGD, se efectua en el marco
del cumplimento de Decreto Unico 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.11. Se debe aprobar
previo concepto emitido por el Comité de Archivo, el cual en atencion al Decreto 1499
de 2017, adoptado por la entidad mediante Resolucion 2765 de 2018 dicha aprobacion
se dara en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad, asi mismo
en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 - Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional en la respectiva pagina web de la entidad.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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b. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

En este aspecto es importante tener en cuenta una relacion del analisis de las
situaciones de tipo economico de la gestion de documentos, como la reduccion de
costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion
de los recursos destinados para la gestion documental, para ello Secretaria Distrital
de Salud - SDS a través del presupuesto anual y plan de accién asigna una partida
presupuestal para el desarrollo del Programa de Gestion Documental. Estos recursos
son gestionados por la Subsecretaria Corporativa — Direccidn Administrativa-
Subdireccion de Bienes y Servicios con el fin de que se realice la implementacién del
presente Programa. En concordancia con lo que se defina en el Plan Institucional de
Archivos PINAR, y planes de accion.

Plan anual de accion Link:
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Plan-de-accion.aspx

Presupuesto asignado link:
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Informacion Financiera.aspx?

Plan anual de adquisiciones Link
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/PlanAnualdeAdquisiciones.aspx?

Es importante tener en cuenta que los indicadores de gestidn sirven como una
herramienta que a través de su medicion, monitoreo y seguimiento a las actividades
desarrolladas, puedan servir para abordar los impactos que tendra en la empresa
mediante la aplicacion del PGD que involucra la aplicacion de estrategias como la de
Cero Papel, reflejados en los procedimientos en los que se aplique el cambio del
documento fisico por el documento electrénico.
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c. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Fuente: http://gesforem.com/curso/comt0210-certificado-de-profesionalidad-ajustado/

Para dar cumplimiento al Programa de Gestion Documental, conforme a lo dispuesto
en el Decreto Unico 1080 del 2015 en su Articulo 2.8.2.5.10. “Obligatoriedad del
programa gestién documental. Todas las entidades del Estado deben formular un
Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual”. La Secretaria Distrital de
Salud, implementa los diferentes procesos de la gestibn documental con sus
respectivas actividades asi como los instructivos que lo conforman, la entidad se
encuentra alineada asi:

e EI Comité Interinstitucional de Gestidon y Desempeno que es la maxima instancia
asesora de la entidad y a partir de éste la Secretaria Distrital de Salud, desarrolla
y da cumplimiento a la elaboracion y aplicaciéon de los diferentes instrumentos
archivisticos que se encuentran en la Gestién Documental.

e El Sistema Integrado de Calidad es la instancia articuladora, conformado por los
Subsistemas de Gestién de Calidad, de Control Interno, de Seguridad y Salud en
el Trabajo, de Gestion Ambiental, Gestion de Seguridad de la Informacion,
Subsistema Interno de Documentacion y Archivo y de Responsabilidad Social.

De acuerdo con lo dispuesto el Decreto 507 del 6 de noviembre de 2013, la
Subsecretaria Corporativa es la dependencia de nivel directivo que tiene entre sus
funciones “Vigilar las actividades dirigidas a la custodia de la memoria institucional,
la clasificacidn, organizacion y configuracion del archivo central de la Secretaria,
conforme a las normas que determinen la materia”. Y Para el caso de la Direccion
Administrativa, se establece, “Administrar el archivo documental misional, de
gestién y apoyo de la entidad y los servicios de produccion documental.” Asi mismo
que le Corresponde a la Subdireccién de Bienes y Servicios en ejercicio de sus
La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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funciones las de “Administrar y conservar la informacion de la Secretaria Distrital
de Salud, con criterios archivisticos.”

e Las dependencias de la Secretaria Distrital de Salud, son las encargadas de
implementar las actividades del PGD.

e 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 lo referente a la gestion documental la Secretaria Distrital de Salud cuenta con un
aplicativo para administrar las comunicaciones oficiales de la entidad, e implementara
los sistemas informaticos que cumplan con la normatividad archivistica vigente en

materia de gestion documental fisica y electronica.

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 " n
de Referencia y Contrarreferencia l SO I ' l C l CJ) n
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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
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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:

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

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

e La Secretaria Distrital de Salud debe suministrar las herramientas tecnoldgicas
para el control y seguridad de la informacion.

¢ Mantenimiento del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion.

e 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. REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO.

Fuente: http://eltecnicodeguardia.blogspot.com/2008/10/innovacin-y-gestin-del-cambio.html

Para implementar el Programa de Gestion Documental se requerira el apoyo
incondicional de los jefes de cada una de las dependencias de la Entidad. En este
ejercicio, se debe contar con el personal profesional y técnico capacitado en el uso
de todas las herramientas archivisticas para la organizacion de sus documentos,
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buscando siempre la racionalizacién de sus recursos y poder cumplir con la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos) y todos sus decretos reglamentarios.

Es por ello que la Direccion de Gestion del Talento Humano de la entidad, busca
fortalecer las competencias laborales de los funcionarios para contribuir de manera
significativa a la gestion institucional, el cumplimiento del plan de accién y las metas
del Plan de Desarrollo.

Por lo anterior, el plan institucional de capacitacion de la Secretaria Distrital de Salud,
esta articulado con el Plan de Desarrollo “Un Nuevo contrato social y ambiental para
la Bogota del Siglo XXI”, la Secretaria Distrital de Salud de Bogota D.C. como
organismo que forma parte de la Administracion Central Distrital, en cumplimiento de
la normativa que rige el proceso planificador de lo publico incorporé 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.

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

[ ]

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

Programa integrales de administracion

Elemento 4. Elemento 1
, Elemento 2 Elemento 3
Formulacién e Reformas verticales
implementacién de ara la optimizacion Elementos Iniciativas de mejora
P " P P transversales como fisica, inversion en
una Politica de de la estructura Defensa Juridica Janta y equipos
Empleo Publico administrativa P ¥ equip
1 Busca
[ 1
Privilegiar el merito para la provisién de emplecs
Una politica que apunte a - una real de las plantas
Desarrollar el capital humano, responda a - Fortalecer los sistemas de informacion de la funcion pablica
las necesidades de la ciudad y las - Diagnésticos en la gestion del desarmolio que identifiquen las brechas que presentan los servidores
instituciones, retener el empleo publico, distritales en la prestacién de sus funciones
reconocer la excelencia técnica y humana - Establecer lineamientos paraque todos los empleados plblicos del Distrito cuenten con un
de los servidores, fomentar una cultura en instrumento de evaluacion
las organizacicnes que conlleve alcance - Impartir los lineamientos paraimplementar programas de bienestar
de los objetivos

W Servidores
Transparentes

Excelentes

dadanos Felices De Calidad "

o s0GOTA
wonmewwn | MEJOR
" BOGOTA DG PARA TODOS
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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.

Fuente: http://sdsspintranet/sitios/sds/Capacitacin%20%20Bienestar/Plan_Institucional Capacitacion 2018.pdf

La Direccion de Gestion del Talento Humano de la Secretaria Distrital de Salud, busca
optimizar la gestion de los servidores publicos, a través del fortalecimiento de sus
competencias laborales por medio del disefio e implementacion del Plan Institucional
de Capacitacién, desde una perspectiva integral bajo las dimensiones del Saber, el
Hacer y el Ser que respondan a las necesidades de ciudad y del sector salud, de
conformidad con lo establecido en el Ley 1567 de 1998, la capacitacion, de los
Servidores Publicos.

1. CARACTERIZACION DE LA POBLACION:

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. NECESIDADES IDENTIFICADAS

Las necesidades identificadas de capacitacion de acuerdo con la recoleccion de los
datos realizada; esta informacién se organizé de conformidad con los ejes tematicos
Gobernanza para la Paz, Gestién del Conocimiento y el Valor Publico, desde las
dimensiones del Ser, Hacer y Saber.

Fuente Plan Institucional de Capacitacion 2022
http://saludcapital.gov.co/Planes_Estrateq Inst/2022/Institucional/Plan_Inst Capacitacion.pdf
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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 Subdireccién de Bienes y Servicios, en conjunto con el Grupo de Archivo y Gestion
Documental y la Direccion de Desarrollo del Talento Humano fortaleceran la cultura de
la Gestion Documental en el Entidad, articulando estrategias necesarias para apropiar,
sensibilizar, capacitacion y acompafamiento a los servidores publicos en Ilo
relacionado con la importancia de la gestién documental.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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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 Secretaria Distrital de Salud de Bogota, mediante la implementacion, del Programa
de Gestidon Documental, que contiene las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos y
recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su
destino final, en el desarrollo de los procesos de Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion a
Largo Plazo y Valoracién, estan alineados con el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad y la Norma ISO 9001-2015.

Para el desarrollo e implementacion Programa de Gestion Documental, seran
registrados y normalizados a través de Guias, formatos, instructivos, circulares,
resoluciones, que la entidad considere pertinente

Grafica 2: Proceso de Gestion Documental
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2.1 PLANEACION DOCUMENTAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, leqgal
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio _de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su reqistro en el sistema de
Gestion Documental’

La Planeacién Documental de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, se desarrolla
bajo las directrices de la Alta Direccién y lo establecido por el Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

La Gestién Documental de la entidad se efectua bajo los siguientes directrices:

Los Decretos 507 del 6 de noviembre del 2013 y 182 de 4 de Agosto de 2020 por la
cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria Distrital de Salud de
Bogota.

Resoluciéon No. 160 del 11 de Febrero de 2021 se modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Secretaria Distrital de
Salud.

Frente al avance que la Secretaria Distrital de Salud, presenta en el proceso de
planeacién documental para la implementacibn de un Programa de Gestidn
Documental indica los criterios y actividades a tener en cuenta para darle cumplimiento
para ser ejecutadas durante las vigencias 2022 hasta 2025; se detalla en el siguiente
cuadro:

Tabla 2. Plan de trabajo - Planeacion Estratégica de la Gestiéon 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

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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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 — PINAR.

Actualizacién del Sistema integrado de conservacion para
documentos anélogos y digitales

Implementar un Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo — 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 — 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 —
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.

e 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

“Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato v estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que
actua y los resultados esperados”.®

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 produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefo de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada
entidad o dependencia.

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 — 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.

e Procedimientos y documentos asociados:

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

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

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 “control y seguimiento de todo el proceso archivistico en sus distintos
estadios: La produccién o recepcion, el tramite, la distribucién, la consulta, la
retencién, el almacenamiento, la recuperacion, la preservacién y disposicion final”, se
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:

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

e 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
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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

e 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

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.”™

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 Gestion

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

e 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

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los metadatos técnicos
de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”!

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.

¢ 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.

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

¢ 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.

¢ 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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de Salud (SDS); estéa prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.

34




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

ALCALDIA MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DE BOGOTA D.C.

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

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:
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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

e 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
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2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

“Seleccibn de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.”?

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
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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
MICROFILMACION 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.

e 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.

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de reqistro o almacenamiento.”3

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, ‘proceso mediante el cual se puede garantizar el adecuado

13 Decreto Unico 1080, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental
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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,
manipulacioén y mantenimiento periédico entre otros factores”.14

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.

Desarrollo del Proceso de Preservacion a Largo Plazo, se basa en el cumplimiento de
parametros y politicas vigentes relacionadas con esta tematica, encaminadas en la
aplicacion de acciones preventivas y correctivas, que garanticen la conservacion
fisica, la autenticidad, de los documentos que se almacenan en los archivos de gestidn
y central durante el tiempo de retencion documental establecido en la TRD y TVD,
elaborando el Sistema Integrado de Conservacion, donde queden plasmadas las
politicas, parametros, acciones preventivas y correctivas que garanticen la
conservacion y preservacion de los documentos durante su ciclo de vida y
estandarizar por medio de una politica clara el componente de preservacion
documental para lo cual debe generarse y ponerse en marcha el SIC.

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.
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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

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos
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 (eliminacién o conservacién temporal o definitiva).”®

La valoracidbn documental se constituye en una etapa fundamental que debe
abordarse dentro del proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
— TRD y Tablas de Valoracion Documental — 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 “fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los
plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacioén total o parcial”.*®

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 Bogota denominado “Instructivo de Valoracion Documental”, en el cual
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.
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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 — PGD, y Manual
Formulacidén del Plan Institucional de Archivos — 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 — 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.
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3.3 Seguimiento a la Implementacién del PGD

De acuerdo con la ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestion
Documental, en la entidad, se realiza monitoreo, y analisis peridodicos encaminados a
la validacién del cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados en el PGD.

Como el PGD debe estar en relacion con los planes de Accion Anuales, los cuales
deben sefalar las metas a corto, mediano y largo plazo, para las actividades de
gestion documental aqui planteadas se implementar los controles en los procesos de
la gestion documental de conformidad con los recursos y aplicaciones dispuestos para
esta actividad.

3.4 Ajustes al Programa de Gestién documental - PGD

Para este aspecto a medida que avance la implementacion del Programa de Gestidn
documental - PGD identificando los avances alcanzados en las actividades
establecidas para la gestion documental de la Entidad. Si los objetivos propuestos no
fueron alcanzados o estan en proceso, se deben actualizar los tiempos del
cronograma de implementacion, asi como las actividades aqui estipuladas para
cumplir cabalmente con lo dispuesto en el PGD.

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 Programa de Gestion
documental - PGD se han establecido cinco programas especificos a desarrollar que
se describen a continuacion.
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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 — 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 — 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
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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 — documentos de laboratorio — 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
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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 — PINAR

e Modelo Integrado de Planeacion y

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

Gestién

e  Subsistemas Seguridad en la del papel.
informacién

e Subsistemas Sistema de Gestion
Ambiental

e  Subsistemas de gestién documental
e  Subsistemas de Control Interno

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:

e Esquema de publicacién
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/EsquemadePublicacion.aspx

e Registro de activos de informacion
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Activos de informacion.aspx
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¢ Indice de informacion
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/IndicedelnformacionClasificadayReservada.aspx

En cumplimiento del mencionado Plan de Gobierno, se formul6, entre otros, el

. Plan Estratégico Institucional Con el Acuerdo 761 de 2020, se adopto el Plan de Desarrollo “Un Nuevo
contrato social y ambiental para la Bogota del Siglo XXI”, el cual presenta,
en su estructura incorporada la politica sectorial y compromisos de ciudad
gue regiran la actuacion del sector salud para el periodo comprendido
entre el 1 de junio de 2020 al 31 de mayo de 2024.

e  Plan operativo anual POA. El Plan Operativo Anual (POA), es la herramienta de planificacion y
mediciéon que permite consolidar los resultados de la gestién de las
dependencias de acuerdo con las metas definidas en el Plan de
Desarrollo y Plan Territorial en Salud. En cumplimiento a NTD SIG
001:2011, numeral 4.2 — Planificacion del Sistema integrado de gestién. «
MECI 1000:2014, numeral 2.1.1, el cual establece que se debe realizar
monitoreo a la operacién de la entidad a través de la medicion de
resultados generados en cada proceso, procedimiento, proyecto, plan y/o
programa, teniendo en cuenta los indicadores de gestion. ¢« Acuerdo 671
de 2020, por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas para Bogota D.C — 2020 -2024 Bogota
Mejor para Todos. * ISO 9001:2015, Capitulo 9.1 Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacion. Por lo anterior el grupo de gestién documental de
la Subdireccién de Bienes y Servicios tiene definido indicadores de
gestién como resultados de su gestion.
e  Plan anticorrupcién de Atenciéon al | Las actividades formuladas en el PAAC vigencia 2022 contienen la
Ciudadano gestién de riesgos de corrupcion, racionalizacién de tramites, rendicion
de cuentas, mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano,
mecanismos para la transparencia y acceso a la informacion, las cuales
seran aplicables para todos los procesos de la SDS. Es por ello que grupo
de gestion documental de la Subdirecciéon de Bienes y Servicios tiene
definido acciones PAAC
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/PlanAnticorrupcion.aspx?RootFolder=%2
FPaac%5F2019%2F2022&FolderCTID=0x012000D8540CB42D3E9E429A9369E1
71E25D1A&View=%7B9A51A701%2DA86E%2D48AC%2DBECC%2D2C28C5B814
D6A%7D
e  Sistema Integrado de Gestion En el marco del Decreto 591 de 2018, Por medio del cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Nacional y se dictan otras
disposiciones, el cual tiene por objeto adoptar para el Distrito Capital el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG de que trata el Decreto
Nacional 1083 de 2015, sustituido por el Decreto 1499 de 2017, como
marco de referencia para el ajuste del disefio, la implementacion y la
mejora continua del Sistema Integrado de Gestién Distrital - SIGD, con el
fin de fortalecer los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y
control al interior de los organismos y entidades del Distrito Capital y
adecuar la institucionalidad del sistema y de las instancias
correspondientes con el modelo nacional.
. Plan de Inversion y de Atencién al | Se cuenta proyecto 7524 — proyecto- Fortalecimiento y Desarrollo
Ciudadano. institucional que tiene como objetivo Fortalecer los procesos
institucionales, Modernizar la estructura y Fomentar la Cultura
Organizacional, que promuevan una mejora continua para cumplir con
eficiencia y eficacia las competencias otorgadas a la Secretaria Distrital
de Salud, en asuntos de Planeacion, Talento Humano, Administrativos,
Financieros, Contratacién, Comunicaciones, Juridicos y evaluacién y
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control a la Gestion institucional.

Dicho proyecto contempla, entre otras, la Meta de mantener con criterios
de eficiencia y eficacia, la ejecucion de las acciones delegadas a la
Secretaria Distrital de Salud.

. Plan de Accion Anual Adoptado mediante resolucion No 2578 del 27 de diciembre del 2021, y
de conformidad con el decreto 761 de 2020 denominado “Plan de Accién
de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota D.C, para la vigencia fiscal

2022.
e Plan Institucional de Archivos de la | Paragarantizar la apropiacion de recursos para la ejecucion del Programa
Entidad — PINAR de gestién documental, en el Plan institucional de archivo se definen los
palanes de accibn a seguir y los recursos necesarios para Ssu
implantacion.
e Modelo Integrado de Planeacion y | MIPG de la SDS esta definido en un conjunto de acciones que permitiran
Gestion el cierre de las actividades relacionadas para la implementacion del

Sistema de Gestion Distrital SG, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion —MIPG al interior de la Secretaria Distrital de Salud
de conformidad con los requerimientos establecidos Decreto 807 de 24
de diciembre del 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de
Gestién en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, asi mismo,
Resoluciones Internas No. 2765 del 2018 “Por la cual se crea el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio de la SDS, y la Resolucion Interna
414 del 2020 “Por la cual se modifica y adiciona la Resolucién 2765/2018
que crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la SDS”
e  Subsistemas Seguridad en la | El Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI) de la
informacion SDS, esté integrado por un conjunto de politicas y procedimientos que de
manera articulada buscan planear, administrar, asegurar, controlar y
mejorar continuamente la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la informacién institucional, a partir de los requisitos de la norma NTC-
ISO/IEC 27001:2005
. Subsistemas Sistema de Gestion | Plan Institucional de gestion ambiental que promueva las buenas
Ambiental Préacticas Ambientales en la Secretaria Distrital De Salud —SDS, a fin de
mitigar los posibles impactos ambientales negativos causados por las
actividades desarrolladas dentro de los procesos que se llevan a cabo en
la institucién, articulado en sus acciones: Se realizaran charlas,
proyeccién de videos y actividades ludicas que incentiven los siguientes
criterios. Promocion de la cultura de las 3 R. Promocién de la utilizacion
de la Internet, el retso del papel y de la utilizacion del documento
electrénico. Promocion de la cultura del consumo sostenible. Prevencion
en la generacién de residuos peligrosos. Manejo adecuado de residuos

especiales (escombros, llantas, entre otros)
http://www.saludcapital.gov.co/Planes%20Estrategicos/3_PIGA 2016 2
020.pdf

e  Subsistemas de gestién documental | El subsistema SIGA esta integrado por los procesos, metodologias,
instancias e instrumentos orientados a garantizar la organizacién y
disponibilidad de los documentos que soportan la informacion, desde su
creacion hasta su disposicion final, en cumplimiento de las funciones de
la Entidad, facilitando el acceso y consulta por parte de los usuarios,
apoyando la toma de decisiones, la rendicién de cuentas, la investigacion
y la conservacién de la memoria Institucional, estd conformado por los
archivos de gestion, central y cualquier otro que defina la entidad, la
unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros de documentacion y
cualquier otra unidad de informacién que apoye el cumplimiento de la
misién de la entidad e integrados y armonizados con los demas
subsistemas y planes

e  Subsistemas de control interno La entidad a través Subsistema de control interno el sistema integrado
por el esquema de organizacion y el conjunto de planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por una entidad, quien evaluara la implementacion
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de los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad y articulados
con los diferentes subsistemas, de acuerdo con la Resoluciéon 2172 de
2014, de la SDS.

CONTROL DE CAMBIOS

- FECHA DE ) : -
VERSION P ek RAZON DE CREACION O ACTUALIZACION

El presente documento se estructuran las politicas y
1 22/10/2018  lineamientos para una mejor gestion documental en la
Secretaria Distrital de Salud.

26/08/2021 Se actualiza el programa

Se actualiza el PGD para darle cumplimiento al marco
3 28/11/2022° normativo vigente y la actualizacion de algunas
actividades.
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6. GLOSARIO

Para los efectos del presente Programa Gestion Documental a continuacion se
registran algunas definiciones y conceptos relacionados con la tematica documental,
tomadas de las normas legales vigentes, principalmente el Acuerdo 027 del 2006 del
Archivo General de la Nacion y la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y otras
fuentes.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes
de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacién: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra 'y
del que se le confia en custodia.

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
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la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas
naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Administraciéon de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Autentico: Es genuino y verdadero, y fue producido por un autor autorizado.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.
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Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accién de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clase: Es una entidad del sistema que representa un elemento en el cuadro de
clasificacion documental. En este sentido, las clases definidas para este modelo son:
Fondo, Subfondo, Seccion, Subseccion, Serie, Subserie.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Caodigo: ldentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adopto la definicion de
“‘comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.
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Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copiade seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Destruir: Accion en el Sistema que borra, las entidades usadas, dejando el historial
de eventos, Lista de control de acceso y metadatos.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacidn: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.
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Disponible: Que sea accesible, interpretable y localizable en el momento oportuno
por un usuario autorizado.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccién y/o reproduccion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aguel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para
el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documento electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a
un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que
contenga.

Documento electrénico de borrador: registro de la informaciébn generada,
almacenada y disponible por medios electronicos, que se encuentra en fase de
elaboracion y pendiente a la aprobacion por parte del usuario responsable, por lo cual
no se ha declarado como documento electronico de archivo.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos durante
el ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén a sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento historico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico
0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la
soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razon
de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Elementos de metadato: Son las propiedades que permitan establecer y describir la
estructura para un metadato. Ejemplo: Titulo, tipo de dato, cardinalidad, modificacion
(si/no), modo de captura, entre otros.

Eliminar: Accion el sistema que borra las entidades que nunca se han usado, por lo
tanto, no se deja un registro de las mismas.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa los folios sueltos para darles forma de
libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Entidad: Representa un objeto o persona que es controlado y gestionado mediante
las funcionalidades del Sistema. Cada entidad esta conformada por tres componentes:
Metadatos, Historial de eventos, y Lista de control de acceso. Las entidades minimas
requeridas en el presente modelo son: Formatos y Formularios. Flujos de trabajo,
Documento, Clase (Fondo, Subfondo, Seccién, Subseccidén, Serie, Subserie),
Componente, Expediente, Metadatos, Reglas de retencion y disposicion, grupos, Rol,
Servicio y Usuario.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.
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Evento: Es un suceso en el sistema que se origina en la realizacion de una funcién y
se asocia a una entidad del sistema. Para cada evento como minimo se debe guardar
la siguiente informacion: Funcion realizada, fecha/hora de realizacion, usuario que lo
realizo, descripcion del evento.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que
contenga.

Facsimil: Reproduccidn fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,
fotogréfico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Fiable: Representa de manera exacta, completa y segura los hechos o actividades
gue originaron el documento.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.
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Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

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

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos
gue los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente,
términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafados de
referencias para su localizacion.

Integro: No ha sufrido algin cambio, bien sea por adicién, modificacion o eliminacion
de su contenido.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccibn documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.
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Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacidbn que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.

Organigrama: Representacién grafica de la estructura de una institucién. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico
o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.
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Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos
por una persona natural o juridica.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reglade retencion y disposicién: Es la entidad del sistema que contienen los tienen
los tiempos de retencion y la disposicion final para cada serie/subserie documental
con el fin de parametrizar la Tabla de Retencion Documental del Sistema.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo
de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion
documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion permanente.
Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia
del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos,
actas e informes, entre otros.

Servicio: Corresponde a un subconjunto de funcionalidades orientadas a gestionar
las entidades del sistema con respecto a los requisitos funcionales establecidos.

Signatura topografica: ldentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos
archivisticos.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.
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Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas,
y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Usuario: Entidad del sistema que representa una persona o sistema, al cual se le
asigna un rol y/o grupo de usuario para otorgar permisos de acceso y asignacion de
funciones.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada
con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de una
entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollosOecoo6mikos, sociales, politicos religiosos o estéticos propio de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de ser identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.
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ANEXO 1
CRONOGRAMA GENERAL DE IMPLEMENTACION

T ANEXO0 2 Actualizado por: Carolina Cardona Velez
CRONOGRAMA GENERAL DE IMPLEMENTACION Revisado por : Diana Marcela Acosta Rubio
ALCALDIA MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
‘b€ BOGOTAD.C.

DOCUMENTO CONTROLADO NO CODIFICADO

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO CARGO PLAZO
Fase PRoDUCTO | REspoNsAmLE 2022 2023 [ 2024 2025
BRSO 0 a1 o v = v [ [ ron [ o] e [omr [wov 1o
[PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL D)

[Actualizacin B3 [Grupo de Gestign
documental
[Aprobacion ante el comité interno de archivo [Acta de Comité | Comité Institucional de
Gestidn y Desemperio
[Elaboracion de Acto Administrativo [Resolucidn Grupo de Gestion
documental
Publicacidn Web [Publicacidn en sitio_|oficina de

Web de la SDS

(mplementacion
[REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

[Requerimientos normativos. N/A [Grupo de Gestion
documental
/A Grupo de Gestion
(Presupuesto) documental
/A Grupo de Gestion
documental
/A Grupo de Gestion
[Requerimientos tecnoldgicos (Hardware y Software) documental
[LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
[p1 DELAGESTION.
Actualizar la Tabla de Retencién Documental y del Cuadro de| Tabla de retencion |Grupo Interdisciplinario
Clasificacién Documental para el periodo 2020 a la fecha documental
(Ajustar Ia Politica de Gestién Documental Politica de Gestion |Grupo de Gestion
Documental _|documental
Implementar a Tabla de Valoracion Documental para 3 periodos. | Tablas de. Grupo
Valoracidn
Documental
[Elaboracion del Banco Terminologico Banco de series|Grupo de Gestion
documental
[Ajustar el Programa de Gestion Documental (Programa de Gestion |Grupo de Gestion
Documental documental
[Alusta el Plan Institucional de Archivos - PINAR PINAR
[Acompafiamiento enla Implementacion del SGDEA Instrumento SGDEA_|Grupo de Gestion
documentaly las
[Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion para[SiC Grupo de Gestion
documentos anslogos y digitales documentaly las

Implementacién y uso de firmas electronicas y digitales para los| Enel [Grupo de Gestion
trimites tanto internos como externos de los documentos, de| funcionamiento del |documentaly las
acuerdo a los requerimientos del SGDEA: Servicio 5 Alcance y| SGDEA dependencias

Contexto, numeral 5.3 Firma Electronicay Firmas digitales

(GESTION ¥ TRAMITE
[Establecer las tablas de control de acceso y los formatos de| Cuadro de (Grupo de Gestion
préstamo de los documentos, asi como los mecanismos de|Caracterizacion  |documental y las
consulta disponibles paralos usuarios.

y
Registro de Activos
de Informacién CCD-

laborar el Programa de Descripcion documental teniendo enfPrograma Grupo de Gestion
cuenta la norma ISAD (G) para descripeion de archivos. documentaly las
dependencias

4 partic 6n de 1a TRD se elaborard el Grupo de Gestion
de Transferencias documentales primarias, documental y las

[Formular los métodos y la periodicidad de migracion, refreshing| Enel Grupo de Gestion
emulacién o conversién, con el fin de prevenir cualquier| funcionamiento del |documentaly las
degradacion o pérdida de informacion y asegurar el SGDEA dependencias
[mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los|
documentos.

[Formulacion y establecimiento de_metadatos que faciliten 12
[posterior recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos|
de d I
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Articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 15 dell | dependencia y Oficina
[Mverdo Ao 1 e 201 e Comicacines
gimiei s conol 3 cumlimien 0 1o e o a[eadors[omo d G
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[SGDEA, que la Entidad implemente debe asegurar el desarrolloffuncionamiento del - |documental
e wcone s 1 pemancacis 4 s iormacion. 56061 pes—
e apresorvacin e docamenaa oo it
+  |PROGRAMAS ESPECIFICOS
o rograma desormzci de ooy ormiris—[Fregrama g dc s
rograma de documentos vitales o esenciales (Programa (Grupo de Gestidn
|c. programa de gestidn de documentos electrinicos Programa (Grupo de Gestidn
programa de gestidn de documentos elect | documenta
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; s [irpo e e
[ — oo e

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.

67




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

ALCALDIA MAYOR PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DE BOGOTAD.C.

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

ANEXO 2

MAPA DE PROCESOS

Mapa de Procesos de la Secretaria Distrital de Salud

Institudonal y Calidad Gestion en
| Gestion Social en Salud \ Salud Publica
‘.\ Gestion de Comunicaciones " Gestion de Urgencias,

\ Y Emergencias y Desastres
Calidad de Servicios de Salud
Asegurar Salud
Provision de Servicios de Salud

Necesidades

de salud de

ta poblacien
delD.C

Satistaccony
mejoramiento
dela calidad
de vida en salud
de la poblacién

deiD.C.

 yControfataGestion
\  ControlDisciplinario

Gestion de Bienes y Servicios
Gestion Juridica
. Gestién Financiera
/17 A —_-2 Gestion Contractual
ejOf 3 Gestion de TIC

Miento continuo
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