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Asistentes:

OSWALDO RAMOS ARNEDO - SUBSECRETARIO CORPORATIVO

OSCAR FABIAN MARTINEZ CAMACHO
RAFAEL GUILLERMO OCHOA ORTIZ
JOSE MAURICIO VARGAS OJEDA

- DIRECTOR ADMINISTRATIVO (E )
-SUBDIRECTOR DE BIENES Y SERVICIOS
-PROFESIONAL SUBDIRECCION DE BIENES Y
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OLGA LUCIA COBOS VARGAS
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LUIS FERNANDO BELTRAL ORDONEZ
CALIDAD. ( Delegado) _
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TIC (Ausente)

-OFICINA DE CONTROL INTERNO
-OFICINA ASESORA JURIDICA ( Delegado)
-DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y

Invitados :

Olga Lucia Quintero Galeano
Carlos Alejandro Amaya Nifo
Federico Rodriguez

Yuleima Barrero

- Historiadora

- Archivista.

- Restaurador

- Supervisora de Proyecto Contrato 1154-2017

TEMAS A TRATAR

Presentacion del Instrumento Archivistico Tablas de Retencion Documental
Presentacion del Instrumento Archivistico Tablas de Valoracion Documental
Presentacion del Instrumento Archivistico Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Aprobacién de los Instrumentos Archivisticos.

Proposiciones y varios

o O N0
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El Subdirector de Bienes y Servicios Rafael Guillermo Ochoa Ortiz preside y hace la
presentacion y de importancia de los instrumentos archivisticos elaborados en ejecucion del
contrato 1154/2017, como lo es Elaboracion Actualizacion de Tablas de Retencion
Documental - TRD de Conformidad con el Decreto 507 del 2013, Ajuste a Tablas de
Valoracion Documental - TVD para tres (3), periodos de los fondos documentales de la
Secretaria Distrital de salud, y Elaboracién de Sistema Integrado de Conservacion - SIC
con sus respetivos planes y Programas; acto seguido se hace lectura de la resolucion No
1436 del 2015, “mediante el cual se conforma el Comité Interno de Archivo “con el fin de
verificar quérum del comité, contando con la asistencia de 7, asistentes antes mencionados.

Se verifica el acta anterior, se da la palabra a la doctora Yuleima Barrero - Supervisora de
Proyecto Contrato 1154-2017, donde agradece a la entidad la confianza puesta en la
empresa que representa Servicios Postales Nacionales 4-72 y a la entidad Secretaria
Distrital de Salud por su compromiso de los directivos y colaboradores en la realizacién de
las diferentes mesas de trabajo tanto en la entidad como con el Archivo de Bogota, para
elaborar los instrumentos archivisticos antes mencionados, asi como al Doctor Jose
Mauricio Vargas, por su acompanamiento permanente. El Doctor Oswaldo Ramos Arnedo
Subsecretario Corporativo, agradece al profesional de gestion documental por el esfuerzo
realizado en el acompafamiento para la construcciéon de los instrumentos archivisticos que
la entidad requiere con urgencia para poder iniciar su aplicacion asi como a los
profesionales de SPN-4-72.

1.Presentacién del Instrumento Archivistico Tablas de Retencion Documental

La Doctora Yuleima Barrero - Supervisora de Proyecto Contrato 1154-2017, una vez
realizado el preambulo de cémo se ejecutod el contrato y los profesionales a cargo de cada
instrumento archivistico le da la palabra al doctor Carlos Alejandro Amaya Archivista, quien
lidero la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental. Donde detalla y explica la
metodologia aplicada, para la elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental de la
Secretaria Distrital de Salud asi :

A. Recopilaciéon de Informacién.

B. Estudio en Encuesta Documental.

C. Conformacion en Series y Tipos Documentales.

D. Elaboracion del Cuadro de Clasificacion.

E. Cuadro de Caracterizacion Documental — Registros de Activos de Informacion.
F. Fichas de Valoracion Documental.

G. Tablas de Retenciéon Documental.

H. Documento Introductorio.

La rrecopilacion de Informacion fue basada en la Normatividad vigente Decreto N2 507 del 06 de
noviembre de 2013, Decreto N° 812 del 28 de diciembre de 2017, Resolucién N° 3114 de 1998,
Decreto N° 3518 del 09 de 2006 del Ministerio de Proteccién Social , se realizaran 43 mesas de
trabajo con los productores documentales y con los funcionarios del Archivo de Bogota de 21
oficinas productoras de caracter Misional donde se contd con la participacién activa de los directivos
y funcionaros delegados para la construcciéon de sus TRD.
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El Archivista Carlos Alejandro Amaya, da a conocer el Cuadro de Clasificacion Documental
— CCD, que da cuenta de las series y subseries documentales identificadas en la entidad
donde nos informa que las series como las subseries se codificaron de 2 en dos con el fin
de que si en algin momento se incluia una nueva serie o subserie le permitiera generar un
nuevo codigo sin madificar el CCD. Asi mismo explica como se elaboré la TRD el formato
utilizado los campos que lo componen y su aplicacion en caso de ser convalidada

Figura 1 Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

Figura 2 Tabla de Retencién Documental TRD.
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Figura 3 — Carpetas con las Tabla de Retenciéon Documental TRD de la SDS .

000000 TRD Despacho Secretano 055000 TRD Dir Planeacion Inztitucional y Calidad
000100 TRD Of Asescra Juridica Apoyo normetve
000200 TRD OFf Asesora de Comunicaciones MESAS DE TRABAJO ARCHIVO DE BOGOTA

000300 TRD Of. Control Intermo CUADROC DE CLASIFICACION SECRETARLA DE SALUD
000400 TRD Of Asuntos Disciplinarios 25 INTRODUCCION 505
010000 TRD Sub Secretans Salud Fublica

011000 TRD Dir de Salud Colectiva

011100 TRD Subdireccion de Det tes en Salud

011200 TRD Subdir de Acciones Colectivas

012000 TRD Dur Eprdermiclogia

012100 TRD Subdir Vigilancia Salud Pubhca

012200 TRD Subdir Gestion Evaluacion Politicas 5P

020000 TRD SubSecre Serv Salud y Asegurarmiento

021000 TRD Dir Urgencias y Emergencias en Salud

(=]

021100 TRD Subdir Centro Regulador de Urgencias y Emergencias

021200 TRD Subdir Gestién de Riesgo en Emergencias y Desastres

022000 TRD Dir Calidad de Servicios de Salud

022100 TRD Sub Inspeccion, Vigilancia y Cantral de Senacios de Salud

022200 TRD Subdir Calidad Seguridad de 55

023000 TRD Dir Asegurarmiento y Garantia del Derecho a la salud

023100 TRD Subdir Administracion Aseguramiento

023200 TRD Subdir Garantia Ateguramiento

024000 TRD Dir Provisién Servicios de Salud

030000 TRD Sub Secre Gestian Terrtonal Participacién y Servicie Crudadania
031000 TRD Direccidn de Participacion Social, Gestien Teritorial v Transectenalidad
031100 TRD Subdir Terntonal Red More

031200 TRD Subdir Te:
031300 TRD Subdir Te
031400 TRD Subdir Terntonal Red Sur Occidente

032000 Dir Servicio a la Ciudadama

040000 TRD SUBSECRETARLIA DE PLANEACION ¥ GESTION SECTORLAL
041000 TRD Direccian de Planeacidn Sectonal

Q42000 TRD Dor Analisis de Entidades Publicas Distritalez Sectar Salud

onal Red Centro Onente

043000 TRD Direccian de Infraestructura y Tecnologia
050000 TRD SUBSECRETARLA CORPORATIVA

051000 TRD Talente Humano

052000 TRD Direccion Administrativa

052100 TRD Subdireccion de Contratacidn

052200 TRD Subdireccion Bienes y Servicios

053000 TRD Dur Financiera

054000 TRD Dir Tecnologias Informacian -TIC

Con respeto al Cuadro de Caracterizacion Documental — Registros de Activos de
Informacién, el archivista explica el cuadro e informa que se tuvo en cuenta los
lineamientos para su elaboracion, construido en conjunto con los productores
documentales y los referentes de calidad de la entidad; los integrantes del Comité revisan
una muestra de los CCD-RAIl, dada la cantidad de los mismos de los campos que lo
conforman.

Recomendacion

La Oficina de Control Interno, informa que el nombre del proceso no es el nombre de la
dependencia, por lo tanto se deben revisar los CCD- RAI, para realizar la correcciones
respectivas que haya lugar.

Finalmente presentan las Fichas de Valoracion Documental, que acomparfian las TRD, de
las series misionales y las nuevas que no se encuentran por guia, se hace la respectiva
explicacion de los campos que la conforman y su finalidad y forman parte de los
documentos técnicos entregados.

2.Presentacion del Instrumento Archivistico Tablas de Valoracion Documental

La Doctora Olga Lucia Quintero Galeano Historiadora, quien lidero la elaboraciéon de las
Tablas de Valoracién Documental. Donde detalla y explica la metodologia aplicada, para
la elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental de la Secretaria Distrital de Salud,
teniendo como base las observaciones y solicitudes del Archivo de Bogota, las cuales
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fueron corregidos oportunamente en los tres periodos, asi mismo la historiadora informa al
comité que importante una retrospectiva al proceso de elaboracién, presentacion,
evaluacion y convalidacién de las TVD de la SDS.

En cuanto al proceso de Elaboracién, Aprobacion y Convalidacién de las TVD de Secretaria
Distrital de Salud, se puede evidenciar que desde el afio 2014, se hizo la primera entrega
de las TVD, de la SDS ante el Consejo Distrital de Archivo de Bogota para su Aprobacién y
Convalidacion. Para Diciembre de 2015, se comenzo el proceso de revisién y ajustes de las
TVD, de acuerdo con los requerimientos expresados en los conceptos emitidos por parte
del Consejo Distrital de Archivo de Bogota D.C., especialmente el concepto técnico recibido
por la SDS el 19 de Octubre de 2015.

De acuerdo con lo anterior la Secretaria Distrital de Salud, en el afio 2016 comenzé a
desarrollar el proceso de ajuste a las TVD, solo para el periodo organico 1990- 1995, ya
que este fue el Unico que se habia presentado para evaluacion y convalidacion ante el
Consejo Distrital de Archivos en 2014. Ya que para lo concerniente a las demas estructuras
organicas, se habian desarrollado tablas de retencion documental y enviado para su
evaluacion y convalidacion en otros momentos.

Para mediados del afo 2016, llega el concepto técnico de evaluacién de la TRD cuya
vigencia de estructura organica partia del 2007. El concepto fue desfavorable

Lo anterior insto a la Direccion Administrativa de la SDS a solicitar una asesoria por parte
de la Subdireccion Técnica del Archivo de Bogota, la cual se llevd a cabo en el mes de
Agosto de 2016, y en la misma asesoria se sugirio la presentacion de la TVD con los demas
periodos faltas incluyendo el periodo que nace en el 2007. Y en concordancia con lo
anterior la Direccion administrativa de la SDS definidé la entrega de las TVD para tres
periodos organico a los cuales se revisarian en mesas de trabajo con el equipo evaluador
del Archivo de Bogota adscrito a la Subdireccion Técnica del mismo; dichas mesas de
trabajo se darian para presentar avances por cada periodo organico funcional de las TVD y
sus instrumentos técnicos. Asi mismo se desarrollaron 3 mesas de trabajo hasta el 19 de
diciembre de 2016.

Para Marzo de 2017, fue enviado nuevamente el instrumento Archivistico TVD al Consejo
Distrital de Archivos para ser evaluado, y para julio del mismo afio, envian concepto técnico
solicitando ajustes al instrumento TVD y sus respectivos soportes, en especial los
inventarios documentales

Una vez realizada esta retrospectiva la doctora Olga Lucia Quintero Galeano informa que en
ejecucion del contrato 1154/2017, para la elaboracion de las TVD, se elaboro plan de
Trabajo para el cual se tomaron en consideracion los datos obtenidos tras la revision del
Concepto técnico por parte del Consejo Distrital de Archivos de Bogota. El Plan de trabajo
tomo en cuento la existencia de 3 periodos organico funcionales para Secretaria Distrital de
Salud, determinados de acuerdo con el estudios de los actos administrativos que reforman
la SDS, asi: Periodo 1: 1990-1995, Periodo 2: 1996- 2006, Periodo 3: 2007-2013. y un
Periodo Unico del FFDS 1990-2013, Ademas para la elaboracion de la TVD, de la
Secretaria Distrital de Salud, se realizé en cuatro etapas fundamentales segun lo establece
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el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 004 de marzo 15 de 2013; ademas de lo
establecido en la Circular 002 de 27 de marzo de 2013 del Archivo de Bogota.

Como resultado final fue del procesos fue :

1.

2.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL ~TVD- Para 3 Periodos Organicos de La
SDS Y 1 Periodo Organico del FFDS. TOTAL TVDS: 57

INVENTARIOS DOCUMENTALES Para 3 Periodos Organicos de La SDS Y 1
Periodo Organico del FFDS. TOTAL INENTARIOS: 57.

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD- Para 3 Periodos Organicos
de La SDS Y 1 Periodo Organico del FFDS. TOTAL CCD: 4.

FICHAS DE VALORACION DOCUMENTAL —FVD- Para 3 Periodos Organicos de La
SDS Y 1 Periodo Organico del FFDS. TOTAL FVDS: 105

UN (1) CUADRO DE EVOLUCION ORGANICA Y FUNCIONAL- LEVANTAMIENTO
EVOLUCION FUNCIONAL.

UN (1) DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE DEPOSITO Y ALMACENAMIENTO.
UN (1) documento de presentacion: “TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD".

UNA (1) SUSTENTACION NORMATIVA POR CADA PERIDO ORGANICO DE LA
SDS Y EL FFDS.

UN (1) DOCUMENTO PDF “HISTORIA INSTITUCIONAL: SECRETARIA DE SALUD
DE BOGOTA 1910-2007” DE MARGARITA PULGARIN.

Figura 4 — Carpetas con las Tablas de valoracion Documental TRD de la SDS — 3 Periodos.

MNembre

Estructuras Organicas SDS Y FFDS
HISTORIA INSTITUCIOMAL -SDS-
TVD P1 SDS final
TVD P2 SDS final
TVD P3 SDS final
TVD Peniodo Unico 1990-2013- FFDS
@ Presentacion TABLA DE VALORACION D...

Estructura Organica FFDS
Organigrama 505 1990
Organigrama 5DS 1996
Organigrama 5DS 2007

- Estructura Organica FFDS

=~ Organigrama 5DS 1990

QOrganigrama 5DS 1996

- Organigrama 5DS 2007

CUADRO EVOLUCION ORG-FUN SDS

BaBaas | .1.4.1 2

MHombre MNombre

FVDs P.1 Normas SDS P.2

Inventarios P1. V Final , TVDP.2

Normas SDSP.1 FvDs P.2

TVDP1 Inwentarios P.2. V Final
=1 Organigrama SDS 1990 @~ Organigrama SDS 1996
@~ Organigrama SDS 1990 =L Organigrama SDS 1996
B CChbP1 B CCDP.2
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El Comité Interno de Archivo, no observa el instrumento elaborado, teniendo en cuenta que
se dio en el marco de un concepto emitido por el Consejo Distrital de Archivo y a las mesas
de trabajo sostenidas con el Archivo de Bogota.

3.Presentacion del Instrumento Archivistico Sistema Integrado de Conservacién — SIC

La Doctor Federico Rodriguez Melo — Conservador -Restaurador, quien lidero la
elaboracion Instrumento Archivistico Sistema Integrado de Conservacién — SIC .explica la
metodologia aplicada, para su elaboracion del SIC, para la Secretaria Distrital de Salud,
teniendo en cuenta:

594/2000, Articulo 46, Archivo general de Ia Nacuén, “Conservanon de Documentos 2 Lds
s archivos de’ IaAcfmmlstracron Puﬁllca deberén imp g TVl

12 artlculo 9, Se de,f‘ ne !a conservcaon a mrgo pfazo como “El conjunto de. »
phcados o Ios docu ' in;

il b Pro overy or;entar Ia formulaclon de las poiltmas, planes y programas
'neeesanos para.garannzar el S:stama Integrado-de Conservactén de'la memoria institucional del: Dtstrite._‘.‘l-.f

1 METODOLOGIA PARA EL DIAGNOSTICO

1.1 Encuesta para los encargados de los 43 archivos de gestion y archivo central en los
temas especificos de los planes y programas del sistema integrado de conservacion.
1.2 Inspecciones visuales, registros fotograficos y en planos de las instalaciones fisicas y
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sistemas de almacenamiento en los depésitos de archivo de las oficinas de productoras.

1.3 Registros y analisis de las condiciones ambientales (humedad, temperatura y luz) en los
depésitos de los archivos de gestion y archivo central.

1.4 Muestreo microbiologico ambiental en los depositos del archivo central y en los
depositos de los archivos de gestion de mayor volumen documental.

1.5 Revision de las asesorias realizadas por el archivo distrital en los temas de monitoreo y
saneamiento ambiental.

2. ANALISIS DE LA INFORMACION Y CONCLUSIONES ESPECIFICAS Y GENERALES.

Se presenta el plan de conservacion documental para medios fisicos y analogos.

El restaurador informa al comité que este plan, No se esta implementando con los
lineamientos y programas de conservacion preventiva hacia las necesidades prioritarias de
todas las dependencias la Secretaria Distrital de Salud, por el consiguiente recomienda que
los recursos para la implementacion sean contemplados en el Plan Institucional de archivos
(PINAR- Plan Institucional de archivos).

Se informa al comité los lineamientos propuestos para del plan de conservacion documental
para medios fisicos de la Secretaria Distrital de Salud.

. Sensibilizacion hacia todos los funcionarios de la secretaria para garantizar la
integridad fisica de la informacion en los procesos de produccion y gestion.

. Implementar los programas del sistema integrado de conservacion y realizar las
actividades establecidas en cada uno de ellos.

. Realizar seguimiento de las actividades de preservacion mediante el uso de

herramientas como los procedimientos, formatos de seguimiento, instructivos y
flujogramas.

. Asegurar la continuidad de las actividades mediante la formulacion periodica de
planes de mejoramiento.

El Doctor Oswaldo Ramos Arnedo Subsecretario Corporativo, como la Doctora Olga Lucia
Cobos Vargas de Oficina de Control Interno, Solicita se contemple el tema de capacitacion
en Gestion documental y en el Sistema Integrado de Conservacion; asi mismo acopiar
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todas las recomendaciones sugeridas por los profesionales de SPN-472, en ejecucion del
Contrato 1154/2018, con el fin de establecer acciones conjuntas con las respectivas areas y
se contemplen los recursos para la vigencia 2019.

Finalmente SPN-472, Para el logro de este trabajo, se resalta la colaboracion y el apoyo de
la supervision del contrato por parte de la Secretaria de Salud, y el trabajo que
conjuntamente se realizd con el equipo de Servicios Postales Nacionales para aportar al
crecimiento de la entidad, frente a la camparia de IGA+10 de la Alcaldia Mayor de Bogota.

4. Aprobacién de los Instrumentos Archivisticos.

Una vez los integrantes del Comité Interno de Archivos, conocen el contenido de los
Instrumentos archivisticos Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion
Documental y Sistema Integrado de Conservacién — SIC, el profesional Jose Mauricio
Vargas, solicita a los miembros del Comité Interno de archivo, para que emitan su voto
sobre la aprobacion de los Instrumentos archivisticos antes mencionados en cumplimiento

a la Resolucion No 1436 del 2015, de la SDS, que establece como funcion la de “Aprobar las
tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental de la entidad v enviarlas al Consejo

Distrital de Archivos para su _convalidacion y registro” de los 6 integrantes del Comité Interno de
archivo solo 5, tienen voz y voto, se obtiene la aprobacién por unanimidad de 4, miembros
del Comité a razon que la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones TIC no asistio.

Siendo las 10:00 del dia 21 de agosto se da por terminado el Comité Interno de Archivo.

B COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
Solicitar a la Direccion de Desarrollo del -
Talento Humado, Capacitacion en aplicacién ‘(J)OJEEEAURICIO VARGAS 11/25/2018
del Sistema Integrado de Conservacion
Realizar el ajuste de la Resolucion del Comité | JOSE MAURICIO VARGAS 11/25/2018
Interno de Archivo 1436/2015. OJEDA
Verificar los inventarios de la documentacién ,
cientifica producida por Hemocentro hoy en | JOSE MAURICIO VARGAS 11/25/2018

dia IDCBIS, dado la responsabilidad de su | OJEDA
patrimonio Documental
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ALCALDIA MAYOR ACTA DE REUNION Revisado por: Fernando Fuentes
BRI O Codigo: SDS-PYC-FT-001 V.6 Aprobado por: Sonis Lez Flarez
REVISION Y APROBACION DEL ACTA
No | NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELEFONO DIRECCION/ FIRMA
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ASISTENTES

Anexo listado de asistencia a reuniones SDS-PYC-FT-002

Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de
asistencia a reuniones SDS-PYC-FT-002, segun lineamiento SDS-PYC-LN-011

l

Evaluacion y cierre de la reunién

¢Se logro el objetivo?

Observaciones (si aplica)

Si | x

No

* De requerir mas campos en los temas y comentarios tratados, compromisos, incliyalos antes de imprimir este formato.
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DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y CALIDAD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL
LISTADO DE ASISTENCIA REUNIONES
Codigo: SDS-PYC-FT.002 V.3

Elaborado por:

Luis Carlos Martinez
Revisado por:

Alvaro A Amado
Aprobado por:

Sonia Luz Florez Gutiérrez
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Nota: Cuando la asistencia es menor a 10 personas solo debe firmar acta de reunién segun lineamiento SDS-PYC-LN-011
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