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1. INTRODUCCION

La formulacion del PINAR para la Subred Integrada de Servicios de Salud, se realiza en
cumplimiento a las normas que rigen la materia en especial la Ley 594 de 2000, Articulo
4 “Principios Generales”, la Ley 1712 de 2014, Articulo 16 “Archivos” y el Decreto 2609
de 2012, Articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la gestion documental”.

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., creada mediante el
Acuerdo N2 641 de 2016, el cual se efectla la reorganizacién del sector salud de
Bogota, Distrito Capital, nace a partir de la fusion de las empresas sociales del estado
gue hasta ese momento venian funcionando, para el caso de la subred, se integran a la
nueva institucién los antiguos hospitales de Occidente de Kennedy, Bosa, Fontibén
Pablo VI y del Sur, por lo se hace necesario para la nueva institucion, la formulacién y
adopcion de los instrumentos archivisticos que le permitan una adecuada gestién de
documental.

Mediante el Acuerdo 35 de 2017, del 31 de agosto de 2017, por el cual se actualiza el
Plan de Desarrollo Institucional para al subred Sur Occidente y deroga el Acuerdo 026
de Diciembre de 2016 y a partir del cual se formula y articula el Plan Institucional de
Archivos de la entidad - PINAR, como instrumento de planeacioén, organizacién, gestion,
mejora e innovacion, en el manejo de la documentacion recibida y producida en el
desarrollo de la misién y vision institucional.

Para abordar el desarrollo de los diferentes instrumentos archivisticos entre los cuales
se encuentra el PINAR, la Subred elabor6 un diagnéstico de la situacién actual de los
archivos que se recibieron de los antiguos hospitales, documento que permite
establecer los aspectos criticos identificados en la gestién de la documentacion de la
nueva entidad, los cuales se analizan con los ejes estratégicos documentales, lo que
permiti6 la formulacién de los Objetivos estratégicos del PINAR.

Finalmente se priorizaron los aspectos a intervenir, mediante la formulacion de
proyectos o planes de accion en el corto y mediano plazo, que permitan una adecuada
gestion de la documentacién recibida y producida por la Subred, en el desarrollo de su
objeto misional, para cumplir con los propdsitos de la funcién archivistica.
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, como instrumento de planeacion
estratégica de la gestion documental en la entidad, debe estar soportado en el
Plan de Desarrollo Institucional, en los objetivos y metas estratégicas
institucionales que se enmarcan en la estructuracion de proyectos de inversion y
funcionamiento de la entidad.

El PINAR, esta soportado en el contexto estratégico de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

2.1. MISION

Somos una Empresa Social del Estado que, en el marco de modelo de atencion
integral en salud, presta servicios humanizados, seguros y socialmente responsables, a
través de un talento humano competente y el uso eficiente de sus recursos, generando
resultados positivos en salud y satisfaccion de las partes interesadas.

2.2.  VISION

En el afio 2020 seremos una Subred con reconocimiento distrital y nacional en la
prestacion integral de servicios de salud, con estdndares superiores de calidad,
procesos innovadores en la gestién, impactando positivamente a nuestros grupos de
interés.

2.3.  VALORES

Respeto: Tratar humanamente a las personas; reconocer al otro como un ser real,
semejante y a la vez, considerado como individuo diferente.

Trabajo en equipo: Coordinar e integrar esfuerzos entre los colaboradores, para lograr
un mismo resultado, de acuerdo con las habilidades y destrezas individuales. Ninguno
es mas capaz que todos juntos.

Compromiso: Tomar conciencia de una forma libre y congruente de la importancia que
tiene el cumplir con el desarrollo del trabajo con profesionalismo, responsabilidad y
lealtad para lograr un servicio de alta calidad y que supere las expectativas del cliente
interno y externo.

Vocacién de servicio: Es el rol del servidor que de forma espontdnea y con actitud
permanente de colaboracion hacia los demas, trasladado a todos los ambitos de la vida
y trabajo.

Disciplina: Modelar y perfeccionar el accionar, fortaleciendo los buenos hébitos,
organizando el tiempo y generando credibilidad ante los demas, para alcanzar
actividades, metas y objetivos.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO,

NO SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
Péagina 5 de 30



Version:

.- gaetaladesad PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha de

ubre: ur Occidente ES.E. Y-S oy, A

L. ! ARCHIVOS - PINAR aprobacion: ALCALDIA MAYOR
codigo: DE BOGOTAD.C.

Subred Sur Occidente £.S.E.

2.4. PRINCIPIOS

Transparencia: Obrar y actuar en virtud del debido respeto a lo publico como bien de
todos; con rectitud en representacidén de la sociedad; gestién honesta en el manejo de
recursos.

Excelencia: Articular acciones para dar respuesta positiva y oportuna a las en salud
de los usuarios a través de la prestacion de servicios integrales, con calidad técnica,
cientifica y humana.

Servicios humanizados y seguros: Entender como la manifestacion auténtica de la
vocacion de servicio de los colaboradores en su actuar cotidiano, expresado a través
de un comportamiento que respete la dignidad humana, fortalezca el trabajo en equipo
y cumpla las normas de seguridad, minimizando los riesgos en la prestacion del
servicio y generando valor social y ambiental en los diferentes grupos de interés.

Respeto por la dignidad humana: Manifestar en todos los niveles, proyectos y
compromisos de la organizacion. Considera que los derechos de las personas son
propios y en consecuencia inaplazables y no negociables.

2.5. POLITICAS
2.5.1. POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E se compromete a
implementar, evaluar y mejorar un sistema de gestion sostenible que integra y articula
los diferentes subsistemas existentes, a través del cumplimiento de los requisitos
legales, de la organizacion, del usuario y partes interesadas, en el marco de las
politicas definidas en cada uno de ellos, mediante la gestion eficaz, eficiente y efectiva
de los procesos para el mejoramiento continuo, la gestion del riesgo y el logro de
estandares superiores de calidad, impactando positivamente en la satisfaccion del
usuario y demas partes interesadas.

2.5.2. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Subred Integrada de servicios de salud Sur Occidente E.S.E propendera por
aplicar los criterios legales, técnicos y de organizacion para el desarrollo de la gestién
documental y por un adecuado manejo de la informacion desde su origen hasta su
disposicién final, preservando la memoria institucional a través del uso responsable
de los medios informéaticos, fisicos, y el fortalecimiento de competencias del talento
humano

2.6. EJES Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

No.

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Participacion  Social vy | Identificar las necesidades y expectativas en Salud de
Atencién al Ciudadano los usuarios mediante el fortalecimiento de espacios de
participacion y control social para impactar positivamente
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en la satisfaccion de los usuarios y demas grupos de
interés.

2 Gestion del talento | Construir una cultura organizacional orientada al servicio

Humano humanizado mediante el fortalecimiento de las
competencias del talento humano que contribuya a la
cadena de valor del servicio integral en salud.

3 Gerencia Estratégica con | Alcanzar estdndares superiores de calidad a través del
enfoque de mejoramiento | mejoramiento continuo y la gestion eficiente vy
continuo socialmente responsable de los procesos, encaminado a

la satisfaccion de los grupos de interés y el
posicionamiento de la subred a nivel Distrital.

4 Servicios Integrales en | Prestar servicios integrales de salud con enfoque de
Salud para vivir mejor riesgo, calidad, procesos de investigacion e innovacion

que identifiguen y respondan las necesidades del
usuario, familia y comunidad, que generen resultados
positivos en salud.

5 Gestion Administrativa y | Gestionar de manera eficaz y eficiente los recursos
Financiera Sostenible fisicos y financieros mediante estrategias de autocontrol

orientadas a la sostenibilidad financiera que contribuyan
en la prestacion integral de servicios.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La identificacion de la situacién actual de la Subred Integrada de Salud Sur Occidente,
fue realizada a partir de la evaluacibn de aspectos técnicos, administrativos,
tecnolégicos y archivisticos, mediante el desarrollo de herramientas administrativas de
diagndstico y valoracién, tales como: Diagndstico Integral de Archivos, Informes de visita
de seguimiento del Archivo de Bogota, Planes de mejoramiento, Resultado de
Auditorias internas, externas y demas planes de mejoramiento que contemplan la
funcion archivistica y que a su vez se traducen en oportunidades de mejora para

minimizar los riesgos y gestionar la mejora continua en materia de Gestiéon Documental.

Por otra parte, es importante aclarar que mediante el acuerdo 641 de 2016, por el cual
se efectla la reorganizacion del sector salud de Bogoté Distrito Capital, que da origen a
la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., conformada por los

antiguos hospitales de Kennedy, Bosa, Fontibén, Pablo VI y del Sur; por tal razén la
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instrumentos archivisticos entre los cuales se

encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

4. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se presentan los aspectos criticos identificados en materia de Gestidn
Documental en la Subred Integrada de Salud Sur Occidente E.S.E.:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Los Archivos de Gestidn deben
ser intervenidos por la fusién de los
hospitales y requieren la aplicacién
de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) por tratarse de
una nueva entidad.

- Dificultades en la consulta de los documentos, por
falta de implementacion de las TRD aprobadas por la
Subred Sur Occidente.

- Algunos Expedientes se encuentran disgregados,
sin la aplicacion de las actividades basicas de
organizacion documental (clasificacion, ordenacion,
foliacion, etc.), dando como resultado documentacion
sin control documental y sin evidencia de tramite.

- Almacenamiento de documentos innecesarios
debido a la no aplicacion de la depuracion documental
en los expedientes, generando duplicidad de
documentos, archivo de documentos no autorizados,
entre otros.

- Demoras en la consulta y recuperacion de los
documentos, debido a la falta de unificacion de
inventarios documentales estructurados actualizados
(FUID) en las nuevas Dependencias de la Subred.

- Pérdida y/o extravio de documentos por la no
aplicacion de las TRD y el procedimiento de
organizacion documental vigente.

- Acumulacién de informacién por la no aplicacion de
las transferencias documentales correspondientes a
los tiempos de retencién establecidos en las TRD.

- Posible Incumplimiento del marco normativo
archivistico que debe acatar la Subred Integrada de
Salud Sur Occidente, por falta de instrumentos
archivisticos.
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2. Los expedientes de las Historias
Clinicas de la Subred Sur
Occidente se crean, gestionan y
administran de forma semimanual,
debido a que no se ha logrado
conformar un expediente virtual y
digital para administrar de forma
eficiente esta Serie misional de la
entidad.

- Dificultad, demora y posibles incumplimientos en los
tiempos de consulta y recuperacion de las Historias
Clinicas solicitadas para atencién de requerimientos y
tramites.

- Al no contar con un expediente virtual y digital
unificado para las unidades de la subred, la gestion y
administracion de la Historia Clinica, es poco eficaz y
poco practica para atender adecuadamente las
necesidades de los colaboradores, pacientes vy
usuarios en general de la Subred.

- La falta de unificacién virtual y digital para el manejo
eficiente de la Historia Clinica durante todo su ciclo
vital, obliga a que la mayoria de los requerimientos y
trAmites deban ser atendidos con los expedientes
fisicos, generando su deterioro y/o pérdida,
desorganizaciéon documental, accesos no autorizados
a la informacién y sobrecostos en su administracién
fisica.

3. Con la conformacion de la
Subred Sur Occidente se hace
necesario elaborar e implementar
las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), para Ila
organizacion de los archivos.

- Pérdida de informaciébn por archivos que se
encuentran en los fondos acumulados misionales
(Expediente Historias Clinicas) y administrativos de la
Subred Sur Occidente.

- Dificutad en la consulta, recuperacion,
administracion y custodia de los documentos en los
fondos documentales de la Subred, debido a la falta
de clasificacion y procesamiento de los expedientes
de acuerdo con las TVD.

- Acumulacion de informacién en las diferentes
bodegas de Archivo Central, por la no aplicacién de
TVD.

- Posible Incumplimiento del marco normativo
archivistico que debe acatar la Subred Integrada de
Salud Sur Occidente, por falta de instrumentos
archivisticos.
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4. Definir e implementar el Sistema
Integrado de Conservaciéon (SIC),
para la conservacion de los
documentos de la subred integrada
de Servicios de Salud Sur
Occidente.

- Dafio y/o pérdida de informacién por falta de un Plan
de Conservacion Documental para los documentos
fisicos y analogos que produzca o reciba la Subred
Sur Occidente.

- Pérdida de informacién por la falta de un Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo para los
documentos digitales y electrénicos de produzca o
reciba la Subred.

- Posible Incumplimiento del marco normativo
archivistico que debe acatar la Subred Integrada de
Salud Sur Occidente, por falta de instrumentos
archivisticos.

- Deterioro y/o pérdida de la documentacion fisica
debido a la falta de unificacibn de espacios
adecuados (Bodegas Archivo Central) para el
depdsito y almacenamiento de los archivos centrales.

- Algunas edificaciones (Bodegas Archivo Central)
destinadas actualmente para la custodia de la
informacion no cumplen con los requerimientos
normativos ni con el mobiliario adecuado para el
volumen y caracteristicas de la documentacion.

- Posible pérdida de la memoria institucional de la
Subred por falta de articulacién del plan Institucional
de Emergencias y desastres con los depdsitos de
archivo.

5. Se encuentran descentralizados
los Archivos Centrales de la Subred
y la bodega actual destinada para
tal propdésito no cumple con los
requerimientos y  condiciones
necesarias para el adecuado
almacenamiento de la informacion.

- Falta de oportunidad en la respuesta a
requerimientos de informacion al no tener centralizado
en una sola locacion (Bodega Archivo Central) el
Archivo Central de la Subred.

Adicionalmente, se presentan dificultades logisticas
por la dispersibn de bodegas para la adecuada
custodia de la informacion institucional.

- Deterioro, contaminacion y posible pérdida de los
documentos almacenados en algunas de las Bodegas
actuales de Archivo Central, debido a que no cuentan
con las especificaciones y requerimientos normativos
ambientales necesarios para el correcto
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procesamiento y custodia de la documentacion
transferida, la cual debe ser conservada durante
largos periodos.
- Posible Incumplimiento del marco normativo
archivistico, especificamente con el Acuerdo 049 de
2000 AGN, que debe acatar la Subred Integrada de
Salud Sur Occidente.
6. Fondos Documentales | - Pérdida de informacion institucional por falta de
Acumulados, generados por la |intervencion técnica a los Expedientes de los
recepcion de archivos de los | diferentes Archivos Centrales por falta de

implementacion de las series y subseries de acuerdo
con las TVD pendientes de elaboracién.

- Posible pérdida de informacion institucional por
Expedientes disgregados, sin la aplicacion de las
actividades béasicas de organizacion documental,
dando como resultado documentacién sin control
documental 'y sin  evidencia de tramite.

- Deterioro de informaciéon por almacenamiento de
documentos innecesarios debido a la no aplicacion de
la depuracion documental en los expedientes de
archivo central, generando duplicidad de documentos,
archivo de documentos no autorizados, entre otros.

- Incumplimiento a requerimientos por demoras en la
consulta y recuperacion de los documentos, debido a
la falta de inventarios documentales estructurados
actualizados y confiables (FUID) en algunos fondos
acumulados de la Subred.

- Pérdida y/o extravio de documentos por la no
aplicacion de TVD.

- Deterioro de la informacion institucional por uso
inadecuado de las areas de almacenamiento en las
Bodegas de Archivo Central y depésitos de archivo de
la Subred, debido a la acumulacion de informacién
por la no aplicacién de eliminaciones documentales.

- Posible Incumplimiento del marco normativo
archivistico, especificamente con el Acuerdo 049 de
2000 AGN, que debe acatar la Subred Integrada de
Salud Sur Occidente.
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7. Los expedientes de las series y
subseries administrativas y
misionales se crean, gestionan y
administran de forma manual en la
mayoria de las unidades de la
subred debido a la falta de
unificacion de un gestor
documental que permita conformar
y administrar expedientes virtuales
y digitales.

- Posibles incumplimientos en los tiempos de consulta
y recuperacion de expedientes y/o documentos
solicitados para la atencion de requerimientos vy
tramites, de forma manual.

- Posible Pérdida de informacién al no contar con
expedientes virtuales y digitales en un gestor
documental o sistema de informacion electrénico, su
gestion y administracién es netamente manual, poco
eficaz y no es practica para atender adecuadamente
las necesidades de acceso y gestién de informacién
de la Subred.

- Pérdida de la informacibn por la falta de
virtualizacibn de las bases de datos (BD) de
inventarios documentales (FUID) obliga a realizarlos
en Excel.

- Pérdida de documentos por la Gestion manual los
diferentes  estados  (préstamos, devoluciones,
transferencias, eliminaciones) de los expedientes
misionales y administrativos hace muy dispendiosa e
ineficiente la administracion integral de los archivos
de gestion y central de la Subred.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO,
NO SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Luego de identificar los aspectos criticos en la Subred Sur Occidente, se procedio a evaluar su impacto frente a los ejes articuladores

gue representan la funcién archivistica:

Version:

Fecha de

aprobacion: :
ALCALDIA N!AYOR

Cadigo: DEBOGOTAD.C.

Subred Sur Occidente E.S.E.

Aspecto critico

Administracion de archivos

Acceso alainformacion

Preservacion de lainformacion | Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacion

1. Los Archivos de
Gestion deben ser
intervenidos por la
fusion de los hospitales
y requieren la aplicacion
de las Tablas de
Retencion Documental
(TRD) por tratarse de
una nueva entidad.

Se considera el ciclo vital de

los documentos integrando
aspectos administrativos,
legales, funcionales y
técnicos

Se cuenta con polticas que
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con procesos Y
herramientas normalizados para la
perservacién y conservacion a
largo plazo de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de
confidencialidad y politicas de proteccion
de datos a nivel interno y con terceros

La gestion documental se
encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de|
planeacion y gestion

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con personal idéneo y|
suficiente  para atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion,
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién y los procesos
archivisticos

Se cuenta con archivos centrales
e histéricos.

Se tiene articulada la politica de
gestion  documental con los
sistemas y modelos de gestion de
la entidad

Se tiene establecida la politica
de gestién documental

Se cuenta con esquemas de
comunicacién en la entidad para
difundir la importancia de la
gestion de documentos.

La conservacién y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con directrices de seguridad de
la informacién con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso Yy los sistemas de informacion

Se aplica el marco
normativo  concerniente
funcion archivistica

legal
E

Y]
la|

Se cuenta con procesos Yy

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos

Se cuenta con un Sistemal

Se cuenta con un sistema de
Gestion Documental basado en

flujos documentales|para la gestion de documentos, L . .
i - ; Integrado de Conservacion - SIC estandares nacionales e

normalizados y medibles articulados con el plan ) B

N o internacionales

institucional de capacitacion.

Se cuenta con una infraestructura

Se documentan procesos 0|Se cuenta con instrumentos|adecuada para el Se tienen implementadas
actividades de gestion de|archivisticos de descripcion y|almacenamiento, conservacion y acciones para la gestion del
documentos clasificacion para sus archivos. |preservacion de la documentacion cambio

fisica y electrénica.

El personal de la entidad
conoce la importancia de los
documentos e interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la gestion de
los documentos

Se ha establecido la
caracterizacién de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con  procesos
documentados de valoracion y
disposicion final.

Se tienen identificados los roles Y|
responsabilidades del personal yj
las areas frente a los documentos

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y
de archivo

Se tienen implementados
estandares que garanticen la
preservacién y conservacion de
los documentos.

La alta direccién esta
comprometida con el desarrollo de|
la funcién archivistica de la entidad

TOTAL CRITERIOS
IMPACTADOS

7

6

7 3

7
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Version:

PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha de
ARCH'VOS - PINAR aprobacion: ALCALDIA MAYOR
Cadigo: DEBOGOTAD.C.

Subred Sur Occidente E.S.E.

Aspecto critico

Administracién de archivos

Acceso alainformacion

Preservaciéon de lainformacion

Aspectos tecnologicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacion

2. Los expedientes de
las Historias Clinicas de
la Subred Sur Occidente
se crean, gestionan y
administran de forma
semimanual, debido a
que no se ha logrado
conformar un
expediente virtual y
digital para administrar
de forma eficiente esta
Serie misional de la
entidad.

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacién 'y

garanticen

Se cuenta con politicas que
la disponibilidad y

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros

mejora para la gestion de

documentos

accesibilidad de la informacion.

sistemas de gestion.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.

Se tiene articulada la politica de|
gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de|
la entidad

Se tiene establecida la politica,

de gestiéon documental

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos
para la gestion de documentos,
articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con archivos centrales
e histéricos.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan mejorar|
e innovar la funcién archivistica de|
la entidad

Los
archivisticos  involucran
documentacion electrénica

instrumentos

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracion de
la informacién de la entidad.

la

Se cuenta con una infraestructural
adecuada para el
almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion
fisica y electronica.

Se cuenta con politicas que permitan
adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a la|
gestion de los documentos

Se tienen implementadas
acciones para la gestion del
cambio

Se cuenta con procesos
flujos
normalizados y medibles

documentales

Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso
del papel.

Y|

Se cuenta con esquemas de
migracion y conversion
normalizados

Las aplicaciones son capaces de generar
y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos

Se cuenta con procesos de|
mejora continua

Se documentan procesos

actividades de gestion de

o|Se tiene implementada la

estrategia de Gobierno en Linea-

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion,
y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de

La alta direccion estd|
comprometida con el desarrollo de

documentos Gel . Iy la funcién archivistica de la entidad
Seguridad de la Informacion y los procesos
archivisticos

Se cuenta con la Se cuenta con mecanismos técnicos que

infraestructura adecuada para,
necesidades

resolver las
documentales y de archivo.

permitan mejorar la adquisicién, uso vy
mantenimiento de las  herramientas
tecnoldgicas

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las

necesidades documentales
de archivo

Y|

Se cuenta con tecnologia asociada al
servicio al ciudadano, que permita la
participacion e interaccion

Se cuenta con directrices de seguridad de
la informacién con relaciéon al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso y los sistemas de informacién

TOTAL CRITERIOS
IMPACTADOS

8
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Version:

PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha de
ARCH'VOS - PINAR aprobacion: ALCALDIA MAYOR
Cadigo: DEBOGOTAD.C.

Subred Sur Occidente E.S.E.

Aspecto critico

Administracién de archivos

Acceso alainformacion

Preservacion de lainformacion

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacion

3. Con la conformacion
de la Subred Sur
Occidente se hace
necesario elaborar e
implementar las Tablas
de Valoracién
Documental (TVD), para
la organizacién de los
archivos.

Se considera el ciclo vital de

los documentos integrando
aspectos administrativos,
legales, funcionales y
técnicos

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacién.

Se cuenta con procesos

herramientas normalizados para la

perservacion y conservacion
largo plazo de los documentos.

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion,
y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién y los procesos
archivisticos

y

a

La gestion documental se
encuentra implementada acorde
con el modelo integrado de
planeacion y gestién

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con personal idoneo y
suficiente para atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con archivos centrales

e histéricos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
la informacién con relaciéon al recurso
humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso Yy los sistemas de informacion

Se tiene articulada la politica de
gestibn documental con los
sistemas y modelos de gestion de
la entidad

Se tiene establecida la politica
de gestion documental

Se cuenta con esquemas de
capacitacion y formacion internos
para la gestién de documentos,
articulados con el plan
institucional de capacitacion.

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos

gue le aplican a la entidad.

Se aplica el marco
normativo  concerniente
funcién archivistica

legal
a

Y|
lal

se cuenta con procesos Yy
flujos documentales
normalizados y medibles

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion vy
clasificacion para sus archivos.

Se cuenta con un
Integrado de Conservacion - SIC

Sistema

Se cuenta con un sistema de
Gestion Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales

se documentan procesos o0
actividades de gestion de
documentos

Se ha establecido la
caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de
informacion.

Se cuenta con una infraestructura

adecuada para
almacenamiento, conservacion

preservacion de la documentacion

fisica y electrénica.

el
y

Se cuenta con procesos de
mejora continua

Se cuenta con la Se cuenta con instancias
: Se cuenta con  procesos
infraestructura adecuada para ol asesoras que formulen
) documentados de valoracion y . . s
resolver las necesidades ) NP lineamientos para la aplicacion de
) disposicion final. - s -
documentales y de archivo. la funcion archivistica de la entidad
Se cuenta con el presupuesto Se tienen implementados I L .
. . La alta direccion estjl
adecuado para atender las estdndares que garanticen la

necesidades documentales y
de archivo

preservacién y conservacion de

los documentos.

comprometida con el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad

TOTAL CRITERIOS
IMPACTADOS

7
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Version:

Fecha de

aprobacion: :
ALCALDIA N!AYOR

Cadigo: DEBOGOTAD.C.

Subred Sur Occidente E.S.E.

Aspecto critico

Administracién de archivos

Acceso alainformacion

Preservacion de la informacién

Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacion

4. Definir e implementar
el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC),
para la conservacion de
los documentos de la
subred integrada de
Servicios de Salud Sur
Occidente.

Se considera el ciclo vital de

los documentos integrando
aspectos administrativos,
legales, funcionales y
técnicos

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos.

Se cuenta con procesos Y
herramientas normalizados para la
perservacion y conservacion a
largo plazo de los documentos.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.

Se tiene articulada la politica de
gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de
la entidad

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el uso
del papel.

Se cuenta con archivos centrales
e historicos.

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion,
y los datos en herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién y los procesos
archivisticos

Se aplica el marco
normativo  concerniente
funcién archivistica

legal
a

Y|
laj

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluacion 'y
mejora para la gestion de
documentos

Se tiene implementada la
estrategia de Gobierno en Linea-
Gel

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos
gue le aplican a la entidad.

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y anélisis de
riesgos

Se cuenta con un sistema de
Gestion Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales

Se tiene establecida la politica
de gestion documental

Se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Se cuenta con directrices de seguridad de
la informacién con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electronico, el
accesoy los sistemas de informacion

Se cuenta con
mejora continua

procesos de

Los instrumentos
archivisticos involucran la
documentacion electronica

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el
almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion
fisica y electronica.

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de
la funcién archivistica de la entidad

Se cuenta con la
infraestructura adecuada para
resolver las necesidades
documentales y de archivo.

Se cuenta con  procesos
documentados de valoracién y
disposicion final.

La alta direccion estd
comprometida con el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y
de archivo

Se tienen implementados
estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de
los documentos.

Se cuenta con esquemas de

migracion y conversién
normalizados
Se cuenta con modelos o

esquemas de continuidad del
negocio.

TOTAL CRITERIOS
IMPACTADOS

7

3

4

6
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Aspecto critico

Administracién de archivos

Acceso alainformacion

Preservacion de lainformacion | Aspectos tecnolégicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacion

5. Se encuentran
descentralizados los
Archivos Centrales de la
Subred y la bodega actual
destinada para tal
propdsito no cumple con
los requerimientos y
condiciones necesarias
para el adecuado
almacenamiento de la
informacion.

Se considera el ciclo vital de
los documentos integrando

Se cuenta con politicas que

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestién de la informacion,
y los datos en herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con procesos Yy
herramientas normalizados para la

Se tiene articulada la politica de|
gestion documental con los

aspectos administrativos,|garanticen la disponibilidad vy L L . ) - ) I
. L ) - perservacion y conservacion alarticuladas con el Sistema de Gestién de(sistemas y modelos de gestion de
legales, funcionales yl|accesibilidad de la informacién. . . .
técnicos largo plazo de los documentos. Seguridad de la Informacién y los procesos|la entidad
archivisticos
Se cuenta con procesos de|Se cuenta con personal idoneo y )
T > e . Se cuenta con modelos para la|Se aplica el marco legal V|
seguimiento, evaluacion y|suficiente para atender las|Se cuenta con archivos centrales|. L i s . ;
f L . L identificacion, evaluacion y andlisis de[normativo concerniente a |3
mejora para la gestion de|necesidades documentales y del|e historicos. ) L L
riesgos funcién archivistica

documentos

archivo de los ciudadanos

Se tiene establecida la politica
de gestién documental

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos
que le aplican a la entidad.

Se cuenta con directrices de seguridad de
la informacién con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso Yy los sistemas de informacion

Se cuenta con un sistema de|
Gestion Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales

Se cuenta con procesos Yy
flujos documentales
normalizados y medibles

Se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Se cuenta con procesos de
mejora continua

Se cuenta con la
infraestructura adecuada para
resolver las necesidades
documentales y de archivo.

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el
almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion
fisica y electronica.

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacién de|
la funcion archivistica de la entidad

El personal de la entidad
conoce la importancia de los
documentos e interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la gestion de
los documentos

Se cuenta con  procesos
documentados de valoracion vy
disposicion final.

La alta direccion estl
comprometida con el desarrollo de
la funcion archivistica de la entidad

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y
de archivo

Se tienen implementados
estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de
los documentos.

Se cuenta con modelos o
esquemas de continuidad del
negocio.
TOTAL CRITERIOS 7 2 8 3 6

IMPACTADOS
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PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha de
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Subred Sur Occidente E.S.E.

Aspecto critico

Administracion de archivos

Acceso alainformacion

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacién

6. Fondos Documentales
Acumulados, generados
por la recepcion de
archivos de los antiguos
hospitales que conforman
la Subred Sur Occidente,
los cuales se deben
intervenir con la
formulacion de los
respectivos instrumentos
archivisticos.

Se considera el ciclo vital de

los documentos integrando
aspectos administrativos,
legales, funcionales Y|
técnicos

Se cuenta con polticas que
garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con procesos Yy
herramientas normalizados para la
perservacion y conservacion a
largo plazo de los documentos.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan
la seguridad, usabildad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacién.

Se tiene articulada la politica de
gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de|
la entidad

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con personal idéneo y
suficiente para atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos

Se cuenta con archivos centrales
e histéricos.

Se cuenta  con acuerdos de
confidencialidad y politicas de proteccion
de datos a nivel interno y con terceros

Se aplica el marco
normativo  concerniente
funcién archivistica

legal
a

Y|
lal

Se tiene establecida la politica
de gestién documental

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion 'y
clasificacién para sus archivos.

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa, requisitos
legales, administrativos y técnicos
gue le aplican a la entidad.

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la informacion,
y los datos en herramientas tecnologicas
articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion y los procesos
archivisticos

Se cuenta con un sistema de
Gestién Documental basado en
estandares nacionales e
internacionales

Se cuenta con procesos y
flujos documentales
normalizados y medibles

Se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y analisis de
riesgos

Se cuenta con procesos de
mejora continua

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales y
de archivo

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el
almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion
fisica y electrénica.

Se cuenta con directrices de seguridad de
la informacion con relacion al recurso
humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso Y los sistemas de informacion

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la aplicacion de
la funcion archivistica de la entidad

Se cuenta con  procesos
documentados de valoracion vy
disposicion final.

Se tienen identificados los roles |
responsabilidades del personal v
las &reas frente a los documentos

Se tienen implementados
estandares que garanticen la
preservacion y conservacion de
los documentos.

La alta direccion esta
comprometida con el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad

TOTAL CRITERIOS
IMPACTADOS
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Aspecto critico

Administracion de archivos

Acceso alainformacién

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnologicos y de seguridad

Fortalecimiento y articulacién

7. Los expedientes de las

Se cuenta con procesos de
seguimiento, evaluaciéon vy
mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad vy
accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con un esquema de
metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnolégicas que respaldan
la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
integridad y autenticidad de la informacion.

Se tiene articulada la poltica de
gestion documental con los
sistemas y modelos de gestion de
la entidad

Se tiene establecida la politica
de gestion documental

El personal hace buen uso de las
herramientas tecnoldgicas
destinadas a la administracion de
la informacién de la entidad.

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el
almacenamiento, conservacion y
preservacion de la documentacion
fisica y electrénica.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas
acordes a las necesidades de la entidad,
las cuales permiten hacer buen uso de los
documentos

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan mejorar
e innovar la funcioén archivistica de
la entidad

series y subseries . Se ha establecido la Se cuenta con polticas que permitan|Se cuenta con un sistema de
dministrati Los instrumentos o ! Se cuenta con esquemas de : P
administrativas y - . caracterizaciéon de usuarios de|” . . .. _|adoptar  tecnologias que contemplen|Gestion Documental basado en
isional archivisticos involucran la . migracion y conversion L . i . .
misionales se crean, documentacién electrénica acuerdo a sus necesidades de normalizados servicios y contenidos orientados a lalestandares nacionales e
gestionan y administran de informacion. gestion de los documentos internacionales
forma manual en la
mayoria de las unidades de Se cuenta con brocesos v|S€ cuenta con iniciativas para Las aplicaciones son capaces de generar
la subred debido a la falta | >€ P Ylfomentar el uso de nuevas y gestionar documentos de valor{Se cuenta con procesos de
de unificacion de un gestor |flujos documentales tecnologias para optimizar el uso archivistico cumpliendo con los procesos|mejora continua
i normalizados y medibles gias p P . P P )
documental que permita del papel. establecidos
conformar y administrar
expedientes virtuales y Se  encuentra  estandarizada la
digitales. Se cuenta con la . . administracién y gestién de la informacion, o ]
. Se tiene implementada la . L La alta direccién esta
infraestructura adecuada para . . . y los datos en herramientas tecnolégicas .
. estrategia de Gobierno en Linea- ) . 5 comprometida con el desarrollo de
resolver las necesidades articuladas con el Sistema de Gestién de = s .
. Gel . o la funcién archivistica de la entidad
documentales y de archivo. Seguridad de la Informacion y los procesos
archivisticos
Se cuenta con el presupuesto Se cuenta con directrices de seguridad de
adecuado para atender las la informacién con relacién al recurso
necesidades documentales y humano, al entorno fisico y electrénico, el
de archivo accesoy los sistemas de informacion
TOTAL CRITERIOS
6 5 3 6 5

IMPACTADOS
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El resultado final de la matriz de prioridades, luego de evaluar el impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que
representan la funcion archivistica fue el siguiente:

EJES ARTICULADORES

Administraciéon de Acceso ala Preservacion de la Aspectos tecnolégicos y de Fortalecimiento y

R X L N L X R P TOTAL =
archivos informacién informacién seguridad articulacion

ASPECTO CRITICO

1. Los Archivos de Gestibn deben ser
intervenidos por la fusién de los hospitales y
requieren la aplicaciobn de las Tablas de 7 6 7 3 7 30
Retencion Documental (TRD) por tratarse de una
nueva entidad.

2. Los expedientes de las Historias Clinicas de
la Subred Sur Occidente se crean, gestionan y
administran de forma semimanual, debido a que

no se ha logrado conformar un expediente virtual 7 5 4 8 5 29
y digital para administrar de forma eficiente esta
Serie misional de la entidad.
3. Con la conformacion de la Subred Sur
Occidente se hace necesario elaborar e
implementar las Tablas de Valoracion 7 5 7 2 7 28
Documental (TVD), para la organizacién de los
archivos.
4. Definir e implementar el Sistema Integrado de
nservacion (Sl ra la conservacion de |
Conservacion (SIC), para la conservacion de los 7 3 ° 4 6 29

documentos de la subred integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente.

5. Se encuentran descentralizados los Archivos
Centrales de la Subred y la bodega actual
destinada para tal propésito no cumple con los 7 2 8 3 6 26
requerimientos y condiciones necesarias para el
adecuado almacenamiento de la informacién.

6. Fondos Documentales Acumulados,
generados por la recepcién de archivos de los
antiguos hospitales que conforman la Subred
Sur Occidente, los cuales se deben intervenir
con la formulacién de los respectivos
instrumentos archivisticos.

7. Los expedientes de las series y subseries
administrativas y misionales se crean, gestionan y
administran de forma manual en la mayoria de las
unidades de la subred debido a la falta de 6 5 3 6 5 25
unificacién de un gestor documental que permita
conformar y administrar expedientes virtuales y
digitales.
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A continuacién, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, de acuerdo a
la sumatoria de impacto de mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR

1. Los Archivos de Gestion deben ser intervenidos por la fusion de
los hospitales y requieren la aplicacion de las Tablas de Retencion 30 Administracion de archivos 46
Documental (TRD) por tratarse de una nueva entidad.

2. Los expedientes de las Historias Clinicas de la Subred Sur
Occidente se crean, gestionan y administran de forma semimanual,
debido a que no se ha logrado conformar un expediente virtual y 29 Preservacion de la informacion 45
digital para administrar de forma eficiente esta Serie misional de la
entidad.

4. Definir e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), para la conservacion de los documentos de la subred 29 Fortalecimiento y articulacion 43
integrada de Servicios de Salud Sur Occidente.

3. Con la conformacién de la Subred Sur Occidente se hace
necesario elaborar e implementar las Tablas de Valoracion 28 Aspectos tecnol6gicos y de seguridad 31
Documental (TVD), para la organizacién de los archivos.

6. Fondos Documentales Acumulados, generados por la recepcion
de archivos de los antiguos hospitales que conforman la Subred Sur

A ; ] = Acceso a la informacion

Occidente, los cuales se deben intervenir con la formulacion de los 27 29
respectivos instrumentos archivisticos.

5. Se encuentran descentralizados los Archivos Centrales de la

Subred y la bodega actual destinada para tal propdsito no cumple 26

con los requerimientos y condiciones necesarias para el adecuado
almacenamiento de la informacion.

7. Los expedientes de las series y subseries administrativas y
misionales se crean, gestionan y administran de forma manual en la
mayoria de las unidades de la subred debido a la falta de unificacion 25
de un gestor documental que permita conformar y administrar
expedientes virtuales y digitales.

6. VISION ESTRETEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Para la elaboracién de la Vision Estratégica del PINAR, la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur Occidente tomé como base la totalidad de aspectos criticos y ejes
articuladores teniendo en cuenta la sumatoria de impacto de mayor a menor valor,
formulando la siguiente Vision Estratégica Integral:

“La Subred Sur Occidente desarrollara la administracion de los archivos, la preservacion
de la informacién, el fortalecimiento y articulacion, los aspectos tecnoldgicos y de
seguridad, y el acceso a la informacion con el objetivo de organizar los archivos de
gestion, conformar el expediente virtual de Historia Clinica, elaborar el Sistema
Integrado de Conservacion, elaborar las Tablas de Valoracion Documental, organizar los
fondos documentales acumulados, centralizar los Archivos Centrales e implementar un
gestor documental.”

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO,
NO SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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7. OBJETIVOS - PINAR

Para la formulacion de los objetivos, la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente tom6 como base los aspectos criticos y ejes

PLAN INSTITUCIONAL DE Fecha de
ARCH'VOS - PINAR aprobacion: ALCALDIA MAYOR
Cadigo: DEBOGOTAD.C.

Subred Sur Occidente E.S.E.

articuladores incluidos en la Visién Estratégica, identificando a su vez los proyectos asociados a dichos objetivos, de esta manera:

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES

1. Los Archivos de Gestion deben ser intervenidos por la fusion de
los hospitales y requieren la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) por tratarse de una nueva entidad.

OBJETIVOS

- Implementar instrumentos archivisticos (Tablas de Retencion
Documental), para la organizacion de los archivos de Gestion en las
diferentes unidades que conforman la Subred.

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Desarrollo e implementacion del Programa de Gestion Documental ,
implementaciéon Tablas de Retencién Documental - TRD

2. Los expedientes de las Historias Clinicas de la Subred Sur
Occidente se crean, gestionan y administran de forma semimanual,
debido a que no se ha logrado conformar un expediente virtual y
digital para administrar de forma eficiente esta Serie misional de la
entidad.

- Formular los lineamientos documentales para la conformacion del
expediente electronico de Historias Clinicas.

Implementacion de sistemas de informacion - TICS , expediente
electrénico Historias Clinicas

4. Definir e implementar el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC), para la conservacién de los documentos de la subred
integrada de Servicios de Salud Sur Occidente.

- Estructurar lineamientos para la conservacion y preservacion de la
informacién de la Subred, que contribuyan a evitar el deterioro,
alteracion y/o pérdida de la infromacion.

- Aplicar a la documentacién medidas preventivas, correctivas y de
control que permitan asegurar su estabilidad fisica, tecnolégica y de
contenido a lo largo del tiempo.

Formulacion, desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

3. Con la conformacién de la Subred Sur Occidente se hace
necesario elaborar e implementar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), para la organizacién de los archivos.

- Implementar instrumentos archivisticos (Tablas de Valoracién
Documental), que permitan clasificar, organizar y procesar los archivos
que se encuentran en los fondos acumulados misionales (Expedientes
Historias Clinicas) y administrativos de la Subred Sur Occidente.

Desarrollo e implementacién del Programa de Gestiéon Documental,
elaboracién Tablas de Valoracién Documental - TVD

6. Fondos Documentales Acumulados, generados por la recepcion
de archivos de los antiguos hospitales que conforman la Subred Sur
Occidente, los cuales se deben intervenir con la formulacion de los
respectivos instrumentos archivisticos.

- Aplicar parametros de clasificacion e intervencion a los fondos
acumulados segun lasTablas de Valoracion Documental (TVD), que
permitan la adecuada depuracién documental en los expedientes de
archivo central, evitando el almacenamiento de documentos
innecesarios, la duplicidad de documentos y el archivo de documentos
no autorizados, entre otros.

- Formulacion, desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

- Desarrollo e implementacién del Programa de Gestién Documental ,
elaboracién Tablas de Valoracién Documental - TVD

5. Se encuentran descentralizados los Archivos Centrales de la
Subred y la bodega actual destinada para tal propdsito no cumple
con los requerimientos y condiciones necesarias para el adecuado
almacenamiento de la informacién.

- Centralizar en una sola Bodega los Archivos Centrales de la Subred,
mejorando la oportunidad en la respuesta a los requerimientos de
informacion, tramites y organizacién de la documentacion recibida y
producida, que cumpla con las especificaciones y requerimientos
normativos ambientales necesarios para la correcta custodia y
procesamiento de la informacién transferida.

- Formulacién, desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

- Desarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental -
PGD

7. Los expedientes de las series y subseries administrativas y
misionales se crean, gestionan y administran de forma manual en la
mayoria de las unidades de la subred debido a la falta de
unificacion de un gestor documental que permita conformar y
administrar expedientes virtuales y digitales.

- Normalizar el ciclo vital de los expedientes virtuales y digitales en el
software de gestion documental con el que cuenta la Subred,
permitiendo una adecuada gestion y optimizacién de la administracion
de los diferentes estados (préstamos, devoluciones, transferencias,
eliminaciones) de los expedientes administrativos y misionales de los
archivos de gestién y central.

Implementacién de sistemas de informacion - TICS, expediente virtual
y digital

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULA

Administracion de archivos

RES

PLAN INSTITUCIONAL DE | Fechade
ARCHIVOS - PINAR aprobacion:
Cadigo:

OBJETIVOS

- Implementar lineamientos, la adopcion de normas y politicas sobre
administraciéon de documentos en la entidad, a través de la aplicacion de
los procedimientos establecidos para el manejo de la correspondencia 'y
de la gestion documental de la entidad.

- Adoptar los programas de capacitacion para los funcionarios de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E
relacionados con la gestion documental y gestion de archivos.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SALUD
Subred Sur Occidente E.S.E.

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Desarrollo e implementacién del Programa de Gestién Documental -
PGD

Preservacion de la informacion

- Evitar el deterioro de los documentos, asi como la alteracion o pérdida
de informacién, mediante la aplicacion de medidas preventivas,
correctivas y de control que permitan asegurar su estabilidad fisica,
tecnoldgica y de contenido a lo largo del tiempo.

- Implementar linemaientos para la adecuada conservacionde las
unidades de almacenamiento (cajas, carpetas) e instalaciones fisicas,
aspectos estructurales y mobiliario, por parte de los funcionarios y
colaboradores de las diferentes dependencias que conforman la Subred

- Formulacion, desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Fortalecimiento y articulacion

- Asesorar en pautas y procedimientos que faciliten el logro de los fines
de la organizacién coordinada con los documentos que produce la
entidad.

- Articular la gestion documental de la entidad con el Sistema Integrado
de Gestion y la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional, en el
corto y mediano mediano y largo plazo.

Desarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental -
PGD

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

- Evaluar a través de estudios técnicos la viabilidad de modernizar la
funcién archivistica de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas
aincorporar las tecnologias de la informacién en la gestion de
documentos electrénicos.

- Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la
informacion en la entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la
funcion archivistica interna y la gestion documental.

- Implementacién de sistemas de informacion - TICS

- Desarrollo e implementacion del Programa de Gestiéon Documental -
PGD

Acceso a la informacion

- Permitir la participacion y servicio al ciudadano, mediante la
transparencia y accesibilidad a la informacion, a través de los mecanismos
establecidos en las normas.

- Gestionar la recepcién, tramite y consulta de los documentos tanto
producidos como recibidos a través de la Unidad de Correspondencia de
la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente.

- Implementacion de sistemas de informacion - TICS

- Desarrollo e implementacion del Programa de Gestiéon Documental -
PGD
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8. PLANES Y PROYECTOS - PINAR

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente identificé y formul6é cada uno
de los proyectos asociados, obteniendo el siguiente resultado:

Nombre: Desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental, implementacién Tablas de Retencién Documental - TRD

Objetivo: Implementar instrumentos archivisticos (Tablas de Retencién Documental), para la organizacion de los archivos de Gestion en las diferentes unidades que conforman la
Subred.

Alcance: Laimplementacion de las Tablas de Retencién Documental aplica a todos los Archivos de Gestion de las unidades que conforman la Subred Sur Occidente.

Responsables del Proyecto: Profesional Especializado Lider Gestion Documental y Profesional Especializado Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Tablas de Retencién aprobadas por el
Comité Interno de Gestién Documental y
Archivo en Agosto de 2018

Planea0|0n n')fatodologla para la Profg§|onal Especializado Lider 01/09/2018 30/09/2018 Metodologla p’ara la
implementacioén de las TRD Gestién Documental implementacién de las TRD

Identificacién del estado actual de los
Informe de estado actual para

archivos de gestion en las unidades  [Auxiliar de Informacién 11/10/2018 31/12/2018 |, . X -
intervencion archivos de gestion

de la Subred

Divulgacién y capacitacion a las - Profesional Especializado Lider

unldar_ies de las Subred, _acer_(}:a del |Gestion Documental 11/10/2018 31/12/2018 Crono_grar_r}a de divulgacion y

manejo de las TRD y aplicacion de capacitacion

los procedimientos involucrados - Auxiliar de Informacion

Aplicacion de las TRD y organizacion
de los documentos en los archivos de [Responsables archivos de gestion 11/10/2018 31/12/2018
Gestion de las unidades de la Subred

Expedientes organizados de
acuerdo a las TRD

Ejecucion de transferencias
documentales al Archivo de Gestién |Responsables archivos de gestion 02/01/2019 30/06/2019
(si aplica) y/o al Archivo Central

Cronograma de transferencias
documentales

INDICADORES
INDICADOR [\[»][e= SENTIDO META

Archivos de Gestion intervenidos de
Archivos de Gestion Intervenidos con |las Unidades de la Subred en ml/
las TRD de la Subred Total de archivos a Intervenir de las
Unidades de la Subred en ml

Creciente 100%

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

- Profesionales Especializados Gestion Documental
- Profesionales

- Auxiliares de informacion

- Responsables archivos de gestion

- Profesionales
Humano - Auxiliares
- Responsables archivos gestion

Tecnolégicos - Equipos de cémputo

- Bodegas y/o depositos de
archivos de gestién
Infraestructura - Estanteria liviana

- Vehiculos para transporte de
informacién

- Carpertas fisicas

- Cajas X200

Insumos - Elementos de papeleria y archivo
- Elementos de Proteccion
individual

Econémicos - Prespuesto Anual
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Nombre: Implementacion de sistemas de informacion - TICS, expediente electrénico Historias Clinicas

Obijetivo: Formular los lineamientos documentales para la conformacion del expediente electrénico de Historias Clinicas.

Alcance: El proyecto involucra la formulacién de lineamientos, parametrizacién y puesta en marcha del expediente electrénico de Historias Clinicas (HC), para las Dependencias
Asistenciales que conforman la Subred Sur Occidente.

Responsables del Proyecto: Jefe Sistemas de Informacién TIC

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

La Subred viene trabajando en la

Levantar y analizar la informacion - Jefe Sistemas de Informacién TIC i L, o P
. . . . . . Consolidado de Informaciény  [actualizacion del Software Dinamica
obligatoria, componentes técnicos y |- Jefes Dependencias Asistenciales B .
. - . . o . 01/11/2018 31/12/2018 [componentes para el Gerencial, sobre el cual se desarrollara
visuales para la implementacion del |- Profesional Especializado Gestién ) P I -
N P expediente electrénico HC el proyecto expediente electrénico de
expediente electrénico de HC Documental

Historia Clinica

- Profesional Especializado Lider

. Lineamientos documentales
Gestién Documental

Identificar y formular los lineamientos

documentales para la conformacion . . - 01/11/2018 31/12/2018 |para el expediente electrénico

- . - Profesional Especializado Gestion
del expediente electrénico de HC HC

Documental

Parametrizacion del sistema de
inf s lecci | _ . P o Isi
informacién seleccionadoporla. |yt qiciemag de Informacién TIC | 01/11/2018 | 311272018 |7 2rametrizacion del sistema de
Subred para el expediente electrénico informacion

HC

Alustes y montaje ambiente de - Jefe Sistemas de Informacion TIC | 01/11/2018 | 31/12/2018 |/\TDIente de pruebas
pruebas expediente electrénico HC expediente electrénico HC

- Jefe Sistemas de Informacion TIC
Entrada en produccién expediente - Jefes Dependencias Asistenciales
electrénico de HC - Profesional Especializado Lider
Gestion Documental

Sistema de informacién
01/11/2018 31/12/2018 |expediente electrénico HC en
produccién

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META

Entrega del Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos que incluye |Entrega de lineamientos*100 Creciente 100%
el expediente HC

Entrega de Hitos sistema informacion [Hitos finalizados / Hitos propuestos

" o . L Creciente 100%
expediente electrénico HC para implementacién °

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

- Jefes Dependencias

- Jefes - Profesionales Especializados
Humano - Profesionales - Profesionales Asistenciales
- Técnicos - Técnicos asistenciales

- Técnicos operativos

- Sistema de informacién

Tecnolégicos - Equipos de computo
- Servidores
Econémicos - Prespuesto Anual
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|N0mbre: Formulacién, desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Objetivos:

- Estructurar lineamientos para la conservacion y preservacion de la informacién de la Subred, que contribuyan a evitar el deterioro, alteracion y/o pérdida de la infromacion.

- Aplicar a la documentacién medidas preventivas, correctivas y de control que permitan asegurar su estabilidad fisica, tecnolégica y de contenido a lo largo del tiempo.

Alcance: Aplica para todos los documentos de archivo creados en medios fisicos y anélogos y los documentos electrénicos y digitales de archivo, producidos y recibidos por las
dependencias y colaboradores de la Subred Sur Occidente

|Responsab|es del Proyecto: Profesional Especializado Lider Gestién Documental y Profesional Especializado Gestiéon Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
— . - Profesional Especializado Lider
Disefio y planeacion de la Gestion Documental Metodologia para la elaboracion
metodologia para la elaboracion del . - i 15/01/2019 15/02/2019 gap
sic - Profesional Especializado Gestion del SIC
Documental
L - Profesional Especializado Lider
Elaboracion de los programas de Gestion Documental Programa de capacitacion
conservacion: Programa de . - | 160212019 | 15/0412019 grama de cap Y
L S - Profesional Especializado Gestion sensibilizacion SIC
capacitacion y sensibilizacion SIC
Documental
Elaboraci6n del Programa de - Profesional Especializado Lider Programa de Inspeccién y
In_specuon y mantenlmle_nto de Gestion _Documenta_l _ 3 16/04/2019 15/06/2019 mantenlmlehto de s_lstema; de
sistemas de almacenamiento e - Profesional Especializado Gestion almacenamiento e instalaciones
instalaciones fisicas Documental fisicas
Elaboracién del Programa de - Profesional Especializado Lider Programa de Saneamiento
Saqeam@r}to amblemalzlljlmmeza, Gestion .Documentail . . 16/06/2019 15/08/2019 amk?lentalf IL|mp|eza,. 3
desinfeccion, desratizacion y - Profesional Especializado Gestion desinfeccion, desratizacién y
desinsectacion Documental desinsectacion
- Profesional Especializado Lider
Elaboracion Prt?g.rama mon!toreo y Gestion .Documenta.l ] 3 16/08/2019 15/10/2019 Programg monltoreq y control
control de condiciones ambientales |- Profesional Especializado Gestion de condiciones ambientales
Documental
Elaboracién Programa Prevencion de -GZ::E:ISZ?;I Ensgr?tzla lizado Lider Programa Prevencion de
Emergencias y Atencién de ! . u - i 16/10/2019 15/12/2019 |Emergencias y Atencién de
- Profesional Especializado Gestién
Desastres Desastres
Documental
- Profesional Especializado Lider
Elaboramon.Programa de ) Gestion .Documenta.l ] 3 16/12/2019 31/01/2020 Programa de glmacenamlemo y
almacenamiento y realmacenamiento |- Profesional Especializado Gestion realmacenamiento
Documental
- Profesional Especializado Lider ) i
Implementacion de los programas de |Gestion Documental Cronograma de implementacion
p a prog ) - | 16/04/2019 28/02/2020  |de los programas de
conservacion del SIC - Profesional Especializado Gestion "
conservacion del SIC
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Elaboracién programas de # Programas elaborados del SIC / #
n prog Total Programas a elaborar del SIC Creciente 100%
conservacion -
100
Implementacion programas de # Programas implementados / # Creciente 100%

conservacion

Programas a implementar * 100

Humano

RECURSOS

CARACTERISTICAS

- Profesionales

OBSERVACIONES

- Profesionales Especializados Gestion Documental

Tecnoldgicos

- Equipos de cémputo
- Sistemas de Informacion
- Servidores

Infraestructura

- Bodegas y depositos para
almacenamiento de archivos
- Estanteria industrial y liviana
- Vehiculos para transporte de
informacion

Econdémicos

- Prespuesto Anual
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SALUD
Subred Sur Occidente £.S.E.

|Nombre: Desarrollo e implementacién del Programa de Gestion Documental, elaboracion Tablas de Valoracion Documental - TVD

Objetivos:

- Implementar instrumentos archivisticos (Tablas de Valoracién Documental), que permitan clasificar, organizar y procesar los archivos que se encuentran en los fondos acumulados
misionales (Expedientes Historias Clinicas) y administrativos de la Subred Sur Occidente.

Subred Sur Occidente.

Alcance: La elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental aplica a todos los fondos documentales acumulados misionales y administrativos de las unidades que conforman la

|Resp0nsab|es del Proyecto: Profesional Especializado Lider Gestién Documental y Profesional Especializado Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable
- Profesional Especializado Lider
Planeacién metodologia para la Gestion Documental Metodologia para la elaboracion
- . o L 15/01/2019 14/02/2019
elaboracién de las TVD - Profesional Especializado Gestién de las TVD
Documental
L i - Profesional Especializado Lider
Compilacion de la Informacion Gestion Documental Informacién Institucional
Institucional de la Subred Sur . - i 31/01/2019 28/02/2019 o
. - Profesional Especializado Gestion histérica de la Subred
Occidente
Documental
- Profesional Especializado Lider
Estudio cuantitativo y cualitativo a Gestion Documental Estudio a nivel archivistico y de
nivel archivistico y de conservacion de|- Profesional Especializado Gestién| 01/03/2019 30/06/2019  [conservacion de los fondos
los fondos acumulados Documental acumulados
- Auxiliares de informacion
- Profesional Especializado Lider
- . Gestién Documental .
Elaboracion del cuadro evolutivo de | o e jona) Especializado Gestion|  01/07/2019 |  31/07/2019 |CUad0 evolutivo estructuras
estructuras organicas de la Subred organicas
Documental
- Auxiliares de informacion
- Profesional Especializado Lider
Elaboracion cuadros de clasificacion |Gestion _Documenta_l ] 3 01/08/2019 30/09/2019 Cuadros de clasificacion
documental - Profesional Especializado Gestion documental fondos acumulados
Documental
- Profesional Especializado Lider
Elaboracion Tablas de Valoracion Gestion Documental Tablas de Valoracion
Documental - Profesional Especializado Gestion 01/10/2019 81/01/2020 Documental - TVD
Documental
- Profesional Especializado Lider
Presentacién de las TVD para GPef;Ion igr?;luger:st:ilalizado Gestion robacién Tablas de
aprobacion por parte del Comité de S Sp S 01/02/2020 28/02/2020 Ap )
i . Documental Valoracién Documental
Gestion Documental y Archivo - L
- Comité de Gestion Documental y
Archivo
. SR ) - Profesional E iali Lider
Envio al Consejo Distrital de Archivos Ges?ic’?r? Ilgo?:ur::r?t(e::la ado e Concepto de convalidacion de
de Bogota de las TVD para su y - - 01/02/2020 28/02/2020 P
. - Profesional Especializado Gestién las TVD
convalidacién
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Elaboracion Tablas de Valoracion # TVD finalizadas / # TVD a .
Creciente 100%
Documental - TVD elaborar

RECURSOS

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

- Directivos - Directivos Subred Sur Occidente
Humano - Profesionales - Profesionales Especializados Gestion Documental
- Auxiliares - Auxiliares de informacion
Tecnolégicos - Equipos de cémputo
Infraestructura - Bodegas Archivo Central
- Carpetas fisicas
Insumos - Cajas X200
- Elementos de papeleria y archivo
Econdémicos - Prespuesto Anual
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|N0mbre: Implementacién de sistemas de informacion - TICS, expediente virtual y digital

Objetivo:

- Normalizar el ciclo vital de los expedientes virtuales y digitales en el software de gestién documental con el que cuenta la Subred, permitiendo una adecuada gestion y optimizacion de
la administracién de los diferentes estados (préstamos, devoluciones, transferencias, eliminaciones) de los expedientes administrativos y misionales de los archivos de gestién y
central.

Alcance: El proyecto involucra la formulacion de los lineamientos, parametrizacion y puesta en marcha del expediente virtual y digital de las series administrativas y misionales de las
dependencias que conforman la Subred Sur Occidente.

|Responsab|es del Proyecto: Profesional Especializado Lider Gestion Documental y Profesional Especializado Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Levantar y analizar el modelo - Jefe Sistemas de Informacioén TIC
funcional, la informacién obligatoria, |- Profesional Especializado Lider Modelo funcional para el
componentes técnicos y visuales Gestién Documental 15/11/2018 28/02/2019 - . para €
. . . h - - expediente virtual y digital
para la implementacion del expediente|- Profesional Especializado Gestién
virtual y digital Documental

" . . - Profesional Especializado Lider . .
Identificar y formular los lineamientos . Lineamientos documentales
Gestion Documental

documentales para la conformacién . L L 01/03/2019 31/05/2019 |para el expediente virtual y
. ) - - Profesional Especializado Gestion s
del expediente virtual y digital Documental digital

- Jefe Sistemas de Informacién TIC

Desarroll rametrizacion del - L P
esarrollo y parametrizacion de - Profesional Especializado Lider

software de gestion documental con Parametrizacion del software de

Gestion Documental 01/06/2019 31/05/2020 .
el que cuenta la Subred para el . L . gestion documental
) - - - Profesional Especializado Gestion
expediente virtual y digital
Documental

- Jefe Sistemas de Informacién TIC

Ajustes y montaje ambiente de - Profesional Especializado Lider Ambiente de pruebas software
pruebas expediente virtual y digital en |Gestién Documental 01/06/2020 31/08/2020 de gestién documental
el software de gestion documental - Profesional Especializado Gestion

Documental

- Jefes Dependencias Subred

Capacitacion de los colaboradores de |- Profesional Especializado Lider S
Cronograma de capacitacion

la Subred en cuanto al expediente Gestion Documental 01/06/2020 31/08/2020 -
. . . L . dependencias Subred
virtual y digital - Profesional Especializado Gestion
Documental

- Jefe Sistemas de Informacién TIC

- Jefes Dependencias Subred Software gestién documental

E_ntrada e_n.producmon expediente - Pro_ffeswnal Especializado Lider 01/09/2020 En adelante  |expediente virtual y digital en
virtual y digital Gesti6on Documental roduccion
- Profesional Especializado Gestion p
Documental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Entrega de Hitos spftwarg gestlor.\ ) Hltoslflnallzados /ll-’htos propuestos Creciente 100%
documental expediente virtual y digital |para implementacion
Capacitacion dependencias en Dependencias capacitadas / Total -
. . L . C 1t 100%
expediente virtual y digital Dependencias Subred * 100 reciente ’

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

- Jefes Dependencias

- Jefes . o
A - Profesionales Especializados
- Profesionales .
Humano - Técnicos - Profesionales
. - Técnicos operativos
- Auxiliares

- Auxiliares de informacion

- Software gestion documental

- Servidores

- Equipos: PCs, lectoras cédigos
de barras, etc.

Tecnolégicos

Econémicos - Prespuesto Anual
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INombre: Desarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD

Objetivos:

- Implementar programas, lineamientos, la adopcién de normas y politicas sobre administracién de documentos, a través de la aplicacién de los procedimientos establecidos para el
manejo de la correspondencia y de la gestion documental de la entidad.

- Adoptar los programas de capacitacion para los funcionarios de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E relacionados con la gestion documental y gestién de
archivos.

Alcance: Eldesarrollo e implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD de la Subred Sur Occidente incluye desde el desarrollo de los programas definidos para la
Gestion Documental, hasta el cumplimiento de las metas del Subproceso establecidas y articuladas con el Plan Operativo Anual, el Plan de Desarrollo Institucional y el Plan de
Desarrollo Distrital en el eje estratégico institucional.

|Responsab|es del Proyecto: Profesional Especializado Lider Gestiéon Documental y Profesional Especializado Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

- Profesional Especializado Lider

Planeacion, socializacion e inicio de  |Gestion Documental Cronograma implementacion
implementacion del PGD - Profesional Especializado Gestion 01/11/2018 28/02/2019 PGD

Documental
Desarrollo y elaboracion de los - Profesional Especializado Lider
programas especfficos: Gestion Documental Programa de Gestion de
- Programa de Gestién de - Profesional Especializado Gestion 01/03/2019 28/02/2020 Documentos Electrénicos
Documentos Electrénicos Documental

» . » - Profesional Especializado Lider T
Formulacién y ejecucién Plan - Plan Institucional de
Gestién Documental

Institucional de Capacitacién en 01/03/2019 28/02/2020 |Capacitacion en Gestién

Gesti6n Documental y Archivo - Profesional Especializado Gestion Documental y Archivo
Documental

- Profesional Especializado Lider

Seguimiento y control a las )
9 Y Gestién Documental

- Informe de Seguimiento a los

actividades de implementacion . - L. 02/03/2019 30/06/2020 |Planes Operativos o de Gestién
- Profesional Especializado Gestién
propuestas para el PGD del PGD
Documental
: - Profesional Especializado Lider - Planes de mejoramiento PGD
Desarrollo de planes de mejora de Gestién Documental - Planes de Accién por Proceso
acuerdo a los resultados de las . - L. 01/01/2020 30/06/2020 . p
L o - Profesional Especializado Gestién - Informe de Seguimiento de
actividades de seguimiento y control . -
Documental Plan de Mejoramiento
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Desarr,qllo y elaboracién Programas |# Programas elaborados / # Creciente 100%
Especfficos Programas a Desarrollar
Implen?('entamon Programas Programas |mplementados / Creciente 100%
Especfficos Programas a implementar

RECURSOS

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

- Directivos Subred Sur Occidente

- Directivos ;
- Jefes Dependencias
- Jefes . o .
. - Profesionales Especializados Gestion Documental
Humano - Profesionales .
o - Profesionales

- Auxiliares ) .

o - Tecnicos operativos
- Técnicos

- Auxiliares de informacion

- Software gestién documental

- Servidores

- Equipos: PCs, lectoras cédigos
de barras, etc.

Tecnolégicos

- Bodegas y/o depositos de
archivos de gestién
Infraestructura - Estanterfa liviana

- Vehiculos para transporte de
informacioén

- Carpertas fisicas
Insumos - Cajas X200
- Elementos de papeleria y archivo

Econémicos - Prespuesto Anual
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El mapa de ruta obedece al desarrollo y ejecucion de cada uno de los proyectos
planteados, teniendo en cuenta el tiempo que tomara realizar cada una de las

actividades programadas:

Proyecto

Tiempo

Corto plazo| Mediano plazo

Largo plazo (4 afios en adelante)

2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Desarrollo e implementacion del Programa
de Gestion Documental, implementacion
Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Implementacion de sistemas de
informacién - TICS, expediente
electrénico Historias Clinicas

Formulacion, desarrollo e implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion -
SIC

Desarrollo e implementacion del Programa
de Gestion Documental, elaboracion
Tablas de Valoracién Documental - TVD

Implementacion de sistemas de
informacién - TICS, expediente virtual y
digital

Desarrollo e implementacion del
Programa de Gestion Documental - PGD

10. SEGUIMIENTO

El seguimiento, control y evaluacion del PINAR se realizara de acuerdo con la
metodologia formulada por el Area de Planeacion aplicando el ciclo PHVA determinado
por esta area para el seguimiento, control y mejora de la Visién Estratégica del PINAR,
los objetivos y los proyectos propuestos; con estas metodologias se mide la eficiencia y
eficacia de los proyectos y entregables descritos en el presente Plan Institucional de
Archivos — PINAR, a través de la formulacion de los Planes Operativos Anuales.
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