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1. 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
Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Publico.", elabora el Plan Institucional de Archivos PINAR.

El Plan Institucional de archivos PINAR, como un instrumento archivistico brinda los
lineamientos de planeacién archivisticas en materia de gestion documental teniendo
en cuenta el Diagndstico Integral de Archivo y los diferentes Planes de Mejoramiento
establecidos por la Entidad.

Es de anotar que, el Plan Institucional de Archivos PINAR, brinda los lineamientos
de planeacion archivisticas en materia de gestion documental, articulada con los
objetivos y metas estratégicas institucionales establecidos en el Programa de
Gestidon Documental, aportando al logro de las metas del Plan de Desarrollo "Un
Nuevo contrato Social y Ambiental para la Bogota Siglo XXI 2020 - 2024".

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Secretaria Distrital de Salud, Entidad rectora en salud en Bogota D.C. establece
Su mision como: “Garantizar el derecho a la salud a través del modelo de atencion integral
incluyente, con enfoques poblacional-diferencial, de cultura ciudadana, de género,
participativo, territorial y resolutivo, que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida y de
la salud de la poblacion de la ciudad-regién de Bogota™, y cuenta con los siguientes
Obijetivos Estratégicos:

1. “Fortalecer la atencion integral en salud fundamentado en la Atencién
Primaria en Salud (APS) y en el enfoque de determinantes sociales y
ambientales, con perspectiva poblacional diferencial, de cultura ciudadana,
de género, participativo, territorial y resolutivo, que impacten positivamente
el estado de salud de la poblacion;

“Ver http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/MisionyVision.aspx
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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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2. Mejorar las capacidades institucionales a través de la actualizacion y
modernizacion de la infraestructura fisica, la transformacion digital, la
arquitectura empresarial y el fortalecimiento de las competencias del talento
humano;

3. Mejorar la calidad, eficiencia y acceso en la prestacién de los servicios de
salud a través del cumplimiento de la funciéon de inspeccion, vigilancia y
control;

4. Fortalecer la gestién y la transparencia Institucional .

Es de anotar que, el Acuerdo 761 de 2020 adopto el Plan de Desarrollo Econémico,
Social, Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2020-2024 “UN NUEVO
CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXI”, el cual
presenta en su estructura cinco propésitos y 30 logros de ciudad con metas
trazadoras que se orientan al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible
— ODS en el 2030, y que se ejecutan a través de los programas generales y
estratégicos y de metas estratégicas y sectoriales.

El propésito cinco (5), “Construir Bogota — regién con gobierno abierto, transparente y
ciudadania consciente”, busca garantizar un Gobierno empatico, integro participativo y
transparente que permita la integraciéon del Distrito con la Regién, a través de la promocion
de alianzas orientadas a la accion colectiva y al sentido de la corresponsabilidad, la
concurrencia y la subsidiaridad entre los otros actores de Bogota — Region. Dentro de este
proposito se encuentra el logro 30 “Incrementar la efectividad de la gestién publica distrital y
local” en el cual se contempla “Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la gestion, la
innovacion, la creatividad, la gestion documental distrital v la apropiacion de la memoria
historica (archivo)”. (Subrayado fuera de texto).

3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL
Fortalecer la gestion documental en la SDS mediante la ejecucion de planes y

proyectos que permitan mejorar los aspectos criticos identificados en la
administracion y conservacion de archivos de gestion y archivo central.

2 Ver http:/lwww.saludcapital.gov.co/Paginas2/ObijetivosEstrategicos.aspx

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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hacer seguimiento a la implementacién de las Tablas de Retencién
Documental e implementar las Tablas de Valoracion Documental.

e Realizar piloto de implementacion de las 2 primeras estrategias del 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
2020-2024

¢ Realizar acompafiamiento y seguimiento a la implementacion del SGDEA

4. ALCANCE

Comprende la revisién de los instrumentos archivisticos y la actualizacion de los
formatos en la SDS.

5. VISION

“A 2024 la Secretaria Distrital de Salud sera reconocida por la poblacién de la ciudad-region
de Bogota por su liderazgo en el mejoramiento de las condiciones de los servicios de salud y
de la calidad de vida™.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN DE ACCION 2022-2024

El presente plan de accion se encuentra acorde con las politicas del Gobierno
Distrital incorporadas en el Plan de Desarrollo 2020-2024 “Un Nuevo Contrato
Social y Ambiental para la Bogota Siglo XXI 2020 - 2024", y alineado con el
componente sectorial del plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “PACTO POR
COLOMBIA, PACTO POR LA EQUIDAD”

Esta visidn se centra en el liderazgo de la entidad en la gestion documental, la
garantia de la disponibilidad, acceso, preservacion y conservacion de la
informacion, y la satisfaccion de las necesidades de la poblacién en materia de
gestion documental.

S Ver http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/MisionyVision.aspx
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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
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7. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

7.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La secretaria Distrital de Salud en cumplimiento de las disposiciones legales, ha
identificado los aspectos criticos en materia archivistica, mediante el diagndéstico
de gestion documental realizado para la vigencia 2022, los planes de mejoramiento
como resultado de las auditorias internas y externas, y los reportes e informes a
entidades de control, donde se manifiesta la situacidbn actual de la gestion
documental.

Otro aspecto esencial es la actualizacion de los procedimientos e Instructivos, esto
acorde con la operatividad y la gestién que requieren los documentos al interior de
la entidad, con el fin de permitir su consulta y la generacion de nuevo
conocimiento.

Adicionalmente con miras a dar cumplimiento al 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 Gestiéon Documental para todas
las Entidades del Estado”. En especial a lo establecido en el articulo 8, que especifica™
“Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

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

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

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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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7.2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

De acuerdo con el diagndstico realizado en la vigencia 2022 y de haber evaluado
los aspectos administrativos, de la funcion archivistica; la preservacion y
realizando el analisis de cada aspecto critico; frente a cada uno de los 10 aspectos
de los ejes articuladores definidos en el manual de formulaciébn 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 ejes articuladores. Maximo
elementos evaluadores asi:

1. Administracion 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.

Preservacion de la informacion: incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacion: incluye

infraestructura tecnoldgica y seguridad informéatica.

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

W

7.2.1. Identificacion de Aspectos Criticos

En el siguiente cuadro, se hace la presentacién de los 5 aspectos criticos mas
relevantes arrojados por el diagnéstico realizado en la Entidad:

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos- PINAR. Colombia, AGN,
2014, Para la priorizacion de los aspectos criticos se tomé la tabla de priorizacion de aspectos (Tabla No. 2), del AGN .pags.13
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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Tabla 1. Identificacion de Aspectos Criticos y Riesgos

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS Elaborado por: Carolina Cardona Véle:
i SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Reviong P o ' E oo ZS i
> DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE evsado por - Larlos Fernanco Veza Solls
ALCALDIA MAYOR GESTION Aprobado por: Edgar Bernal Hernandez
DE BOCOTA DL formato Controlado No Codificado
SECRETARIA DE SALUD
SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD
IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS
No. ASPECTOS CRITICOS RIESGO FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL
« Pérdida de informacion
* Incumplimientos a la normativa
Actualizacion de la TRD convalidada en el « Demora en la respuesta a las consultas.
1 archivo central de la entidad, pues ya no se « Acumulaciéon documental en los archivos de gestion
ajusta en su totalidad a la realidad institucional |+ Baja adherencia de las TRD en la entidad
Implementar la TVD para 3 periodos de la SDS|+ Ausencia de transferencia secundaria
2 y el periodo Unico del FFDS en el Archivo « Ausencia de espacios para el almacenamiento
Central de la entidad  Preservacion de memoria institucional
3 . . . . ez .
Revision del procedimiento de gestion Ausenc.la .de procesos de .dISPOSIClon final
d X « Procedimientos desactualizados
documental, instructivos y formatos
4 Implementacioén del sistema integrado de : Pracpcas |na.decuada.s' por parte d.e los productores
- N « Perdidas de informacién por deterioro de soportes
conservacion segun las . e
. )  Preservacion de memoria institucional
necesidades de la entidad
5 Apoyar a la implementacion del SGDEA para |- Verificacion y acompafiamiento del plan de trabajo, bajo los parametros
la SDS de implementacion del SGDEA del AGN.

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion

Documental

A continuacion, se muestra el cuadro en el cual se indica el orden de prioridad de
los aspectos criticos hallados e indicados en el cuadro inmediatamente anterior no
sin antes manifestar, que de acuerdo con lo anterior se sumaran los resultados de
evaluacion de cada criterio frente a los ejes articuladores, lo que como resultado
dara la priorizacién 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
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,

excepto en los requi

7.2.2. Priorizacion de los Aspectos Criticos

sitos de ley.
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Tabla 2. Priorizacion de Aspectos Criticos y Riesgos Identificados

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS Elaborado por: Carolina Cardona Vélez

9 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
ALCALDIA MAYOR DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION Aprobado por: Edgar Bernal Hernandez
DEBOGOTADC. formato Controlado No Codificado

SECRETARIADE SALUD.

ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS HALLADOS

Aspectos tecnoldgicos| Fortalecimiento y

y Seguridad articulacién Total

No ASPECTO CRITICO Administracion de Archivos Acceso a la informacién Preservacion de la Informacion

Actualizacion de la TRD
convalidada en el archivo central
de la entidad, pues ya no se 8 7 8 8 7 38
ajusta en su totalidad a la
1 realidad institucional

Implementar la TVD para 3
periodos de la SDS y el periodo
Unico del FFDS en el Archivo
Central de la entidad

Revision del procedimiento de
gestion documental, instructivos y 7 6 5 5 8 31
formatos

Implementacién del sistema
integrado de conservacion segin 7 7 6 6 7 33
las necesidades de la entidad

Apoyar a la implementacion del
SGDEA para la SDS

TOTAL 35

6 7 8 9 7 37

36 35 38

34
' 1 a 3 Aspectos criticos O 4 al 6 Aspectos importantes 7 al 9 Aspectos moderados . 10 al 14 Aspectos manejables

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestidn
Documental

La Secretaria Distrital de Salud, evalu6 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 informacion,
preservacion de la informacion, aspectos tecnolégicos y fortalecimiento y
articulacién, 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®.

SARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos- PINAR. Colombia, AGN,
2014, Para la formulacién de la Visién Estratégica, el municipio tomé como base los aspectos criticos y 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
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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Tabla 3. Ejes Articuladores Aspectos Criticos

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE BIENES Y

L SERVICIOS Elaborado por: Carolina Cardona Vélez
ALCALDIAMAYOR SISTEMA INTEGRADO DE GESTION |Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
DEBOGOTADC. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL Aprobado por: Edgar Bernal Hernandez
Ao ARCHIVOS DE GESTION

formato Controlado No Codificado

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

Actualizacién de la TRD
convalidada en el archivo
central de la entidad, pues
ya no se ajusta en su
totalidad a la realidad
institucional

Implementar la TVD para
3 periodos de la SDS y el
periodo Unico del FFDS en 39 PRESERVACION DE LA INFORMACION 36
el Archivo Central de la
entidad

38 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION 38

Apoyar a la
implementacion del 37 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 35
SGDEA para la SDS

Implementacion del
sistema integrado de ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE

. , 33 35
conservacion segun las SEGURIDAD

necesidades de la entidad

Revision del procedimiento
de gestién documental, 31 ACCESO A LA INFORMACION 34
instructivos y formatos

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de
Gestion Documental

7.2.3. Formulacion de los Objetivos

Una vez identificados y priorizados los puntos criticos se procedio a establecer los
objetivos, asi:

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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Tabla 4. Objetivos

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS Elaborado por: Carolina Cardona Vélez
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
AAIMAR DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION Aprobado por: Edgar Bernal Hernandez
SEREAOE AL formato Controlado No Codificado
ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

El Plan de Conservacién Documental del Sistema
integrado de conservacién se encuentra
actualmente en fase de implementacion de sus dos
(2) primeras estrategias

Implementar estrategias para
mantener y mejorar la situaciéon de
conservacion de los documentos de
archivo en soportes fisicos en la
SDS.

Actualizar y Ajustar los Instrumentos
Implementar la TVD para tres periodos de la SDS y |archivisticos de la SDS de acuerdo
el periodo Unico del FFDS en el Archivo Central de |con la Normatividad vigente en

la Entidad. materia en Colombia. Decreto 1080
de 2015

Actualizar y Ajustar los Instrumentos
Actualizacion de la TRD convalidada en el archivo  |archivisticos de la SDS de acuerdo
central de la entidad, pues ya no se ajusta en su con la Normatividad vigente en
totalidad a la realidad institucional materia en Colombia. Decreto 1080
de 2015

Actualizar y Ajustar los Instrumentos
archivisticos de la SDS de acuerdo
con la Normatividad vigente en
materia en Colombia. Decreto 1080
de 2015

El Plan de Conservacion Documental del Sistema
integrado de conservaciéon

Plan de normalizacién y estandarizacion de la Gestion
Documental en la SDS

Plan de normalizacién y estandarizacion de la Gestion
Documental en la SDS

Se requiere actualizar el procedimiento de gestion
documental, asi como los instructivos y formatos

Plan de normalizacién y estandarizacion de la Gestion
Documental en la SDS

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion
Documental

7.2.4. Formulacion de Planes y Proyectos Asociados

A continuacion, se presentan los planes propuestos a ejecutar en el corto, mediano y
largo plazo, en cumplimiento con lo descrito en la visién 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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Tabla 5. Planes y Proyectos Asociados

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADC.
SECRETADE LD

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION

formato Controlado No Codificado

Elaborado por: Carolina Cardona Vélez
Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
Aprobado por: Edgar Bernal Hernandez

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

Apoyar a la implementacion del
SGDEA para la SDS

Se requiere adjustar e implementar
el sistema integrado de
conservacion y actualizarlo segin
las necesidades de la entidad.

Implementar la TVD para tres
peridos de la SDS y el periodo
unico del FFDS en el Archivo
Central de la Entidad.

Se requiere continuar la
implementacion de la TRD
convalidada en el archivo central de
la entidad.

Se requiere actualizar el
procedimiento de gestion
documental asi como ajustar los
intructivos y formatos

OBJETIVOS

Apoyar y acompafiar el plan de trabajo propuesto
para la implementacién del SGDEA en la SDS

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion en la SDS

Actualizacion y Ajuste a los Instrumentos
Archivisticos de la SDS de acuerdo con la
Normatividad vigente en materia en Colombia.
Decreto 1080 de 2015

Actualizacién y Ajuste a los Instrumentos
Archivisticos de la SDS de acuerdo con la
Normatividad vigente en materia en Colombia.
Decreto 1080 de 2015

Actualizacién y Ajuste a los Instrumentos
Archivisticos de la SDS de acuerdo con la
Normatividad vigente en materia en Colombia.
Decreto 1080 de 2015

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Apoyar y acompafiar el plan de trabajo propuesto para la implementacion

del SGDEA en la SDS

Plan para la actualizacién del Sistema Integrado de Conservacion e
SDS

Plan de normalizacién y estandarizacién de la Gestién Documental
SDS

Plan de normalizacién y estandarizacion de la Gestion Documental
SDS

Plan de normalizacién y estandarizacion de la Gestion Documental
SDS

h

a

en la

en la

en la

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién

Documental

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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7.2.4.1. Proyectos Sistema de Gestion Documental Electrénico de
Archivo SGDEA en la SDS.

Tabla 6. Proyectos SGDEA en la SDS

DIRECCION ADMINISTRATIVA Elaborado por: Carolina Cardona Vélez
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
g SISTEMA INTEGRADO DE GESTION )
ALCALDIAMAYOR DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE  [APrebado por: Edgar Bemal Hemandez
DEBOGOTADC. GESTION
SECRETARIADE SALUD

Nombre: PROYECTO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE ARCHIVO SGDEA EN LA SDS

OBIJETIVO: Apoyar y acompafiar el plan de trabajo propuesto para la implementacién del SGDEA en la SDS

Alcance: Acompaiiar el proceso de implementacion segun los requerimientos técnicos propuestos por el AGN para el desarrollo eficiente del modelo hasta su consolidacion
enla SDS

Responsable del Plan: Direccion de TIC y Subdireccion de Bienes y Servicios.

ACTIVIDAD Responsables Fecha de Inicio |Fecha de Final Entregable Observaciones
Comprobar la informacién
base de la parametrizacion . e g
pdel Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2022 31/12/2023 Matriz de verificacién
sistema en la SDS
Acompafiar las procesos de
Instalacidn; orientados por Matriz de verificacion (Se
la parametrizacion y comprobara que el usuario de
transferencia de . L, acuerdo a su perfil haya tenido
L Direccion TIC 1/01/2022| 31/12/2023 ) .
conocimiento en la toda la orientacion y
plataforma propuesta por formacion en el manejo de la
direccion TIC herramienta seleccionada)
en la SDS
Direccién TIC/ Subdireccién de Bienes y Direccién TIC/ | 31/12/2023 Servicios del SGDEA
Servicios Subdireccién de
Bienes y
Servicios
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimiento al . Entrega de
L Porcentaje de avance
cumplimiento del Producto
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano Profesional en gestién documental
Recurso Econdémico Honorario Mensuales Valor Honorario mensuales

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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7.2.4.2. Plan para la Actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacion de la SDS.

Tabla 7. Plan Actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE BIENES Y Elaborado por: Carolina Cardona Vélez
SERVICIOS
S SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Femnando Meza Solis
ALCADANAYOR DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
DEBOGOTADC. Aprobado por: Edgar Bemal Hernandez

ARCHIVOS DE GESTION
formato Controlado No Codificado

SECRETIRAE LD

Nombre: El Plan de Conservacion Documental del Sistema integrado de Conservacion

OBJETIVO: Continuar con la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién en la Secretaria de Salud.

Alcance: Realizar la implementacion del Plan de Conservacion Documental del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, de la Secretaria Distrital de Salud — SDS,
definiendo cada uno de los proyectos, acciones y actividades a corto mediano y largo plazo de conformidad con las necesidades reales de la entidad, orientadas a la
conservacion integral de los documentos de archivos en sus diferentes etapas del ciclo vital del documento.

Responsable del Plan: Direccién de TIC y Subdireccion de Bienes y Servicios.

Fecha de Fecha de

ACTIVIDAD Responsables e - Entregable Observaciones
Inicio Final
Almacenamle_nlo Y Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/202 31/12/2023 Fichas técnicas
realmacenamiento
Programa de Monitoreo y control Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 31/12/2023 Informe semestral del andlisis de

de condiciones ambientales las condiciones ambientales

Formular y actualizar los
Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 31/12/2023 | protocolos para la atenciéon de
emergencias

Prevencion de emergencias y
atencion de desastres

Realizar presentaciones vituales
de sensibilizacion de buenas

Capacitacion y sensibilizacion Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 31/12/2023 P e
practicas para la conservacion
documental.
Realizar el acompafiamiento a la
Direccién TIC de la SDS, para la
elaboracion del Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo del Sistema Integrado de " L . . .
Subdireccioén de Bienes y Servicios 1/01/2021 31/12/2023 Mesas de Trabajo

Conservacion-SIC, segun la
normatividad vigente y el Modelo
de Madurez del Sistema
Integrado de Conservacion -

sIC.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Seguimiento al cumpllrnleljto del Porcentaje de avance Entrega de
cronograma de capacitacion Producto
Aplicacién
Medicién de impacto a los " ) de encuesta
A Niveles de satisfaccion
usuarios internos de la SDS de
satisfaccion

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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7.2.4.3. Plan de la Normalizacion y Estandarizacion de la Gestion
Documental de la SDS.

Tabla 8. Plan Normalizacién y Estandarizacion de la Gestion Documental

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Elaborado por: Carolina Cardona Vélez
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS J
o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Revisado por : Carlos Fernando Meza Solis
ALCADAWACR
DEBOGOTADC. Dl ITAL DE GESTION  [Aprobado por: Edgar Bernal Hernandez

formato Controlado No Codificado

|Nombre: Pian de normalizacién y estandarizacién de la Gestién Documental en Ia SDS

OBJETIVO: Actualizacion y Ajuste a los Instrumentos archivisticos de la SDS de acuerdo con la Normatividad vigente en materia en Colombia. Decreto 1080 de 2015

Alcance: Actualizar, ajustar e implementar todos los programas contenidos en el PGD de la Entidad.

Responsable del Plan:_Subdireccion de Bienes y Servicios.

Fecha d Fecha d
ACTIVIDAD Responsables echa de echa de ol
Inicio Final

Actualizar el programa de gestion
documental de la Entidad y Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 | 31/12/2023 Programa

realizar capacitacion.
Actualizar la documentacion de

los instrumentos y
procedimientos en materia de: -
Clasificacién y organizacién de
series documentales, elaboracion
del inventario documental para

los archivos de gestién y el Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 | 31/12/2023

Formato, guia, manual y

" vy instructivo
Archivo Central. -Foliacién de
documentos de archivo,
organizacién de documentos de
apoyo, transferencia documental,
indice documental y valoracién de
Elaborar los cuadros de control de . Cuadros de Control de
Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 31/12/2023
acceso Acceso
Actualizar las Tablas de Retencién N . §
Subdireccion de Bienes y Servicios 1/01/2021 | 31/12/2023 | Inventarios Documentales
Documental
Aplicar las Tablas de Valoracién Subdireccién de Bienes y Servicios 1/01/2021 31/12/2023 | Inventarios D

Elaborar los bancos
terminologicos de Series y Subdireccion de Bienes y Servicios 1/04/2022 | 31/12/2023 Banco terminolégico
Subseries de la Entidad

El i6 {f
laboracién de Plan de Subdireccion de Bienes y Servicios 1/04/2021 | 31/12/2023 |  P1an de Transferencias
Transferencias Secundarias Secundarias
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
1] i | Ei
2 nto del Porcentaje de avance ntrega de
grama de Producto
. Aplicacion de
Medicién de impacto a los i
o Niveles de satisfaccion encuesta de
usuarios internos de la SDS AP
RECURSOS
TIPO I CARACTERISTICAS l OBSERVACIONES
Recurso Humano | Restaurador y archivista |
Recurso Econémico | Honorario [ Valor Honorario

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion
Documental

8. RESPONSABLES

En el Desarrollo e implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, se
identifican los roles y funciones descritos a continuacion:

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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8.1.

LINEA ESTRATEGICA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Revisar y aprobar el Plan Institucional de Archivos PINAR

Mesa Técnica de Gestion

Revisar y ajustar el Plan Institucional de Archivos PINAR

Documental
8.2. PRIMERA LINEA DE DEFENSA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Funcionarios y contratistas | Cumplir con las medidas establecidas en el Plan
de la SDS Institucional de Archivos PINAR

Directores y subdirectores

Monitorear que se dé cumplimiento a las directrices del Plan
Institucional de Archivos PINAR

8.3.

SEGUNDA LINEA DE DEFENSA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion Administrativa

Coordinar la formulacién del Plan Institucional de Archivos
PINAR

Subdireccién de Bienes 'y
Servicios

Prestar asistencia y apoyo a las diferentes dependencias
para el cumplimiento de PINAR

Dependencias de la
Secretaria Distrital de Salud

Implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Divulgar el Plan Institucional de Archivos PINAR mediante
los canales oficiales de comunicacién de la entidad

Direccion TIC

Apoyar la implementacion el Plan Institucional de Archivos
PINAR

8.4. TERCERA LINEA DE DEFENSA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Oficina de Control Realizar el seguimiento al cumplimiento de las acciones
Interno propuestas en el Plan Institucional de Archivos PINAR

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 reproduccién y distribuciéon sin previa autorizacion del proceso que lo genera,

excepto en los requisitos de ley.
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9. CRONOGRAMA

OBJETIVOS | PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS | ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA DE INICIO FECHA DE FINAL

Adquisicion, implementacion y puesta
en produccion de un Sistema de
gestion de expediente y firma Digitales
que permita centralizar la gestion y
acceso de la informacion del
ciudadano y entidades del sector para
SDS, 4 Subredes, Salud Capital,
IDCBIS y EGAT.

Direccion TIC 1/01/2022 31/12/2023

Elaborar un

Prestar el servicio de uso,
aseguramiento, soporte,

Proyecto Sistema de Gestion mantenimiento y custodia de una
Documental Electrénico de Archivo solucién integral en modo SaaS
electronicos e SGDEA en la SDS (Software as a Service) que incluya la
hibridos en la gestion de flujos de aprobacion, envio

SDS y firma de documentos electrénicos
basada en multiples niveles de Direccién TIC 1/01/2022 31/12/2023
confianza, que permita mitigar los
riesgos relacionados con el valor
probatorio de los documentos y que
sea escalable a los procesos e
integrable a la plataforma tecnoldgica
de las entidades, 4 Subredes, Salud
Capital, IDCBIS y EGAT.

modelo de
requisitos para la
gestion de
documentos

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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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OBJETIVOS | PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS | ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA DE INICIO FECHA DE FINAL

Servicio de Usuarios y Grupos.
Servicio de Roles, Permisos y perfiles.
Servicio de Radicacion, Registro y
Correspondencia.

Servicio de Formatos y Formularios.
Servicio de Flujos de Trabajo.
Servicio de Gestién de Documentos y
Trabajo Colaborativo.

Servicio de Clasificacién.

Servicio de Documentos de Archivo y
servicio de préstamo de expedientes.
Servicio de Archivos Fisicos.

Servicio de Metadatos.

Servicio de Retencién y Disposicion. Direccién TIC/ Subdireccion de
Servicio de Bisqueda y Reportes. Bienes y Servicios

Servicio de Exportacién y de
Interoperabilidad

Servicios de control y seguridad
Servicios de captura e ingreso de
documentos con capacidades de
digitalizacion por medio de
componente web nativo.

Servicio de Gestion de Tutelas
Médulo de firma electronica y firma
digital.

2/01/2022 31/12/2023

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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
requisitos de ley.
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OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

FECHA DE INICIO

FECHA DE FINAL

Actualizar e
implementar el
Sistema
Integrado de
Conservacién en
la SDS

Plan para la actualizacion del Sistema
Integrado de Conservacion en la SDS

Programa de Inspeccién y

Subdireccion de Bienes y

mantenimiento de sistemas de . 1/01/2021 31/12/2023

. : - . Servicios
almacenamiento e instalaciones fisicas

Saneamiento ambiental Subdlr_eccmn de Bienesy 1/01/2021 31/12/2023
Servicios

Almacenamiento y realmacenamiento gubd_lr_eccmn de Bienes y 1/01/2021 31/12/2023
ervicios

Programa de Monitoreo y control de Subdireccion de Bienes 'y 1/01/2021 31/12/2023
condiciones ambientales Servicios

Prevencion de emergencias y atenciéon | Subdireccion de Bienes y 1/01/2021 31/12/2023
de desastres Servicios

Capacitacién y sensibilizacion Subdireccion de Bienes y 1/01/2021 31/12/2023

Servicios

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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los

requisitos de ley.
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OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

FECHA DE INICIO

FECHA DE FINAL

Realizar el acompafiamiento a la
Direccién TIC de la SDS, para la
elaboracion del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo del Sistema

Subdireccion de Bienes y

Integrado de Conservacion-SIC, seglin | Servicios /Direccién TIC 1/01/2021 31/12/2023
la normatividad vigente y el Modelo de
Madurez del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC
) Actualizar el programa de gestién Subdireccion de Bienes
Actualizar y documental de la Entidad y realizar Servicios y 1/01/2021 31/12/2023
Ajustar a los capacitacion.
Instrumentos
Archivisticos de la
SDS de acuerdo o
con la Plan d_e nq[mallzaC|on Yy
Normatividad estandarizacion de la Gestion
vigente en Documental en la SDS Elaporar los ban_cos termlnol_oglcos de Subdlr_eccmn de Bienes y 1/01/2021 31/12/2023
materi Series y Subseries de la Entidad Servicios
ateria en
| ia. - — -
De(ggtgr?_ggo de Elaborar los cuadros de control de Subdlr‘eccmn de Bienes y 1/01/2021 31/12/2023
2015 acceso Servicios
Aplicar las Tablas de Retencién Subdireccion de Bienes 'y 1/01/2021 31/12/2023
Documental Servicios
Aplicar las Tablas de Valoracion Subdireccion de Bienes 'y 1/01/2021 31/12/2023

Documental

Servicios

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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en los
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OBJETIVOS | PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS | ACTIVIDADES RESPONSABLES FECHA DE INICIO FECHA DE FINAL

actualizar los instrumentos en materia
de: -Clasificacién y organizacion de
series documentales, elaboracién del
inventario documental para los
archivos de gestién y el Archivo
Central. -Foliacién de documentos de
archivo, organizacion de documentos
de apoyo, transferencia documental y
valoraciéon de documentos

Subdireccion de Bienes 'y

Servicios 1/01/2021 31/12/2023

Elaboracién de Plan de Transferencias | Subdireccién de Bienes 'y

: " 1/01/2021 31/12/2023
Secundarias Servicios

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion Documental
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10. INDICADORES

Los indicadores propuestos para hacerle seguimiento a los planes del
cronograma del Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Secretaria Distrital
de Salud (SDS) son los siguientes:

e Seguimiento al cumplimiento del cronograma de implementacion:
Este indicador es importante para garantizar que los planes se
implementen en los plazos previstos. Esto es fundamental para asegurar
el éxito del PINAR y para que la SDS cumpla con sus objetivos en
materia de gestion documental.

e Medicién de impacto de implementacion a los usuarios internos de
la SDS: Este indicador permite evaluar el impacto de las acciones de
implementacion en los usuarios internos de la SDS. Esto es importante
para identificar los aspectos que deben mejorarse y para asegurar que el
PINAR satisfaga las necesidades de los usuarios.

e Seguimiento al cumplimiento del cronograma de capacitacion: Este
indicador es importante para garantizar que los usuarios internos de la
SDS reciban la capacitacion necesaria para implementar el PINAR. Esto
es fundamental para asegurar que los usuarios puedan utilizar
correctamente las herramientas y los procesos establecidos por el
PINAR.

e Medicién de impacto a los usuarios internos de la SDS: Este indicador
permite evaluar el impacto de las acciones de capacitacion en los
usuarios internos de la SDS. Esto es importante para identificar los
aspectos que deben mejorarse y para asegurar que la capacitacion sea
efectiva.

En general, los indicadores propuestos son relevantes para evaluar el progreso
del PINAR y para garantizar su éxito. Estos indicadores permiten evaluar el
cumplimiento de los plazos, el impacto de las acciones de implementacion vy el
impacto de las acciones de capacitacion.

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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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11.SEGUIMIENTO

ASPECTO CRITICO

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PERIODICIDAD

EVIDENCIA

Se requiere la
elaboracion del modelo
de requisitos SGDEA
para la SDS, con el
apoyo y participacion de
la Direccion TIC

Elaborar un
modelo de
requisitos para
la gestion de
documentos
electrénicos e
hibridos en la
SDS

Proyecto Sistema de Gestion
Documental Electrénico de Archivo
SGDEA en la SDS

Adquisicion,
implementacion y puesta en
produccién de un Sistema
de gestion de expediente y
firma Digitales que permita
centralizar la gestion y
acceso de la informacion
del ciudadano y entidades
del sector para SDS, 4
Subredes, Salud Capital,
IDCBIS y EGAT.

Direcciéon TIC

Unica por
adquisicion

Sistema de gestion de
expediente digital y firma
Digita

Prestar el servicio de uso,
aseguramiento, soporte,
mantenimiento y custodia
de una solucién integral en
modo SaaS (Software as a
Service) que incluya la
gestion de flujos de
aprobacion, envio y firma
de documentos electronicos
basada en mdltiples niveles
de confianza, que permita
mitigar los riesgos
relacionados con el valor
probatorio de los
documentos y que sea
escalable a los procesos e
integrable a la plataforma
tecnolégica de las
entidades, 4 Subredes,
Salud Capital, IDCBIS y
EGAT.

Direccion TIC

A tiempo completo
acorde a las
caracteristicas
pactadas en los
contratos de soporte
garantizando la
accesibilidad y
estabilidad de la
herramienta

Solucién integral en modo
SaaS

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta 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
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ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD EVIDENCIA

Servicios del SGDEA
Servicio de Usuarios y
Grupos.

Servicio de Roles, Permisos
y perfiles.

Servicio de Radicacion,
Registroy
Correspondencia.

Servicio de Formatos y

Formularios.

Servicio de Flujos de

Trabajo.

Servicio de Gestion de

Documentos y Trabajo A tiempo completo
Colaborativo. acorde a las
Servicio de Clasificacion. caracteristicas
Servicio de Documentos de | Direccion TIC/ pactadas en los
Archivo y servicio de Subdireccion de contratos de soporte
préstamo de expedientes. Bienes y Servicios garantizando la
Servicio de Archivos accesibilidad y
Fisicos. estabilidad de la
Servicio de Metadatos. herramienta
Servicio de Retencion y

Disposicion.

Servicio de Blsqueda y

Reportes.

Servicio de Exportacion y
de Interoperabilidad
Servicios de control y
seguridad

Servicios de captura e
ingreso de documentos con
capacidades de
digitalizacién por medio de
componente web nativo.

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta 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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ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD EVIDENCIA
Servicio de Gestion de
Tutelas
Médulo de firma electrénica
y firma digital.
Acorde a lo
establecido en el
Programa de Inspeccién y SIC y segun los
mantenimiento de sistemas | Subdireccién de parametros -
de almacenamiento e Bienes y Servicios establecidos con los Reporte de actividad
instalaciones fisicas contratistas que
prestan los servicios
en la SDS
Acorde a lo
establecido en el
SIC y segun los
. . . . Subdireccion de parametros -
%prlgﬂ]uéﬁ;zraé??ig{e%a . Actualizar e Saneamiento ambiental Bienes y Servicios estable_cidos con los Reporte de actividad
integrado de implementar el o _ contratistas que
Sistema Plan para la actualizacion del Sistema prestan los servicios

conservacion y
actualizarlo segun las
necesidades de la
entidad.

Integrado de
Conservacion
en la SDS

Integrado de Conservacioén en la SDS

en la SDS

Almacenamiento y
realmacenamiento

Subdireccion de
Bienes y
Servicios/Direccién
TIC

Acorde a lo
establecido en el
SIC y segln los
parametros
establecidos con los
contratistas que
prestan los servicios
en la SDS

Establecimiento de
parametros SIC

Programa de Monitoreo y
control de condiciones
ambientales

Subdireccion de
Bienes y Servicios

Acorde a lo
establecido en el
SIC

Establecimiento de
parametros SIC

Prevencion de emergencias
y atencién de desastres

Subdireccion de
Bienes y Servicios

Acorde a lo
establecido en el
SIC

Establecimiento de
parametros SIC

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion
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ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD EVIDENCIA
Capacitacion Subdireccion de -
ser?sibilizaciér)]/ Bienes y Servicios Semestralmente Reporte de actividad
Realizar el
acompafamiento a la
Direccion TIC de la SDS, U
para la elaboracion del Plan Acompana@ento a

P la formulacién del
de Preservacion Digital a . i -
Lardo Plazo del Sistema Subdireccion de Sistema por una
Integ rado de Conservacion- Bienes y Servicios Unicavez y Formulacién SIC
SICgse an la normatividad /Direccion TIC acompafiamiento
vige’ntegy el Modelo de constante a partir de
Madurez del Sistema su implementacion
Integrado de Conservacion
-SIC
Actualizar el programa de
gestién documental de la Subdireccion de Anual Formulacin Documento
Entidad y realizar Bienes y Servicios
capacitacion.
*Se requiere continuar la - Elaborar los bancos eccid
implementacion de la Actualizar y terminolégicos de Seriesy | Subdireccion de Anual Formulacién Documento
( Ajustar a los Subseries de | idad Bienes y Servicios
TRD convalidada en el Instrumentos ubseries de la Entida _
archivo central de la Archivisticos de o Elaboracion'y
entidad. la SDS de Elaborar los cuadros de Subdireccion de ajustes de acuerdo Documento
acuerdo con la | Plan de normalizacién v estandarizacion control de acceso Bienes y Servicios con los cambios en formulado/actualizado
*Implementar la TVD S i Y la entidad
para tres periodos de la Normatividad de la Gestion Documental en la SDS Aplicar las Tablas de Subdireccion de
SDSy el periodo Gnico nggrtiz 22 Retencion Documental Bienes y Servicios mensual Reporte de actividad
del FFDS en el Archivo ; Aplicar las Tablas de Subdireccion de -
Colombia. o h o
Central de la Entidad. Decreto 1080 de Valoracion Documental Bienes y Servicios Mensual Reporte de actividad
2015 actualizar los instrumentos
* Se requiere actualizar en materia de: -
el procedimiento de Clasificacion y organizacion | Subdireccion de Anual Reporte de actividad

gestién documental asi
como ajustar los
instructivos y formatos

de series documentales,
elaboracion del inventario
documental para los

Bienes y Servicios

La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion
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ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD EVIDENCIA

archivos de gestiony el
Archivo Central. -Foliacion
de documentos de archivo,
organizacion de
documentos de apoyo,
transferencia documental y
valoracion de documentos

Elaboracion de Plan de Subdirecciéon de

Transferencias Secundarias | Bienes y Servicios Anual Reporte de actividad

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion Documental
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12.ANEXOS
ANEXO 1.
ANEXO 2.
ANEXO 3.
ANEXO 4. Marco Legal
ANEXO 5. Glosario

Aspectos Administrativos
Aspectos de la Funcién Archivistica
Aspectos de Preservacion a Largo Plazo

13.CONTROL DE CAMBIOS

Registre en este cuadro, la version, fecha de aprobacién de la version y los cambios
generados en cada version del documento.

< FECHA DE RAZON DE ACTUALIZACION
| VERSON | ppopagion | eoneRReAIEReRR
24/01/2019 Se genera el Plan Institucional de Archivo, para darle cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de gestién documental de la entidad.
- 28/01/2020 Se realiza ajustes al Plan Institucional de Archivos para evaluar y continuar
2 mejorando los aspectos de gestion documental en cumplimiento a la
normatividad vigente.
- 28/01/2021 Se realiza ajustes al Plan Institucional de Archivos para evaluar y continuar
3 mejorando los aspectos de gestion documental en cumplimiento a la
normatividad vigente.
- 1/06/2021 Se realiza ajustes al Plan Institucional de Archivos en virtud de los cambios
4 propuestos por el Proyecto Sistema de Gestion Documental Electronico de
Archivo SGDEA en la SDS
24/01/2022 Se genera el Plan Institucional de Archivo, para darle cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de gestién documental de la entidad.
— 27/01/2023 Se genera el Plan Institucional de Archivo, para darle cumplimiento a la
normatividad vigente en materia de gestion documental de la entidad.
29/01/2024 Se actualiza Plan Institucional de Archivos PINAR para dar cumplimiento a
la normatividad vigente (actualizacion anual)
ELABORO REVISO Aprobd
Nombre Carolina Cardona Nombre Elma Yolanda Gémez Nombre | Diana Marcela Acosta Rubio
Vélez Villamarin
Firma Firma Firma
. N oG
(e Y -y M
Gomez Villamarin ':i:c(:‘; :oio_éé]gz)‘.so
Fecha 29/01/2024 Fecha | 29/01/2024 Fecha 29/01/2024
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ANEXO 1.

Aspectos Administrativos

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADLC.

SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION

Elaborado por: Ecarolina
Cardona Velez

Revisado por : Diana Marcela
Acosta Rubio

Aprobado por: Ediana Carolina
Franco Babativa

1.BDIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

1.ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1.1 INSTANCIAS ASESORAS

ASPECTO A EVALUAR APLICACION EN
NORMATIVIDAD ASOCIADA LA ENTIDAD OBSERVACIONES
INSTANCIAS ASESORAS Sl NO
La Entidad ha conformado el Comité Interno de Archivo? Si la No aplica porque el comité de gestidn y desempefio
respuesta es afirmativa indique el Acto Administrativoy su acogio al comité interno de archivo omo se expone en
fecha. el Decreto 1499 de 2017
Los miembros del Comité Interno de Archivo son los ’::03 ?::? f;;‘?:; Elt:ronrzI;Ziicg::Jéo:oLie::r:feg:e
enunciados en el articulo 2.8.2.15 del Decreto 1080 de 2015 & s
en el Decreto 1499 de 2017
. " . No aplica porque el comité de gestion y desempefio
Decreto 1080 de 2015 Las Funciones del Comité Interno de Archivos son las . S .
enunciadas en el articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080 de 2015? acogio al comité interno de archivo omo se expone en
el Decreto 1499 de 2017
En el territorio (Municipio o Departamento) se ha creado el 1 Para el caso de Bogota D:C:, existe el Archivo de
Archivo General Territorial? Bogota, Adscrito a la Secretaria General de la Alcaldia
Estan las funciones del Archivo General del Territorio
acordes con las disposiciones del articulo 2.8.2.1.6 del No aplica
Decreto 1080 de 2015?
TOTAL 1 0

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion

Documental
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1.2 ASPECTOS ORGANIZACIONALES

APLICACION EN LA
ENTIDAD OBSERVACIONES

INSTANCIAS ASESORAS Sl NO

NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR
ASOCIADA

Acorde a la utima reestructuracion
1 0 impartida en el Decreto 507 de 2013 y
decreto 182 de 2020

¢ Tiene la Entidad el Organigrama por
dependencias actualizado?

¢ Tiene la Entidad un manual de

funciones actualizado? 1 0 Ver resolucion

Existe al interior de los procedimientos
de la entidad un procedimiento de
Control de Registrosn del cual se

¢En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el recibo

y la procedimientos se ha regulado el 1 0 desprende el Instructivo para las
recibo y la parte de los senidores transferencias documentales y se apoya
(tblicos? y S€ apoy
P un memorando anual de transferencias
;,La Entidad cuenta con el Mapa de .
é I u ' p 1 0 No aplica
Procesos actualizado?
¢ Ha desarrollado la Entidad un
Normograma de acuerdo a su contexto 1 0 No aplica
legal?
Acuerdo 038 de 2002 - -
¢La entidad ha sufrido
reestructuraciones, cuantas y cuando 1 0 4 desde 1990 y la ultima en el afio 2013
fue la dltima?
¢ Existen actos administrativos u otras
normas que indiquen la creacién de 1 o

dependencias o grupos con la respectiva
asignacion de funciones?

¢Indique el Acto Administrativo de crea Acuerdo 20 de 1990, Concejo de

la Entidad. 1 0 Bogota.
¢Indique el nimero de dependencias de 0 0 0043 Dependencias segun la dltima
la entida de crea la Entidad. reestructuracion Decreto 507/2013
¢ Se ha designado a una depedencia
especfifica la funcién archivistica de la 1 0 Subdi i6n de Bi Seni
Entidad o se ha creado la dependencia, ubdireccion de Bienes y Semcos
seccioén o grupo de archivo? Indique acto
¢, La Entidad ha formulado una politica
Decreto 1080 de 2015 de Gestiéon Documental ? 1 0 Se encuentra formulada
¢Laentidad ha conformado el Archivo Funciona fisicamente, mas no por acto
Acuerdo 05 de 2013 Central Institucional? Acuerdo 05/2013 1 0 ’ P

administrativo
Art. 7

¢ Tiene la Entidad funciones
relacionadas con la garantia, proteccion
Acuerdo 04 de 2015 y salvaguardia de los Derechos 0 0 No aplica
Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario?
TOTAL 11

Fuente: Elaboracion Propia — Direccién Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion
Documental
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1.3 ASPECTOS ORGANIZACIONALES
NORMATIVIDAD ASPECTO A EVALUAR APLICACION EN LA
BSERVACIONE
ASOCIADA INSTANCIAS ASESORAS Sl NO OBS CIONES
Cuénto presupuesto ha sido asignado como
gastos de funcionamiento del archivo? 1 0
Describa en qué se ha invertido.
Cuénto presupuesto ha sido asignado en
gastos de Inversion para el archivo durante
. : . . 1 0
la vigencia anterior? Describa en que ha
sido invertido.
En vigencias anteriores se han contratado o Durante ela vigencia 2022 se contrato con
N/A ejecutado proyectos para el funcionamiento 1 0 SPN 4-72 proyecto para el funcionamiento del
del archivo o en Sistemas de Informacion Archivo por $ 1.449.529
Para la vigencia actual, se ha definido el
. - . presupuesto para dar continuidad con el
Ha sido suficiente el presupuesto asignado s )
. } . . desarrollo y actualizacion del PGD y PINAR,;
al area de archivo durante la vigencia para 1 0 ue al iqual requieren de una inversion
cumplir con el PINAR o el PGD? Explique 4 g N .
permanente en personal capacitado y en
infrastructura fisica y tecnolégica
4
TOTAL |

Fuente: Elaboracién Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion

Documental

1.4 ASPECTOS DE

FORMACION Y CAPACITACION

APLICACION
ASPECTO POR EVALUAR EN LA
N ONSOCIADA ENTIDAD OBSERVACIONES
ASPECTOS DE FORMACION Y Si No
CAPACITACION
) . . . Durante la Vigencia 2022 se realizaron
¢Los funcionarios encargados de los archivos f NN
Ley 594 de 2000 | han sido capacitados en programas o areas de su 1 0 3(.) Jo_rnadas d.e socializacion y
capacitacion relacionadas en temas de
labor? o
Gestién Documental.
. . - . . Durante la Vigencia 2022 se realizaron
Acuerdo 038 de ¢Los serwdpres publicos han sido cap'acn:':lfjos en 30 jornadas de socializaciéon y
temas relacionados al manejo y organizacion de 1 0 R, .
2002 - capacitacion relacionadas en temas de
los archivos? ot
Gestion Documental.
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¢ Los servidores publicos reciben o entregan los 1 0
documentos o archivos inventariados?

Acuerdo 02 de | ¢Los servidores publicos han sido capacitados y
A ) 0 1
2021 entrenados para la atencion de emergencias?

¢La Unidad de Correspondencia cuenta con el

Acuerdo 060 de | personal suficiente y capacitado para recibir, 1
2001 enviar y controlar oportunamente el tramite de las

comunicaciones de caracter oficial?

TOTAL = 4 1

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental
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ANEXO 2.

Aspectos de la Funcién Archivistica

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

2. ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

2.1 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

APLICACION
ASPECTO A EVALUAR EN LA
NORMATIVIDAD
ASOCIADA ENTIDAD OBSERVACIONES
INSTANCIAS ASESORAS Sl NO
Acuerdo 05 de La Entidad ha elaborado el Cuadro de . .
2013 Clasificacion Documental 1 0 El CCD se encuentra convalidado y publicado
¢La Entidad ha elaborado las Tablas de 1 0
Retencién Documental?
¢Las Tablas de Retencién Documental
fueron aprobadas por la instancia 1 0 . L . L
competente? Indique acto administrativo El' Concejo Distrital de Archivos emitié
concepto de convalidacion para las Tablas de
¢Las Tablas de Retencién Documental Retenciéon Documental dela secretaria
fueron convalidadas por la instancia 1 0 Distrital de Salud el 30 de enero de 2019.
competente? Indique acto administrativo
¢Las Tablas de Retencién Documental La Secretaria Distrital de Salud mediante
Acuerdo 04 de fueron implementadas por la instancia 1 0 Resolucién No. 675 de 2019, adopté e
2013 competente? Indique implemento el instrumento Archivistico Tablas
acto administrativo de Retenciéon Documental
¢Las Tablas de Retencién Documental Las TRD se encuentran publicadas en el link
fueron publicadas en la pagina web de la 1 0 Transparencia y Acceso a la Informacion
Entidad? Publica.
¢Han sido actualizadas las Tablas de La entidad ha sufrido 4 reestructuraciones,
Retencion Documental? ¢ Indique el motivo 1 0 antes de la dltima reestructuracion de 2013, la
y la fecha? entidad ya contaba con TRD
¢la I;,nt|dad ha elaborado el Programa de 1 0 Publicado en la pagina web de la entidad.
Gestién Documental?
Decreto 1080 de
2015 ¢El Programa de Gestion Documental fue La Secretaria Distrital de Salud aprobé en
aprobado por la instancia competente? 1 0 Comité de fecha 28 de noviembre de 2022 el
Indique acto administrativo PGD
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¢ Se ha realizado la implementacion del 0 1
Programa de Gestién Documental?
¢ Se ha realizado el seguimiento al 1 0
Programa de Gestién Documental?
¢Se ha publicado eIIP_rograma de Gestion Se publico en el link de transparencia y acceso
Documental en la pagina web de la 1 0 B S .
; a la informacién Publica de la Entidad.
Entidad?
¢La Entidad ha elaborado el Plan 1 0
Institucional de Archivos- PINAR?
La Entidad cuenta con el Banco Se encuentra proyectado el documento y se
terminoldgicos de tipos, series y subseries 0 1 haya pendiente de aprobacién por el Comité
documentales Institucional de Gestion y Desempefio
¢La Entidad ha elaborado las Tablas de
” 1 0
Valoracion Documental?
Las Tablas de Valoracion
¢,Documental fueron aprobadas por la 1 0
instancia competente? Indique acto El Concejo Distrital de Archivos emitié
concepto de convalidacion para las Tablas de
Acuerdo 04 de ¢Las Tablas de Valoracion Documental Valoracion Documental de la secretaria Distrital
2013 fueron convalidadas por la instancia 1 0 de Salud el 30 de julio de 2019.
competente? Indique
acto administrativo
: Las Tablas de Valoracién Documental La Secretaria Distrital de Salud mediante
¢ 9 A
fueron implementadas por la instancia 1 0 _Resolucmn No. 3610 de 2019, ?d,"p.m e
. - . implemento el instrumento Archivistico Tablas
competente? Indique acto administrativo .
de Valoracién Documental
¢Ha implementado la Entidad la
elaboracion de los inventarios 1 0
documentales en los Archivos de Gestion?
¢ Ha elaborado la Entidad el Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos 0 1
Electrénicos?
Decreto 1080 de
. Se encuentra proyectado el documento y
2015 ¢ Ha elaborado la Entidad el banco ) S
terminoldgico de tipos, series y subseries 0 1 se hgya pe_ndl_ente de aprob_a’\(:mn por el
Comité Institucional de Gestion y
documentales? <
Desempefio
¢ Ha desarrollado la Entidad los mapas de
procesos, flujos doc_umentales. y '? 1 0 Oficina de Planeacién Institucional y Calidad.
descripcion de funciones de las unidades
administrativas?
TOTAL 18 4

Fuente: Elaboracion Propia — Direccién Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion

Documental
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2.2 ORGANIZACION Y DESCRIPCION

APLICACION
NORMATIVIDAD ASPECTO POR EVALUAR EN 1A OBSERVACIONES
ASOCIADA ENTIDAD
ORGANIZACION Y DESCRIPCION Si No
¢Se estan conformando los expedientes
de acuerdo con los Cuadros de 1 0
Clasificacion adoptados por la Entidad?
Acuerdo02de2014 |;Los expedientes son identificados de
acuerdo con el sistema de descripcién 1 0
adoptado por la Entidad?
élas carpetas reflejan las series y
subseries documentales 1 0

Acuerdo 42 de 2002 correspondientes a la Unidad

administrativa?

Se ha implementado la Hoja de
i Control de documentos al interior del| 1 0
expediente?

éla Entidad ha desarrollado un

Acuerdo 05de 2013 |, r50rama de descripcion 0 1
documental?
éLa Entidad ha elaborado instrumentos 1 0 FUID y Hoja de Control.
de descripcion?
Se realiza la foliacion de los 1 0
Acuerdo 02 de 2014 |expedientes en su etapa de
Gestion?
éla Entidad ha adoptado el Formato 1 0

Acuerdo 038 de 2002 | Jnico de Inventario Documental?

éSe realiza y mantiene actualizado el 1 0

Acuerdo 02 de 2014 inventario de los expedientes en los

Archivos de Gestién?

¢El material grafico (dibujos, croquis,
mapas, planos, fotografias, ilustraciones, 0 0
prensa, entre otros) es extraido y se deja

en su lugar un testigo?
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¢El material grafico es almacenado en

Acuerdo 11 de 1996 la seccién del archivo dispuesta  para 0 0
conservar distintos formatos?
Se realiza préstamo de documentos para 1 0 gesrealiza a través del Archivo Central de
D

Acuerdo 042 de 2002 |tramites internos

Las dependencias realizan registrode los

préstamos y solicitan su 0 1
devolucién?
éla Entidad realiza o ha realizado 0 1

procesos de digitalizacion de los
Acuerdo 02 de 2014 expedientes? Explique el motivo

¢Se han realizado las transferencias 1 0
primarias?

Las cajas usadas para la transferencia
Acuerdo042de 2002 | primaria se encuentran 1 0
identificadas?

éSe ha establecido un procedimiento

para la Eliminacién de documentos? 1 0
Acuerdo 04 de 2013 ¢El procedimiento para eliminacion de
documentos esta acorde con lo dispuesto| 1 0

en el Acuerdo 04 de 20137

¢Tiene la entidad documentos dispuestos

sin  ningln criterio de organizacién| O 1

Acuerdo 02 de 2004 archivistica (Fondos Acumulados)?

¢Se han perdido parcial o totalmente 0 1
Acuerdo07de 2015 | m4s uno expedientes en la Entidad?

élLas Historias Laborales son

Circular 04 de 2003 |organizadas de acuerdo con lo| 1 0

dispuesto en la Circular 04 de 20037

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

carpetas argolladas?

TOTAL 15 |5

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental
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2.3 COMUNICACIONES OFICIALES

APLICACION
ASPECTO POR EVALUAR EN LA
NORMATIVIDAD ENTIDAD
ASOCIADA OBSERVACIONES
Si No

COMUNICACIONES OFICIALES

Existe el espacio y la funcién se Encuentra asignada
a la Subdireccién de Bienes y Servicios, sin
embargo, no se ha creado el grupo de
correspondencia por acto administrativo.

¢La Entidad ha creado o conformado
Ley 594 de 2000 |la Unidad de Correspondencia? 1 0
Indique acto administrativo

PROCEDIMIENTO: Para ello, se cuenta con un
auxiliar Administrativo que se encarga de recibir las
comunicaciones de origen externo en la ventanilla
Unica, verifica que estas contengan los datos del
solicitante para ingresarlos al sistema de radicacién
1 0 CORDIS y posteriormente proyectar la posterior
respuesta por parte de los funcionarios (si la
requiere). También el funcionario revisa el contenido
0 asunto de estas para asegurar si la Institucién es
quien debe recibirla para iniciar o no el
tramite

Describa el procedimiento de
radicacion de documentos

Existen 3 dependencias que emiten actos
administrativos:
Acuerdo 060 de | Describa el procedimiento para la 1. Despacho del Secretario.

2001 numeracion de actos administrativos 2. Direccion de Talento Humano.
e indique la dependencia 3. Subdireccion de Inspeccién Vigilancia y Control
responsable. de Servicios de Salud
Ver instructivos en Sistema de Gestion de
Calidad de la SDS

¢Se han desarrollado e

implementado planillas, formatos o Ver instructivos para la Recepcion y tramite de

" Iy 1 0 p
controles para certificar la recepcion correspondencia Interna y Externa.
de los documentos a nivel interno?
Se han dispuesto servicios de alerta . — . .
para el seguimiento de tiempos de 1 0 golo_ a través del aplicativo SDQS y a través de Si
apital.
respuesta?
¢La entidad ha publicado el horario
de atencion al publico de la unidad 1 A través de la Pagina web, porterias, y en las
de correspondencia? ventanillas de correspondencia.
TOTAL = 6 0

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion
Documental
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ANEXO 3.
Aspectos Administrativos

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION
DE BIENES Y SERVICIOSSISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DIAGNOSTICO

GESTION DOCUMENTAL
Formato Controlado No Codificado

Elaborado por: Carolina
Cardona Vélez

Revisado por: Diana
Marcela Acosta Rubio
Aprobado por: Diana
Carolina Franco Babativa

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3. 1 CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS

NORMATIVIDAD
ASOCIADA

CONDICIONES DE EDIFICIOS

APLICACION EN

Y LOCALES DESTINADOS A
ARCHIVOS

LA ENTIDAD

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Indique el nimero total de
depositos de archivo

Deposito 1: s6tano Edificio Administrativo
Deposito 2: Bodega- Camelia.
Deposito 3: Casa Amarilla

El terreno se presenta sin riesgos
de Humedad subterranea o
problemas de

inundacion y ofrece

Deposito 1: Terreno en 6ptimas condiciones
Deposito 2: Terreno en 6ptimas condiciones
Deposito 3: Terreno en 6ptimas condiciones

El terreno se encuentra situadolejos de
industrias contaminantes o que
presentenriesgos de un posible peligro
por atentados u objetivos

bélicos?

Deposito 1: Posibilidad de riesgo
Deposito 2: Posibilidad de riesgo

El Deposito ofrece suficienteespacio
para albergar la documentacion
acumulada y

su natural incremento?

Los depobsitos presentan el espacio
suficiente para albergarla
documentacioén y su natural
incremento.

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

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

¢Las pinturas empleadas
presentan propiedades
ignifugas?
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La resistencia de las placas esigual o 0 0
mayor a 1200 Kg/m2

N/A

¢ El depdsito fue disefiado y dimensiong 0 1
teniendo en cuenta la manipulacion,
transporte y seguridad de los document]

Los dos (2) depésitos son provisionales y
se habiandisefiado con diversos
propdsitos.

¢Encuentra adecuado el 0 1
deposito climaticamente?

Deposito 1: Si
Deposito 2: No

¢Las éareas destinadas a 1 0
custodia cuentan con
elementos de control y
aislamiento?

Detectores de humo, alarmas, camaras y
extintores.

Las zonas técnicas o de trabajo 1 0
archivistico, consulta, limpieza, entre
otras actividades se encuentran fuera
del area de almacenamiento?

laminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y pintura

¢La estanteria esta disefiada para 1 0
Acuerdo 049 de almacenar las unidades de
2000 conservacion usadas por la
Entidad?
¢La estanteria esta elaborada en 1 0

elementos de la estanteria?

horneada?

¢Las bandejas soportan al menos 1 0
100 Kg?

¢Se encuentran los parales de la 1 0
estanteria fijados al piso?

La balda inferior se encuentra 1 0
al menos a 10 cm del piso?

¢ Los acabados del mobiliario son 1 0
redondeados?

Se utiliza el cerramientosuperior 0 1
para almacenar

documentos u otro material?

Se encuentra la estanteria 0 1
recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema 0 1
de identificacién visual?

Presentan oxidacion los 0 1
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3. 2 UNIDADES DE CONSERVACION

ASPECTO POR EVALUAR LA ENTIDAD

NORMATIVIDAD UNIDADES DE . OBSERVACIONES
ASOCIADA CONSERVAClON Si No
¢Las unidades de 1 0

conservacion estan

Acuerdo 049 de elaboradas en cartén neutro?

2000 Las unidades de 0 1
conservaciénpresentan un
recubrimiento
interno?
Las Unidades de conservacion 1 0 Orificios como parte del disefio de estas
presentan orificios?
Las carpetas ofrecen 1 0
protecciéon a los documentos?
Es necesario perforar los 1 0
documentos?

N/A. Se desgastan o se 0 1

deformanfacilmente las
unidades de conservacion
como cajas y

carpetas?

Los disefios y tamafios 1 0
sonacordes al tipo de

documentacion que se
almacena en ellas?

TOTAL 5 2

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion
Documental

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3. 3 CONDICIONES AMBIENTALES

NORMATIVIDAD ASPECTO POR [LA ENTIDAD

OBSERVACIONES
ASOCIADA EVALUAR
CONDICIONES _
AMBIENTALES Si No
¢ Se han realizado 1 (0]

mediciones de
condiciones
ambientales en los
depodsitos de
archivo?
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Acuerdo 049 de
2000

Se han instalado
materiales o equipos
de modificacion de
condiciones

ambientales en los
depositos de
archivo?

Se han Instalado deshumidificadores de acuerdo con
las mediciones de las condiciones ambientales cuando
se requiere.

¢Las ventanas,
puertas o
celosias
permiten el
intercambio de
aire?

Estos vanos estan
acondicionados con
filtros queimpidan la
entrada de
particulas o

contaminantes al
depdsito de archivo?

Se utilizan luminarias
fluorescente

s de baja
intensidad?

Tiene ventanas que
permiten laentrada de
luz solar al depdsito
de archivo?

TOTAL

33

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion

Documental

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.4 CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

ASPECTO A EVALUAR

APLICACION EN

NORMATIVIDA
D MANTENIMIENTO Si No OBSERVACIONES
ASOCIADA
¢ Se realiza la limpieza de las 1 0 Deposito 1: Cuatrimestral
instalaciones? Indique cada Deposito 2: Cuatrimestral.
cuanto y describa el como y
los materiales que se utilizan.
¢Se realiza la limpieza de la 1 0 Deposito 1: Cuatrimestral.
Acuerdo 049 de| ggtanteria? Indique cada Deposito 2: Cuatrimestral.
2000 cuanto y describa el como y
los materiales que se utilizan.
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¢Se realiza la limpieza de las 1 0 Deposito 1: Cuatrimestral.
unidades de conservacion? Deposito 2: Cuatrimestral.
Indigue cada cuanto y describa
el como y los materiales que
se utilizan.

TOTAL 3 0

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental

3. ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

3.5 CONDICIONES DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

APLICACION EN

NORMATIVIDAD ASPECTO POR EVALUAR LA ENTIDAD
IASOCIADA SEGURIDAD Y OBSERVACIONES
EMERGENCIAS Si No
¢Ha dispuesto la Entidad 1 0
extintores en el area de
archivo?
¢Los extintores son de agentes 1 0
limpios?
¢ Los extintores son recargados 1 0
Acuerdo 02 anualmente?
de 2021 Se han instalado sistemas de 1 0

alarma contra intrusiones?
¢Se han instalado sistemas de 1 0
alarma para la deteccién de
incendios?
¢Se ha proveido 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 Direccién de Gestion del Talento Humano
prevencion de desastres y
situaciones de riesgo?

iSe ha realizado el 1 0 Direccién de Gestion del Talento Humano
levantamiento y valoracion del

panorama de riesgo en la
Entidad?

TOTAL )

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental
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ANEXO 4.
Marco Legal

Acuerdo 11 de 1996, “Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos”.

Acuerdo 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

Acuerdo 050 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
“conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

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 gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.”

Acuerdo 60 de 2001, por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2002, Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestibn en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Circular 04 de 2003, organizacion de las Historias Laborales.
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Acuerdo 02 de 2004, “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”.

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

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

Decreto 2578 de 2012, Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto niumero 4124 de
2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
Estado.

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.

Acuerdo 04 de 2013, Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementaciéon de las Tablas de Retencion Documental y
las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 05 de 2013, Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

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

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 reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.

42




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

ALCALDIA MAYOR )
D BOGOTADIC. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

SECRETARIA DE SALUD

Cdédigo: SDS-BYS- PL-005 Version: 7

Elaborado por: Carolina Cardona Vélez /Revisado por: Elma Yolanda Gémez Villamarin /Aprobado por: Diana Marcela Acosta Rubio

Acuerdo 02 de 2014, Por el cual se establecen los criterios basicos paro la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas 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.

El ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental
establece que “La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a
partir de los siguientes instrumentos archivisticos, d) Plan Institucional de Archivos
de la Entidad (PINAR).

Resolucion 839 de 2017, “Por la cual se modifica la Resoluciéon 1995 de 1999 y se
dictan otras disposiciones”.

El ARTICULO 1. Objeto. La presente resolucion tiene por objeto establecer el
manejo, custodia, tiempo de retencion, conservacion y disposicion final de los
expedientes de las historias clinicas, asi como reglamentar el procedimiento que
deben adelantar las entidades del SGSSS-, para el manejo de estas en caso de
liquidacion

Decreto 612 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica: “Por el
cual se fijan directrices para integracién 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 Funcién Publica, los
siguientes articulos:”

"2.2.22.3.14. Integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion. Las entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, al Plan de Accidn de que trata el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011, deberan integrar los planes institucionales y estratégicos
gue se relacionan a continuacion y publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas
tardar el 31 de enero de cada afo: 1. Plan Institucional de Archivos de la Entidad -
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PINAR 2. Plan Anual de Adquisiciones 3. Plan Anual de Vacantes 4. Plan de
Previsibn 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 Atencién 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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ANEXO 5.
Glosario

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e 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 redne su documentacion en
trdmite, 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 electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo general de la nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la 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 documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
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investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

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

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

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 probleméticas referentes a la funcion archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sisteméaticamente 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.
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Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos 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 accion
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: Accion de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su 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).

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

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de 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
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utilizado. En el proceso de organizacion 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.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar
a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la
seleccion, 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 o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la informacion que contienen.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de estos, 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.
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Descripcion 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 degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (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 valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Distribucidon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destino

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aquel 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 debido a 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 de este, aun después de su desaparicion, por lo cual
posibilita la reconstruccién de la historia institucional.
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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,
tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion debido a
su objeto social.

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

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital, es producida por una persona o entidad debido a sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
historico, 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 cédigo o convencion preestablecidos.

Eliminacién 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.
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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
mecénico, fotografico o electronico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion 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
organizacion 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.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
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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.

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

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

Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion 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 seleccién documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

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

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase
de clasificacion.
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Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

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

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

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

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

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

Radicaciébn 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.

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

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, 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 consigha en la tabla de retencion
documental.

Seccion: 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: ldentificacibn convencional que sefiala la ubicacién de una
unidad de conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacién: 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 homogenizaciéon y la normalizacion de los procesos
archivisticos.
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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.

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

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

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: 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.
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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 creacién 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 Utiles 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, utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

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

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por
su importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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.
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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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