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1. INTRODUCCION:

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, en cumplimiento del Decreto 2609 2012

articulo 8 “instrumentos archivisticos para la gestion documental,” tiene como objetivo en cuanto

a lo que corresponde a la Gestion Documental, el desarrollo del Plan Institucional de Archivo de
Entidad — PINAR.

oma como punto de partida los riesgos identificados y debidamente evaluados por el Sistema
Integral de Administracion del Riego para la Gestion Documental institucional, adicional se toman
las necesidades que se identificaron en el diagnostico integral de archivo y las actividades

La elaboraciéonidel Plan Institucional de Archivo en adelante PINAR establece la planeacion y
seguimiento a | iferenteS actividades que son necesarias para cumplir y tener evidencia a la

La Subred integrada de servicio r E.S.E. por medio de la politica se compromete a
ndo la gestion integral de los documentos y

3. ALCANCE:

La politica y el Plan de Gestion Documental debe ser aplic S Procesos
institucionales, con el fin de facilitar la utilizacion, conservacién y ubicagié i
documentos generados por parte de la entidad.

DESDE: Definicién de los planes de trabajo

HASTA: Medicion de los indicadores de eficiencia de los planes de trabajo

4. DEFINICIONES:

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
planeacion, direccidon y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolédgicos, financieros y de
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacion de la situacién actual.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacién
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COMPONENTE ESTRATEGICO: Comprende actividades relacionadas con el disefio,

planeacion, verificacién, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién archivistica (gestion de

documentos y administracion de archivos), mediante la implementacion de un esquema gerencial

y de operacion a través de planes, programas y proyectos que apalancan los objetivos

estratégicos de la institucion, ademas de articularse con otras politicas de eficiencia
ministrativa.

JARRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD: es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente
acion, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacién.

RUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funciéon
archivistica.

INVENTARIO D
manera exactag precisa

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,

NTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de
series 0 asuntos de un fondo documental.

que comprend de acion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.
GESTION DOCUMEN ntode actividades administrativas y técnicas tendientes a la

planificaciéon, manejo y org
desde su origen hasta su destin

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR: Esfun j [0 para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proygctos, estratégicos previstos

las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion, trami
conservacion y disposicion final de los documentos.

permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su estructura organico
e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de la valoracion docu
cada una de las agrupaciones documentales.

TECNOLOGICO: Comprende la administracién electronica de documentos, la seguridad de
informacion y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y lineamientos de la gestid
documental y administracién de archivos.
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parte de la Subred Sur ESE ; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.

La ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible 2023-01-30.
CA-CDO-FT-03 V2 Pagina 3 de 19




SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR

GD-ADA-PL-01 V8

5. NORMATIVIDAD APLICABLE:

Decreto 1499

'

NORMA ANO DESCRIPCION EMITIDA POR
Por medio de la cual se dicta la Ley Congreso de la
Ley 594 2000 General de Archivos y se dictan otras Republica de
Disposiciones. Colombia
Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Congreso de la
ey 1712 2014 Acceso a la Informacién Publica Republica de
Nacional 'y se dictan otras Colombia
disposiciones. (Articulos 24,25 y 26)
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 | ' residenciadela
Decreto 26 012 ) . . Republica de
2011 y se dictan otras disposiciones .
: - Colombia
en materia de Gestion Documental
g==my, | para todas las Entidades del Estado.
Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Departamento

amentario del Sector Funcién
ica, en lo relacionado con el
e Gestion establecido en el

Administrativo de la
Funcién Publica

los planes

Departamento

Decreto 612 2018 ratégicos al Plan | Administrativo de la
de las entidades Funcion Publica
del E
Por me e reglamenta el
Decreto 807 2019 ?:istgma de ge en | Distrito Alcaldia Mayor de
apital vy e otras Bogota
Disposiciones.
CP;Z;tigln (;u%e:eemg:n ZI Subred Integrada de
Resolucion 295 2019 | - Servicios de Salud Sur
ntegrada de Servicios de Salud S ESE
E.S.E. T
Establece criterios para la -
Acuerdo 042 2002 organizacion de los archivos g d A:hlvoNGep’eral dela
gestion. { acum
Por medio del cual se establecen lo V
criterios basicos para creacion,
Acuerdo 002 2014 conformacion, organizaoiép, control y | Ar (o} al de |
consulta de los expedientes de Nac
archivo 'y se dictan ofras
disposiciones.
Por el cual se desarrollan los articulos Archivo General de la
Acuerdo 006 2014 47 y 48 del titulo XI “Conservacion de Nacion
documentos de la Ley 594 de 2000”.
Lineamientos para la proteccion de
los documentos de archivo
Directiva 003 2021 reIacpngdos con la eMmergencia | - gq retaria General
econdmica, social y ecologica

declarada por el gobierno nacional

con ocasion del covid-19.
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6. RESPONSABLES:
¢ Gerencia.
o Oficina Asesora de Desarrollo Institucional
Oficina de Sistemas de Informacién y TICS
Oficina de Gestion del conocimiento
ceso de Gestion documental

odos los productores documentales

7. CONTENIDO DEL PLAN:

el analisis del
cual identifica |

atégico de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., el
ternos y externos que deben ser tenidos en cuenta para la formulacién

gestion documental en la'€
los objetivos y metas estratégj

Nuevo contrato social y ambiental para la Bogota d XXI Acuerdo 23 de 2020 con el 5
Propésito: Construir Bogotd - Regién con gg abierto, transparente y ciudadania
consciente, especificamente con el programa estratégico: Bogota ciudad inteligente que busca
aumentar el % de implementacion de la estrategia de trasforpfa igital en salud

7.2. ARTICULACION CONTEXTO ESTRATEGICO INSTI
MISION:
La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, presta Se

Ciudad Bolivar, Tunjuelito y Sumapaz.

VISION:

En el 2024 seremos una Empresa Social del Estado referente en el Distrito por la Prestacion
Servicios de Salud con Estandares Superiores de Calidad, Consolidada, Sostenible, referente
investigacion, Docencia e Innovacion, con Enfoque Diferencial, Territorial y comunitario, q
promueven el cambio, la intersectorial ida, impactando positivamente la salud y calidad de vida
de nuestros usuarios.
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VALORES INSTITUCIONALES:

Los valores son aptitudes o cualidades individuales que definen la conducta de un individuo de la
sociedad. Dichos valores derivan de los principios éticos universales, de alli que su objetivo sea
guiar a los individuos a obrar correctamente, de forma individual y colectiva.

Tomando como referencia lo establecido en el Decreto Distrital 118 de 2018, Politica de Integridad
de la Dimension de Talento Humano, que adopto cada una de las Entidades Publicas del Distrito

Capital.
No. VALOR DEFINICION
Es un valor moral fundamental para entablar relaciones
1 Honestidad interpersonales basadas en la confianza, la sinceridad y el respeto
mutuo.
Es un sentimiento positivo, que se refiere a la acciéon de respetar; es
2 espeto equivalente a tener veneracion, aprecio y reconocimiento por una

persona o cosa.

3 mromisy-&una obligacién contraida, palabra dada.

dy la libertad.
[ N

5 Diligencia é’“

Es un conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse
4 Justici una sociedad y el Estado, Estos valores son el respeto, la equidad,
igu
Esfelc

| esmero en ejecutar o realizar algo. Es esa prontitud
ilidad interior y exterior, esa prisa pacifica en hacer

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Los principios son reglas o normas que orientan la accion de un ser humano cambiando las
facultades espirituales racionales. Se trata de normas de caracter general y universal, como, por
ejemplo: amar al préjimo, no mentir, respetar la vida de las demas personas, etc. Los principios

morales también se llaman maximas o preceptos constitucionales.

Tomando como referencia lo establecido en el articulo 5 del Acuerdo Distrital 761 de 2015, por el
cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para
Bogota 2020-2024: "Un Nuevo contrato Social y Ambiental Para la Bogota del Siglo XXI".

Vocacién de Servicio y Liderazgo Publico.
Etica.

Transparencia y Rendicién de Cuentas.
Inteligencia y Accion Colectiva.
Corresponsabilidad.

Interdependencia e Integracion.

SO ALON =

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

«

) g

En la definicion de los objetivos estratégicos, se contempla a continuacion los adelantos de los
propositos entregados por los lideres de los procesos y sus equipos de Trabajo, las lineas
técnicas de la propuesta del Plan Territorial en Salud y lo dispuesto por las lineas de Secretaria

Distrital de Salud, a continuacion, se presenta los avances:

1. Consolidar el Modelo de Atencion Integral en Red, garantizando la Prestacion de
Servicios Integrales de Salud, con enfoque en la Gestion de Riesgos, Servicios
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parte de la Subred Sur ESE ; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.

La ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible 2023-01-30.

CA-CDO-FT-03 V2

Pagina 6 de 19



ALCALDIA MAYOR

Subre

DE BOGOTAD.C.
SALUD

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR GD-ADA-PL-01 V8

ESTRUCTURA ORGANI

Humanizados, Accesibles y Oportunos, impactando positivamente las condiciones de
Salud de nuestros Usuarios, Familias y Comunidades.

. Alcanzar estandares superiores de calidad en salud, mediante la implementacién de

acciones progresivas que contribuyan al fortalecimiento del desempefio institucional y
reconocimiento como Hospital Universitario de la Subred Sur ESE. Optimizando la
atencién centrada en los usuarios.

Administrar adecuadamente, eficaz, eficiente y transparente los Recursos Financieros
que conlleven a una sostenibilidad financiera de la Subred Sur que contribuya en la
Prestacion Integral de Servicios.

Fortalecer la Cultura Organizada y el Crecimiento del Talento Humano a través del
desarrollo de competencias laborales, que promuevan una cultura de servicio
humanizado y de mejoramiento continto facilitando la implementacion del Modelo de
Atencion en Red.

Mantener los niveles de satisfaccién de los Usuarios, Familia y Comunidad, desarrollo
estrategias que promuevan los espacios de participacion y fortalecimiento del control
social a partir del modelo de atencion en red.

NAL: 1&CINAS

Junta Directiva

Despacho de la
Gere

Oficina de
Control Interno

| » Oficina de Control
Interno Disciplinario

Oficina de Participacién

Oficina de Calidad + Comunitaria y Servicio
al Ciudadano
T
1 L Oficina de Sistemas
Srichagenion, ) Gaimormacion T
|
S bgle a de Subgerencia
Sorvicios Ge Saiua EOrporatia

Direccion de

Serviclos
Hospitalarios

Dir

Direccion de
Servicios de
Urgencias

Direccian de

Ion de

Gestion del
Riesgo en Salud

Direccién
Financiara

Direccién de Gestidén
del Talento Humano

Direccion
Administrativa

Direccion
Contratacién

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacién
y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por
parte de la Subred Sur ESE ; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de autor y propiedad intelectual.

La ultima version de cada documento sera la Gnica valida para su utilizacion y estara disponible 2023-01-30.

CA-CDO-FT-03 V2

Pagina 7 de 19



SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

ALCALDIA MAYOR

i PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR GD-ADA-PL-01 V8

Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

Macroproceso Estratégico

Direccionamiento Comunicacion Gestion de b Calidad Participacion Comunitaria

Gestion Gestion
y Servicio al Ciudadano de la Informacion TIC del Conocimiento J x

Estratégico Gestion Juridica Estratégica

3 Macroproceso Misional
i Gestion | Seston s | Gestion | ~ Gestion )
o de Servicios Ambulatorios | de Servicios Hospitalarios de Servicios Urgencias de Servicios Complementarios
&
~ GESTION DE RIESGO EN SALUD

Macroproceso de Apoyo -]

de TaieGr;e!?aEmanc . Gestion Administrativa Gestion Financiera ‘ de Cg:madtgcl on ‘ Gestion Ambiental Gestion Documental

Macroproceso de Evaluacion

Control Interno Disciplinario Control Interno

Satisfaccién
de los grupos de valor

Educacion

Usuario, famiia g
¥ formacién

y comunidad Proveedores

Colaboradores Medio Gobierno

u
Secaie e Sl
Subrednsegods e Sevcosde Salod m’\
— e ienls s,

“SurESE. o

' 4
El proceso de gestién documental dependé€ de la Ofic'”e Sistemas de informacién TIC, y se

consolida como un proceso de apoyo en el mapa de de la entidad.

presente politica se
de archivos, como
ersos en procesos de
demas de la gestion de
tal, realizan na gestion
tom ecisiones

referente en la implementaciéon de los instrumentos archivisticos, i
modernizacién tecnolégica, manejo y seguridad de la informaci
documentos y servicios de archivo en todas las fases del ciclo docu
segura, confiable , oportuna y transparente que den respaldo pa
oportunas.

Objetivo

Fortalecer los mecanismos, herramientas y practicas definidos a preservar
documental institucional, a través de estrategias que permitan consolidar las capacidade
adecuado manejo y tratamiento de los archivos, asi como la modernizacién tecnoldgica, manej
y seguridad de la informacién que estén en capacidad de dar soporte a las funciones y actividad
de la entidad.
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7.4. ARTICULACION CON COMITE INSTITUCIONAL

La entidad mediante Resolucién 760 de 2017 creo y reglamenta el Comité Interno de Archivo de
la Subred Integrada de Servicios de salud Sur E.S. el cual sesiona y desarrolla las funciones
lacionadas con los temas de gestion documental las cuales se describen a continuacion:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad.

Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental de la
entidad y enviarlas al consejo Departamental o Distrital de Archivos para si Convalidacion y
al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracion
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General d la Nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica de la entidad,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacién en la
gestion de documentos electronicos de conformidad con lo establecido en el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentados por el
area de archivo de la respectiva Entidad.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra
diferentes riesgos.

Revisar e implementar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando
siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacién en la Entidad
teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la gestion documental.

Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad para
el desarrollo de sus funciones y procesos.

Acompafar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo referente al impacto
de este sobre la gestion documental y de informacion.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadas del sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de
documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan
a mejorar la gestién documental de la entidad.

Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.
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17. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién documental y tablas de
valoracion documental, asi como el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en los
aspectos relativos a la gestion documental.

.5. ARTICULACION CON MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG

de la gestion institucional para avanzar en el mejoramiento de la gestion publica. MIPG
articular los sistemas de Gestion y Control Interno, unificar y armonizar los procesos, y

Una de las politicas vinculadas al modelo es de gestidon documental, quien opera en la dimensién
5 de Informacién y comunicacion con el objetivo de garantizar un adecuado flujo de informacion
interna, es decir la que permite la operacion interna de una entidad, asi como de la
informacion extefna, estg,es, la vinculada a la interaccion con los ciudadanos; para tales fines se
requiere contarcon canales de comunicacion acordes con las capacidades organizarles y con lo
previsto en la ey de Transparencia y Acceso a la Informacién. bajo los siguientes atributos:

1. Necesidades de informacién identificadas para la gestion interna y para atender los
requerimientos de los grupos de valor

2. Informacién disponible en lenguaje claro y sencillo para ofrecer a los ciudadanos con claras
condiciones de tiempo, modo y lugar en las que podran solucionar sus inquietudes y
gestionar sus tramites

3. Informacién necesaria para el analisis y gestiéon de los procesos de la entidad y la toma de
decisiones basada en la evidencia

4. Sistema de informacion documentado, que permite monitorear periddicamente la gestion de
la entidad y realizar los ajustes necesarios, para alcanzar los resultados esperados

Informacion considerada como un activo de la entidad para la generacion de conocimiento

Informacion disponible, integra y confiable para el analisis, la identificacion de causas, la
generacion de acciones de mejora y la toma de decisiones

7. Canales de comunicacion identificados y apropiados donde se difunde informacion sobre las
politicas, el direccionamiento estratégico, la planeacion y los resultados de gestion de la
entidad, promoviendo la transparencia en la gestién y la integridad de los servidores publicos

8. Canales de comunicacion identificados y apropiados a través de los cuales se transmite
informacién de interés a los grupos de valor de la entidad, promoviendo la transparencia en
la gestién y la integridad de los servidores publicos

9. Mejoramiento en los procesos de gestion de la entidad como resultado de la produccién y
analisis de la Informacion

10.Informaciéon segura que no se afecta durante los procesos de produccién, analisis,
transmision, publicacién y conservacion

11.La informacién que se soporta en el uso de las TIC, se genera, procesa y transmite de
manera segura, garantizando su disponibilidad, integridad y veracidad

12.Gestidn de la informaciéon que asegura la conservacion de la memoria institucional y la
evidencia en la defensa juridica de la entidad 73

13.Mejora en los canales de informacioén internos y externos, como resultado de la evaluacién
de la efectividad de los mismos

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto el contenido, informacién
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7.6. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Para la creacién e implementacion del Plan Institucional de Archivos de la Subred Integrada de
servicios de Salud Sur, se desarrollé la siguiente metodologia:

e Analisis los planes de mejoramiento resultado de las auditorias aplicadas al proceso de
administracion de correspondencia y administracion de archivos.

agnostico integral de archivos.

seguimiento del Archivo Distrital.

e Formulario Unico de reportes de avance de la Gestion. - FURAG

presente documento, de lorcual se procedera a identificar los riesgos asociados.

_ —
ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Implementaciéon de Tablas de retengion N . - . .
sorganizacion de los archivos y pérdida de la informacion.
documental. y
Elaboracion de tablas de val 16n por incumplimiento de la normatividad archivistica

documental Pérdida de informacion.

Implementacion y actualizacion d
sistema integrado de conservacion y i cenamiento destinados a la custodia de los

preservacion digital ar

Implementacion de modelo de requisitos
de documento electrénico con el gestor
documental

N

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priofizar cadaino de los aspectos criticos
estableciendo una relacion directa entre cada uno de esto el ejefarticulador que se sintetizan
en cinco aspectos relevantes en la gestion documental:

*  Administracion de archivos

+  Acceso a la informacion

. Preservacion de la informacion

+  Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

«  fortalecimiento y articulacion

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos releva
obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la entidad.

7.7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
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EJES ARTICULADORES
. ASPECTOS
ASPECTO CRITICO | ADMINISTRACION | ACCESO A LA | PRESERVACION | 1EGNOLOGICOS | FORTALECIMIENTO | (o0
DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION Y DE Y ARTICULACION
SEGURIDAD
Implementacion de
10 10 7 10 10 47
. 10 10 7 7 10 44
valoracion
documental
Implementacion y
actualizacion de
sistema integrado 10 8 10 8 7 43
de conservacion y
preservacion digital
Implementacion de N
modelo de
requisitos de 7 10 10 10 10 47
documento
electrénico con el
gestor documental

archivos de Gestion, Central y de Fondos Acumula
la memoria histérica de los mismos, para la prestacion

Una vez priorizados se ordenaron de mayor a menor segu
estratégica de la Gestion Documental, asi:

cfo para establecer la vision

EJES ARTICULADORES
- PRESERVACION ASPECTOS
ASPECTO CRiTICO | ADMINISTRACION | ACCESOALA | ™5’ ("N | recnol baicos | FORTALECIMIENTO | rop,
INFORMACION | Y DE SEGURIDAD
Implementacion %
de Tablas de 10 10 7 10 47
retencion
documental.
Implementacion
de modelo de
requisitos de
documento 7 10 10 10 10 47
electrénico con el
gestor
documental
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EJES ARTICULADORES
: ADMINISTRACION | ACCESOALA | PRESERVACION ASPECTOS | £oRTALECIMIENTO
ASPECTO CRITICO ; DE LA TECNOLOGICOS : TOTAL
DE ARCHIVOS | INFORMACION | |\ o o8 | v pE SEGURIDAD | Y ARTICULACION
aJ
ﬂEIaboracién de
10 10 7 7 10 44
glstema mtegrgdo 10 8 10 8 7 43
€ conservacion y
preservacion
digital
A partir de | aspectos criticos encontrados en la gestlon documental de la entldad se

establecieron y

la identificacion, planeacion,

Proyectos de la Gestion Document
archivos de Gestion, Central y de Fondos Ac

medi

conlleven a la organizar técnicamente los
lades de los hospitales fusionados que conforma

la memoria histoérica de los mismos, para restacion 0s servicios de salud.

7.10. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y P

Objetivo:

Implementar y evaluar estrategias que permitan garantizar{la organizacio
manejo de los documentos de los archivos de gestion e Historias
de las tablas de retencién documental (TRD), formulacién de la
(TVD), Actualizacion e implementacion del SIC (sistema i
preservacion a largo plazo, e implementacion el gestor documenta

CTOS

la custodia y el buen
la implementacion
aloracion documental
do de conservacion y
la entidad

A partir del analisis realizado por el Grupo de Gestién documental en as riticos, se
establecieron los siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuale aran en la
planeacién anual de cada vigencia:
ASPECTO CRITICO OBJETIVO ESPECIFICO PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Implementacién de Tablas
de retencion documental.

Capacitar al personal del area de
gestién documental y a los
productores documentales en los
archivos de gestion.

Implementacién de tablas de
retencion documental
cumplimiento de Plan de
capacitacion y transferencia

Implementacion de modelo
de requisitos de documento
electronico con el gestor
documental

Implementar modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electronicos.

Implementacion de gestor
documental
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ASPECTO CRITICO OBJETIVO ESPECIFICO HLEs e E s
ASOCIADOS

Elaboracion de tablas de

Elaboracién de tablas de | Contar con el instrumento archivistico P
valoracion documental de la

valoracién documental de Tablas de valoracion documental.
Subred Sur.
Actualizar e implementar el o .
) mp . s Actualizacién de Sistema de
sistema integrado de Contar con el instrumento archivistico .
Y ) o Conservacioén SIC y Plan de
onservacion y de Sistemas de conservacion.

preservacion a largo plazo.

préservacion digital

. PLANES Y PROYECTOS

Basados en la normatividad archivistica y técnica, en especial a la expedida en los ultimos tres
afos, asi como a Jasideqtificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente, a los ejes
articuladores e or el Archivo General de la Nacién y a los resultados arrojados de la
evaluacion re Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E, se procede a
plantear los planes o proyectos a ejecutar a corto, mediano y largo plazo en la Subred Integrada
de Servicios de S .S.

[N

Implementacion de tablas de retencion documental cumplimiento de Plan
de capacitacion y transferencia

mentacion de las tablas de retencion documental en
ubri r en cuanto a la organizacion de los archivos

Alcance 21 oficinas de la estruoturaﬁani)oional de la entidad Subred Sur
[ N

Plan:

Lograr el o de
Meta las 21 oficinas d
fisicos de la enti

Responsable Lider gestion documer%
del plan Jefe Oficina de Sistemas de Infori

Indicadores de apoyo: ‘

*  Numero de capacitaciones realizadas /capacitaciones programadas

Indicador *  Numero de colaboradores capacitados con cghocimiento de la politica
mayor a 80%/colaboradores capaci

* No. de oficinas con implementacié

D en %&nto fisico (lista
de chequeo) / No. de oficinas programados

Personal de gestiéon documental
Unidades de conservacién X300

Recursos
y ]

Cronograma Ver anexo 1 v

Apoyo al plan capacitacién y transferencia

Estos planes se encuentran definidos en los siguientes documentos:
+  PLAN DE CAPACITACION

+ PROGRAMA DE TRANSFERENCIA ARCHIVO
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Plan 2021/2022 Plan de gestion de comunicaciones por Orfeo
Meta Lograr la implementacion del aplicativo Orfeo.
Alcance Lineamientos para uso de documento electronico en la Subred Sur.

esponsable del
plan

Lider gestion documental.
Jefe Oficina de Sistemas de Informacién TIC

Indicador

Medicion y uso del aplicativo Orfeo

Numero total de proceso institucional con implementacion de Orfeo en el
periodo / total de procesos institucionales programados en el mismo periodo
(lista de chequeo)

Recurs

cnologo y lider de gestion
doeéumental Informaticos

Cronograka VW

|

Plan 2022-2023

Elaboracion de tablas de valoracion documental de la Subred Sur.

Meta Presen%‘liﬂ?valoraoién documental al Archivo Distrital
Abarcando la dologfa para la elaboracion hasta la presentacion ante el
Alcance ente regulad

Vigencia 2022 Vista her!
Vigencia 2023 Tunjueli

Responsable del

plan Jefe Oficina de Sistemas de |
. Vigencia 2022 tablas de valokacion|do
Indicador Vigencia 2023 tablas de valoracio
Presupuesto aprobado mediante c@
Recursos Personal profesional de gestién docu
instrumento. (auxiliar, ing. Industrial, historiador,
Cronograma Ver anexo 1
Apoyo al plan
Vigencia 2021/22/23/24 Indlc_a'dor de_ avance en inventarios de archivo central y archivos de
gestion de historia clinica.
Meta Inventario de historias clinicas 2022 Vista hermosa, usme y Twelito
100% Vigencia 2023 Tunal y Meissen 30%
Inventarios documentales
Alcance \Vigencia 2022 Vista hermosa, usme y Tunjuelito

VVigencia 2023 Tunal y Meissen

Responsable del
plan

Lider gestion
documental. Auxiliar
gestién documental

Indicador

No. Actividades realizadas / No. Actividades que se planeen
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Vigencia 2021/22/23/24

Indicador de avance en inventarios de archivo central y archivos de
gestion de historia clinica.

Recursos

Tecnologo y lider de gestion documental
Informaticos

Cronograma

N

\Ver anexo 1

),

Plan:2021/2022

IActualizacion e implementacion de Sistema de Conservacion y Plan de
preservacion a largo plazo.

Meta /\

Lograr implementar los programas definidos en el SIC sistema integrado de

conservacion 2021-2022
tualizar y medir el desempeiio de los programas definidos en el
istema integrado de conservacion

Responsabl er gestion documental.
plan Jefe Oficina de Sistemas de Informacion TIC
Indicador No. Pr an%estionados / No. Programas planteados en el sic
Tecndlog
docu al
Conservador;
Recursos
Proceso de |
Informatico
Cronograma Ver anexo 1 { x
Plan:2023 Sistema de Gestion Documentos Electrénicos Archivo de la Subred Sur.
b )
Meta Integrar el Sistema de Gestion de Documentos Electropicos de Archivo
Alcance Abarcando la metodologia para la elaboracion del ema de Gestién de

Gestion de Documento de Documentos Electrdnica$ de Archivo

Responsable del

Jefe Oficina de Sistemas de Informacién TIC

plan Lider gestion documental.
Indicador Actividades ejecutadas del cronograma de trabajo totalx
actividades definidas en el cronograma de trabajo de SGDEA
Tecndlogo y lider de gestion documental
Informaticos
Enmarcados en el marco del proyecto del sector sal de la
Recursos IMPLEMENTACION SGDEA + EXPEDIENTE UNICO ELECTRONICO

FIRMAS ELECTRONICAS
Etapa 11 a 13 (del mes 20 al mes 27 desde el inicio del proyecto

aproximadamente para septiembre 2022)
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7.12. MAPA DE RUTA

Los planes y proyectos asociados con la gestion documental contenidos en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR - de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. Para el periodo
2021 — 2024, sin dejar de lado actualizaciones y revisiones anuales que deben realizarse debido

que la ejecucioén de las actividades, los procesos presupuestales y cambios que se presenten

en la normatividad legal pueden impactar la programacion del mapa de ruta establecido.

MAPA DE RUTA

Implementacién de
modelo de requisitos
de documento
electronico con el
gestor documental

Proyecto de
implementacion
puesta en produccién
del Sistema de Gestién
de Documentos
Electronicos de Archivo
(SGDEA), Expediente
Electrénico y Firma
Electrénica para la
Secretaria Distrital de
Salud, 4 Subredes,
CAPITAL SALUD,
IDCBIS y EGAT del
D.C.

2021 2022 2023 2024
PLANES Y
%Sg.fﬁ:";)o PROYECTOS ol o n || o I
ASOCIADOS
plementacion de
ablas de retencion
degumental
Implementacion Programa de
Tablas de retencion capagitacign
documental.
N
e
comunicaci por
Orfeo
[ 4

Elaboracién de tablas
de valoracion
documental

Elaboracion y
presentacion de tablas
de valoracion
documental de la
Subred Sur

Plan de inventarios
documentales de la
entidad.

Actualizacion de
sistema integrado de
conservacion y
preservacion digital

Actualizacion de
Sistema de
Conservacion SIC y
Plan de preservacion a
largo plazo.
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7.13. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento y control de los planes de trabajo se realizara un informe de cumplimiento
por cada una de las vigencias de los cronogramas planteados para cada uno de los planes y el
analisis de las fichas de los indicadores propuestos.

Dando cumplimiento al Decreto 612 de 2018, en su articulo 1.

9. ANEXOS (Opcional):

nstitucional de Archivos de la Entidad (PINAR) fue actualizado y aprobado por el Comité
gional de Gestion y Desempefio del dia 30 de enero de 2023.

BLIOGRAFIA:

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley General de Archivos. Ley 594 (14 de julio
de 2000). P io de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposicio
COLOMBI
cual se reg
Ley 1437 de 2011
todas las entidade

ARCHIVO GENERA
— PINAR Bogota 2014

Anexo 1. PLAN DE TRABAJO INS IONAL AR 2023

10.CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION DESC(?IPCI()N EL_,CAMBIO
Creacién del docu ara la red Integrada de
2018-03-29 ! Servicios de Salud Sur E.S.E.
Se incluye el plan de elab ion de tablas de valorizacién
2018-09-17 2 documental, de igual man
documento.

2019-12-05 3 Se incluye vigencia 2020.

2020-01-30 4 describe la evaluacién de las vigencias

Se realiza la articulacion con la Plataforma estra
2021-01-27 5 2024, Politica de gestion documental version 3,
de planes estratégicos periodo 2021-2024.

Inclusién proyecto de implementacién y puesta e

produccion del Sistema de Gestion de Documento:

2021-07-22 6 Electrénicos de Archivo (SGDEA), Expediente Electrénico y
Firma Electrénica para la Secretaria Distrital de Salud, 4
Subredes, CAPITAL SALUD, IDCBIS y EGAT del D.C.

2022-01-27 7 Se actualiza codigo (Anterior: GI-GDO-PP-03)
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FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Inclusién de normatividad, objetivo, politica de gestion
documental Actualizacion de planes estratégicos periodo
2022-2024, teniendo en cuenta el convenio 015 de 2021.

) 2023-01-30

Se actualiza a plantilla institucional vigente.
8 Inclusién de vigencias por plan y acta de aprobacién de los
planes de trabajo de la vigencia 2023

E.S.E. realizado el 30 de enero de 2023 se aprob¢ el presente Plan.

idad con lo establecido en la Resolucion 0295 de 13 de marzo de 2019, en sesion del
de Institucional Gestién y Desempefio de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur

ELABORADO P{ »

VISADO POR

CONVALIDADO

APROBADO

Nombre: Edna Ros!
Blanco Garcia

Nombre: Sandra Patricia
Alba Calderén

Nombre: Luis Fernando
Pineda Avila

Cargo: Profesional
Administrativo Gestion
Documental

Nombre; Diana Carolina
Uss

Cargo: Profesional
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