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INTRODUCCION
La Secretaria Distrital de Salud, en cumplimiento del articulo 2.8.2.5. cre

Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de 2015, (en el cual se el
Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacion hivos
..."y el Decreto 2609 de 2012 “...disposiciones en materia d To mental
para todas las Entidades del Estado. ), el Decreto 514 de ido por la
Alcaldia Mayor de Bogota ; “Por el cual se establece que jfoda en Jblica a nivel

rchivos (SIGA)

como parte del Sistema de Informacién Administrativ, blico."
El Plan Institucional de archivos- PINAR, como archivistico brinda los
lineamientos de planeacion archivisticas en r¢& 16n documental teniendo

D nostico Integral de Archivo,

en cuenta las necesidades propias de la
' establecidos por la Entidad

asi como la los diferentes Planes de M

En este sentido, el Plan Institucional de ARQivos — PINAR, brinda los lineamientos
de planeacién archivisticas en g2 de ¥estion documental articulada con los
objetivos y metas estratégice ionales establecidos en el Programa de
Gestion Documental aportggfio offie las metas del Plan de Desarrollo "Bogota
Mejor para Todos 2016

&

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

3



SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS | Elaborado por: Jose
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Mauricio Vargas Ojeda
CONTROL DOCUMENTAL revisada por: Carlas
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS FemaleeraSolls
ALCALDI{A MAYOR B Aprobado por; Claudia
DE BOGOTA D.C. - PINAR Patricia Herrera Logreira
SECRETARIA DE SALLD Cadigo: SDS-XXX-PL-XXX X.1
1. OBJETIVO:

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

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e |dentificar el estado actual de la funcién archivistica mediant lINg, de
los resultados en el diagnéstico integral de gestion docum esWtados
de los planes de mejoramiento del proceso de gestion dgc

o Disenar e implementar los programas especificos para vitales o

esenciales, electronicos y especiales.
o Fortalecer los procesos técnicos de organizacig
de la Entidad

para la Gestion de Documentos
terminologicos y las Tablas de Control
e Actualizar las Tablas de Retencig
Documental y Tablas de Valoracy
¢ Implementar el Sistema Integrado
e Actualizacion y seguimienigeal Prog
Plan Institucional de Arc NAR
2016 - 2020.

2. ALCANCE:

Elaborar el instru
los diferentes p
Gestion Docy#len

afno 2020, la Secretaria Distrital de Salud de Bogota sera reconocida como la
erfidad territorial que fomente el mejoramiento al acceso a los servicios de salud
ra transformar las condiciones y la calidad de vida de los bogotanos.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA vy no se garantiza que esta corresponda a la version
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Organigrama
Estructura Secretarfa Distrital de Salud

DESPACHO

Subsecretarna

" Corporativa
Gestion Sectorial oo

' ‘ GOTA
WOSOTADE. PARA TODOS
Decreto 507 de 2013 s
Plan de accién d '
La SecretarigDisighal Salud, formulé el plan de accioén, el cual esta acorde con
las politic obiggro Distrital incorporadas en el Plan de Desarrollo 2016-2018

RA TODOS” y es compatible con el componente sectorial del
sarrollo 2014-2018 “TODOS POR UN NUEVO PAIS”

ue contar con un instrumento de programacién anual de las metas de la
ue mermita a cada area de trabajo, orientar su quehacer acorde con los
Isos establecidos, , El plan de accion 2018, adoptando medite Resolucion
164, del 31 de enero 2018, el cual puede ser consultado en la ruta:

tidad,

0006244CB577E48A740AB588A922C504527&View=%7B4F0CB9BB-911B-439F-
9858-56AD81AABC7D%7D

co
hia://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/InformedeGestion.aspx?RootFolder=%2F Inf
O mes%20de%20Gestin%2FPlanes%20de%20Gesti%C3%B3n&FolderCTID=0x012
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4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Secretaria Distrital de Salud, Entidad rectora en salud en Bogota
establece su mision como: responsable de garantizar el derecho a la s

de un modelo de atencion integral e integrado y la gobernanza, p al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblaciéon del Distritg Cap uyos
Objetivos Estratégicos apuntan hacia la “mejorar la calidgd | en la
prestacién de los servicios de salud a través de la actualizaci izacién de

icaciones de
gue soporten
ue promuevan la
administracion transparente de los recursos, la ges Lgeti al, el ejercicio de la
gobernanza y la corresponsabilidad social en s :

la infraestructura fisica, la innovacién tecnolégica y de las
Secretaria Distrital de Salud” , y por otro lado fortalec proce

e Desarrollo Distrital 2016-
Ejes Transversales 4.7. Cuarto

Teniendo en cuenta las metas estableci
2020 en su Seccion Il - 4. Parte Geng
Eje Transversal: Gobierno Legitimo, f imiento local y eficiencia®, y el Plan
institucional de Archivos de la Entida NAR, en cuanto a la armonizacion en
aras de mejorar la calidad de vj salud ®e la poblacién, buscando la equidad y
el progreso de todos y todas.

e Mejorar el indice de no a 0 para la ciudad en diez puntos.

4.1 POLITICA DE GES DOCTUMENTAL

Wer 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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manual de formulacion del Plan Institucional de archivos -PINAR “Tabla 3 criterios de
evaluacion™ emitido por el Archivo General de la Nacién mediante la pregunta: Este
aspecto critico se solucionaria si se ataca con cada aspecto de los e

articuladores. Maximo elementos evaluadores asi:

1. Administracién de archivos: que incluye temas como infraestructura
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.
2. Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudada

y acceso.
3. Preservacion de la informacion: incluye conservacion y aima k
4. Aspectos tecnologicos y de seguridad de la informacion: estructura

Tecnolégica y seguridad informatica.

' DIRECCION ADMINISTRATIVA ——
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO CENTRAL Revisado. por
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Aorobado pgliioria €
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR Control ental
%?;ga Formato Contrelade No Codificado [emccon packs
SECRETARIA DE n

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
EJES ARTICULADORES

Administracion Accesoala Freservaoidn|  Aspectos
ASPECTO CRITICO 8 = z dela tecnolégicos y A g
de archivos informacién - . y articulacion
informacion de seguridad

Fortalecimiento | TOTAL
: X

EQUIPO DE TRABAJO:
1.Que el equipe de Irabajo no sea suficiente para abarcar las {areas
1. |Gestion Documental en el Archiw Central

2. Que el equipo de trabajo de los Archivos de Gestion
cuente con la formacion y experiencia requerida pa
ASPECTOS DE FINANCIACION
1. Ha sido suficiente el presupuesto asignado g
cumplir con el PINAR o el PGD? Explique
* |Para |a vigencia actual, se ha definido el presupue:
desarrolio y actualizacion del TVD , JB8

ASPECTOS DE E
1. Cuadro de Cla 2 g ucesos de aclualizacion en concordancia
con la ultima est!

Actualizacion.
tanos Documentales diligenciados en formato FUID, solo

roceso de comalidacion por parte del Archivo de Bogota 4 2 7 4 4 21
laborado un modelo de requistos para la gestion de documentos

encuentran

cuenta con los bancos terminolégicos de tipes, senes y sub-senes
ccumentales. No

La entidad cuenta con Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de

s funciones de las unidades administralivas de la entidad. Si

La entidad cuenta conTablas de Control de Acceso para el establecimiento de

calegorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y segundad aplicables a los
documentos, Se encuentra en actualizacion I

* Archivo General de la Nacion, Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos Pinar; Pag; 16
La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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5.1 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

La Secretaria Distrital de Salud, evalu6 el impacto de cada uno de los aspec
criticos y el resultado final esta expuesto en la siguiente matriz, teniendo en

los ejes articuladores: Administracion de riesgos, acceso a la
informacion,

preservacion de la

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO

CENTRAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-

PINAR

Formato Controlado No Codificado

Aprobado por: Gloria
Control documentalg

Vision Estratégica PGD -PINAR

ASPECTOS DE LA GESTION
DE INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

PreServacion de la informacion

inform
aspectos tecnolégicos y fortaleclgn
articulacion, como resultado de la evaluacion de cada criterio a co
presentan ordenadamente los aspectos criticos que de acuerdo co
realizada tienen un mayor impacto en la entidad.

Copiar los aspecto criticos y ejes articuladores de mayor a menor valor

ASPECTOS DE
ORGANIZACION
DESCRIPCION
ARCHIVISTICA.

<5

Administracién de archivos

18

PRESENVACION-
CONDICONES LOCATIVAS

ASPECTOS DE

5 -

Fortalecimiento y articulacién

18

FINANCIACION

ASPECTOS DE|

Acceso a la informacién

14

EQUIPO DE TRABAJO

Bpectos tecnoldgicos y de segu ridai

ASPECTOS DE FORMACION
Y CAPACITACION

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

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); esta prohibida su reproduccién y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera

excepto en los requisitos de ley
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7 FORMULACION DE PLANES

A continuacién se presentan los planes que seran ejecutados en el corto, median
largo plazo, en cumplimiento con lo descrito en la visién estratégica y la atenggon
los aspectos criticos identificados y priorizados asi como los planes de mejoramWggto

7.1 PLAN SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE LA SDSA

TIRECCION ADMTRIS TRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO
CENTRAL Elabarade por Mauricio Vargas Ojeda
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Rewsado por: Carlos Femando Meza Solis
Aprobado por: Gloria Emilse Urrego Urrego

Control documental
%ﬂ? PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- Direccion Planeacion y Sistemas - SIG

PINAR
Formato Controlado No Codificado

SECRETARIA DE SALUD

ﬁbjetivo: Elaborar e implimentar el Sistema Integrade de Consenvacion en la Secretaria Distntal de Salud |

IAlcam:e: Elaborar e implimentar el Sistema Integrado de Consenacion en la Secretaria Distnital de Salud I

|Responable del Plan: Subdireccion de Bienes y Senicios- Jefe Responsable del Subsistema de Gestion Documental y Archivo- SIGA- |

Elaborar Diagnéstico en Archivista, 911112017 8/08/2018 Documente Diagnostico de

| Consenacion conforme a la Historiado, Restarurador y Condiciones Locativas de los
metodologia sugerida por el Técnicos depositos de Archivo Central de |a|
Archivo General de la Nacion SDS

‘ Elaborar el Plande Restarurador 91112017 8/08/2018 Documento Plan de Consenacion
Consenacién Documental Documental para la Secretaria
(aplica para documentos de Distrtal de Salud

archivo creados en medios
fisicos yl/o analoges)

Elaborar Pian de Presenacion |Restarurador 9/11/2017 8/08/2018 Plan de Presenacion Digital a
Digital a Largo Plazo (aplica Largo Plaze para la Secretaria
para documentos digitales y/o Distrital de Salud.

‘ electrénicos de archivo)
Sistema Integrado de Restarurador 8/11/2017 8/08/2018

‘ Consenacion (SIC) (sic)
Seguimiento al cumplimiento  |Porcentajes de avance Entrega de

| del Crenograma de Producto

‘ Capacitaciones terminado
Medicién de imapacto a los |Niveles de Satisfaccion- Aplicacién de

| usuarnos intemos de la SDS Alto media o bajo ala encuestra de

1 entrega del producto final Satisfaccion por

parte del SIG y el

SIGA
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

‘ Recurso Humano Archivista, La Secretana Distrital de Salud suscnbic contrato
Historiado, Restarurador y  |Interadminitrativo No 1154 del 2018, con senicios
Técnicos postales Nacioneales, mediante el cual se tiene

prevsto en el lten 4 |a elaboracion del Sistema
Integrado de Consenacién SIC, por un valor de
126 640 819 .00

Recurso Economico 126.640. 819

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,
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14



Elaborado por: José
Mauricio Vargas Ojeda
Revisado por: Carlos
Fernando Meza Solis
Aprobado por: Claudia
Patricia Herrera Logreira

SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

DE BOGOTA D.C-
Codigo: SDS-XXX-PL-XXX X.1

SECRETARIA OE SALLD

7.3 PLAN DE LA NORMALIZACION Y ESTANDARIZACION DE LA GESTION

DOCUMENTAL DE LA SDS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES - ARCHIVO
CENTRAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Elaborado por Mauncio Vargas Ojeda
Rewsado por Canos Fernands Maza Solis
Aprobade por. Gloria Emiine Urrego Urtego

Gontro documentat

G TARIA OF BALLD

ALCALDUA MAYTOR
DF BOGOTA D.C.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-
PINAR

Direccitn Planeacién y Sistamas - SIG

Formata Controlade No Codificado

Alcance Actualizar y sjusiar 103 aiguianies inatrumenios Archaticos
Ajusts o las Tablas de V
Ajustes a
Ajustes a las Tablas do Valoracién Documantal (TVD) de
Act ibn pars
Actualizacién de los Cuadro de Clatsificacién Documantal de la SDS
Actualizacién del Programa de Gestién Documental- PGD- de la SDS

ios bancoa de tipos, sofies y sub-a

NEOAMUN =

ioracién Documental (TVD) de la SDS, periodo 1990- 1995.( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
s Tablas de Valoracién Decumental (TVD) de la SDS, periodo 1806-2008, ( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
SDS, periodo 2007-2013. ( CCD, INVENTARIOS ¥ FVD)
Tabla de Retencién Docurmental (TRD) de la SDS ugencia 2014 en adelante

s documentales para la entidad

blos a los

Elaborar laaTablas de Control de Acceso para el de d das do
documentas.

8. Actualizar Plan institucional de Archivos PINAR de ia SDS.

9. Actualizar los instructivas en matera de’ CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALE!
LOS ARCHIVOS DE GESTION Y/O OFICINA ¥ EL ARCHIVO CENTRAL, FOLIACION DE DOCUMENTOS
TRANSFERNCIA DOCUMENTAL y Elaborar instructive para LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE AR

¥

I DOCUMENTAL PARA
MENTOS DE APOYO,

Jafe Reaponaable del Subsistena

Responsable del Plan: de Blenes y

ACTIVIDAD Responsable cha de Inicie Facha Final Entregable Obsarvacieonas
1 Ajusies a las Tal A i ¥ i B/11/2017 BIDB/2018 Tanias ae Valoracion Documental (TVD) a6 18 SDS, pericdn 1950- 1085
Documental (TVD) da Abogado aprobada ante Comith Intermo de Archn, 0ON SUS res PEcives anexos
1990- 1995 1 Normativa TVD periode 1000 1095
2 Estructura Organica TVD pefiodo 1990- 1065
3 TVD an concordancia con ia Estructurn Organica y las funciones
omanadas cal Acuerda 20 de 1980
4 Cuadro ge Clasificacién Documental CCLED para of periodo TV 1980-
1095
5 Fichas de Valorasian Documantal pars FDA por cada Sorie
documental'de la TVD periodo 1080- 1995
L_ 5 Documento de prasentacién Tabia do Vaioracién Documental de fa
2 Actualizacidn para Presemacion WAN2017 B/OB/2018 Tabia de Retancien Documantal (THD) e Ia SOS Wgencia 2014 on
Tabla de Retencién Documental (TRD) ndelante, aprobada ante Com e INterNo de AChive, GoN Bus respectivos
de In SDS ugencia 2014 en adelsnte anexcs
Archivists- FHistorisdor: 1 Cusare de Clasificacien Dacumental GCLE para TRD wgenea 2014
en adelante
Abogado 2 Cusdros de Caractenzacion Documental do (a SDS por procesos
Archivos de Gestién, por cada
2014 en
3 Acluallzacien y 3 d abl BI11/2017 WORZ018 aDl etancidn Documental ( ) de la [ e
de Rotancién Documental (TRD) de la 2007-2013 en adelants ajustada y actusizada de acuardo & los
SDS. periodos 1996-2008 y 2007-2013 requerimientos del Archivo de Bogots y aprobada ante Com ité intermo de
Archivo, con sus respectivos anexos
- 1 Cusdro de Clasificacion Cocumantal CCLD para TRO wgencias 1996
PEDHUE Hhsrued 2008 y 2067.2013 n adelante
2 Cuadros de Caractenzacion Dosumental de ia SDS por procesos
3 Fighas ge Valoracién Primaris para Arcchivos de Gestion, por cada
Satio documantal do las TRD wigoncias 1806.2006 y2007-2013 en
adelante
4 Documento de pr Tabis da =) de ta
4 Actualizaclén de los Guadro de 91172017 B/08/2018 Ciadio an Clasiicacion documental e In SOS actuniizado oe da T
[Ciaaificacion Documantal de la SOS. Historiador con in uitima estruciura organica Dacreto 507 ce 2013
5 Elaborar isaTabias de Comrol oo Tabias de Conlrol de Acceso Dars ol eatabiacim ento da calegniias
para ol do adecuadas de darechos y restricoionas da acooso ¥ segundnd
e ategaorias ad das de ¥ A Aador aplicablos a los documentos
restriccionas de acceso y ™ de Si
aplicables a los documentos
& Actualizar Plan instilucional de Pian insbiucionnl de Archivos PINAR 2016-2020, do 18 505
Archivos PINAR de ls SDS. Archivata- Historador 20/06/2018 20/12/2018
7 Actualizar loa Inatructi Instruciivos Aciualizados
SIF | ON Y 1. CLASIFICACION ¥ ORGANIZACION DE SERIES
DOCUMENTALES,
2. ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS
ARCHNOS DE GESTION Y/O OFICINA ¥ EL ARCHIVO CENTRAL.
3. FOLIACION DE DOGUMENTOS DE ARCHWO, ORGANIZACION
Archivsta 1/04/2018 30/08/2018 e MENTOS DR AROVO.
4 TRANSFERNCIA DOCUMENTAL
inatructivos Nuewos
1. ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimientc al Porcontajes de mwance Entrega do
cumplimiento del Producta
Cronograma torminade
REGURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Archivista- Historiador- La Secretaria Disirital do Salud suscribio contrato
Abagado Interadminitrative No 1154 del 2018, con servcios postalea
Recumso Economico maediante el cual se tiene prevsto en ol ten 2y
No 1154 del 2018 3 la elaboracion y actulalizacion de la TRD y TVD por un walor
de 248 760 896 oo

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 consu /
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagr
Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, gons 0Spor su
valor sustantivo, histérico o cultural.
Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes aNy archivistica

que presenta la entidad, como resultado de la evaluacig |a situa®on actual.

Almacenamiento de documentos: Accion ar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobijg uniglfdles de conservacion
apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superig en archivistica.

Archivo privado de interés publico: AQRg! que por su valor para la historia, la

investigacion, la ciencia o la cul, de int¥és publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conj e entos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deri de prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo totalgZonc que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo

Asun de wuna unidad documental generado por una accion
adrgi

arp idad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos

su macenamiento y preservacion.
C®alogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

ertificacion de documentos: Accion 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
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 autorizacién del proceso que lo genera
excepto en los requisitos de ley.
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Copia: Reproduccion exacta de un documento. Q
Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada gor

funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

sayar

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para %

informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerar
documentacion producida por una institucion y en el que se re
subsecciones y las series y subseries documentales.

ogfpor parte de una

Custodia de documentos: Guarda o tenencia dedlfoc
4ica @ la administracion y

institucion o una persona, que implica responsabili j
conservacion de los mismos, cualquiera que se

do y adecuado para el
s de archivo.

Deposito de archivo: Local especialgae
almacenamiento y la conservacion de Ig

Depuracion: Operacion, dada en la fase a&grganizacion de documentos, por la cual

se retiran aquellos que no tiene S prirMarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.
Descripcion documendIN[ase proceso de organizacion documental que

los Wgcumentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
fos a® descripcion y de consulta.

consiste en el analisis
resultado son los i

degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
causada por envejecimiento natural u otros factores.

roda de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
film y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por

cion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
clBlquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de

ncion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

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

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versién
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 autorizacién del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposiciéon 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
informacion en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan los folios sueltos para d
de libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.
S

Estanteria: Mueble con entreparios para almacenar documentos.en s tivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por yn conj documentos
generados organica y funcionalmente por una instanci, ductoraen la resolucion
de un mismo asunto.

Facsimil: Reproduccion fiel de un docume a fraves de un medio
mecanico, fotografico o electrénico, entre otr

Fechas extremas: Fechas que indican s de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las s de Tos documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas anti y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accién de numerar @ja
Folio: Hoja.

Folio recto: Prirge n folio, la que se numera.

Folio vuelto* ra de un folio, la cual no se numera.

njunto de documentos de personas naturales o juridicas
te vigentes, que se completa sistematicamente.

ond. ulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
nizZyion archivistica.

do cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
ducirse 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.

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 Secretarfa
Distrital de Salud (SDS); estd prohibida su reproduccion y distribucion sin previa autorizacién del proceso que lo genera.
excepto en los requisitos de ley.

22



SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS Elaborado por: Jose

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Mauricio Vargas Ojeda
CONTROL DOCUMENTAL Fevioncs briu A
G ision PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - | 208088 o2 oo
nsmo:::am Codigo: SDSF-,;(r\;&}?PL-XXX i Patricia Herrera Logreira

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 clasificaci
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservadoSAROINgU

histérico o cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fun la teoria

archivistica por el cual se establece que la disposicion fisigca de l0Rgo entos debe
Es p

respetar la secuencia de los tramites que los pr ritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documental

fusgllamental de la teoria
0s producidos por una
s de otras.

Principio de procedencia: Se trata de un
archivistica por el cual se establece que
institucion y sus dependencias no deben

Produccion documental: Generacion menlos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

ples: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un ngffiert grutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando co, cia 09 fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializafgsu trogjte y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Radicacion de comunicacio

Recepcion dgfocu tos: Conjunto de operaciones de verificaciéon y control que
una instituc e lizar para la admision de los documentos que le son
remitidos u ergPna natural o juridica.

Regl rchivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
téc ulan la funcién archivistica en una entidad.

roggefia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, Ia
micri#acion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
ofwinalmente consignados en papel.

etencion 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.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la versién
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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacién del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto d s de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros ntos, carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis e cegs de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser sim do Sla constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la cogali , formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que admthistracion posee un documento

como testimonio de sus procedimientos y Mgjvidades.

Valor cientifico: Cualidad de | gentos que registran informacion relacionada

del documento que, por su contenido, testimonia, entre
encias, tradiciones, costumbres, habitgs, valores, modks de

alo
yblica.

y Utilidad o aptipuf que tienen loq documentos para el Tesoro o Hgcienda

or historico: Cualidad atribuida a aquellor documentos que deben conservarse
manentemente por ser fuentes primarias de innoroacion, utiles para la
econstruccion de la memoria de una comunidad.
Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comin y que sirven de testimonio ante la ley.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA vy no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta infermacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribucion sin previa autorizacién del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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9. RESPONSABLE:

(Diligencie en este campo el cargo del responsable del Plan).

10. ABREVIATURAS
(CCD). El Cuadro de Clasificaciéon 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 Conservacién

11. CONTROL DE CAMBIOS

Registre en este cuadro, la version, fe hprodcion de la version y los cambios

generados en cada version del documen

- FECHA DE RAZON DE ACTUALIZACION
i

NS

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); esta prohibida su reproduccion y distribucién sin previa autorizacién del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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CONTEXTO ESTRATEGICO
El Plan Institucional de

Archivos — PINAR
NOMBRE DE LA ENTIDAD

DESCRIPCION

SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

NOMBRE DE LA ENTIDAD

PUBLICA

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..

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. .

Principios Valores Institucionales

Vocacion de Servicio
Responsabilidad
Probidad

Respeto

Lealtad institucional
Honestidad
Tolerancia
Humanizacion

Politicas de Calidad

La Secretaria Distrital de Salud, consciente de ser ente rector de la salud en Bogota,
busca la satisfaccion d elos susuarios y las partes interesadas cumpliendo co los
requisitos legales, organizacionales y del sitema integrado de gestion (SIG) con
oportunidad, efectividad y accecibilidad, preservando el derecho a la salud,
mejorando la calidad de vida de los habitentes de la ciudad, y comprometiendose a:
1. Identificara, evaluar y controlar sistematicamente los peligros y riesgos que puedan
generar accidentes de trabajo o enfermedad laboral, con el fin de favorecer
ambientes sanos y seguros.

2. Prevenir la contaminacion, mitigar y/o compensar los impactos ambientales
significativos.

3. Identificar y prevenir eventos que puedan afectar |la seguridad de la informacién y

atencion a nuestros usuarios.

4. Administrar y Conservar los documentos de archivo producidos en el ejercicio de
su gestion y preservar la memoria institucional.

Para este fin promovemos el desarollo del talento humano mediante
comportamientos éticos, el compromiso de responsabilidad social, la participacion de|
los usuarios, el fortalecimiento de la cultura de calidad con mejora continua y la|
sostenibilidad del SIG.

Principios de la Entidad

1. Respeto por la Dignidad Humana: Es la consideracion de todas las persenas como
fines en si mismos y no como medios. Implica el reconocimiento y la promocion del
ejercicio de su autonomia.

2. Universalidad: Garantia de proteccion de todas las personas sin distincion y en
todas las etapas de la vida, en virtud de la igualdad que establece la dignidad
humanana.

3. Equidad: Es la justicia natural que permite el equilibrio entre las capacidades, las
oportunidades y las necesidades de las personas. Se expresa con la premisa “cada
cual segun su capacidad y a cada cual segun su necesidad”.

4. Solidaridad: Compromiso con los demas para superar situaciones o condiciones
de fragilidad, indefension o riesgo de las personas, a partir del respeto a las
diferencias y el reconocimiento a la igualdad humana.

5. Integralidad: Disposicion de los medios y recursos, de forma organizada, para
responder a las necesidades de calidad de vida y salud de las personas, mediante
una participacion activa.
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BECRETARIA DE SALUD Formato Controlado No Codificado Sistemas - SIG 4
La Entidad cuenta con el Mapa de 1 0 N.A.
Procesos actualizado?
Ha desarrollado la Entidad un 1 0 N.A.
Normograma de acuerdo a su
contexto legal?
La entidad ha sufrido 1 0 La Entidad a realizado 4 reestruturaciones desde
reestructuraciones, cuantas y 1990 a la fecha. La ultima reestructuracion fue en el
do 038 de 2002 2 St :
Acusiis il cuando fue la ultima? ano 2013 mediante Decreto 507 de 2013.
Existen actos administrativos u 0 0 N.A.
otras normas que indiquen la
creacién de dependencias o
grupos con la respectiva
asignacion de funciones?
Indique el Acto Administrativo de 1 0 Acuerdo 20 de 1990, Concejo de Bogota.
creacion de la Entidad.
Indique el numeroc de 0 0 42 Dependencias segun la ultima reestructuracion D
dependencias de la Entidad
Se ha designado a una 1 0 Subdireccion de Bienes y Servicos
dependencia especifica la funcion
archivistica de la Entidad o se ha
creado la dependencia, seccion o
grupo de archivo? Indique acto
administrativo
La Entidad ha formulado una 0 1 Se encuentra formulada pero requiere de ajustes
Decreto 1080 de 2015 politica de Gestion Documental? en cuanto a la articulacion con el nuevo plan de
desarrollo y las nuevas Politicas y Planes
estratégicos de la Entidad
La Entidad ha conformado el 1 0 Funciona fisicamente, mas no por acto
Archivo Central Institucional? administrativo.
Acuerdo 05 de 2013 [Acuerdo 05/2013 Art. 7.
Tiene la Entidad funciones 0 0 N.A,
relacionadas con la garantia,
proteccion y salvaguardia de los
Acuerdo 04 de 2015 Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario?
La Entidad ha creado el Archivo 0 0 Por ser una entidad de Orden Distrital, toda la
SR =1 :
Acuerdo 05 de 2013 Histérico? documgntacmn con valore_s secundarios debe sgr
_——— transferida para su custodia permanente al Archivo
de Bogota. N/A
9 1

5 ‘éﬁﬂmclbn-en

' ASPECTOS DE FINANGIACION

__ ASPECTOAAEVALUAR |

OBSERVACIONES

Cual fue el presupuesto
designado a las funciones de
archivo durante la vigencia
anterior?

Como parte del rubro de funcionamiento de la SDS
se asigno para la contratcion de personal en

Gestion NDocumental nara el Gruno de Gestidn
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Acuerdo 060 de 2001

La Unidad de Correspondencia 1
cuenta con el personal suficiente y
capacitado para recibir, enviar y

controlar oportunamente el tramite

de las comunicaciones de caracter

oficial?
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La Entidad ha elaborado el Plan 0
Institucional de Archivos- PINAR?

1 Documento en Construcciéon

La Entidad cuenta con el Banco
terminolégicos de tipos, series y
subseries documentales

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas 1
de Valoracion Documental?

0 se encuentran en proceso de convalidacion por

parte del Archivo de Bogota.

Las Tablas de Valoracién Documental 0
fueron aprobadas por la instancia
competente? Indique acto

Las Tablas de Valoracién Documental 0
fueron convalidadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

Las Tablas de Valoracién Documental 0
fueron implementadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

Decreto 1080 de 2015

Ha implementado la Entidad la 1
elaboracion de los inventarios
documentales en los Archivos de
Gestion?

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

Ha elaborado la Entidad el banco 0
terminologico de tipos, series y
subseries documentales?

Ha desarrollado la Entidad los mapas 1
de procesos, flujos documentales, y
la descripcion de funciones de las
unidades administrativas?

0 Oficina de Planeacion Institucional y Calidad.

Ha desarrollado la Entidad las Tablas 1
de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?

documental y registros de
informacion  que permiten
categorias de acceso.

Acuerdo 06 de 2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema 0
Integrado de Conservacion?

El Comité Interno de Archivo emitio 0
concepto para la aprobacion del
Sistema Integrado de Conservacién?

Fue aprobado el Sistema Integrado 0
de Conservacion mediante acto
administrativo?

se cuentan con los cuadros de caracterizacion
activos
establecer
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La Entidad realiza o ha realizado 0 1
procesos de digitalizacion de los
; 5 : ;
Acuerdo 02 de 2014 expedientes? Explique el motivo
Se han realizado las transferencias 1 0
primarias?
Las cajas usadas para la 1 0
Acuerdo 042 de 2002 |transferencia primaria se encuentran
identificadas?
Se ha establecido un procedimiento 0 1
para la Eliminacién de documentos?
Acuerdo 04 de 2013 |El procedimiento para eliminacion de 0 1
documentos esta acorde con lo
dispuesto en el Acuerdo 04 de 20137
Tiene la entidad documentos 0 1
dispuestos sin ningun criterio de
Acuerdo 02 de 2004 |, rganizacisn archivistica (Fondos
Acumulados)?
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 20037
En las Archivos de Gestion se utilizan 0 1 En un 10 % de la Entidad, Aproximadamente
Acuerdo 02 de 2014 |unidades como AZ o carpetas
argolladas?
12 10

__ ASPECTOAEVALUAR _

OBSERVACIONES

La Entidad ha creado o conformado la
Unidad de Correspondencia? Indique

Existe el espacio y la funcion se encuntra
asiganda a la Subdireccion de Bienes y

acto administrativo servicios, sin embargo no se ha creado el grupo

de corresposndecia por acto administrativo.
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i ARCHIVOS

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Indique el nimero total de 1
depositos de archivo

3 Depositos.
Deposito 1: Sotano Edificio Administrativo, Centro
Distrital de Salud.

Deposito 2: Bodega- Camelia.

Deposito 3: Bodega-Fontibon

o

El terreno se presenta sin 0
riesgos de Humedad
subterranea o problemas de
inundacion y ofrece estabilidad?

0 Deposito 1: Terreno en optimas condiciones
Deposito 2: Terreno en optimas condiciones
Deposito 3: Terrreno en optimas consiciones

El terreno se encuentra situado 0
lejos de industrias
contaminantes o que presenten
riesgos de un posible peligro por
atentados u objetivos bélicos?

1 Deposito 1: Pesibilidad de riesgo
Deposito 2: Posibilidad de riesgo
Deposito 3: Posibilidad de riesgo

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

Deposito 1: Espacio de almacenamiento agotado

Los depositos presentan el 0
espacio suficiente para albergar
la documentacién y su natural
incremento.

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

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

Las pinturas empleadas 0
presentan propiedades
ignifugas?

La resistencia de las placas es 0
igual o mayor a 1200 Kg/m2

0 N/A

El deposito fue disefado y 0
dimensionado teniendo en
cuenta la manipulacion,
transporte y seguridad de los

1 Los tres depositos son provisionales y se habian
disenado con diversos propositos

documentos?
Encuentra adecuado el deposito 0 1 Deposito 1: Si
climaticamente? Deposito 2: No
Deposito 3: Si
Las areas destinadas a custodia 1 0 Detectores de humo, alarmas, camaras y extintores

cuentan con elementos de
control y aislamiento?
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Las Unidades de conservacion 1 0 Orificios como parte del disefio de las mismas

presentan orificios?

Las carpetas ofrecen proteccion 1 0
a los documentos?

Es necesario perforar los 1 0
N/A documentos?
Se desgastan o se deforman 0 1

facilmente las unidades de
conservacion como cajas y
carpetas?

Los disenos y tamanos son 1 0
acordes al tipo de
documentacién que se
almacena en ellas?

TOTALZ

OBSERVACIONES

Se han realizado mediciones de 1 0

condiciones ambientales en los

depdositos de archivo? Se realizaron por parte de un Equipo Técnico del
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 conservacion de documentos

Se han instalado materiales o 0 1

equipos de maodificacion de
condiciones ambientales en los
depdsitos de archivo?

Las ventanas, puertas o celosias 0 1
Acuerdo 049 de  [permiten el intercambio de aire?
2000
Estos vanos estan 0 1

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

- OBSERVACIONES
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES Al

EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos Fortalecimiento
de la tecnologicos y TOTAL

ASPECTO CRITICO Administracion Accesoala aiecimier
informacion | de sequridad | Y 2riculacion

de archivos  informacion

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
2. Que el equipo de trabajo de los Archivos de Gestion y Central o algunos miebros no
cuente con la farmacién y experiencia requerida para desempefiarase en el area
ASPECTOS DE FINANCIACION

1. Ha sido suficiente el presupuesto asignado al drea 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

iuns de aeslian v cantral con nersonal canacitado
ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION
1 La SDS a desamollado procesos de formacién y capacitacion al personal del Grupo de o
3. |Gestion documental y los referentes de archives de las areas o dependnecias de la 2 3 [ o 2 7

entidad :
Durante la Vigencia 2017, se impartieron i
ASPECTOS DE LA GESTION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS i
1. Cuadro de Clasificacion. , Se encuentran en procesos de actualizacién en
concordancia con la ultima estructura
2. Las TRD se encuentran actualizadas, convalidadas e implementadas?. SSe
encuentran en procesos de actualizacion en concordancia con la altima estructura
3. La entidad Elaboro PGD y PINAR?
Se encuentran en proceso de Actualizacién
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 Valoracion Documental TVD
se encuentran en proceso de convalidacion por parte del Archive de Bogotd
€. La entidad a elaborado un modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos. No
7. La entidad cuenta con los bancos terminologices de tipos, series y sub-series
documentales. No
8 La entidad cuenta con Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion
de las funciones de las unidades administrativas de la entidad. Si
9. La entidad cuenta conTablas de Control de Acceso para el establecimiento de
calegorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos. Se encuentra en actualizacion
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 senes y subsenes documentales correspondientes a la
Unidad administrativa? Si
4, Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al intenior del expediente?
Parcial
5. La Entidad ha desarrollado un programa de descripcién documental? No
6. La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcion? Si, Formato FUID
7. Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de Geslién? 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
Gestién? Parcial
10. El material grafico (dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones,
prensa, entre otros) es exiraido y se deja en su lugar un testigo? No
11. El matenal grafico es almacenado en la seccién del archivo dispuesta para
5. |ASPECTOS DE LA ORGANIZACION Y DESCRIPCION ARCHIVISTICA 5 4 2 4
12. Se realiza préstame de decumentos 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 ¢ i6n de los expedientes?
Explique el motivo. No
15. Se han realizado las transferencias primarias? Si
16. Las cajas usadas para la transferencia pnmaria se encuentran identificadas? Si.
17. Se ha establecido un precedimiento para la Eliminacién de documentos? No
18. El procedimiento para eliminacion de documentos esta acorde con lo dispuesto en el
Acuerdo 04 de 20137 No
19. Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningan criterio de organizacion
archivistica (Fondos Acumulados)? No
20. Se han perdido parcial o totalmente uno o mas expedientes en la Entidad? No
21. Las Histonas Laborales son organizadas de acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04
de 20037 No.
22, En los Archivos de Gestion se ulilizan unidades como AZ o carpetas argolladas?
Parciaimente.En un 10 % de la Entidad

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

ASPECTOS DE LA GESTION DE

INSTRUMENTOS = : : : i ¢
ARCHIVISTICOS e e | 2 Preservacién de la informacién 20
ASPECTOS DE LA}

ORGANIZACION Y - - i )

DESCRIFCION ARCHIVISTICA. | 20 Administracién de archivos 18

ASPECTOS DE PRESENVACIONY

CONDICONES LOCATIVAS i 17 . ; Fortalecimiento y articulacién 18
ASPECTOS DE FINANCIACION 5. . . i
9 Acceso a la informacién ] 14
P A T -
FRUIFQ DETRASAL 9! Aspectos tecnolégicos y de seguridad 13
ASPECTOS DE FORMACION Y 7

CAPACITACION

Nota: Se redacta la visidn estrategica generalizada que surge de los mayores valores de los aspectos criticos y ejes articuladores
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|Objal|w: Actualizacidn y Ajustes a los Instrumentos Archivisticos de la SDS de acuerdo con la normatividad vigente en materia en Colombia. Decreto 1080 de 2015.

R N

Alcance: Actualizar y ajustar los siguientes Instrumentos Archivisticos
Ajustes a las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la SDS, periodo 1880- 1885.( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
Ajustes a las Tablas de Valoracidén Documental (TVD) de la SDS, periodo 1986-2006. ( CCD, INVENTARIOS ¥ FVD)
Ajustes a las Tablas de Valoracién Documental (TVD) de la SDS, pericdo 2007-2013. ( CCD, INVENTARIOS Y FVD)
Actualizacion para Presentacién Tabla de Retencién Documental (TRD) de la SDS vigencia 2014 en adelante.
Actualizacién de los Cuadro de Clatsificacidn Documental de ia SDS
Actualizacion del Programa de Gestion Documental- PGD- de la SDS.
Elaborar los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales para la entidad

Elaborar lasTablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos
Actualizar Plan Institucional de Archivos PINAR de la SDS.

Actualizar los instructivos en matena de: CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES, ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS
[ARCHIVOS DE GESTION Y/O OFIGINA 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

IRnponnblﬂ del Plan: Subdireccién de Bienes y Servicios- Jefe Responsable del Subsistema de Gestion Documental y Archivo- SIGA-

ACTIVIDAD Responsable

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

1. Ajustes a las Tablas de Valoracién
Documental (TVD) de la SDS, periodo
1880- 1995,

Archivista- Historiador-
Abogado

09/112017

08/0872018

Tablas de Valoracdn Documental (TVD) de la SOS, peniodo 1990- 1895
aprobada ante Comité Interno de Archiva. con Sus respectivos anexcs

1 Normativa TVD periodo 1680- 1865

2 Esttuctura Orgénica TVD periodo 1990- 1985

3 TVD en concordanaa con la Estructura Organica ¥ las funcones emanadas
del Acuerdo 20 de 1990

4 Cuadro de Clasificacén Documental CCLD para el periodo TVD 1990-1995

5 Fichas de Valoractn Documental para FDA, por cada Sene documental de (a
TVD periodo 1990- 1995

6 Documento de presentacién Tabla de Valoracion Documental de la SDS

2. Actualizacidn para Presentacién Tabla
de Retencion Documental (TRD) de la
SDS vigencia 2014 en adelante
Archivista- Historiador-
Abogado

08/1172017

os/o8r2018

Tabla de Retenadn Documental (TRD) de la SDS wigenaa 2014 en adeante,
aprobada ante Comité Interno de Archivo, con sus respectivos anexos

1 Cuadro de Clasificacién Documental CCLD para TRD wigencia 2014 en
adeiante

2 Cuadros de Caracterzacién Documental de la SOS pot procesos:

3 Fichas de Valoracidn Primaria para Archivos de Gestion, por cada Serie
documental de las TRD Vigencia 2014 en adelante

4. Documento de 1 Tabia de 1 De

dela SDS




INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimiento al cumplimiento|Porcentajes de avance Entrega de
del Cronograma. Producto
terminado
| RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano [Archivista- Historiador- La Secretaria Distrital de Salud suscribio contrato
Abogado Interadminitrative No 1154 del 2018, con servicios postales
Recurso Economico contrato Interadminitrativo No | Nacioneales, mediante el cual se tiene previsto en el lten 2y 3
1154 del 2018 la elaboracion y actulalizacion de la TRO y TVD por un valor de
248.769.898,00
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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 inversién para la elaboracién de modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos - software
de gestidn documental de la entidad.

Alcance: Integrar el Proyecto de Inversién para la elaboracién de modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos- software de gestion
documental de la SDS, en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria distrital de Salud para la Vigencia 2018
Responsable del Plan: Direccion ae 11C Grupc de Proyecios y desarrallo de Software- INgeniero ae sistemas Desarrollador, Subaireccion ae Bienes y
Servicios- Jefe Responsable del Subsistema de Gestion Documental y Archivo- SIGA.
ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
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 gestion documetos electronicos en la SDS
de documetos electronicos
en la SDS
Elaborar documento para lajJefe de Grupo de Gestién Documento para la elaboraciéon de
elaboracion de modelo de|Documental de la SDS. modelo de requisitos para la
requisitos para la gestién de gestion de documentos
documentos electronicos - electrénicos- software de gestion
software de gestion documental de la SDS
Divulgar el proyecto a la Alta|Jefe de Grupo de Gestion Acta de Reunion
Direccion de la SDS Documental de la SDS
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimiento al cumplimiento |Porcentajes de avance Entrega de
del Cronograma de Producto
Capacitaciones terminado
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Archivista- Ingeniero de
Sistemas
Recurso Economico Honorarios mensuales Valer Honoraiso Mensuales:
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