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1. INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Salud y el Fondo Financiero Distrital de Salud, en
cumplimiento a lo expuesto en la Ley 594 de 2000! - Ley General de Archivos, titulo
V, articulo 21, de la Ley 1712 de 20142 - Ley de Transparencia y del Derecho a la
Informacion Publica Nacional, articulo 15 y el Decreto Unico 1080 de 2015, elaborar
el Programa de Gestion Documental - PGD, documento que permite gestionar
adecuadamente la informacion de la entidad.

Cabe sefialar que, este documento ha sido estructurado para la gestién y
organizacion de los documentos generados en la Secretaria Distrital de Salud y el
Fondo Financiero Distrital de Salud, conforme a las directrices y normativa
archivistas vigentes; creando una integracion de las nuevas tecnologias en los procesos
de Gestion Documental con el fin de garantizar la transparencia y eficiencia administrativa
en los procesos de la entidad, la proteccion del patrimonio cultural y el acceso a la
informacién a todos los servidores publicos de la SDS-FFDS.

Es de anotar que, el Acuerdo 761 de 2020 adopt6 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 propdsitos 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 propdsito cinco (5), “Construir Bogota — region con gobierno abierto, transparente y
ciudadania consciente”, busca garantizar un Gobierno empético, integro participativo y
transparente que permita la integracion del Distrito con la Regién, a través de la promocién
de alianzas orientadas a la accion colectiva y al sentido de la corresponsabilidad, la
concurrencia y la subsidiaridad entre los otros actores de Bogotad — Regién. Dentro de este
propésito se encuentra el logro 30 “Incrementar la efectividad de la gestion publica distrital y
local” en el cual se contempla “Desarrollar estrategias de fortalecimiento de la gestion, la
innovacion, la creatividad, la_gestion documental distrital y la apropiacion de la memoria
histérica (archivo)”. (Subrayado fuera de texto).

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

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

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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En cumplimiento del mencionado Plan de Desarrollo, se formula el Programa de Gestion
Documental PDG, a partir de la implementacion de los instrumentos archivisticos, lo cuales,
apoyan la adecuada planeacion estratégica, la agilizacion en los tramites de los procesos
documentales, la reduccién en los tiempos de bulsqueda y consultas, garantizando la
integridad fisica del informacion durante el ciclo vital del documento, y de lo establecido en
la circular 024 de 2020, expedida por la Secretaria Distrital de Salud, en cuanto a la
adecuada organizaciéon y conservaciéon de sus archivos, facultando tanto la toma de
decisiones, como el acceso y disponibilidad de la informacion, cuando esta sea requerida,
teniendo en cuenta que la gestion se desarrolla a partir de los instrumentos archivisticos
contemplados en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto Unico 1080 de 2015, expedido por la
Presidencia de la Republica.

Por dultimo, es de destacar que, la Subsecretaria Corporativa — Direccion
Administrativa- Subdireccion de Bienes y Servicios- Grupo de Gestion Documental
Archivo y Correspondencia, es el area encargada de coordinar el Programa de
Gestidn Documental - PGD, de la Secretaria Distrital de Salud y el Fondo Financiero
Distrital de Salud, fijando las pautas politicas, lineamientos para la organizacion,
busqueda y acceso a la informacién en la entidad.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Salud- Fondo
Financiero Distrital de Salud, a través de la implementacion de procedimientos e
instrumentos archivisticos garantizando la seguridad de la informacion, disposicion al
ciudadano y la conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

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

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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e Generar estrategias de Cultura Institucional de Gestion Documental.

e Implementar el desarrollo de procesos béasicos de aplicacion de la Tabla de
Retenciéon Documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion y disposicion final de los
documentos.

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

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

e Aplicar las Tablas de Retencién Documental y actualizar de acuerdo con la
modificacion de estructura organizacional.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la S.D.S. involucra todos los procesos de
gestion documental y lineamientos con las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de obras Publicas y el Plan Plurianual de
Inversiones para Bogota D.C., para el periodo 2020-2024 nuevo contrato social y
econdmico para la Bogota del siglo XXI.

Este programa comprende los procesos y actividades relacionadas con la gestion,
organizacion y control documental, la aplicacién los instrumentos archivisticos, asi
como la normalizacion, la consulta y préstamo documental de los expedientes que
se encuentran bajo la administracion y custodia del Archivo de Gestion y Central de
la Entidad, hasta la realizacibn de las transferencias primarias y secundarias
requeridas.

4., METAS
Tabla 1. Metas Programa de Gestion Documental PGD
META Mlgé)li-l(l% o LAPSO PARA TIPO DE MEDICION PARA EL
LARGO PLAZO CONCRETAR META CUMPLIMIENTO Y ALCANCE.
1. Orientar a los servidores | Corto, mediano y | Esta meta se logra a | ¢ La medicion se puede
publicos y contratistas, | largo plazo través de la capacitacion lograr a través de la
responsables del manejo permanente a los verificacion de las Actas de
de documentos y funcionarios y Capacitacion y registros de
archivos, sobre los contratistas, ya que el asistencia técnica por parte
procesos de produccion, recurso  humano es de la Subdireccién de
tramite, organizacion, fluctuante. Bienes y Servicios - Grupo
transferencia, acceso vy de Gestion documental,
control de los archivos, a Archivo y Correspondencia,
partir de la a las diversas areas de la
implementacion del 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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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META MES?LOO o) LAPSO PARA TIPO DE MEDICION PARA EL
LARGO PLAZO CONCRETAR META CUMPLIMIENTO Y ALCANCE.
Programa de Gestion
Documental — PGD-, en la
Secretaria  Distrital de
Salud.

2. Aplicar las Tablas de Corto, mediano y | Esta meta se logra | e Seguimiento a través de la
Valoraciéon Documental- largo plazo mediante la respectiva creacion de matriz de series
TVD valoracion de cada una y subseries en cuanto al

de las series de acuerdo cumplimiento a tiempos de
con la disposicion final retencion los periodos
establecida en el

instrumento  archivistico

TVD

3. Actualizar las Tablas de Corto y Mediano | Esta meta se logra | e Indicador de verificacion de
Retencién Documental - Plazo mediante la respectiva Tablas de Retencién
TRD. aprobacion de

actualizacion del IVTR= #Total TRD — Total
instrumento TRD. TRD verificadas / # Total
TRD.
e Acta de Reunion Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando
actualizacion de las TRD.

4. Convalidar, Adoptar e Mediano Plazo y | Esta meta se logra | e Concepto Técnico de
implementar las Tablas de | largo Plazo mediante la respectiva Convalidacion de las TRD
Retencién Documental- convalidacion de por parte del Consejo
TRD actualizacion del Distrital de Archivos de

instrumento TRD e inicio Bogota.

del proceso de adopcion

e implementacion en | e Emision de Acto

cada una de las unidades Administrativo de adopcién
documentales que le e implementacion de la
aplica dicha actualizacion de la TRD de
actualizacion. la SDS.

5. Actualizar el Sistema Corto y Mediano | Las actividades | ¢  Acta de Reunién Mesa
Integrado de Plazo establecidas para el Técnica de gestion
Conservacion - SIC cumplimiento de esta documental de la SDS

meta se concluyeron en aprobando el ajuste al SIC.
el afio 2023
e Emisién de Acto
Administrativo de
aprobacion las
actualizaciones del SIC de
la SDS
e  Seguimiento al Sistema
Integrado de Conservacion
SIC (Cédigo SDS-BYS-PL-

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
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META MES?LOO o) LAPSO PARA TIPO DE MEDICION PARA EL
LARGO PLAZO CONCRETAR META CUMPLIMIENTO Y ALCANCE.
011 V1)
6. Proporcionar a las | Corto, mediano y | Las actividades | ¢ Plan anual de
instancias administrativas | largo plazo establecidas para el Transferencias
de la Secretaria Distrital cumplimiento de esta Documentales.

de Salud lineamientos y
mecanismos que les
permitan orientar y agilizar
los trdmites
correspondientes para la

meta se han ejecutado
de manera continua,
permitiendo orientar los
procesos  relacionados
con el desarrollo de la

Circular informativa del Plan
Anual de Transferencias.

transferencia de la
documentacién que
habiendo recibido 0]
generado, haya cumplido
su ciclo de funcién
Administrativa y deba ser
enviada, para su custodia
definitiva, al Archivo
Central de la Secretaria
Distrital de Salud.

gestion documental en la
SDS.

Las actividades | o
establecidas para el
cumplimiento de esta
meta se concluyeron en

7. Formular el Banco

Terminoldgico.

Corto y mediano
plazo

Acta de Reunion Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio de la SDS
aprobando el BANTER

el afio 2023
e Emision de Acto
Administrativo de
aprobacién del BANTER de
la SDS
8. Implementacion Sistema | Corto, mediano y | Las actividades | ¢  Matriz de verificacion de
de Gestion de | largo plazo establecidas para el requisitos funcionales y no

Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA

cumplimiento de esta
meta se concluyeron en
el 2023

funcionales del Sistema de
Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo
SGDEA

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

5. POBLACION OBJETIVO

El Programa de Gestion Documental de la S.D.S. va dirigido a todos los funcionarios
y contratistas de la Secretaria Distrital de Salud, que tengan relacion con las
actividades de elaboracion, recepciéon, tramite, administracion, organizacion vy
consulta de documentos, asi como, lo relacionado con la transferencia, conservacion
y custodia de la documentacion.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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El programa también involucra a usuarios tanto internos como externos de la SDS-
FFDS:

Tabla 2. Clasificacion de los Usuarios

Usuarios internos Usuarios externos
e Los servidores publicos de todas las |e Personas naturales o juridicas, publicas o
dependencias de Secretaria Distrital de Salud privadas
e Referentes de Archivos de Gestion e Organismos de control
e Responsable de la Gestiébn Documental Archivoy | ¢  Operadores judiciales
Correspondencia. e Organismos de inspeccion y vigilancia de la

gestion documental
Subredes Integradas de Servicios de Salud

e  Centro Distrital de Educacion e Investigacion en
Salud (CDEIS)

. Instituto Distrital de Ciencia, Biotecnologia e
Innovacion en Salud -IDCBIS

e Entidad Asesora de Gestion Administrativa y
Técnica (EAGAT)

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

6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
6.3. NORMATIVOS

La Secretaria Distrital de Salud en cumplimento de la normatividad archivistica y de
gestion documental, cuenta con un normograma en el cual se relacionan las normas
gue regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional.

Este normograma se puede consultar en el Link:
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/NormogramaSDS.aspx,

Se cuenta ademas con el aplicativo ISOLUCION el cual recopila y maneja la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de la SDS.

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

A continuacion, se listan las normas que aplica en cuanto al Programa de Gestion
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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0594 2000.htm

e Decreto 514 de 2006. Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestibn Documental y Archivos (SIGA)
como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/listados/tematica2.jsp?subtema=21322

e Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=76833

e Decreto 103 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.
Establece criterios generales para la implementacién del programa de gestion
documental y politicas de preservacion, custodia digital, conservacion de
documentos y eliminacion segura y permanente de la informacion.
http://wsp.presidencia.gov.co/secretariatransparencia/Prensa/2015/Documents/decre
to_presidencial 103 del 20 de enero 201 5.pdf

e Decreto 1499 de 2017. Modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433

6.4. ECONOMICOS

En este aspecto es importante tener en la reduccion de costos derivados de la
conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos
destinados para la gestion documental, para ello Secretaria Distrital de Salud - SDS
a traves del presupuesto anual y plan de accion asigna una partida presupuestal
para el desarrollo del Programa de Gestion Documental.

Estos recursos son gestionados por la Subsecretaria Corporativa — Direccion
Administrativa- Subdireccion de Bienes y Servicios con el fin de que se realice la
implementacion del presente Programa. En concordancia con lo que se defina en el
Plan Institucional de Archivos PINAR, y planes de accion.

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Plan anual de accion Link:
http://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Plan-de-accion.aspx

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

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

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

6.5. ADMINISTRATIVOS

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

La entidad se encuentra alineada asi:

e EI Comité Institucional de Gestién y Desempefio que es la maxima instancia
asesora de la entidad y a partir de éste la Secretaria Distrital de Salud,
desarrolla y da cumplimiento a la elaboracién y aplicacion de los diferentes
instrumentos archivisticos que se encuentran en la Gestibn Documental.

e EIl Plan Estratégico MIPG — es la instancia articuladora, conformada por (7)
siete dimensiones que contienen (19) diecinueve politicas de gestion y
desempenio institucional

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

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Para el desarrollo del objeto y funciones basicas, la Secretaria Distrital de Salud, cuenta con
una estructura organizacional establecida mediante el Decreto 507 del 6 de noviembre de
2013, cuyo articulo 37 en el numeral 8, en cuanto al tema archivo, indica que le corresponde
a la Subsecretaria Corporativa: “Vigilar las actividades dirigidas a la custodia de la memoria
institucional, la clasificacién, organizacion y configuracion del archivo central de la
Secretaria, conforme a las normas que determinen la materia”.

El mismo decreto sefiala que la Direccion Administrativa es la responsable de “(...) 2.
Ejecutar las directrices que garanticen la eficiencia de los procesos administrativos de la
Entidad. (...) 6. Implementar politicas, prestar asistencia y apoyo administrativo a las
diferentes dependencias de la Secretaria en el ambito de su competencia (...)”, afiadiendo
en el Articulo 40, que son funciones de la Subdirecciébn de Bienes y Servicios “...) 4.
Administrar y conservar la informacion de la Secretaria Distrital de Salud, con criterios
archivisticos (...) “ por lo tanto, le corresponde adelantar las actividades que sean
necesarias para garantizar el apoyo a la gestion para las actividades que adelanta la
Subdireccion de Bienes y Servicios en ocasion a la gestion documental, el Depdésito, la
Custodia y Administracién de cajas de Archivo Central de la SDS y FFDS.

El responsable de la gestién documental de la Entidad, junto con los referentes de la
gestién documental son los encargados de brindar asesoria capacitacion sobre la
temética archivistica a todo el personal de la entidad que lo requiera.

La Secretaria Distrital de Salud debe contar con los sistemas minimos de seguridad
y proteccion de la informacion, de almacenamiento y conservacion de los
documentos tanto para el archivo de gestién, Central, atendiendo lo establecido por
el Archivo de Bogota y el Archivo General de la Nacion.

La Subdireccion de Bienes y Servicios, en conjunto con el Grupo de Archivo y
Gestién Documental y la Direccion de Desarrollo del Talento Humano fortaleceran la
cultura de la Gestion Documental en el Entidad, articulando estrategias necesarias
para apropiar, sensibilizar, capacitacion y acompafiamiento a los servidores publicos
en lo relacionado con la importancia de la gestion 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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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6.6. TECNOLOGICOS

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

La Secretaria Distrital de Salud, proporciona toda la infraestructura tecnoldgica
necesaria para la administracion de la documentacion producida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar su produccion,
gestion y tramite, consulta y conservacion, para lo cual se tendran en cuenta los
siguientes requisitos tecnolégicos:

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

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

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

e Mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

e Propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica, a través de la aplicacion
de modernas practicas de Gestion Documental, mediante el apoyo de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

6.7. GESTION DEL CAMBIO

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

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

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
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Por lo anterior, el plan institucional de capacitacion de la Secretaria Distrital de
Salud, esta articulado con el Plan de Desarrollo “Un Nuevo contrato social y
ambiental para la Bogota del Siglo XXI”, la Secretaria Distrital de Salud de Bogota
D.C. como organismo que forma parte de la Administracion Central Distrital, en
cumplimiento de la normativa que rige el proceso planificador de lo publico incorporé
la politica sectorial y compromisos de ciudad que regiran la actuacion del sector
salud para el periodo comprendido entre el 1 de junio de 2020 al 31 de mayo de
2024.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 1° del Decreto Distrital 612 de 2018,
forman parte integral del Plan de Accion de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota
D.C., los siguientes planes Institucionales y Estratégicos.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision de Recursos Humanos

Plan Estratégico del Talento Humano

Plan de Incentivos Institucionales, Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(PETIC) Plan Anticorrupciéon y Atencién al Ciudadano.

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

7. ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

7.1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La Secretaria Distrital de Salud de Bogot4, mediante la implementacion, del
Programa de Gestion Documental, que contiene las actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de los documentos
producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su
origen hasta su destino final, en el desarrollo de los procesos de Planeacion,
La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
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Produccion, Gestibn y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de
Documentos, Preservacion a Largo Plazo y Valoracion, estan alineados con el Plan
Estratégico MIPG de la entidad y la Norma ISO 9001-2015.

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, los procesos de
gestion documental son:

7.1.1. Planeacion

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental”

La planeacion de la gestion documental debe estar articulada con el Sistema
Integrado de Conservacion SIC y consiste en analizar los procesos, procedimientos,
y normas funcionales que dan como resultado la creacién de documentos en cada
una de las areas o dependencias de la SDS.

Tabla 3. Plan de trabajo - Planeacion Estratégica de la Gestion Documental

ASPECTO/

CRITERIO ESTRATEGIA ACTIVIDADES
Actualizar la Tabla de retencion | Elaborar TRD, CCD, FVD, CCD-RAI
documental y del Cuadro de |y documento técnico
Clasificacion Documental para el
periodo 2014 a la fecha
Ajustar la Politica de Gestion | Politica
Documental

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Elaborar y ajustar los Instructivos y
procedimientos que se consideren

necesarios frente al cambio de
directrices en temas de
Administracion de Gestion
Documental

Aplicar la Tabla de Valoracion
Documental para 3 periodos.

Actualizar el Programa de Gestion
Documental

Actualizar del Plan Institucional de

Elaborar instructivos y aprobarlos por
el sistema de calidad

Aplicar TVD, Para 3 periodos de la
SDsS.

PGD

PINAR

Archivos — PINAR.

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

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

ASIGNACION
METADATOS

DE

ESTRATEGIA

Actualizacién del Sistema integrado
de conservacion para documentos
analogos vy digitales

Implementar un Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA que garantice la
normalizacién, correcta gestion y
preservacion de los documentos

ACTIVIDADES

Ajustar el Plan de Preservacion a
Largo Plazo. (Actividad finalizada)

Verificar en el acompafiamiento de
implementacion se garanticen la
normalizacién, correcta gestion vy
preservacion de los documentos
electrénicos durante el ciclo de vida

electrénicos durante el ciclo de vida | de los documentos y los plazos
de los documentos y los plazos | establecidos en las Tablas de
establecidos en las Tablas de | Retencion Documental - TRD.

Retencién Documental — TRD

Definir los criterios relacionados con
el uso de las firmas electrénicas y
digitales.

Definir los parametros o criterios
minimos de metadatos que deben
contener los documentos
electrénicos y de archivo.

(Actividad finalizada)

Verificar en el acompafiamiento de
implementacién se garanticen la
normalizacién, correcta definicion de
los criterios de uso de firmas
electrénicas y digitales. (Actividad
finalizada)

Verificacion de cumplimiento de los
requisitos de metadatos por parte del
SGDEA de acuerdo con el
documento: esquema de metadatos

de la SDS. (Actividad finalizada)

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

Tabla 4. Procedimientos y documentos asociados

CODIGO TITULO DOCUMENTO
SDS-BYS-FT- | DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION
007
SDS-BYS-FT- | CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
058
SDS-BYS-FT- | FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE
059 GESTION
SDS-BYS-FT- | FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA FONDOS
060 DOCUMENTALES ACUMULADOS
SDS-BYS-FT- | SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS
061
SDS-BYS-FT- | ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO
062
SDS-BYS-FT- | CUADRO DE,CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
057 INFORMACION
SDS-BYS-FT- | INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
006
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CODIGO TITULO DOCUMENTO
SDS-BYS-FT- | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
004
SDS-BYS-INS- | CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES
002
SDS-BYS-INS- | FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
005
SDS-BYS-INS- | ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
004
SDS-BYS-INS- | SOLICITUD CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA USUARIO INTERNO
007
SDS-BYS-INS- | ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
006
SDS-BYS-INS- | PREPARACION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
059
SDS-BYS-FT- | INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
006
SDS-BYS-INS- | ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION
003 Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL
SDS-BYS-INS- | TRAMITE CORRESPONDENCIA INTERNA
022
SDS-BYS-INS- | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
023
SDS-BYS-INS- | PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
038

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

7.1.2. Produccion

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

La documentacién que por caracteristicas archivistas, técnicas, documentales que
se enmarcan en los valores primarios o secundarios y que potencialmente son de
caracter histdrico para la entidad; deben ser elaborados siguiendo parametros que
cumplan con condiciones de conservacion, los cuales se encuentran definidos en el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC (Cdodigo: SDS-BYS-PL-011), Instrumento
archivistico aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el
31/08/2023.

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

14


javascript:__doPostBack('setOrder','Sort$CODIGO')
javascript:__doPostBack('setOrder','Sort$TITULODOCUMENTO')
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy9CL0I2MkIwMTkyLTg3MEYtNEYwQy04QUJBLTYwMDJEMUQxQ0NDMC9CNjJCMDE5Mi04NzBGLTRGMEMtOEFCQS02MDAyRDFEMUNDQzAuYXNwJklEQVJUSUNVTE89OTg3Ng==
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy81LzVBQkNDRTZFLTYyNjAtNDRDMC04QUY3LTJCN0QwMUM0MTc3OS81QUJDQ0U2RS02MjYwLTQ0QzAtOEFGNy0yQjdEMDFDNDE3NzkuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDU3MQ==
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy82LzZFOTUxQTA1LTFCRDItNDA4My1CQTAyLTVFMDYwRjM4MTk3NC82RTk1MUEwNS0xQkQyLTQwODMtQkEwMi01RTA2MEYzODE5NzQuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDY5Nw==
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy9CL0IwMTY5MTJBLUUyRjQtNEVFRS1CMTE5LTg4MkVEOTVGNzBBNi9CMDE2OTEyQS1FMkY0LTRFRUUtQjExOS04ODJFRDk1RjcwQTYuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDcwMQ==
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy8zLzM2MDFGQTc0LUZFMzgtNDg4RS1CQkQwLTgzMzk1QzE0RENFNy8zNjAxRkE3NC1GRTM4LTQ4OEUtQkJEMC04MzM5NUMxNERDRTcuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NTMzOA==
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy9BL0FGNjFBRjk1LTgyRTMtNERDMS1CNDBELTRDMUEzMUVDNDkxQS9BRjYxQUY5NS04MkUzLTREQzEtQjQwRC00QzFBMzFFQzQ5MUEuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NTM0MQ==
http://sdsisolucion.saludcapital.gov.co/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvNFNEUy9jL2NhMWFlNWY2NzdjYTRmZGM5MTljOTFlYWMwYzFjZjk4L2NhMWFlNWY2NzdjYTRmZGM5MTljOTFlYWMwYzFjZjk4LmFzcCZJREFSVElDVUxPPTUyNTEz
http://sdsisolucion.saludcapital.gov.co/IsolucionCalidad/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx#:~:text=INVENTARIO%20Y%20TRANSFERENCIA%20DOCUMENTAL
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy82LzYzQTAxOERELUZFNUYtNDY0Ny1BRjQyLUI5QzBBNDlCMzk1Ri82M0EwMThERC1GRTVGLTQ2NDctQUY0Mi1COUMwQTQ5QjM5NUYuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MTk3NTM=
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy82LzYzQTAxOERELUZFNUYtNDY0Ny1BRjQyLUI5QzBBNDlCMzk1Ri82M0EwMThERC1GRTVGLTQ2NDctQUY0Mi1COUMwQTQ5QjM5NUYuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MTk3NTM=
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy82LzZGMUQ0Q0VDLTU0QjEtNDRCMy1BMjZBLUE4REVDQkFDNzlERi82RjFENENFQy01NEIxLTQ0QjMtQTI2QS1BOERFQ0JBQzc5REYuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MzAyMDc=
http://sdsisolucion/IsolucionCalidad/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvY29ub2NpbWllbnRvNFNEUy8xLzExMDdCQTMxLTJFMTYtNDlDNC1BRjY5LTFDN0VERTkwNTJDOC8xMTA3QkEzMS0yRTE2LTQ5QzQtQUY2OS0xQzdFREU5MDUyQzguYXNwJklEQVJUSUNVTE89MzAyMDk=

GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS

SISTEMA DE GESTION

CONTROL DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

SECRETARIA DE SALUD

Codigo: | SDS-BYS-PRG-004 | Version: | 4

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

Tabla 5. Avances en el Proceso de Produccion Documental

ASPECTO

SITUACION ACTUAL

ESTRUCTURA DE LOS

DOCUMENTOS

registros.

El sistema de gestién de calidad de la Secretaria Distrital de Salud,
controla los documentos y formatos con el listado maestro de

Se tiene normalizada la produccion documental en soporte analogo.

La produccion documental esta establecida a partir de lineamentos
dados por la Oficina Asesora de Comunicaciones, segun lo
referenciado en los procedimientos y documentos asociados.

La entidad, tiene establecido en PIGA, que toda documentacién
generada por la entidad debe impresa a doble cara y el uso
adecuado del papel reciclado.

AREAS COMPETENTES

PARA EL TRAMITE

2017 - SDS

Se ha reglamentado la codificacion de la entidad y el uso de firmas
mediante acto administrativo interno Resolucién No . 0742 de

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

Documental

Tabla 6. Plan de trabajo - Proceso de Produccién Documental

ASPECTO/
CRITERIO

ESTRUCTURA
DE LOS
DOCUMENTOS

AREA
COMPETENTE
PARA
TRAMITE

EL

ESTRATEGIA
Implementacion y uso de firmas
electrénicas y digitales para los

tramites tanto internos como externos
de los documentos, de acuerdo a los
requerimientos del SGDEA: Servicio 5
Alcance y Contexto, numeral 5.3
Firma electrénica y Firmas digitales

Aplicar el Sistema Integrado de
Conservacion documental lo
relacionado con el Programa de
produccion 'y  manipulacion  de
documentos

ACTIVIDAD

Durante las pruebas de |la
implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA, verificar el
correcto uso de firmas electrénicas
y/o digitales. (Actividad finalizada)

Disefar instructivos como
herramientas de apoyo a |la
produccion y manipulacion
documental.

Identificar las series de conservacion
total y de seleccibn documental de
acuerdo con las tablas de retencion
documental para establecer las
necesidades de produccion,
manipulacion 'y consulta de las
tipologias documentales de cada
serie.

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

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Tabla 7. Procedimientos y documentos asociados

CcODIGO

TITULO DOCUMENTO

SDS-BYS-FT-007

DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ARCHIVOS DE GESTION

SDS-BYS-FT-058

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SDS-BYS-FT-059

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS
DE GESTION

SDS-BYS-FT-060

FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL SECUNDARIA PARA FONDOS
DOCUMENTALES ACUMULADOS

SDS-BYS-FT-061

SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS

SDS-BYS-FT-062

ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO

SDS-BYS-FT-057

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

SDS-BYS-FT-006

INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

SDS-BYS-FT-004

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SDS-COM-LN-003

COMUNICACION DIGITAL

SDS-COM-LN-002

COMUNICACION EDITORIAL

SDS-COM-LN-001

COMUNICACION EXTERNA

SDS-COM-LN-004

COMUNICACION INTERNA

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

7.1.3. Gestion y tramite

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”.

El Proceso de Gestion y Tramite de la Secretaria Distrital de Salud de Bogot4, es el
conjunto de actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion,
descripcion, disponibilidad, recuperacion, acceso, control y seguimiento a los
trAmites que surten los documentos de la Entidad, hasta la resolucién de los
asuntos. Este proceso se encuentra normalizado mediante procedimientos propios
de cada proceso como lo es Procedimiento de Gestion y tramite de Correspondencia
Interna, Procedimiento de Gestion y tramite de Correspondencia Externa, e
Instructivos.

Asi mismo, teniendo en cuenta la definicion del concepto de archivo total, el cual se
entiende como el “control y seguimiento de todo el proceso archivistico en sus
distintos estadios: La produccion o recepcion, el tramite, la distribucion, la consulta,
la retencidn, el almacenamiento, la recuperacion, la preservacion y disposicion final”,
se plantean claramente la relacion de los archivos y los servicios que este puede
prestar, establecidos dentro del ciclo vital del documento.

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Por tal motivo el proposito de los servicios de archivo debe estar fundamentados en
las necesidades manifiestas de los usuarios, ya sean estos internos o externos, los
cuales deben ser brindados por los funcionarios de las diferentes dependencias y la
coordinacion del Archivo Central, de acuerdo con las normas internas de uso y
control de documentos propios de cada entidad, respecto a uso y restriccion.

Los servicios de archivo mas distintivos, tanto en las oficinas como en el archivo
central son:

7.1.3.1. Servicio de Acceso y Consulta

Es un servicio comdn en los archivos y se basa en que el usuario puede avistar de
primera mano la informacion contenida en los documentos, segun sus necesidades.

La consulta de documentos va relacionada con los derechos de acceso y consulta
contemplados en la Constitucién Politica Colombiana, la Ley de transparencia y
acceso a la informacion y la base juridica y legal vigente. Este derecho afecta el
acceso y consulta a la documentacion que por la clase de informacion tienen acceso
restringido, como el derecho a la intimidad, legislacién de propiedad intelectual, etc.?

Se establecen dos categorias generales de consulta:

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

e La consulta externa, por parte de cualquier usuario ajeno a la entidad.

7.1.3.2. Servicio de Consulta en el Archivo de Gestion

La consulta de documentos en el archivo de gestion se hace en la misma unidad
productora de los documentos. La autorizacion de acceso debe asumirlo el
responsable de la unidad, oficina o dependencia, en la cual se encuentra el
documento.

La documentacion confidencial y aquella que contenga informacion de caracter
personal debe estar convenientemente protegida frente a accesos no autorizados, y
contemplada en el indice de informacién clasificada y reservada de la entidad.

3 Es necesario mencionar que para el préstamo efectivo de los servicios de archivo se deben diligenciar aquellos formatos
establecidos por cada una de las entidades.

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
vigente, salvo en los procesos que usan sello. Esta informacion es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS); esta prohibida su reproduccién y distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
excepto en los requisitos de ley.
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Las aplicaciones informéticas que participen de algin modo en los trdmites y
procedimientos administrativos deben estar debidamente protegidas de acuerdo con
la confidencialidad de los datos que contengan.

7.1.3.3. Servicio de Consulta en el Archivo Central

La consulta de los documentos que se encuentren en el Archivo Central se hace
directamente en las instalaciones del Archivo Central.

Toda persona que desee realizar alguna consulta debe presentar y acreditar el
carnet de funcionario como prueba de su interés legitimo al derecho al acceso a la
documentacion depositada en el Archivo Central, previa autorizacion de la unidad
productora correspondiente.

Los funcionarios del Archivo Central realizan las supervisiones necesarias, para
evitar la mutilacion, sustraccion o adulteracion de los documentos.

El Archivo Central lleva un control de consultas diario, con el fin de consolidar
estadisticas mensuales y anuales, que permitan obtener elementos de juicio para el
direccionamiento de diferentes politicas de gestién documental.

7.1.3.4. Servicio de Reprografia en el Archivo Central
Si la documentacion se encuentra en el Archivo Central la peticion es dirigida al
responsable de esta dependencia, con el apoyo de los equipos asignados para la
prestacion del servicio, en cuyo caso el servicio es exclusivo para la documentacién
gue reposa en esta dependencia.

Tabla 8. Avances del proceso de Gestion y Tramite

DISTRIBUCION Se cuenta con el procedimiento de gestion y tramite de documentos
Seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones mediante el
sistema de correspondencia

Mediante el aplicativo dispuesto por la Alcaldia Mayor de Bogota se hace
seguimiento y control a las peticiones interpuestas por los usuarios.

ACCESO Y CONSULTA Se cuenta con el instructivo de consulta y préstamo de documentos.

CONTROL Y SEGUIMIENTO | A través del aplicativo de SQS, de la Alcaldia Mayor de Bogota se hace control
y seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuestas a las solicitudes,
quejas y peticiones interpuesta por los usuarios

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestidn
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
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Tabla 9. Plan de trabajo - Proceso de Gestién y Tramite

ASPECTO/

CRITERIO ESTRATEGIA ACTIVIDAD
ACCESO Y Establecer las tablas de control de acceso | Actualizar cuando se
CONSULTA y los formatos de préstamo de los | requiera el CCD-RAI

documentos, asi como los mecanismos | Formular la elaboracién
de consulta disponibles para los usuarios. de Tablas de Acceso

Ajustar los instructivos del Grupo de | Actualizar cuando se
Archivo y Gestién Documental con el fin | requiera el instructivo
de realizar acciones de mejora. gestién y tramite

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

Tabla 10. Procedimientos y documentos asociados
CODIGO TITULO DOCUMENTO
SDS-BYS-INS-022 | TRAMITE CORRESPONDENCIA INTERNA
SDS-BYS-INS-023 | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
SDS-BYS-INS-007 | SOLICITUD CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA USUARIO
INTERNO
SDS-BYS-PR-010 | GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA EN LA SDS

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

7.1.4. Organizacion

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

El proceso archivistico orientado a la Clasificaciéon, Ordenacion y Descripcién de los
documentos la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, se encuentra normalizado
mediante, formatos e Instructivos.

La organizacion de los archivos responde a un ordenamiento interno apropiado, de
tal forma que, se identifique la estructura organico-funcional de la Secretaria Distrital
de Salud. Esto facilita la localizacién de los documentos, mediante instrumentos que
orienten las busquedas con acierto.

En este proceso se debe ubicar los documentos dentro de las series documentales y
el respectivo fondo, de acuerdo con la secuencia en que se realizé el tramite,
dandole una disposicién fisica a los documentos, de conformidad con un sistema de
ordenacion previamente definido: Alfabético, cronolégico y mixto, segun aplique.

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 distribucién sin previa autorizacion del proceso que lo genera,
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La ordenacion archivistica sirve para asegurar que un cuerpo de documentos tenga
un ordenamiento interno apropiado, y para incorporar esos documentos al sistema
en gue estan organizados los fondos.* Esto quiere decir, que la ordenacién
documental, al interior de cada expediente, debe responder de manera logica al
procedimiento mismo.

Antes de optar por uno u otro tipo de ordenacién se debe tener en cuenta la
naturaleza de los documentos y del proceso mismo que los genera, para que el
orden elegido responda al tramite.

Para satisfacer esta necesidad, la organizacion de archivos comprende cuatro
procesos: ldentificacion, clasificacion, ordenacion y descripcion; los cuales, se deben
realizar de manera adecuada y complementaria de tal forma que permitan obtener
archivos de gestion bien organizados.

Para llevar a cabo la organizacion de los archivos, se debe trabajar sobre los
principios archivisticos de orden original y/o procedimiento establecido, manteniendo
la integridad e identidad organica de la documentacion que reciba o genere la
Secretaria Distrital de Salud, en el desarrollo de las funciones propias de las oficinas
productoras.

7.1.4.1. Descripcion Documental

En la Secretaria Distrital de Salud el proceso de descripcion documental debe
reflejar determinados datos de caracter esencial que sirven para identificar el
documento, y posteriormente recuperar la informacion contenida en €l mismo. Este
proceso que se realiza a lo largo del ciclo de vida del documento.

Para llevar a cabo el proceso de descripcion se debe utilizar el mismo sistema de
clasificacion, toda vez que dependiendo del nivel en que se encuentre clasificado un
archivo, asi correspondera la elaboracion del instrumento de descripcion.

7.1.4.2. Proceso de Descripcion en los Archivos de Gestion
La Secretaria Distrital de Salud, debe elaborar el andlisis de los documentos de

archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y
recuperacion, para la gestion o la investigacion.

4 MILLER, Fredryc M. Ordenacion y Descripcion de Archivos y Manuscritos. Bogota. Archivo General de la Nacion de
Colombia, 1998.
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Cada una de las dependencias debe diligenciar los inventarios documentales de las
series que establece la Tabla de Retencion Documental para su area, de acuerdo al
instructivo establecido para el procedimiento.

Tabla 11. Avances del Proceso de Organizacién

ASPECTO SITUACION ACTUAL

Las dependencias han adelantado acciones en expediente fisico para la organizacion
técnica (clasificacion, ordenacion y descripcién) de sus documentos acorde con las guias y
CLASIFICACION, | estandares emitidos por la Direccion del Archivo de Bogota.

ORDENACIQN Y | Se realiza el seguimiento a los procesos de organizacion en las dependencias, acorde con
DESCRIPCION las guias y estandares emitidos por la Direccion del Archivo de Bogota. Asi como los
instructivos implementados por la entidad para tal fin.

Se cuenta con el instructivo de inventario documental, instrumentos que le permite a las
dependencias llevar control de su documentacién asi como transferir su documentacion.

Se cuentan con instructivos de organizacion , foliacién, manejo de documentos de apoyo

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

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los

criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de
Gestién Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion:

Tabla 12. Plan de trabajo - Proceso de Organizacion

ASPECTO/ ESTRATEGIA ACTIVIDAD
CRITERIO
DESCRIPCION Implementar un Programa de Descripcién documental | Formular un Programa de
teniendo en cuenta la norma ISAD (G) para descripcion | descripcion documental
de archivos.® definiendo los 7 campos
descripcion

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

Tabla 13. Procedimientos y documentos asociados

CODIGO TITULO DOCUMENTO

SDS-BYS-FT-058 | CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

SDS-BYS-FT-059 | FICHA DE }IALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS
DE GESTION

SDS-BYS-FT-061 | SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS

SDS-BYS-FT-062 | ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO

SDS-BYS-FT-057 | CUADRO DE'CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

5 Acuerdo AGN No. 005 de 2013. Op. Cit. Paragrafo Unico del Articulo 11.
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CODIGO TITULO DOCUMENTO
SDS-BYS-FT-006 | INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SDS-BYS-FT-004 | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SDS-BYS-INS- CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES
002
SDS-BYS-INS- FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
005
SDS-BYS-INS- ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
004
SDS-BYS-INS- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
006
SDS-BYS-INS- TRANSFERNCIA DOCUMENTAL
008
SDS-BYS-INS- ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DE
003 GESTION Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL

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

7.1.5. Transferencia

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

El plazo de conservacion de los documentos de archivo en las diferentes etapas del
ciclo vital est4 establecido en el instrumento de Tablas de Retencion Documental,
previa valoracién documental de cada una de las series documentales que produce
la Secretaria Distrital de Salud. Por tanto, con este proceso se persigue mejorar la
eficiencia en la gestion de los documentos y asi adecuar al maximo las necesidades
de busqueda y uso de la informacion de las oficinas, en funcién de las caracteristicas
especiales de cada serie documental.

La transferencia documental en la entidad es el traspaso de responsabilidad de
custodia, pero en ningun caso la operacion de transferencia implica el traslado de
propiedad del procedimiento administrativo desde la unidad productora al archivo
central en relacion con los documentos transferidos. Cada unidad mantiene dicha
propiedad y responsabilidad hasta el momento en que prescribe su valor
administrativo, o hasta cuando adquieren valor histérico.

La Transferencia Documental Primaria consiste en la remision de los documentos
del archivo de gestion de cada una de las Direcciones, Oficinas y/o Dependencias al
Archivo Central de la Secretaria, de conformidad con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental; cada oficina debe seleccionar las Series y/o subseries
La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda a la version
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documentales a transferir; las cuales, deben haber atendido a los procesos de
valoracion y seleccion.

e Se debe elaborar el Inventario de las Series Documentales que se han de
transferir al Archivo Central, en el cual se refleje la clasificacion, ordenacion y
descripcion de la documentacion de la oficina.

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

e Cada oficina debe esperar la visita del Grupo de Archivo o de quien haga sus
veces, para determinar el volumen y cantidad de documentos a transferir;
evaluar las condiciones de conservacion, hacer los ajustes necesarios y
acordar el plan de transferencia.

e EI archivo central elabora y firma la respectiva acta de entrega de los
documentos y asigna numero.

El Archivo Central de la Secretaria Distrital de Salud mediante la Tabla de Retencion
Documental y del inventario de documentos entregados por la oficina que transfiere
y atendiendo al plan de transferencia, asume la responsabilidad de recibir,
almacenar, conservar e identificar la documentacion, para facilitar posteriormente su
recuperacion y consulta.

7.1.5.1. Plan de Transferencias Documentales

La transferencia documental en la Secretaria Distrital de Salud es el procedimiento
habitual por el cual de manera planeada se efectua el traslado de documentos de los
Archivos de Gestidn al Archivo Central, una vez éstos hayan cumplido las normas y
plazos establecidos en la Tabla de Retencion Documental.

Una vez realizada la Transferencia, la numeraciéon en el Archivo Central debe
realizarse de forma consecutiva por cajas que identifica cada expediente y permite
su localizacién en las estanterias.

7.1.5.2. Transferencias Secundarias

Las transferencias secundarias consisten en la remision de los documentos del
Archivo Central al Archivo Historico (Direccion Distrital Archivo de Bogota), motivada
por el valor histérico, cientifico y cultural que poseen estos documentos para la
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Secretaria Distrital de Salud. Establecidos en las Tablas de Valoraciéon Documental y
en la Tablas de Retencion Documental

Tabla 14. Avance en el Proceso de Transferencias

ASPECTO SITUACION ACTUAL
PREPARACION DE LAS Se ha realizado en soporte fisico la transferencia documental primaria con
TRANSFERENCIA base en lo establecido en los estandares y guias transversales emitidas por
el Archivo de Bogotd, dando cumplimento al cronograma de transferencia
VALIDACION DE LA elaborado anualmente, de conformidad con lo establecido en el Instructivo
TRANSFERENCIA de Transferencias Documentales de la Secretaria Distrital de Salud

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

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de
Gestién Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion:

Tabla 15. Plan de trabajo - Proceso de Transferencias

ASPECTO/

CRITERIO ESTRATEGIA ACTIVIDAD
PREPARACION A partir de la actualizacion de la TRD se | Cronogramas de
DE LAS elaborard el Cronograma de Transferencias | transferencias por afio.
TRANSFERENCI documentales primarias, Indicadores de

A transferencia
Circular
Instructivo de Trasferencias
Primarias
Acta de  Trasferencias
Primarias
Elaborar una matriz que
permita hacer seguimiento
a los tiempos de retencion
de Series y Subseries.
MIGRACION, Formular los métodos y la periodicidad de | Definir el procedimiento de
REFRESHING, migracion, refreshing, emulacién o conversion, | migracion refreshing,
EMULACION O con el fin de prevenir cualquier degradacion o | emulacion o conversion
CONVERSION pérdida de informacibn y asegurar el | con el area Direccion TIC
mantenimiento de las caracteristicas de | en concordancia con Plan
contenido de los documentos. de Preservacion Digital a
METADATOS Formulacién y establecimiento de metadatos | 1&r90 Plazo y el SGDEA

que faciliten la posterior recuperacién de los | (Actividad finalizada)

documentos fisicos y electronicos de las series
documentales

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestidn
Documental
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Tabla 16. Procedimientos y documentos asociados
CODIGO TITULO DOCUMENTO

SDS-BYS-FT-058 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
SDS-BYS-FT-059 FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS DE
GESTION

SDS-BYS-FT-061 SEGUIMIENTO A TRANSFERENCIAS

SDS-BYS-FT-062 | ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO
SDS-BYS-FT-057 | CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE
INFORMACION

SDS-BYS-FT-006 INVENTARIO Y TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
SDS-BYS-FT-004 | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SDS-BYS-INS-002 | CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE SERIES DOCUMENTALES
SDS-BYS-INS-005 | FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
SDS-BYS-INS-004 | ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SDS-BYS-INS-006 | ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO

SDS-BYS-INS-008 | TRANSFERNCIA DOCUMENTAL

SDS-BYS-INS-003 | ELABORACION DEL INVENTARIO DOCUMENTAL PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION
Y/O OFICINA Y EL ARCHIVO CENTRAL

SDS-BYS-FT-099 | ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA

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

7.1.6. Disposicion de documentos

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

La disposicion final de los documentos de la Secretaria Distrital de Salud de Bogot4,
se aplican de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental
(TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y los procedimientos para cada uno
de los métodos de disposicion. Este proceso se encuentra normalizado mediante,
formatos e Instructivos como lo es el Instructivo de disposicion final de documentos.

Una vez aprobados los Instrumentos de TRD y TVD, no es considerado documento
cerrado, por el contrario, son documento dinamico y flexible que se debe ajustar a
los cambios organico-funcionales de la entidad y por lo tanto, debe ser actualizado
de acuerdo con dichos cambios.
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Tabla 17. Avances en el Proceso Disposicion de Documentos

ASPECTO SITUACION ACTUAL
DIRECTRICES Seguimiento, control de calidad y confidencialidad para la realizacién de la
GENERALES disposicién final documental, por medio de eliminacién en soporte fisico, a través del
convenio de recoleccion en la fuente y aprovechamiento de residuos.

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

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de
Gestién Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion:

Tabla 18. Plan de trabajo - Proceso Disposicion de Documentos

ASPECTO/ ESTRATEGIA ACTIVIDAD

CRITERIO
DIRECTRICES Implementar las Tablas de Valoracion | Elaborar matriz de series vy
GENERALES Documental -TVD. subseries que permitan identificar

aquellas que han cumplido su
tiempo de retencion.

Organizar la documentacion con
base enla TVD

Aplicar la disposicion final

Implementar las Tablas de Retencion | Elaborar matriz de series vy

Documental -TRD. subseries que permita hacer
seguimiento de los tiempos de
retencion

Capacitar y sensibilizar a los

funcionarios

Organizar la documentacion con

base en la TRD

Aplicar la disposicion final
CONSERVACION Actualizar e implementar el Plan de | Actualizar documento de PPDLP y
TOTAL, SELECCION | Preservacion Digital a Largo Plazo para los | verificar con el Direccion TIC el

Y i documentos digitales. procedimiento a seguir en el
MICROFILMACION SGDEA
Y/O
DIGITALIZACION
ELIMINACION Garantizar la publicacién de los inventarios de | N/A

los documentos eliminados en el sitio web de
la entidad en cumplimiento del Articulo 25 del
Decreto 2578 de 2012 y el Articulo 22 del
Acuerdo AGN No. 004 de 2019.

Fuente: Elaboracion Propia — Direccion Administrativa — Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestidn
Documental
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Tabla 19. Procedimientos y documentos asociados

CODIGO TITULO DOCUMENTO
SDS-BYS-FT-059 | FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL Y DISPOSICION FINAL PARA ARCHIVOS
DE GESTION
SDS-BYS-INS- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE APOYO
006
SDS-BYS-FT-062 | ACTA DE ELIMINACION PARA DOCUMENTOS DE APOYO
SDS-BYS-INS- DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
037

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

7.1.7. Preservacion a largo plazo

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

En este aspecto se debe tener en cuenta las acciones aplicadas a los documentos
para garantizar su preservacion a largo plazo, independientemente de su clase de
soporte y forma de almacenamiento.

De acuerdo con la normatividad legal vigente, en particular la Ley 594 de 2000 y el
Reglamento General de Archivos, asi como el acuerdo 048 de 2000 del Archivo
General de la Nacion, todas las instituciones publicas son responsables por la
conservacion de sus documentos.

Atendiendo a lo anterior se debe hacer énfasis en la conservacion preventiva de los
documentos, ‘proceso mediante el cual se puede garantizar el adecuado
mantenimiento documental, ya que en él se contemplan manejos administrativos y
archivisticos, uso de materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en los
edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de
conservacion, manipulacién y mantenimiento periédico entre otros factores”.®

Con el fin de garantizar la conservacion preventiva de los documentos, se debe
seguir algunas pautas y medidas que permitan la conservacion de los documentos,
sobre todo aquellos que por la informacion que contienen, poseen valores
secundarios y los hacen ser considerados de valor histérico para la Secretaria
Distrital de Salud, el Distrito y la ciudadania capitalina en general.

Desarrollo del Proceso de Preservacién a Largo Plazo, se basa en el cumplimiento
de parametros y politicas vigentes relacionadas con esta tematica, encaminadas en

6 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
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la aplicacion de acciones preventivas y correctivas, que garanticen la conservacion
fisica, la autenticidad, de los documentos que se almacenan en los archivos de
gestion y central durante el tiempo de retencion documental establecido en la TRD y
TVD, elaborando el Sistema Integrado de Conservacion, donde queden plasmadas
las politicas, pardmetros, acciones preventivas y correctivas que garanticen la
conservacion y preservacion de los documentos durante su ciclo de vida y
estandarizar por medio de una politica clara el componente de preservacion
documental para lo cual debe generarse y ponerse en marcha el SIC.

Tabla 20. Avances en el Proceso de preservacion a largo plazo

ASPECTO SITUACION ACTUAL

SEGURIDAD DE LA | La Secretaria Distrital de Salud tiene definida la Politica de Seguridad de la Informacion
INFORMACION

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

Aspectos pendientes de cumplir para la transferencia documental de acuerdo con los
criterios establecidos en el Manual para la implementacion de un Programa de
Gestion Documental elaborado por el Archivo General de la Nacion:

Tabla 21. Plan de trabajo - Proceso de preservacion a largo plazo

ASPECTO / CRITERIO ESTRATEGIA ACTIVIDAD
Implementar el plan de trabajo | Implementacion de
SISTEMA INTEGRADO DE | para la implementacion del | Programa de
CONSERVACION Sistema Integrado de | Conservacion
Conservacion Ajuste Plan de
Seguimiento y control al | Preservacion Digital a
cumplimiento de lo establecido en | L@rgo Plazo.
el SIC.
SEGURIDAD DE LA INFORMACION | Actualizacion el  indice de | Cuadro de
informacion clasificada y reservada | Caracterizacion
cuando sea requerido Documental y Registros
de Activos de Informacion
- CCD-RAI
REQUISITOS PARA LA El Sistema de Gestion Documental | Implementacion de un
PRESERVACION Y Electrénico de Archivos SGDEA, | SGDEA en trabajo
CONSERVACION DE LOS que la Entidad implemente debe | conjunto con la Direccién

DOCUMENTOS ELECTRONICOS asegurar el desarrollo de acciones | TIC, de acuerdo con el

DE ARCHIVO, REQUISITOS PARA dirigidas a la permanencia de la | servicio 12. Retenciény

LA CONVERSION O MIGRACION informacién, es decir la | disposicion, numeral
preservacion del documento a | 12.18 del Anexo 4 Ficha
largo plazo Técnica.

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

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién
0 conservacion temporal o definitiva)”.

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

La valoracibn documental se constituye en una etapa fundamental que debe
abordarse dentro del proceso de elaboracibn de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD, acompafadas de las
Fichas de Valoracién Documental para Fondos Documentales Acumulados (FVDFA)
y las Fichas de Valoracion Documental y Disposicion Final (FVDDF). De como la
actividad previa a la organizacion fisica de los documentos de archivo. La valoracion
documental es la “fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando
los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial”.”

La valoracibn documental en archivos es el proceso de analisis que consiste en
identificar los  valores investigativos, cientificos, patrimoniales,
histéricos, culturales y técnicos de la informacién registrada en los documentos de
archivo®

Basado en ello la Secretaria Distrital de Salud realiza dentro del proceso de
Valoracion Documental un analisis que permita identificar los valores primarios y/o
secundarios, de acuerdo con su tiempo de retencidn y disposicion final fijados en la
Tabla de Retencion Documental.

En relacion con la implementacién de las Tablas de Valoracion Documental, la
Secretaria Distrital de Salud, se encuentra en proceso de identificar las Series y
Subseries a través de una matriz, que permita hacer seguimiento e identificar
aguellas que han cumplido su tiempo de retencion e iniciar proceso de Valoracion
Documental.

Sumado a este andlisis la SDS, tiene como guia para este proceso el ejemplar del
Archivo de Bogota denominado “Instructivo de Valoracion Documental”, en el cual

7 Diccionario de terminologia archivistica.
8 Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota ;Instructivo de Valoracién Documenta, Arc