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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Salud, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015, (en el cual se consolidaron el
Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos
...”'y el Decreto 2609 de 2012 “...disposiciones en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado. ), el Decreto 514 de 2006 expedido por la
Alcaldia Mayor de Bogota ; “Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico.”

El Plan Institucional de archivos- PINAR, como un instrumento archivistico brinda los
lineamientos de planeacién archivisticas en materia de gestion documental teniendo
en cuenta las necesidades propias de la Entidad el Diagnéstico Integral de Archivo,
asi como la los diferentes Planes de Mejoramiento establecidos por la Entidad

En este sentido, el Plan Institucional de Archivos — PINAR, brinda los lineamientos
de planeacién archivisticas en materia de gestion documental articulada con los
objetivos y metas estratégicas institucionales establecidos en el Programa de
Gestion Documental aportando al logro de las metas del Plan de Desarrollo "Bogota
Mejor para Todos 2016 - 2020",
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1. OBJETIVO:

Fortalece la gestion documental el cumplimiento de las metas planteadas del Plan
Institucional de Archivos (PINAR) como instrumento de la gestion documental

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar el estado actual de la funcion archivistica mediante el analisis de
los resultados en el diagndstico integral de gestién documental, los resultados
de los planes de mejoramiento del proceso de gestion documental.

e Disefar e implementar los programas especificos para documentos vitales o
esenciales, electronicos y especiales.

e Fortalecer los procesos técnicos de organizacion en los Archivos de Gestion
de la Entidad

e Disefiar e implementar los instrumentos archivisticos Modelo de Requisitos
para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivos, Bancos
terminoldgicos y las Tablas de Control de Acceso entre otros.

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental, Cuadros de Clasificacion
Documental y Tablas de Valoracién Documental.

¢ Implementar el Sistema Integrado de Conservacion.

e Actualizacion y seguimiento al Programa de Gestion Documental — PGD y
Plan Institucional de Archivos -PINAR de acuerdo con las Metas establecidas
2016 - 2020.

2. ALCANCE:

Elaborar el instrumento archivistico PINAR, con el propdsito de planear y establecer
los diferentes planes de accion definir las actividades a ejecutar en el Programa de
Gestion Documental - PGD

2.1 MISION

Entidad rectora en salud en Bogota D.C. responsable de garantizar el derecho a la
salud a través de un modelo de atencion integral e integrado y la gobernanza, para
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion del Distrito Capital.

2.2 VISION

Para el afio 2020, la Secretaria Distrital de Salud de Bogota sera reconocida como la
entidad territorial que fomente el mejoramiento al acceso a los servicios de salud
para transformar las condiciones y la calidad de vida de los bogotanos.
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2.3 VALORES INSTITUCIONALES

Vocacion de Servicio

Es Actitud de vida, de colaboracién franca hacia los demas. Por esto, la persona
servicial lo es en todas partes con acciones que, aunque parezcan insignificantes,
contribuyen a hacer mas ligera y placentera la vida de las otras personas.

Responsabilidad:

Tener la capacidad para reconocer y aceptar las consecuencias de los actos
realizados libre y voluntariamente, no solo cuando los resultados son buenos y
gratificantes, sino también cuando son adversos o indeseables. Genera confianza y
tranquilidad de conciencia.

Probidad:

Estar en total disposicion para dar cuenta de los actos y decisiones como servidor
publico ante la sociedad y los organismos de control pertinentes, en virtud de la
responsabilidad publica.

Respeto:

Es el trato digno, el pilar de una convivencia sana y pacifica entre los miembros de
una sociedad. Es el reconocimiento a la diferencia y a la diversidad, sin que ello
signifique pasividad o falta de autoridad.

Lealtad institucional:
Ser fiel a los principios institucionales, evitando cualquier posibilidad de traicion o
engafo, en virtud del compromiso con la funcién publica.

Honestidad:
Rectitud en las actuaciones, sinceridad en las relaciones, claridad en las decisiones
y extremo celo y diligencia en lo que nos confian.

Tolerancia:
Reconocer y respetar las maneras de ser, las opiniones y practicas de los demas,
aunque sean diferentes a las nuestras.

Humanizacion:
Priorizar la consideracion del ser humano en todas nuestras conceptualizaciones y
actuaciones, dentro y fuera de la institucion.
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Plan de accion de 2018

La Secretaria Distrital de Salud, formuld el plan de accién, el cual esta acorde con
las politicas del Gobierno Distrital incorporadas en el Plan de Desarrollo 2016-2018
“‘“BOGOTA MEJOR PARA TODOS” y es compatible con el componente sectorial del
plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “ TODOS POR UN NUEVO PAJS”

Su objetivo fue contar con un instrumento de programacion anual de las metas de la
entidad, que mermita a cada area de trabajo, orientar su quehacer acorde con los
compromisos establecidos, , El plan de accion 2019, adoptando medite Resolucion
No 0164, del 31 de enero 2018, el cual puede ser consultado en la ruta:
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/InformedeGestion.aspx?RootFolder=%2FInf
ormes%20de%20Gestin%2FPlanes%20de%20Gesti%C3%B3n&FolderCTID=0x012
0006244CB577E48A740AB588A922C504527&View=%7B4F0CB9BB-911B-439F-
9858-56AD81AABC7D%7D
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3. MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones: “Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas techologias y soportes, en cuya aplicacién deberdn observarse los principios
y procesos archivisticos.”

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

“Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso administrativo en
particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo electronico
de documentos, el expediente electrénico, la recepciébn de documentos electronicos por
parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.

Decreto 612 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica: “Por el
cual se fijan directrices para integracion de los planes instituciones y estratégicos al Plan
de Accion por parte de las entidades del Estado.

“Articulo 1. Adicionar al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, los siguientes
articulos:”

"2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion.
Las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacién del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidn, al Plan de Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011, deberan integrar los planes institucionales y estratégicos que se relacionan a
continuacion y publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas tardar el 31 de enero de
cada afno: 1. Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR 2. Plan Anual de
Adquisiciones 3. Plan Anual de Vacantes 4. Plan de Prevision de Recursos Humanos 5.
Plan Estratégico de Talento Humano 6. Plan Institucional de Capacitacion 7. Plan de
Incentivos Institucionales 8. Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo 9.
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano 10. Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones PETI 11. Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la Informacion 12. Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion”
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4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Secretaria Distrital de Salud, Entidad rectora en salud en Bogota D.C. y que
establece su mision como: responsable de garantizar el derecho a la salud a traves
de un modelo de atencion integral e integrado y la gobernanza, para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién del Distrito Capital.t, Y cuyos
Objetivos Estratégicos apuntan hacia la “mejorar la calidad y eficiencia en la
prestacion de los servicios de salud a través de la actualizacion y modernizacion de
la infraestructura fisica, la innovacion tecnoldgica y de las comunicaciones de
Secretaria Distrital de Salud” , y por otro lado fortalecer “los procesos que soporten
la gestion misional y estratégica de la entidad, mediante acciones que promuevan la
administracion transparente de los recursos, la gestion institucional, el ejercicio de la
gobernanza y la corresponsabilidad social en salud?;

Teniendo en cuenta las metas establecias en el Plan de Desarrollo Distrital 2016-
2020 en su Seccion Il - 4. Parte General. Pilares y Ejes Transversales 4.7. Cuarto
Eje Transversal: Gobierno Legitimo, fortalecimiento local y eficiencia3, y el Plan
institucional de Archivos de la Entidad PINAR, en cuanto a la armonizacion en
aras de mejorar la calidad de vida y la salud de la poblacion, buscando la equidad y
el progreso de todos y todas.

e Mejorar el indice de gobierno abierto para la ciudad en diez puntos.
4.1 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Secretaria Distrital de Salud, Fondo Financiero Distrital de Salud —SDS-FFDS, en
cumplimiento a lo objetivos estratégicos, Mision y Vision, y consiente de la vital
importancia de los documentos y la memoria institucional de la entidad, como
evidencia de su gestién; se compromete a dar cumplimiento a la normatividad
vigente y estandares para el desarrollo de la Gestion Documental de la entidad a
través de procedimientos e instructivos de Planeacion, Produccion, Gestion y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacion y
Valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion producida y recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes

Seran Politicas, en materia de Gestion Documental en el manejo de los archivos en
todos los niveles organizacionales en cualquier soporte, producidos o recibidos, son

Iver http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/MisionyVision.aspx
2 ver: http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/ObjetivosEstrategicos.aspx
3 Plan de Desarrollo Distrital 2016-2020 Bogota Mejor pag.464
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patrimonio de la Secretaria Distrital de Salud, Fondo Financiero Distrital de Salud —
SDS-FFDS, mas no pertenecen a la dependencia ni al funcionario que los emite,
sino, son prueba y producto de su gestion, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

Asi mismo bajo los principios de igualdad y transparencia, en la Secretaria Distrital
de Salud, Fondo Financiero Distrital de Salud —SDS-FFDS, estamos comprometidos
con la Gestion Documental mediante la correcta administracion fisica y electronica
de los documentos durante su creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion. Como parte integral del Sistema de Gestion Documental. Asi mismo,
contamos con la asesoria de un grupo humano interdisciplinario que aporta las
mejores practicas en la administracion de documentos, priorizando la transparencia
de nuestros actos y la atencién oportuna a los requerimientos de la ciudadania.
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5. GENERALIDADES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
5.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL.

La secretaria distrital en cumplimiento de las disposiciones legales, al diagnéstico
realizado en gestiéon documental y a los planes de mejoramiento como resultado de
las auditorias internas y externas y a los reportes e informes a entidades de control
donde se manifiesta la situacion actual de la gestion documental se han identificado
los aspectos criticos en materia archivistica y satisfacer.

Otro aspecto esencial es la actualizacion de los procedimientos e Instructivos, los
cuales deben estar acorde con la operatividad y la gestion que requiere los
documentos dentro de la entidad con fin de permitir su consulta y la generacion de
nuevo conocimiento.

Adicionalmente en mira del cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas
las Entidades del Estado”. En su articulo 8 especifica que “Instrumentos archivisticos para
la gestion documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a
partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestién Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

g) Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Dichas estrategias se han materializado en los planes formulados en este
documento.

5.2 VISION ESTRATEGICA - PINAR

Una vez realizado el diagnéstico y de haber evaluado los aspectos administrativos,
de la funcion archivistica, y de preservacion asi mismo haber analizado cada
aspecto critico frente a cada uno de los 10 aspectos de cada eje articulador definido
en el manual de formulacién del Plan Institucional de archivos -PINAR “Tabla 3
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criterios de evaluacion™ emitido por el Archivo General de la Nacion mediante la
pregunta: Este aspecto critico se solucionaria si se ataca con cada aspecto de los
ejes articuladores. Maximo elementos evaluadores asi:

1. Administracién de archivos: que incluye temas como infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

2. Acceso a la informacién: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion
y acceso.

3. Preservacion de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento.

4. Aspectos tecnologicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnoldgica y seguridad informética.

5. Fortalecimiento y seguridad: relacién con otros modelos de gestion.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Elaborado por: Mauricio Vargas Ojeda
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO CENTRAL

Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Aprobado por: Gloria Emilse Urrego Urrego .
AT DARER PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR Control documental:
D:BOGOTA Dg. Formato Controlado No Codificado Direccion Planeacién y Sistemas - SIG

SECRETARIA DE SALUD

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Preservacion| Aspectos
ASPECTO CRITICO de la tecnolégicos y

Fortalecimiento [ TOTAL
y articulacion

Administracion [Acceso ala

de archivos [informacion| . . .
informacion | de seguridad

EQUIPO DE TRABAJO:

1.Que el equipo de trabajo no sea suficiente para abarcar las tareas de los procesos de
1. |Gestion Documental en el Archivo Central 1 4 0 0 4 9
2. Que el equipo de trabajo de los Archivos de Gestion y Central o algunos miebros no
cuente con la formacién y experiencia requerida para desempefiarase en el area.
ASPECTOS DE FINANCIACION

1. Ha sido suficiente el presupuesto asignado al area de archivo durante la vigencia para
cumplir con el PINAR o el PGD? Explique.

Para la vigencia actual, se ha definido el presupuesto. Para dar continuidad con el
desarrollo y actualizacién del TVD , TRD, SIC al igual de nversion permanente en los
archivos de gestion y central con personal capacitado.

ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

1. La SDS a desarrollado procesos de formacion y capacitacion al personal del Grupo de
Gestion documental y los referentes de archivos de las areas o dependnecias de la
entidad . Durante la Vigencia 2017 , se impartieron capacitaciones

ASPECTOS DE LA GESTION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Cuadro de Clasificacioén. , Se encuentran en procesos de actualizacién en concordancia
con la Gltima estructura .

2. Las TRD se encuentran actualizadas, convalidadas e implementadas?. SSe encuentran
en procesos de actualizacion en concordancia con la Gltima estructura .

3. La entidad Elaboro PGD y PINAR?

Se encuentran en proceso de Actualizacion.

4. La entidad cuenta con Inventarios Documentales diligenciados en formato FUID, solo
para el Archivo Central

5. La entidad a elaborado e implementado las Tablas de Valoracién Documental TVD. se
encuentran en proceso de convalidacién por parte del Archivo de Bogota. 4 2 7 4 4 21
6. La entidad a elaborado un modelo de requisitos para la gestién de documentos
electrénicos. No.

7. La entidad cuenta con los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales. No.

8. La entidad cuenta con Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de
las funciones de las unidades administrativas de la entidad. Si.

9. La entidad cuenta conTablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos. Se encuentra en actualizacion

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR. Colombia, AGN,
2014, Para la priorizacion de los aspectos criticos se tomd la tabla de priorizacion de aspectos (Tabla No. 2), ,del AGN .pags.13
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

_ EJES ARTICULADORES

Preservacion| Aspectos
ASPECTO CRITICO de la tecnolégicos y

Fortalecimiento | T
y articulacion

Administracion [ Acceso ala

de archivos |informacion| . . -
informacion | de seguridad

ASPECTOS DE LA ORGANIZACION Y DESCRIPCION ARCHIVISTICA.

1. Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion
adoptados por la Entidad? Si.

2. Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de descripcion adoptado por la
Entidad? Si.

3. Las carpetas reflejan las series y subseries documentales correspondientes a la Unidad
administrativa? Si.

4. Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al interior del expediente?
Parcial.

5. La Entidad ha desarrollado un programa de descripcién documental? No.

6. La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcién? Si, Formato FUID

7. Se realiza la foliacién de los expedientes en su etapa de Gestion? Parcial.

8. La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario Documental? Parcial.

9. Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los expedientes en los Archivos de
Gestion? Parcial.

10. El material grafico (dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones, prensa,
entre otros) es extraido y se deja en su lugar un testigo? No.

11. El material grafico es almacenado en la seccién del archivo dispuesta para conservar
5, |distintos formatos? No. 5 4 2 4 5 20
ASPECTOS DE LA ORGANIZACION Y DESCRIPCION ARCHIVISTICA.

12. Se realiza préstamo de documentos para tramites internos? Si.

13. Las dependencias realizan registro de los préstamos y solicitan su devolucién? Si.

14. La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacion de los expedientes?
Explique el motivo. No.

15. Se han realizado las transferencias primarias? Si.

16. Las cajas usadas para la transferencia primaria se encuentran identificadas? Si.

17. Se ha establecido un procedimiento para la Eliminacién de documentos? No.

18. El procedimiento para eliminacién de documentos esta acorde con lo dispuesto en el
Acuerdo 04 de 2013? No.

19. Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningtn criterio de organizacion archivistica
(Fondos Acumulados)? No.

20. Se han perdido parcial o totalmente uno o mas expedientes en la Entidad? No.

21. Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04
de 2003? No.

22. En los Archivos de Gestion se utilizan unidades como AZ o carpetas argolladas?
Parcialmente.En un 10 % de la Entidad.

ASPECTOS DE PRESENVACION- CONDICONES LOCATIVAS

1. En general las condiciones locativas de los 3 depositos de archivo de la SDs, se ajutan
parcialmente a los requerimientos de Ley. Ademas en la acualidad no cuentan con la
capacidad para albergar documentos a mediano y largo plazo.

2. Las Unidades de conservacion (cajas carpetas) utilizadas por la SDS, son adecuadas
para archivos de gestion y Archivo Central.

3. En cuanto a condiciones ambientales de los depositos de Archivo se puede argumentar
6. |que tras haberse realizado una visita tecnica por parte de un Equipo Técnico del 4 0 8 2 3 17
Laboratorio del Archivo de Bogota en el afio 2013, de lo cual se emitio un informe en el
que nos califican en 53 de 100 en consenacion de documentos.

4. En cuanto a mantenimiento de instalaciones de archivo y de unidades de conservacion;
La SDS realiza mantenimientos y limpieza periodicos.

5. freante a los aspectos de seguridad y emergencias en los depositos de Archivo de la
SDS, se cuenta con sistemas de Detectores de humo, alarmas, camaras y extintores, en
cada uno de los depositos.

18 14 [ 2 13 18

De acuerdo a lo anterior se sumaran los resultados de evaluacion de cada criterio
frente a los ejes articuladores, lo que como resultado dara la priorizacion de los ejes
articuladores teniendo en cuenta la priorizacion del aspecto critico con mayor valor
de sumatoria sera el que tiene un mayor impacto en la entidad.

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 informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
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5.1 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

La Secretaria Distrital de Salud, evalud el impacto de cada uno de los aspectos
criticos y el resultado final esta expuesto en la siguiente matriz, teniendo en cuenta
los ejes articuladores: administracion de riesgos, acceso a la informacién,
preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y fortalecimiento vy
articulacion, como resultado de la evaluacion de cada criterio a continuacion se
presentan ordenadamente los aspectos criticos que de acuerdo con la calificacion
realizada tienen un mayor impacto en la entidad.®

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO
CENTRAL Elaborado por: Mauricio Vargas Ojeda

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
Aprobado por: Gloria Emilse Urrego Urrego .

ALCALDIA MAYOR Control documental:
DE BOGOTA D.C. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- | pireccion Planeacion y Sistemas - SIG

SECRETARIA DE SALUD PINAR

Formato Controlado No Codificado

Copiar los aspecto criticos y ejes articuladores de mayor a menor valor
Vision Estratégica PGD -PINAR

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
ASPECTOS DE LA GESTION
DE INSTRUMENTOS 21 p i6n de lainf . 20
ARCHIVISTICOS reservacion de lainformacion
ASPECTOS DE LA
ORGANIZACION Y - - .
DESCRIPCION 20 Administracién de archivos 18
ARCHIVISTICA.
ASPECTOS DE
PRESENVACION- 17 Fortalecimiento y articulacion 18
CONDICONES LOCATIVAS
ASPECTOS DE 9 A lain L. 14
FINANCIACION cceso alainformacion
EQUIPO DE TRABAJO 9 Epectos tecnoldgicos y de segurida) 13
ASPECTOS DE FORMACION 7
Y CAPACITACION

Nota: Se redacta la visidn estrategica generalizada que surge de los mayores valores de los aspectos criticos y ejes articuladores

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR. Colombia, AGN,

2014, Para la formulacién de la Vision Estratéqgica, el municipio tomé como base los aspectos criticos vy ejes articuladores con
mayor sumatoria de impacto., pags.34
La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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6 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO CENTRAL Elaborado por: Mauricio Vargas Ojeda
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
Aprobado por: Gloria Emilse Urrego Urrego .
i Control documental:
A["-Ecggzlgm;gR PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR Direccion Planeacion ySistemas - SIG
'SECRETARIA DE SALUD Formato Controlado No Codificado
FORMULACION DE LOS OBJETIVOS
Copiar minimo 3 aspectos criticos y 3 ejes para convertirlos en objetivos
ASPECTOS CRITICOS / EJES
ATV RS OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS
ASPECTOS DE LA GESTION |1. Se desarrollaran los ajustes a los siguientes instrumentos
DE INSTRUMENTOS archivisticos: TVD periodo 1990-1995, TRD periodo 1996-2006 y
ARCHIVISTICOS 2007-2013. actualizacion de la TRD vigencia 2014 en adelante.
2. Actualizar los Cuadros de Clasificacion de la Entidad.
3. Actualizar el PGD de la entidad. . o . o
4. Elaborar el modelo de requisitos para la gestiéon de documentos Plan de Nor'ﬂal'zac'on y estandarizacién de la
e Gestion Documental en la SDS.
electrénicos.
5. Elaborar los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series Plan para la Elaboracién del Sistema
documentales para la entidad. Integrado de Conservaciéonde la SDS.
6. Elaborar lasTablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.
7. Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion.
ASPECTOS DE LA 1. Actualizar los instructivos en materia de: CLASIFICACION Y
ORGANIZACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES, ELABORACION
DESCRIPCION ARCHIVISTICA. | DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DE Plan de Normalizacién y estandarizacion de la
GESTION Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL, FOLIACION Gestién Documental en la SDS.
DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DE APOYO, TRANSFERNCIA DOCUMENTAL. y Plan Anual de Capacitaciones (Direccion
Elaborar instructivo para LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE Talento Humano).
ARCH_'V(_:)' . R R Plan Anual de Transferencias Primarias.
2. Socializar los instructivos y Formatos de Gestion Documental a
traves de un Plan de Capacitacion anual para las areas de la SDS.
3 Desarrollar el Plan de Transferencias nrimarias anual
ASPECTOS DE 1. Desarrollar Diagnostico de Condiciones Locativas de los
PRESENVACION- depositos de Archivo Central en convenio con los expertos de
CONDICONES LOCATIVAS laboratorio dgl Archivo de Bogoté._ B Plan para la Elaboracion del Sistema
2. Elaborar e implementar las Politica para la preservacion de la Integrado de Conservacionde la SDS.
informacion. Plan para la Elaboracién de la Politica de
3. Elaborar e implimentar el Sistema Integrado de Conservacion - Gestion Documental de la SDS.
SIC enla Secretaria Distrital de Salud. Proyecto de Inversién para infraestructura de
4. Elaborar y presentar un proyecto de inversién para la adecuacion Archivo Central de la SDS.
y/o consecucién de instalaciones para albergara el archivo central
con capacidad para recibir transferencias a 20 afios.
Eje- Fortalecimiento y 1. Actualizar el PINAR (Planes y proyectos en Gestién Documental) o o
articulacion PGD de la SDS de manera que se encuentren articulados conel |'2" @€ Normalizacién y estandarizacion de la
y_ = , q _ Gestion Documental en la SDS.
Sitema de Gestion de Calidad de la Entidad.
Eje- Administracion de 1. Elaborar y presentar un proyecto de inversion para la adecuacion
archivos yl/o consecucién de instalaciones para albergara el archivo central Proyecto de Inversion para infraestructura de
con capacidad para recibir transferencias a 20 afios. Archivo Central de la SDS.
2. Elaborar ypresent.a_r un proyecto de inversion par‘_’;\'Ia elaboracion Proyecto para la elaboracion de Modelo de
de Modelo de Requisitos para el Software de Gestion Documental Requisitos para el Software de Gestion
de la Entidad. Documental de la SDS.
3. Elaborar y presentar un proyecto de inversién para la adquisicion
Eje- Aspectos tecnolégicosy  [1. Elaborar las Tablas de Control de Acceso para el Plan de Normalizacién y estandarizacion de la
de seguridad establecimiento de categorias adecuadas de derechos y Gestion Documental en 1a SDS.
L . N Proyecto para la elaboracién de Modelo de
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. Requisitos para el Software de Gestion
2. Socializar el modelo de requisitos mediante capacitaciones Documental de la SDS.
periodicas a las areas de la SDS. Plan Anual de Capacitaciones (Direccién
Talento Humano).
Eje- Acceso a la informacion 1. Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos.
2. Elaborar los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales para la entidad. L Plan de Normalizacion y estandarizacion de la
3. Elaborar lasTablas de Control de Acceso para el establecimiento Gestién Documental en la SDS.
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos. Proyecto para la elaboracion de Modelo de
4.Elaborar y presentar un proyecto de inversién para la elaboracién Requisitos para el Software de Gestion
de modelo de requisitos para el software de gestién documental de Documental de la SDS.
la entidad.
5. Elaborar y presentar un proyecto de inversion para la adquisicion
de software de gestion documental de la entidad.
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7 FORMULACION DE PLANES

A continuacion se presentan los planes que seran ejecutados en el corto, mediano y
largo plazo, en cumplimiento con lo descrito en la visidon estratégica y la atencion de
los aspectos criticos identificados y priorizados asi como los planes de mejoramiento

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 informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacién del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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7.1 PLAN SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA SDS.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO
CENTRAL Elaborado por: Mauricio Vargas Ojeda
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
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P Control documental:
%gégglgmggR PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- | 5raccion Planeacion y Sistemas - SIG
“SECRETRIADESALUD PINAR
EFormato Controlado No Codificado
[Nombre: PLAN PARA LA ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA SDS. |
|Objetiv0: Elaborar e implimentar el Sistema Integrado de Conservacién en la Secretaria Distrital de Salud. |
|Alcance: Elaborar e implimentar el Sistema Integrado de Conservacién en la Secretaria Distrital de Salud. |
|Responsab|e del Plan: Subdireccion de Bienes y Senicios- Jefe Responsable del Subsistema de Gestiéon Documental y Archivo- SIGA-. |
ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio| Fecha Final Entregable Observaciones
Elaborar Diagnéstico en Archivista, 9/11/2017 8/08/2018 Documento Diagnostico de
Conservacion conforme a la Historiado, Restarurador y Condiciones Locativas de los
metodologia sugerida por el Técnicos depositos de Archivo Central de la
Archivo General de la Nacién. SDS
Elaborar el Plan de Restarurador 9/11/2017 8/08/2018 Documento Plan de Consenvacion
Conservacién Documental Documental para la Secretaria
(aplica para documentos de Distrital de Salud. El instrumento
archivo creados en medios archivistico fue aprobado
fisicos y/o analogos). en comité interno de
Elaborar Plan de Preservacién |Restarurador 9/11/2017 8/08/2018 Plan de Presenacion Digital a archivo del 21 de agosto
Digital a Largo Plazo (aplica Largo Plazo para la Secretaria del 2018 y enviado al
para documentos digitales y/o Distrital de Salud. Archivo de Bogota
electrénicos de archivo).
Sistema Integrado de Restarurador 9/11/2017 8/08/2018
Conservacion (SIC)
(sic)
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimiento al cumplimiento  |Porcentajes de avance Entrega de
del Cronograma de Producto
Capacitaciones terminado
Medicién de imapacto a los Niveles de Satisfaccion- Aplicacion de
usuarios internos de la SDS Alto media o bajo a la encuestra de
entrega del producto final Satisfaccién por
parte del SIG y el
SIGA
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Archivista, La Secretaria Distrital de Salud suscribio contrato
Historiado,Restarurador y |Interadminitrativo No 1154 del 2018, con senvicios
Técnicos postales Nacioneales, mediante el cual se tiene
previsto en el Iten 4 la elaboracion del Sistema
Integrado de Conservacién SIC, por un valor de
126.640.819 .00
Recurso Economico 126.640.819
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7.2 PROYECTO PARA LA ELABORACION DE MODELO DE REQUISITOS PARA
LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS - SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA SDS.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO Elaborado por: Mauricio Vargas Ojeda

Revisado por : Carlos Fernando Meza

CENTRAL Solis
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Aprobado por: Gloria Emilse Urrego
ALCALDIA MAYOR Urrego .

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE SALUD

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR 39”"0_' dOPC:Jme”‘a'i s s
. 6 i0 iste -
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Nombre: PROYECTO PARA LA ELABORACION DE MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS -
SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SDS.

Objetivo: Elaborar y presentar un proyecto de inversion para la elaboracion de modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos -
software de gestion documental de la entidad.

Alcance: Integrar el Proyecto de Inversion para la elaboraciéon de modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos- software de
gestién documental de la SDS, en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria distrital de Salud para la Vigencia 2018.

Responsable del Plan: Direccion de TIC Grupo de Proyectos y desarrollo de Software- Ingeniero de Sistemas Desarrollador, Subdireccién de
Bienes y Senvicios- Jefe Responsable del Subsistema de Gestién Documental y Archivo- SIGA.

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable ODSETVaCTo|
Elaborar documento|Jefe de Grupo de Gestion Documento Diagnostico de las
Diagnostico de las|Documental de la SDS. herramientas para la gestion de
herramientas para la| documetos electronicos en la
gestion de  documetos SDS

electronicos en la SDS

Elaborar documento para la|
elaboracion de modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos -

Jefe de Grupo de Gestion
Documental de la SDS.

Documento para la elaboracion de
modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electrénicos- software de gestion

documental de la SDS
Acta de Reunion.

software de gestion
Diwlgar el proyecto a la]jJefe de Grupo de Gestion
Alta Direccion de la SDS Documental de la SDS.

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimiento al Porcentajes de avance Entrega de
cumplimiento del Producto
Cronograma de terminado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recurso Humano Archivista- Ingeniero de

Sistemas

Recurso Economico Honorarios mensuales Valor Honoraiso Mensuales:

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 informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccion y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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7.3 PLAN DE LA NORMALIZACION Y ESTANDARIZACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL DE LA SDS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO
CENTRAL Elaborado por: Mauricio Vargas Ojeda
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
” Aprobado por: Gloria Emilse Urrego Urrego
A;IEC::%ST"AIA;? PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. Control documental:
—_— g Direccién Planeacién y Sistemas - SIG
SECRETARIAE SALUD PINAR
Formato Controlado No Codificado
Nombre: PLAN DE NORMALIZACION Y ESTANDARIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA SDS. |
Objetivo: Actualizacion y Ajustes a los Instrumentos Archivisticos de la SDS de acuerdo con la normatividad vigente en materia en Colombia. Decreto 1080 de 2015. |
Alcance: Actualizar y ajustar los siguientes Instrumentos ArChivisticos:
1. Ajustes a las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la SDS, periodo 1990- 1995.( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
2. Ajustes a las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la SDS, periodo 1996-2006. ( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
3. Ajustes a las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la SDS, periodo 2007-2013. ( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
4. Actualizacion para Presentacion Tabla de Retencién Documental (TRD) de la SDS vigencia 2014 en adelante.
4. Actualizacion de los Cuadro de Clalsificacion Documental de la SDS.
5. Actualizacién del Programa de Gestién Documental- PGD- de la SDS.
6. Elaborar los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales para la entidad.
7. Elaborar lasTablas de Control de Acceso para el i 1to de i de derechos y de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
8. Actualizar Plan Institucional de Archivos PINAR de la SDS.
9. Actualizar los instructivos en materia de: CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES, ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS
DE GESTION Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL, FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO, TRANSFERNCIA
DOCUMENTAL. y Elaborar instructivo para LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
R del Plan: i6n de Bienes y Senicios- Jefe Responsable del Subsistema de Gestién Documental y Archivo- SIGA-.
ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable Observaciones
1. Ajustes a las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de Archivista- Historiador- 9/11/2017 8/08/2018 Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la SDS, periodo 1990- 1995 El instrumento archivistico se
los SDS, periodo 1990- 1995, 996-2006 y 2007-2013. Abogado. aprobada ante Comité Interno de Archivo, con sus respectivos anexos: encuentra en proceso
1. Normativa TVD periodo 1990- 1995,1 996-2006 y 2007-2013. convalidacion por parte del
2. Estructura Organica TVD periodos 1990- 1995, 1996-2006 y 2007- archivo de Bogota
2013.
3. TVD en conla Organica ylas
lemanadas del Acuerdo 20 de 1990.
4. Cuadro de Clasificacion Documental CCLD para el periodo TVD 1990-
1995.
5. Fichas de Valoracion Documental para FDA, por cada Serie
[documental de la TVD periodo 1periodo 1990- 1995, 996-2006 y 2007~
2. Actualizacion para Presentacion Tabla de Retencion 9/11/2017 8/08/2018 Tabla de Retencién Documental (TRD) de la SDS vigencia 2014 en
Documental (TRD) de la SDS vigencia 2014 en adelante. adelante, aprobada ante Comité Interno de Archivo, con sus respectivos
anexos: El instrumento archivistico se
Archivista- Historiador- 1. Cuadro de Clasificacién Documental CCLD para TRD vigencia 2014 encuentra en proceso
Abogado. en adelante. convalidacién por parte del
2. Cuadros de Caracterizacion Documental de la SDS por procesos. archivo de Bogota
3. Fichas de Valoracion Primaria para Archivos de Gestién, por cada
Serie documental de las TRD Vigencia 2014 en adelante.
6. Actualizarel Programa de Gestion Documental se la SDS. de Gestion D yPlan de Archivos PINAR
- 2016-2020, de la SDS. El instrumento archivistico se
Archivista 20/06/2018 20/12/2018 encuentra PGD se encuentra
aprobado, el PINAR Aajustado
4. Actualizacion de los Cuadro de Clasificacion Documental 9/11/2017 8/08/2018 [Cuadro de CI de la SDS de acuerdo El instrumento archivistico se
de la SDS. . o con la ultima estructura organica Decreto 507 de 2013 encuentra en proceso
Archivista- Historiador. :
convalidacion por parte del
archivo de Bogota
5. Elaborar los Bancos terminolégicos de tipos, series y sub- Banco Terminologico de Tipos, Series y Subseries documentales de la
series documentales para la entidad. Archivista- Historiador. 1/01/2019 30/11/2019 |Secretria Distrital de Salud y el Sector Salud en el Distrito Capital
5. Elaborar lasTablas de Control de Acceso para el 9/11/2017 8/08/2018 Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
imi de adecuadas de derechos y de derechos y restricciones de acceso y seguridad o
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los o aplicables a los documentos. El instrumento archivistico se
Archivista- Historiador- encuentra en proceso
documentos. " acic
Ingeniero de Sistemas convalidacién por parte del
archivo de Bogota
6. Actualizar Plan Institucional de Archivos PINAR de la SDS. Archivista 20/06/2018 20/12/2018 |Plan Institucional de Archivos PINAR 2016-2020, de la SDS. encuentra PGD se encuentra
7. Actualizar los instructivos en materia de: CLASIFICACION Instructivos Actualizados:
Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES, 1. CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES
ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA DOCUMENTALES,
LOS ARCHIVOS DE GESTION Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO 2. ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS
CENTRAL, FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, ARCHIVOS DE GESTION Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL,
(ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO, Archivista 1/04/2018 30/09/2018 |3. FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, ORGANIZACION
[ TRANSFERNCIA DOCUMENTAL. y Elaborar instructivo para DE DOCUMENTOS DE APOYO,
LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO. 4. TRANSFERNCIA DOCUMENTAL.
Instructivos Nuewos:
1. ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
al imi del Ci de avance Entrega de
Producto
terminado
RECURSO!
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Archivista- Historiador- La Secretaria Distrital_de Salud suscribio contrato
Abogado Interadminitrativo No 1154 del 2017, con senicios postales
Recurso Economico Proyecto de inversion Nacioneales, mediante el cual se tiene previsto en el Iten 2
y 3 la elaboracion y actulalizacion de la TRD , TVD por un
valor de 248.769.899,00
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8 GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o0 entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion 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 informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y retne 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 retune 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: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos vy
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo general de la nacidon: 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 conservacién y la difusién 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, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, deposito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

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

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

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 prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

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

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

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Catélogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

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

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion 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 Direccidon, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion 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 organizacién de fondos acumulados es pertinente
el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd 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.

Conservaciéon digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste
en la seleccién, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos
digitales.

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.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

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

Copia de 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 andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

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

Digitalizacién: 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.

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,
eliminacién, seleccion y/o reproduccién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.
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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 razén 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 reconstruccion de la historia institucional.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

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

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

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

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon
de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histdrico, técnico o cultural y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numéricos
diferenciados — discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un codigo o convencidn preestablecidos.
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Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion 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 agrupan los folios sueltos para darles forma
de libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

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.

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico 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.

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
organizacién archivistica.

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.
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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
utilizacion y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismos que 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, cronoldgicos y tematicos, acompafados de
referencias para su localizacion.

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

Legajo: Conjunto de documentos atados o0 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.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

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

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

Recepcidon 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 funcién archivistica en una entidad.

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

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

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion 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 Organo o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Signatura topogréfica: ldentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

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 normalizaciébn 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 retencion 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 valoracion 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.
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Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

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.

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 econémicos 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 desarrollos econémicos, sociales, politicos religiosos o estéticos propios de
una comunidad y Gtiles para el conocimiento de su 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, Uutiles 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.
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Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histoérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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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9. RESPONSABLE:

Subsecretario Corporativo Oswaldo Ramos Arnedo, Direccién Administrativa
Martha Cecilia Sanchez Herrera, Subdirector de Bienes y Servicios Rafael
Guillermo Ochoa Ortiz y Profesional de gestion documental Jose Mauricio Vargas
Ojeda

10. ABREVIATURAS

(CCD). El Cuadro de Clasificacion Documental
(TRD). La Tabla de Retencién Documental

(PGD). El Programa de Gestion Documental
(PINAR). Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(SIC). Sistema Integrado de Conservacion

11. CONTROL DE CAMBIOS

- FECHA DE RAZON DE ACTUALIZACION

24/01/2019 Se genera el Plan Institucional de Archivo, para darle
cumplimiento a la normatividad vigente en materia de
gestion documental de la entidad.
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12. ANEXOS

1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Elaborado por: Mauricio

st DIRECCION ADMINISTRATIVA Vargas Ojeda
] SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO CENTRAL  |Revisado por : Carlos
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Fernando Meza Solis

Aprobado por: Gloria
Emilse Urrego Urrego.

ALCALDIA MAYOR - -
DE BOGOTA D.C. DIAGNOSTICO GESTION DOCL.JI\./IENTAL C_ontro_lrdocumente_llr:
e Formato Controlado No Codificado Direccion Planeacion y

Sistemas - SIG
1. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1.1 INSTANCIAS ASESORAS

APLICACION EN LA

NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR ENTIDAD
ASOCIADA OBSERVACIONES
INSTANCIAS ASESORAS Si No
La Entidad ha conformado el Comité Interno 1 0 Resolucién 697 de 24 de Julio de 2013, para dar

de Archivo? Si la respuesta es afirmativa

indique el Acto Administrativo y su fecha cumplimiento a lo requerido por el Decreto Nacional

1080/2015. El mismo comité se modifico mediante
Resolucién 1436 del 10 de Septiembre de 2015, ya

que la entidad sufrié reestructuracion.

Los miembros del Comité Interno de Archivo
son los enunciados en el articulo 2.8.2.15 del 1 0
Decreto 1080 de 2015 Decreto 1080 de 2015?

Las Funciones del Comité Interno de
Archivos son las enunciadas en el articulo

2.8.2.16 del Decreto 1080 de 2015? L 0
En el territorio (Municipio o Departamento) se Para el caso de <bogota D:C:, exite el Archivo de
ha creado el Archivo General Territorial? 1 0 Bogota, Adscrito a la Secretria Gnerela de la Alcaldia

Mator de Bogota D.C.

Estan las funciones del Archivo General del
Territorio acordes con las disposiciones del 0 0 NO APLICA
articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 20157

4 o
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1.2 ASPECTOS ORGANIZACIONALES

NORMATIVIDAD

APLICACION EN LA

ASPECTOA A EVALUAR ENTIDAD
ASOCIADA - OBSERVACIONES
ASPECTOS ORGANIZACIONALES Si No
Tiene la Entidad el Organigrama por 1 0 Acorde a la utima reestructuracién impartida en el
dependencias actualizado? Decreto 507 de 2013
Tiene la Entidad un manual de funciones 1 0 VER RESOLUCION
actualizado?
En el Manual de Funciones y de 1 0 Existe al interior de los procedimientos de la entidad un
procedimientos se ha regulado el recibo y la procedimiento de Control de Registrosn del cual se
entrega de los documentos de archivo por desprende el Instructivo para las transferencias
parte de los senidores publicos? documentales y se apoya en una circulara anual de
transferncias
La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos 1 0 N.A.
actualizado?
Ha desarrollado la Entidad un Normograma 1 0 N.A.
de acuerdo a su contexto legal?
La entidad ha sufrido reestructuraciones, 1 0 La Entidad a realizado 4 reestruturaciones desde 1990
Acuerdo 038 de 2002 |cuantas y cuando fue la ditima? a la fecha. La ultima reestructuracion fue en el afio
- 2013 mediante Decreto 507 de 2013.
Existen actos administrativos u otras normas 0 0 N.A.
que indiquen la creacion de dependencias o
grupos con la respectiva asignacion de
funciones?
Indique el Acto Administrativo de creacion de 1 0 Acuerdo 20 de 1990, Concejo de Bogota.
la Entidad.
Indique el nimero de dependencias de la 0 0 42 Dependencias segun la Ultima reestructuracion Decrdg
Entidad
Se ha designado a una dependencia 1 0 Subdireccién de Bienes y Senicos
especifica la funcién archivistica de la
Entidad o se ha creado la dependencia,
seccion o grupo de archivwo? Indique acto
administrativo
La Entidad ha formulado una politica de 1 0 Se encuentra formulada pero requiere de ajustes en
Gestion Documental? cuanto a la articulacién con el nuewo plan de desarrollo
Decreto 1080 de 2015 y las nuevas Politicas y Planes estratégicos de la
Entidad
La Entidad ha conformado el Archivo Central 1 0 Funciona fisicamente, mas no por acto administrativo.
Institucional?
Acuerdo 05 de 2013 |Acuerdo 05/2013 Art. 7.
Tiene la Entidad funciones relacionadas con 0 0 N.A.
Acuerdo 04 de 2015 la garantia, proteccion y salvaguardia de los
—————————— |Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario?
TOTALZ 10 0
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1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1.3 ASPECTOS ORGANIZACIONALES

NORMATIVIDAD APLICACION EN LA

ASOCIADA ASPECTOA A EVALUAR ENTIDAD OBSERVACIONES
ASPECTOS ORGANIZACIONALES Si No
Cudl fue el presupuesto designado a las 1 0
funcpnis de archivo durante la vigencia Como parte del rubro de funcionamiento de la SDS se
anterior? asigno para la contratcion de personal en Gestion
- - Documental para el Grupo de Gestion Documental en
Cuanto presupuesto ha sido asignado como 1 0 2018, la suma promedio de:
gastos de funcionamiento del archivo? $ 1.243.070.575
Describa en qué se ha invertido.
Cuanto presupuesto ha sido asignado en 1 0 N.A.
gastos de Inversion para el archivo durante la
vigencia anterior? Describa en que ha sido
N/A. invertido.
En vigencias anteriores se han contratado o 1 0 Durante ela vigencia 2017 se contrato con 472 proyecto
ejecutado proyectos para el funcionamiento para el funcionamiento del Archivo por $1.513.517.292

del archivo o en Sistemas de Informacién?

Ha sido suficiente el presupuesto asignado al 1 0 Para la vigencia actual, se ha definido el
area de archivo durante la vigencia para presupuesto.para dar continuidad con el desarrollo y
cumplir con el PINAR o el PGD? Explique actualizacion del PGD y PINAR; que al igual requieren

de una inversién permanente en personal capacitado y
en infrastructura fisica y tecnologica

TOTALZ 5 0
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1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1.4 ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION

APLICACION EN LA

NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR ENTIDAD SR SRR S
ASOCIADA ASPECTOS DE FORMACION Y i N
CAPACITACION : 0
Los funcionarios encargados de los archivos 1 0

han sido capacitados en programas o areas

Ley 594 de 2000 d labor? . . . .
€ su labor Durante la Vigencia 2016 se impartieron 7

entrenamientso y

Los senidores publicos han sido capacitados 1 0 50 Asesorias ya ssitencias tecnicas en puesto de

en temas relacionados al manejo y trabajo.

organizacion de los archivos?

2002
Acuerdo 038 de 2002 Los senidores publicos reciben o entregan 1 0

los documentos o archivos inventariados?

Los senidores publicos han sido capacitados 0 1

y entrenados para la atencion de
Acuerdo 050 de 2000 emergencias?

La Unidad de Correspondencia cuenta con el 1
personal suficiente y capacitado para recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite
Acuerdo 060 de 2001 |de las comunicaciones de caracter oficial?

TOTALZ 4 1
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2. ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

2.4

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

NORMATIVIDAD
ASOCIADA

ASPECTO A EVALUAR

APLICACION EN
LA ENTIDAD

OBSERVACIONES

Documental fueron implementadas
por la instancia competente? Indique

acto administrativo

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Si No
La Entidad ha elaborado el Cuadro o 1 | CCD se encuentra en proceso de convalidacid|
Acuerdo 05 de 2013 |4 clasificacién Documental
La Entidad ha elaborado las Tablas o 1 La Secretaria Distrital de Salud con el apoyo
de Retencién Documental? de Sernvicios Postales Nacionales elaboré y
actualizé de las tablas de retencion
documental y del cuadro de clasificacion
documental. Se espera contar con las tablas
Las Tablas de Retencion [e) 1 aprobadas y demas instrumentos archivisticos
Documental fueron aprobadas por la aprobados y convalidados por parte del
instancia competente? Indique acto conscejo Distrital de Archivos el primer|
administrativo trimestre del 2019
Las Tablas de Retencién o 1
Documental fueron convalidadas por
la instancia competente? Indique
Acuerdo 04 de 2013 acto administrativo
Las Tablas de Retencion o 1
Documental fueron implementadas
por la instancia competente? Indique
acto administrativo
Las Tablas de Retencién 1 [e] Las TRD se encuentran publicadas en el link
Documental fueron publicadas en la Transparencia y Acceso a la Informacién
pagina web de la Entidad? Publica, con la salvedad que aun no han sido
convalidadas.
Han sido actualizadas las Tablas de 1 o Como se explico en aspectos Administrativos
Retencion Documental? Indique el la entidad ha sufrido 4 reestructuraciones,
motivo y la fecha antes de la ultima reestructuracion de 2013, la
entidad ya contaba con TRD
La Entidad ha elaborado el 1 o Publicado en la pagina web de la entidad, en
Programa de Gestion Documental? espera de la firma del acto administrativo
El Programa de Gestion Documental 1 o
fue aprobado por la instancia
competente? Indique acto
administrativo Mediante comité interno de archivo
Se ha realizado la implementacion 1 o
del Programa de Gestion
Se ha realizado el seguimiento al o 1
Decreto 1080 de 2015 |Programa de Gestion Documental?
Se ha publicado el Programa de 1 o Se publico en el link de tranparencia d ela
Gestion Documental en la pagina entidad
web de la Entidad?
La Entidad ha elaborado el Plan 1 (o]
Institucional de Archivos- PINAR?
La Entidad cuenta con el Banco o 1
terminolégicos de tipos, series y
subseries documentales
La Entidad ha elaborado las Tablas 1 o se encuentran en proceso de convalidaciéon por
de Valoracién Documental? parte del Archivo de Bogota.
Las Tablas de Valoracion o 1
Documental fueron aprobadas por la
instancia competente? Indique acto
Acuerdo 04 de 2013 Las Tablas de Valoramon_ o 1
e Documental fueron convalidadas por
la instancia competente? Indique
acto administrativo
Las Tablas de Valoracion o 1
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Ha implementado la Entidad la 1 0

elaboracion de los inventarios
documentales en los Archivos de
Gestion?

Ha elaborado la Entidad el Modelo 0 1
de Requisitos para la Gestiéon de
Documentos Electrénicos?

Decreto 1080 de 2015
Ha elaborado la Entidad el banco 0 1

terminolégico de tipos, series y
subseries documentales?

Ha desarrollado la Entidad los 1 0 Oficina de Planeacion Institucional y Calidad.
mapas de procesos, flujos
documentales, y la descripcién de
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2. ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

2.2 ORGANIZACION Y DESCRIPCION

APLICACION EN
NORMATIVIDAD

ASPECTO A EVALUAR LA ENTIDAD

ASOCIADA : - OBSERVACIONES
ORGANIZACION Y DESCRIPCION Si No
Se estan conformando los 1 (0]

expedientes de acuerdo a los
Cuadros de Clasificacion adoptados
Acuerdo 02 de 2014 |por la Entidad?

Los expedientes son identificados 1 (0]
de acuerdo al sistema de

Las carpetas reflejan las series y 1 0
Acuerdo 42 de 2002 subseries documentales
~ |correspondientes a la Unidad
administrativa?

Se ha implementado la Hoja de

Control de documentos al interior del Se esta implementando solo para el caso de
expediente? 1 O|Historias Laborales y Contratos.
La Entidad ha desarrollado un 0o 1

Acuerdo 05 de 2013 |programa de descripcion
documental?

La Entidad ha elaborado 1 (o]
instrumentos de descripcion?

Solo inventarios en formato FUID -y en el
Archivivo central

Se realiza la foliacion de los 1 (o]
Acuerdo 02 de 2014 |expedientes en su etapa de

Gestion?

La Entidad ha adoptado el Formato 1 (]

Acuerdo 038 de 2002 |Unico de Inventario Documental?

Se realiza y mantiene actualizado el 1 0]
Acuerdo 02 de 2014 [inventario de los expedientes en los
Archivos de Gestion?

El material grafico (dibujos, croquis, 0] 0]
mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, prensa, entre otros) es
extraido y se deja en su lugar un
testigo?

El material grafico es almacenado 0] 0]
en la seccion del archivo dispuesta
para conservar distintos formatos?
Se realiza préstamo de documentos 1 (o]
para tramites internos?

Acuerdo 11 de 1996

Todo se realiza a traves del Archivo Central de
Las dependencias realizan registro 0] 1 la SDS

de los préstamos y solicitan su
dewolucion?

Acuerdo 042 de 2002

La Entidad realiza o ha realizado (o] 1

procesos de digitalizaciéon de los
" 5 . .

Acuerdo 02 de 2014 expedientes? Explique el motivo

Se han realizado las transferencias 1 (o]
primarias?
Las cajas usadas para la 1 (0]

Acuerdo 042 de 2002 |[transferencia primaria se encuentran
identificadas?

Se ha establecido un procedimiento 0] 1 En construccion
para la Eliminaciéon de documentos?

Acuerdo 04 de 2013

El procedimiento para eliminaciéon de ] 1
documentos esta acorde con lo
dispuesto en el Acuerdo 04 de

Tiene la entidad documentos (o] 1
dispuestos sin ningun criterio de

organizacioén archivistica (Fondos
Acumulados)?

Acuerdo 02 de 2004
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Se han perdido parcial o totalmente 0 1
Acuerdo 07 de 2015 |uno o mas expedientes en la
Entidad?
Las Historias Laborales son 1 0

organizadas de acuerdo a lo

Circular 04 de 2003 dispuesto en la Circular 04 de 2003?

En los Archivos de Gestion se 0 1 En un 5 % de la Entidad, Aproximadamente
Acuerdo 02 de 2014 |utilizan unidades como AZ o
carpetas argolladas?

TOTALZ 12 8
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2. ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
2.3 COMUNICACIONES OFICIALES
APLICACION EN
NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR LA ENTIDAD
ASOCIADA OBSERVACIONES
COMUNICACIONES OFICIALES Si No
La Entidad ha creado o conformado 1 0 Existe el espacio y la funcion se encuntra
la Unidad de Correspondencia? asiganda a la Subdireccion de Bienes y
Indique acto administrativo senicios, sin embargo no se ha creado el
grupo de corresposndecia por acto
administrativo.
Describa el procedimiento de 1 0 PROCEDIMIENTO: Para ello, se cuenta con
radicacion de documentos un auxiliar Administrativo que se encarga de
recibir las comunicaciones de origen externo
en la ventanilla Gnica, verifica que estas
contengan los datos del solicitante para
igresarlos al sistema de radicacién CORDIS y
posteriormente proyectar la posterior
respuesta por parte de los funcionarios (si la
requiere). También el funcionario revisa el
contenido o asunto de las mismas para
asegurar si la Institucion es quien debe
Acuerdo 060 de 2001 racihirla nara iniciar 0 nn ol tramito
Describa el procedimiento para la 1 0 Existen 3 dependencias que emiten actos
numeracion de actos administrativos administrativos:
e indique la dependencia 1. Despacho del Secretario.
responsable. 2. Direccion de Talento Humano. Y
3. Direccién de Senicios de Salud.
Ver instructivos en Sistema de Gestion de
Clidad de la SDS
Se han desarrollado e implementado 1 0 Ver instructivos para la Recepcion y tramite de
planillas, formatos o controles para correspondencia Interna y Externa.
certificar la recepcion de los
dociimaontne a nivel intornn?
Se han dispuesto senicios de alerta 1 0 Solo a traves del aplicativo SDQS
para el seguimiento de tiempos de
respuesta?
La entidad ha publicado el horario de 1 A Traves de la Pagina web, porterias, y en las
atencion al publico de la unidad de ventanillas de correspondencia.
correspondencia?
T - |
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3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.1 CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS
APLICACION EN
LA ENTIDAD

NORMATIVIDAD E5NDICIONES DE EDIFICIOS Si No OBSERVACIONES
ASOEAER Y LOCALES DESTINADOS A
ARCHIVOS
Indique el numero total de 1 (0] 3 Depositos.
depoésitos de archivo Deposito 1: Sotano Edificio Administrativo, Centro

Distrital de Salud.
Deposito 2: Bodega- Camelia.
Deposito 3: Bodega-Fontibon

El terreno se presenta sin [0} [0} Deposito 1: Terreno en optimas condiciones
riesgos de Humedad Deposito 2: Terreno en optimas condiciones
subterranea o problemas de Deposito 3: Terrreno en optimas consiciones
inundacion y ofrece

El terreno se encuentra situado (o] 1 Deposito 1: Posibilidad de riesgo

lejos de industrias Deposito 2: Posibilidad de riesgo
contaminantes o que presenten Deposito 3: Posibilidad de riesgo

riesgos de un posible peligro
por atentados u objetivos
bélicos?

El Deposito ofrece suficiente [0} 1
espacio para albergar la
documentacion acumulada y
su natural incremento?

Los depdsitos presentan el (o] 1
espacio suficiente para albergar
la documentacién y su natural
incremento.

Los pisos, muros, techos y 1 o
puertas estan construidos con
materiales resistentes?

Deposito 1: Espacio de almacenamiento agotado
Deposito 2: Espacio de almacenamiento agotado
Deposito 3: Espacio de almacenamiento agotado

Las pinturas empleadas (0] 1
presentan propiedades
ignifugas?

La resistencia de las placas es (o] o N/A
igual o mayor a 1200 Kg/m2

El depésito fue disefiado y (o] 1 Los tres depositos son provisionales y se habian
dimensionado teniendo en disefiado con diversos propositos.

cuenta la manipulacién,
transporte y seguridad de los

Acuerdo 049 de ~ [documentos?

2000 Encuentra adecuado el (o] 1 Deposito 1: Si
depoésito climaticamente? Deposito 2: No
Las areas destinadas a 1 (0] Detectores de humo, alarmas, camaras y extintores.

custodia cuentan con
elementos de control y
aislamiento?

Las zonas técnicas o de 1 (0]
trabajo archivistico, consulta,
limpieza, entre otras
actividades se encuentran fuera
del area de almacenamiento?
La estanteria esta disefiada 1 (o]
para almacenar las unidades
de conservacion usadas por la
Entidad?

La estanteria esta elaborada en 1 [0}
laminas metalicas, tratadas
con tratamiento anticorrosivo y
pintura horneada?

Las bandejas soportan al 1 (0]
menos 100 Kg?
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Se encuentran los parales de la 1 0]
estanteria fijados al piso?
La balda inferior se encuentra 1 (o]
al menos a 10 cm del piso?
Los acabados del mobiliario 1 (0]

son redondeados?

Se utiliza el cerramiento 0] 1
superior para almacenar
documentos u otro material?

Se encuentra la estanteria 0] 1
recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema (0] 1
de identificacion visual?

Presentan oxidacion los (0] 1

elementos de la estanteria?

TOTALZ 10 10

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.2 UNIDADES DE CONSERVACION

NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR LA ENTIDAD OBSERVACIONES
ASOCIADA UNIDADES DE
CONSERVACION Si No
Las unidades de conservacion 1 0

estan elaboradas en cartén
Acuerdo 049 de  [neutro?

2000 Las unidades de conservacion 0 1
presentan un recubrimiento
interno?
Las Unidades de conservacion 1 0 Orificios como parte del disefio de las mismas
presentan orificios?
Las carpetas ofrecen 1 0
proteccion a los documentos?
Es necesario perforar los 1 0
documentos?
N/A. Se desgastan o se deforman 0 1

facilmente las unidades de
consenacion como cajas y
carpetas?

Los disefios y tamafios son 1 0
acordes al tipo de
documentacion que se
almacena en ellas?

TOTALZ 5 2
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3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.3 CONDICIONES AMIENTALES

ASPECTO A EVALUAR LA ENTIDAD
NO/TsMoAcT&giAD CONDICIONES OBSERVACIONES
AMBIENTALES Si No
Se han realizado mediciones 1 0 Se realizaron por parte de un Equipo Técnico del
de condiciones ambientales en Laboratorio del Archivo de Bogota en el afio 2013, de
los depositos de archivo? lo cual se emitio un informe en el que nos califican en
53 de 100 en conservacion de documentos
Se han instalado materiales o 0 1

equipos de modificacion de
condiciones ambientales en los
depésitos de archivo?

Las ventanas, puertas o 0 1
celosias permiten el

Acuerdo 049 de
2000 Estos vanos estan 0 1

acondicionados con filtros que
impidan la entrada de
particulas o contaminantes al
depésito de archivo?

Se utilizan luminarias 1 0
fluorescentes de baja
intensidad?

Tiene ventanas que permiten la 0 1
entrada de luz solar al depésito
de archivo?

TOTALZ 2 4

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.4 CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR APLICACION EN OBSERVACIONES
ASOCIADA MANTENIMIENTO Si No
Se realiza la limpieza de las 1 Deposito 1: A diario
instalaciones? Indique cada Deposito 2: Trimestral.
cuanto y describa el cémo y Deposito 3: Trimestral.
los materiales que se utilizan. 0
Se realiza la limpieza de la 1 0 Deposito 1: Trimestral.
Acuerdo 049 de estanteria? Indi_que cat{a Depos?to 2 Tr?mestral.
72000 cuanto y Qescrlba el comg y Deposito 3: Trimestral.
= los materiales que se utilizan.
Se realiza la limpieza de las 1 Deposito 1: Trimestral.
unidades de conservacion? Deposito 2: Trimestral.
Indique cada cuanto y describa Deposito 3: Trimestral.
el como y los materiales que
se utilizan. 0

TOTALZ 3 0
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3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.5 CONDICIONES DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

ASPECTO A EVALUAR LA ENTIDAD
SEGURIDAD Y OBSERVACIONES
EMERGENCIAS Si No

Ha dispuesto la Entidad 1 0
extintores en el area de

NORMATIVIDAD
ASOCIADA

Los extintores son de agentes 1 0
limpios?
Los extintores son recargados 1 0
anualmente?

Se han instalado sistemas de 1 0
alarma contra intrusiones?

Se han instalado sistemas de 1 0

alarma para la deteccion de

incendios?

Acuerdo 050 de |Se han instalado sistemas de 0 1
2000 alarma para la deteccion de

- inundaciones?

Se ha proweido la sefializacion 1 0

para la identificacion de los

equipos de atencién de

desastres y rutas de

evacuacion?

Se ha elaborado un Plan de 1 0 Direccion de Gestion del Talento Humano

prevencion de desastres y

situaciones de riesgo?

Se ha realizado el 1 0 Direccion de Gestion del Talento Humano

levantamiento y valoracién del

panorama de riesgo en la

TOTALZ 8 1
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