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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Teniendo en cuenta la importancia de los documentos producidos y recibidos por la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., como parte del patrimonio documental
de la ciudad de Bogota y como soporte esencial para la gestibn administrativa, técnica,
cientifica y legal, se formula el Programa de Gestién Documental (PGD). Este instrumento
establece los lineamientos, politicas y acciones necesarias para garantizar el adecuado manejo
de la informacion durante todas las fases del ciclo vital de los documentos, asegurando su
autenticidad, integridad, disponibilidad y acceso.

El PGD se fundamenta en lo dispuesto en la siguiente normatividad:

1.

Constitucion Politica de Colombia, en el articulo 15. “Todas las personas tienen derecho
a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas”

Ley 594 de 2000, Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones, articulo 21. “Programas de gestion documental. Las entidades
publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar
el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales”

Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultural, dado a sus lineamientos, se presenta a continuacion los articulos
relacionados con el Programa de Gestiéon Documental:

Articulo 2.8.2.5.10: “Obligatoriedad del programa de gestion documental. Todas las
entidades del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual.”

Articulo 2.8.2.5.11: “Aprobacion del programa de gestion documental. El Programa de
Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el Comité
Interno de Archivo en las entidades del orden territorial...”

Articulo 2.8.2.5.12: “Publicacion del programa de gestion documental. EI Programa de
Gestion Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva
entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte
del Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad...”
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La implementacion de este programa permite que la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur Occidente cuente con documentos y expedientes debidamente organizados, conservados y
disponibles, de manera que respalden sus procesos misionales y de apoyo, fortalezcan la toma
de decisiones y faciliten el acceso a la informacién publica, en beneficio tanto de los usuarios
internos como de la comunidad en general.

El PGD articula de manera transversal a todas las dependencias de la entidad, integrando la
gestion documental con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y con los
diferentes niveles de archivo institucional. En concordancia con lo establecido en el articulo
2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, incorpora los ocho procesos de la gestion documental a
través de lineamientos, manuales, procedimientos, instructivos, guias y formatos, los cuales
permiten estandarizar practicas, optimizar recursos y garantizar la preservacion del patrimonio
documental.

En este sentido, el Programa de Gestion Documental se constituye en una herramienta
estratégica para mejorar la eficiencia administrativa, dar cumplimiento a la normatividad vigente
y consolidar la transparencia y la rendicion de cuentas ante la ciudadania.

“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."

Pagina 6 de 46



PROGRAMA DE Version:

!i Secretaria de Salud GESTION FeChba de'
Subred | da de Servicios de Salud aprobacion:
. ubre nt.egra 3 de >ervicios de Salu DOCUMENTAL - p .
Sur Occidente E.S.E. . ALCALDIA MAYOR
PGD Cadigo: DE BOGOTA D.C.

1.2 DEFINICIONES

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado: Establecimiento publico encargado
de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la
nacion y de la conservacion y la difusiéon del acervo documental que lo integra y del que se le
confia en custodia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histoérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentaciéon que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacién,
depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Grupo asesor del alta Direccion, responsable
de cumplir y verificar el cumplimiento las politicas archivisticas, de igual forma, efectuar la
revision y aprobacion de los instrumentos archivisticos definidos en la normatividad vigente.
Con la finalidad de garantizar la administracién de los documentos e informacion durante todo
su ciclo vital, en concordancia con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion (AGN) y por
el Archivo de Bogota.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el
proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”’, hasta el momento en que se adoptd la definicidbn de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizaciéon documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retenciéon y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o

reproduccion.
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Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines
de consulta posterior.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Fondo Documental acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfiimacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales o
medios tecnolégicos empleados.

Tablas de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.
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Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
del ciclo vital.

1.3 OBJETIVO

Orientar la Gestion Documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E. a través de la ejecucion de los ocho (8) procesos de la Gestion Documental, a fin de
gestionar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica.

1.4 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental se enmarca en los ocho (8) procesos de la gestidn
documental establecidos en la normatividad vigente, el cual permite la correcta administracion,
organizacion, conservacion, preservacion y acceso a los documentos fisicos y electronicos de
los archivos de gestion y central de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente.

A su vez, servira para que, de manera transversal, las acciones aporten al cumplimiento al
Acuerdo No. 927 de 2024, mediante el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2024-2027 “Bogota Camina Segura”, se
establecen las politicas estratégicas que orientan la accion institucional en la ciudad. Dentro del
articulo 16 — Programas del Objetivo Estratégico “Bogota Confia en su Gobierno”, se incluye el
programa 32: Gobierno abierto, integro, transparente y corresponsable, el cual busca consolidar
una administracion publica cercana al ciudadano, fortalecida en valores de transparencia,
acceso a la informacion, participacion y rendicion de cuentas. Dicho programa se articula
directamente con la politica de gestion documental, en tanto reconoce que la adecuada
administracion de los documentos y archivos es un eje fundamental para garantizar la confianza
ciudadana en las instituciones.

De manera complementaria, el mismo Acuerdo, en su articulo 257, establece como prioridad el
fortalecimiento de la gestion documental y archivistica de Bogota, Fortalecimiento de la gestion
documental y archivistica de Bogota. La Administracion Distrital, de acuerdo con los
lineamientos y alcances al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA definido para el Distrito Capital, establecera una estrategia para el fortalecimiento de la
funcion documental y archivistica de las entidades publicas de Bogota, desde la implementacion
de nuevas soluciones que garanticen la interoperabilidad, neutralidad, adaptabilidad y
flexibilidad tecnoldgica.

Ahora bien, De acuerdo con la necesidad identificada en el Diagndstico Integral de Archivos, se
definen los siguientes objetivos del Plan Institucional de Archivos — PINAR, orientados al
fortalecimiento de la gestion documental de la entidad. Los siguientes objetivos buscan
consolidar practicas que garanticen la correcta administracion, organizacion, conservacion y
acceso a los documentos e informacion, durante todo su ciclo vital.
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Imagen de los objetivos del Plan Institucional de Archivos — PINAR — 2025 al 2027

El grupo interdisciplinario que interactua en la elaboracion y puesta en marcha es el siguiente:

REQUERIMIENTO

RESPONSABLE

FUNCION Acuerdo 015 de 2017 — Acuerdo 147 de
2023

JURIDICO

Oficina Juridica

Articulo 3. Orientar a la Gerencia, y a las demas
dependencias de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E., los asuntos de caracter
juridico y legal

ADMINISTRATIVO

Subgerencia
Corporativa

Articulo 18. Dirigir y liderar la formulacion de politicas,
planes y programas de las Direcciones

de Gestion del Talento Humano, Administrativa,
Financiera y Contratacion, realizar el seguimiento y
evaluar su cumplimiento.

- Disefiar mecanismos tendientes a la recepcion,
tramite y resolucién oportuna de

las quejas y soluciones que los ciudadanos y
funcionarios publicos formulen, relacionados con el
cumplimiento de la mision de la Subred, en los
términos que la Ley senale.

- Vigilar las actividades dirigidas a la custodia de la
memoria institucional, clasificacion, organizacion y
configuracion del archivo central de la Subred,
conforme a las normas que determinen la materia.

Direccién
Administrativa

Articulo 21. Administrar, gestionar y suministrar de
manera oportuna y eficiente los recursos fisicos y
bienes necesarios para el normal funcionamiento de
los procesos de la subred, garantizando su custodia y
salvaguarda.

- Gestionar oportunamente la informacién que
requieran los procesos internos, entes

externos y fiscalizadores.
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REQUERIMIENTO RESPONSABLE FUNCION Acuerdo 015 de 2017 — Acuerdo 147 de

2023

Articulo 4. Gestionar el analisis de la informacion
administrativa, financiera, costos y asistencial
efectuando las recomendaciones que permitan la
toma de decisiones gerenciales y estratégicas, de
manera oportuna y veraz

Oficina Asesora de
Desarrollo Institucional

Articulo 20. Preparar, en coordinaciéon con la Oficina
ECONOMICO Asesora de Desarrollo Institucional, el

anteproyecto anual de presupuesto, de acuerdo con
los lineamientos que se establezcan desde
Direccion Financiera Secretaria Distrital de Hacienda y Secretaria Distrital
de Salud.

- Garantizar la disponibilidad oportuna de los
recursos financieros, que permitan atender las
obligaciones con los diferentes grupos de interés.

Articulo 11. Administrar y aplicar las politicas y
tecnologias que garanticen la seguridad de los
sistemas de informacion de la Subred.

- Definir las necesidades que en materia de
infraestructura de TIC requiera la subred y gestionar
los proyectos que correspondan con las mismas.

- Liderar la incorporacion de nuevos sistemas de
informacion que potencien el mejoramiento de
procesos y procedimientos de la subred.

- Liderar y Coordinar los procesos de desarrollo,
mantenimiento y soporte las TIC, propiciando la
funcionalidad, disponibilidad, seguridad, confiabilidad,
continuidad y oportunidad del software, hardware y
comunicaciones.

Oficina de Sistemas de

Leloeilian Informacioén - TIC

Articulo 5. Gestionar las estrategias de comunicacién
de la entidad de conformidad con los parametros
establecidos por la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E., en coordinacién con la
Secretaria Distrital de Salud.

Oficina Asesora de
Comunicaciones

GESTION DEL CAMBIO

Articulo 19. Dirigir la elaboracion, desarrollo y
evaluacion del Plan de Capacitacién Institucional, los
programas de induccién, reinduccion y
entrenamiento, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Direccion de Gestion
del Talento Humano

Articulo 6. Verificar que los controles definidos para
los procesos y actividades de la organizacién se
SEGUIMIENTO Y CONTROL Oficina de Control cumplgn por los r(’-)sponsables de su ejecuciéon y en
Interno especial, que las areas o empleados encargados de
la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion;

1.5 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas
de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., y en general a las partes
interesadas (entes de control y ciudadania), facilitando los mecanismos de participacion
ciudadana, segun lo descrito en el Manual de Informacion y Servicio al Ciudadano (03-01-MA-
0001) y canales de atencion a la ciudadania de la entidad.

“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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1.6 APLICACION DEL PROGRAMA

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. presenta como Politica
Institucional de Gestion Documental su compromiso de implementar las mejores practicas para
la correcta gestion de sus documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar
hacia el cumplimiento de su vision institucional, logrando estandares superiores de calidad,
promoviendo la docencia, investigacion e innovacion, auto sostenibilidad y gestion ambiental,
fomentando el bienestar de los colaboradores de tal manera que impacté positivamente en la
calidad de vida de la ciudadania; para ello reconoce la importancia de los documentos que se
producen en la entidad en el cumplimiento de su misién, y los identifica como evidencia
fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de decisiones basadas en
antecedentes, por lo tanto, garantizara en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite,
gestion, conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacion y la
comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las necesidades informativas de
los funcionarios, entes judiciales, de control y de la comunidad en general.

1.6.1 El PGD como parte de la politica institucional de gestion documental

El Programa de Gestion Documental hace parte de la Politica Institucional de Gestion
Documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., aprobada por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en los siguientes términos:

La Entidad reconoce que sus documentos representan una fuente histérica de informacién y
forman parte del patrimonio documental del Distrito, es por ello que realiza transferencia de
aquellos documentos al Archivo Histérico de la ciudad que, por su valoracion primaria y
secundaria, han adquirido un valor histéricos, cientificos, culturales, o de investigacion
significativo para la ciudad.

La Politica de Gestién Documental se ejecutara bajo el liderazgo del Despacho del Gerente, la
Subgerencia Corporativa y la Direccion Administrativa en el marco de sus niveles de
competencias. La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., declara que
todos sus funcionarios son responsables, en armonia con la asignacion de responsabilidades
que hacen las Leyes 594 de 2000 y 734 de 2002, de ejecutar esta politica en el desarrollo de
sus actividades y se compromete a incorporar y mantener actualizado dentro de su plan de
capacitacion, una programacion especifica de gestiéon documental a través de la Direccion de
Gestion del Talento Humano, asi mismo, a realizar la planeacion de su gestion documental y la
incorporaciéon de nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién a través de la Oficina
Asesora De Desarrollo Institucional y la Oficina de Sistemas de Informacion - TIC.

“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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2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

2.1 Normativos

La normatividad aplicable al Programa de Gestion Documental se encuentra plenamente
identificada en el Normograma del Subproceso de Gestion Documental, instrumento que
consolida las disposiciones legales, reglamentarias y directrices emitidas por el Archivo General
de la Nacion, el Archivo de Bogota y demas entidades competentes. Este nhormograma permite
garantizar la adecuada aplicacion de los lineamientos en materia archivistica, asegurando
coherencia con el marco juridico vigente. Para efectos de consulta, dicho normograma se
encuentra disponible en el Sistema de Gestion de la Entidad.

El Programa de Gestion Documental es aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, el cual se encuentra conformado y reglamenta sus funciones mediante Resolucion
0358 del 04 de junio de 2019.

2.2 Econémicos

En concordancia con lo que se defina en el Plan Institucional de Archivos PINAR, los recursos
economicos que permitan la ejecucion del Programa de Gestion Documental - PGD, para el
cumplimiento de la actividades, metas y objetivos definidos, proviene del Presupuesto de
Gastos de Funcionamiento, el cual se encuentra publicado en la pagina web de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., en las siguientes rutas:

* Plan anual de adquisiciones link:
https://subredsuroccidente.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/contratacion-2/

* Presupuesto aprobado link:
https://subredsuroccidente.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/planeacion-2/

¢ Plan Institucional de Archivos Link:
https://subredsuroccidente.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion/datos-abiertos-2/

2.3 Administrativos

Los requisitos administrativos hacen referencia a la necesidad de integrar el Programa de
Gestion Documental (PGD) con las funciones y estructura administrativa de la entidad. Para dar
cumplimiento a estos requisitos, la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E. cuenta con la siguiente estructura y recursos para la ejecucion de los procesos de
Gestion Documental:

e EI Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E., es la maxima instancia asesora de la gestion documental
de la Entidad, el cual reglamenta sus funciones mediante Resolucion 0358 del 04 de
junio de 2019.

“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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¢ La Direccién Administrativa es la oficina a nivel directivo que tiene a su cargo la funcion
archivistica y la representacion institucional ante el Archivo de Bogota y Archivo General
de la Nacion

e La instancia coordinadora, ejecutora y responsable del seguimiento a la implementacion
del Programa de Gestion Documental en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E., es la Direccion Administrativa, la cual tiene la responsabilidad de
liderar el desarrollo institucional de la gestibn documental, mediante la ejecucion de
actividades técnicas y administrativas orientadas a la planificaciéon, manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida en la Entidad, desde su creacion
hasta su disposicion final, esto con el objetivo de facilitar el acceso a la informacién y
garantizar la conservacion del acervo documental de cada dependencia, asi mismo,
tiene a su cargo la administracion del Archivo Central y la prestacion del servicio de
correspondencia de la Entidad.

e La Direccién Administrativa cuenta con talento humano destinado al desarrollo de las
actividades en el marco del proceso de gestion documental.

e Cada oficina productora de documentos cuenta con su archivo de gestion, el cual se
esta organizado mediante la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental — TRD
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos y segun lo estipulado en la Resolucion
No.0031 de 2020.

2.3.1 Niveles de responsabilidad

Se presenta la estructura organizacional de la Entidad segun el Acuerdo 015 de 2017, que
define las funciones relacionadas a la gestion documental en cabeza de la Direccion
Administrativa, segun lo establecido en el articulo 21.
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Para el adecuado desarrollo de las actividades establecidas en el Programa de Gestion
Documental - PGD, la Entidad ha definido los siguientes niveles de responsabilidad:
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Responsable Rol Actividades

Le corresponde a la Direccion Administrativa la
coordinacion general de la gestibn documental,
garantizar la prestacion de los servicios archivisticos
y la formulaciébn de programas, estrategias y
proyectos de regulacion interna necesarios para
desarrollar la Gestion Documental en la Entidad

Direccion Administrativa Representacion

Coordinar y hacer seguimiento de la gestion
documental, con base en lo expuesto en las
Coordinacion y disposiciones legales, manuales de funciones,
Seguimiento procedimientos y demas normas relacionadas, de
igual forma administra el Archivo Central de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

Subgerencia Corporativa

Direccién Administrativa

Revisar y presentar ante el Comité Institucional de
Gestion 'y Desempefio las politicas, planes y
Direccion Administrativa Asesoria programas de trabajo y de la toma de decisiones en
aspectos relacionados con la organizacién, manejo,
control y acceso de los documentos de la Entidad.

Revisar y aprobar las politicas, planes y programas
de trabajo y de la toma de decisiones en aspectos
relacionados con la organizacién, manejo, control y

Integrantes del Comité acceso de los documentos de la Entidad.
Institucional de Gestién y Asesoria
Desempefio Aprobar las Tablas de Retencion Documental y

Tablas de Valoracion Documental para su respectivo
tramité de convalidacion ante el Consejo Distrital de
Archivos.

Con fundamento en el CAPITULO 3, articulo 1.3.1 del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Custodia 'y Nacion, los jefes de las dependencias son
Directores y jefes de Oficina Organizacion de los | responsables del Archivo de Gestién de su oficina.
Archivo de Gestion | Teniendo en cuenta los principios de procedencia y
orden original, el ciclo de vida de los documentos y el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Todos los servidores publicos y contratistas que
desarrollan actividades enmarcadas en el subproceso
de gestion documental son responsables de:

a) Cumplir con los mas rigurosos principios de la ética
profesional, las leyes y disposiciones que regulan su
actividad y actuar siempre guiados por los valores de

Servidores publicos y Actividades de Gestion | la Entidad, que les confia la mision de organizar,

contratistas del Subproceso

- Documental conservar y poner al servicio de la comunidad, la
de Gestién Documental. . . .
documentacion que hace parte del patrimonio

documental.

b) Velar por la integridad, autenticidad, veracidad,
fidelidad, organizacion y control de la informacién de
los documentos de archivo y seran responsables de
su almacenamiento y conservacion, asi como de la
prestacion de los servicios archivisticos.

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

Todos los servidores publicos y contratistas son
responsables de:

a) Cumplir con la organizacion, custodia y cuidado de
los documentos que generen y reciban en el
desarrollo de las actividades propias de su cargo o de
sus obligaciones contractuales, aplicando la
regulacion de gestiéon documental
Todos los servidores publicos Produccion b) Utilizar la informacion generada o a la que tuvo
y contratistas de la Subred D acceso durante la ejecucion de sus funciones o
) ocumental L . -

Sur Occidente E.S.E. actividades contractuales, estricta y exclusivamente

para los fines determinados por las mismas.
c) Todo servidor publico y contratista al desvincularse
de la Entidad o al trasladarse de dependencia,
entregara los documentos y archivos a su cargo
debidamente inventariados y solicitara el visto bueno
del jefe de la dependencia y hara devolucién de los
documentos que se encuentren en consulta al archivo
central antes de la finalizacion del vinculo contractual.

2.4 Tecnolégicos

la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. en la actualidad cuenta un
Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo (SGDEA), denominado Agil Salud
Documental, este aplicativo ha facilitado aspectos como: la recepcion, distribucién, creacion,
aprobacion y firma de documentos generados por las diferentes dependencias de la entidad,
adicionalmente, permite centralizar de una forma jerarquica los documentos y expedientes
electronicos, conforme a lo establecido en los ocho (8) procesos de gestiéon documenta.

[ | e oxegrada de Servicios de Salud

B suroccidenteEsE.

G Agilsalud .

Documental

Por otro lado, la entidad a través del Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones PETIC, se identifican los siguientes sistemas de informacién que apoyan
desde lo misional, transversales y de apoyo:
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SISTEMAS DE INFORMACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE

E.S.E.
NOMBRE TIPO DESCRIPCION CATEGORIA
Registro de historia clinica electronica para todas
DINAMICA GERENCIAL EHR (Sistema de | las especialidades y servicios, agendamiento de MISIONAL
HOSPITALARIA registro clinico) | consulta, programacién quirirgica, administracion
hospitalaria.
EMR (Sistema de
LIS — ENTERPRISE Informacién Sistema de laboratorio clinico MISIONAL
médica)
EMR (Sistema de
AVANTAGE Informacion Sistema de radiologia MISIONAL
médica)
ALMERA — SGI SGI' ’(Si.s.tema de | Sistema de gdministracién y control Qe procesos MISIONAL
gestion integrado) | en torno al sistema de gestion de calidad
ERP (Sistema de
DINAMICA GERENCIAL informacion Facturacion, cartera, cuentas por pagar, activos MISIONAL
HOSPITALARIA administrativoy | fijos, tesoreria, presupuesto, némina.
financiero)
2:2%? gg Sistemas que permite implementar los ocho (8)
AGIL SALUD Documentos procesos de la ges’tlo.n docurpeqtal para los APOYO
- documentos electrénicos, asi mismo, la
Electrénicos de L . e
. administracion de los documentos fisicos.
Archivos
Ater]0|on al Usugrlg - ASISTENCIAL SeQU|mlento dg |nforma0|on asistencial de APOYO
Pacientes Hospitalizados pacientes hospitalizados
Vacunacion - PAIWEB ASISTENCIAL X\éegaslilj’vice para actualizar PAI WEB Ministerio APOYO
Vacunacién - COVID ASISTENCIAL S?gmmlento y control de vacunacion de COVID APOYO
afio 2020
Tableros de Control - ASISTENCIAL | Control de sendas Capital salud APOYO
Sendas Capital Salud
Mujeres en Edad Fertil- | r\q|sTENCIAL | Control de mujeres en edad fértil APOYO
Planificacion
Recurso Odontologia ASISTENCIAL | Control de dispositivos de recurso en odontologia | APOYO
Recurso Tgrapia ASISTENCIAL Cont.rol de; dispositivos de recurso en terapia APOYO
Respiratoria respiratoria
Censo de Camas APP ASISTENCIAL :j/erlflcamon estado actual y actualizacion del censo APOYO
e camas
Censo de Camas ASISTENCIAL Gestién y 'c’ontrol del censo de camas parta APOYO
Aplicacion Web actualizacion en DGH
Tablero de Indicadores ASISTENCIAL Bl de indicadores de la subred APQOYO
Gestantes ASISTENCIAL | Control de gestantes de la Subred desde la HC APOYO
Epidemiologia - BAI . . .
(Busqueda activa ASISTENCIAL Cruce de informacion de SIVIGILA vs atencion de APOYO

institucional)

Dx centinela
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E.S.E.
NOMBRE TIPO DESCRIPCION CATEGORIA
Farmacia - Unidosis ASISTENCIAL Aplicativo de contro! y gestidon de reenvase y APOYO
(reempaque y reenvase) reempaque de medicamentos
Farmacia - Unidosis Aplicativo de control y gestién de reenvase y
(reempaque y reenvase) ASISTENCIAL | reempaque de medicamentos, funcionalidades APQOYO
Adicion funcionalidades adicionales
Central de Mezclas Manejo, control y formulacién de nutriciones
(Nutricién Parenteral ASISTENCIAL 19, y APOYO
parenterales adulto
Adulto)
Gestioén Particulares ASISTENCIAL | Administracién y gestion de pacientes particulares | APOYO
Carga de resultados de TSH USS la Victoria y
TSH ASISTENCIAL consulta por parte de SISSSO APOYO
Igé?g;%;?;:go Gestion de tramites de personal de planta
. ASISTENCIAL | (certificaciones laborales, desprendibles y APQOYO
Laborales, Desprendibles, oo . f
| - certificado ingresos y retenciones)
ngresos y retenciones
Talentp Humano ASISTENCIAL Gestion de Situa}ciones Administrativas de personal APOYO
(Permisos) de planta (Permisos)
Talllento. Humano ASISTENCIAL Gestion de $|tua(?|ones Administrativas de personal APOYO
(Licencias) de planta (Licencias)
Sistema que permite el registro de incidentes
Mesa de ayuda ASISTENCIAL reportados’ por las diferentes areas, con e|.0bjetIVO APOYO
de que el area competente efectué las acciones
correspondientes.
Talento Humano Maodulo en Suresoc para llevar a cabo las
: ASISTENCIAL | elecciones de los diferentes comités de la APOYO
(Votaciones) NS
institucion
Horas laboradas ASISTENCIAL Maodulo en Suresoc para reglstrarllas horas APOYO
contratadas del personal asistencial
Maodulo en Suresoc para crear la cuenta de cobro
Cuentas de cobro ASISTENCIAL del personal de OPS APOYO
Contratacion ASISTENCIAL Maodulo en Suresoc para certificaciones y carga de APOYO
Info de OPS
Dashboard CDA's ASISTENCIAL | Tablero de control de consulta de CDA's APOYO
Dashboard Alertas y ASISTENCIAL Taplerp de control grafico complementario en APOYO
egresos Gestantes aplicativo gestantes
Dashboard TSH ASISTENCIAL Taplerp de control grafico complementario en APOYO
aplicativo TSH
Dashboard HelpDesk ASISTENCIAL %a(l:alsero de control de consulta de Mesa de ayuda APOYO
Dashboard Talento
Humano (Cargos planta - ASISTENCIAL Tablero de control de consulta de Cargos de planta APOYO

ocupados, disponibles)

(Disponibles - Ocupados)
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SISTEMAS DE INFORMACION DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE

E.S.E.

NOMBRE TIPO DESCRIPCION CATEGORIA
Dashboard Talento
Humano (Control ASISTENCIAL | Tablero de control de recargos personal de planta | APOYO
recargos)
Dashboard Desarrollos ASISTENCIAL Tablero de control de desarrollos APQOYO
Dashboard Recurso ASISTENCIAL | Tablero de control de desarrollos APOYO
Odontologia
Dashboard Recurso ASISTENCIAL | Tablero de control de desarrollos APOYO
Terapias
a‘:‘:fn?ard Medicina ASISTENCIAL | Tablero de control de desarrollos APOYO

2.5 Gestion del Cambio

La gestion del cambio debe incidir en una nueva actitud y mentalidad de todos los funcionarios
de la entidad, con el fin de que exista participacion por parte de los servidores publicos y
contratistas en general, en estrategias virtuales y/o presenciales, que permitan participar de una
manera innovadora en funciéon de generar una cultura archivistica y documental, dentro de un
proceso constante de mejoramiento continuo.

Teniendo en cuenta lo anterior, mediante el Plan Institucional de Capacitaciones (PIC), se
capacita a los funcionarios publicos y contratistas, con el objetivo de fortalecer la visién de la
gestion documental, asi mismo, es necesario crear conciencia con el fin de apoya la
transparencia, los procesos anticorrupcion, tecnologia, la seguridad de informacion, la eficiencia
en el uso del papel y la conservacién del medioambiente, temas que deben evolucionar en el
tiempo y formar parte de todo un proceso continuo en la gestion del cambio. (Ver Plan
Institucional de Capacitaciéon anual)

La Direccion Administrativa, a través del Subproceso de Gestion Documental, continuara
realizando acompafiamientos técnicos a todas las dependencia, procesos y subprocesos en
materia de Gestion Documental, a fin de construir una cultura de buenas practicas, en cuanto la
administracion de los documentos e informacién generada por la Subred Sur Occidente.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta que el ciclo vital del documento se refiere a las etapas por las que pasa un
documento desde su creacidn hasta su disposicion final, en la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E., se han implementado las siguientes fases de archivo:
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Recepcion de Transferencias
Documentales Primarias
Documentos con tramites finalizados

Fase de baja consulta de la documentacion

Archivo de Gestion

Archivo Central

Oficinas Productoras

Documentos en tramite Documentos que adquieren valores
secundarios para la investigacion
histérica, cientifica o cultural

Imagen del ciclo de vida del documento

Fase activa de la documentaciéon

Procesos de la Gestion Documental

El Programa de Gestion Documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E. establece las directrices, lineamientos y actividades que orientan la
administracién de los documentos a lo largo de su ciclo vital, en cumplimiento de la
normatividad vigente, es por esto que, el programa identifica los siguientes procesos que
conforman la gestién documental.

Valoracién Planificacién

Preservacion a largo

s Produccién
Disposici6n de Gestion y Tramite

documentos

Transferencias Organizacion

Imagen de los procesos de la gestion documental Decreto 1080 de 2015
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3.1 Planeacion

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la planeacion “es el conjunto de
actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico”.

Las herramientas e instrumentos y archivisticos relacionados con la planeacion de actividades
para la implementacion de la Gestion Documental, como el PINAR, el PGD, el SIC, entre otros,
se formularan bajo la metodologia de proyectos a corto, mediano y largo plazo, incluyendo los
responsables, cronogramas y presupuestos indicativos que permitan a la alta direccion asignar
los recursos necesarios en el Plan Anual de Adquisiciones, lo cual se vera reflejado en la
ejecucion del Plan de Accion.

Conforme con lo anterior a continuacion se listan los documentos para la planeacién de la
Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA y pagina web de la
entidad.

Cuadro de Clasificaciéon Documental

Instrumentos archivisticos adoptados por la Subred
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3.2 Produccion

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la produccion “son actividades
destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, area competente para el tramite y los resultados esperados”, por lo
anterior, la Subred Sur Occidente, establece los siguientes lineamientos para la normalizacién
de la produccion documental:

e La produccion de registros de uso comun soélo podra realizarse en los formatos que para
tal fin se produzcan, tales como resoluciones, oficios, circulares, memorandos y actas

e La informacion puede contemplar el uso de soportes diferentes al papel, atendiendo los
principios de la norma NTC 4436 de 1998

e En ningun caso podra utilizarse papel reciclado o papel ecolégico en procesos de
produccion de documentos oficiales

¢ Uso de expedientes hibridos, generados y administrados por el sistema de informacion,
garantizando su conservacién y asegurando que el procedimiento de disposicion se
encuentre tipificado en la Tabla de Retencién Documental.

e El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera ser digital de acuerdo
con el lineamiento de la politica de cero papeles emitidos por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion y el
Archivo de Bogota

e Toda la produccion documental de la entidad debera estar aprobada mediante el control
de documentos del listado maestro de documentos del Sistema Integrado de Gestién y
las Tablas de Retencién Documental.

e Los documentos generados oficialmente deberan ser firmados unicamente por los
funcionarios autorizados para tal fin

Conforme con lo anterior a continuacién se listan los documentos para la produccion de
documentos de la Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA y en la
Pagina WEB de la entidad:

Procesos, Procedimientos
e Instructivos
Actualizados

vo ALMERA

Listado
Maestro de
Documentos

tivo ALMERA

Tablas de Retencion
Documental

Pul
WEB.

3.3 Gestion y Tramite

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, gestion y tramite “es el conjunto
de actuaciones necesarias para el registro, vinculaciéon a un tramite, la distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
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acceso para consulta de documentos, en el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucion de los asuntos”, por lo anterior, las actividades contenidas en
estos documentos permiten atender las solicitudes de los usuarios internos y externos en
funcion del cumplimiento de la misién de la entidad.

Se definen los siguientes lineamientos para la normalizacion del proceso

Los documentos que lleguen a la ventanilla de correspondencia seran verificados con el
fin de que sean competencia de la Subred.

Radicar los documentos asignando un niumero consecutivo en el sistema de informacién
Agil Salud Documental, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.

Los tiempos para tramite de documentos son manejados de acuerdo con la normatividad
vigente, se deben tener en cuenta los tiempos maximos establecidos para el tramite
oportuno de las comunicaciones, en especial lo contenido en el Cddigo Contencioso
Administrativo.

Conforme con lo anterior a continuacion se listan los documentos para la gestiéon y tramite de
documentos de la Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA:

14-06-MA-0002 Manual de correspondencia
13-00-MA-0001 Manual de seguridad de la informacién

03-01-MA-0001 Manual de informacion y atencién al ciudadano de la Subred Sur
Occidente E.S.E.

14-06-GI-0002 Guia de produccion documental y correspondencia

14-06-PR-0001 Consulta y préstamo de expedientes

14-06-PR-0007 Gestién y tramite documental

15-01-PR-0001 Procedimiento de contestacion Derechos de Peticidon

3.4 Organizacion

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, organizacion “es el conjunto de
operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental,
clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente”

Se definen los siguientes lineamientos para la normalizacion del proceso

La creacion, actualizacion y organizacion de los expedientes en los archivos de gestion,
segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD)

Los expedientes identificados en el Fondo Documental Acumulado se organizaran con
base en lo establecido en las Tablas de Valoracion Documental

Los expedientes se organizan respetando el principio de procedencia y el principio de
orden original

Se utilizan unicamente las unidades de almacenamiento definidas por la Entidad en
funcion de la conservacion de la documentacion

Conforme con lo anterior a continuacion se presenta los documentos para la organizacién de
documentos de la Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA y en la
Pagina WEB de la entidad:
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Tablas de
Valoracién
Documental
(TvD)

14-06-IN-0002
Instructivo
organizacién de
archivos

3.5 Transferencias

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, transferencias “es el conjunto
de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de
archivos, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.”

Las transferencias primarias de la Subred Sur Occidente obedecen al cronograma establecido
por la Direccién Administrativa por medio del Subproceso de Gestiéon Documental, en el cual se
definen los lineamientos para la ejecucion de las actividades encaminadas a generar la
transferencia de documentos, verificando la correcta implementacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Por otro lado, es importante tener en cuenta que las transferencias documentales secundarias
responden al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y se formalizan mediante la
elaboracion del Procedimiento de Transferencias Secundarias, este procedimiento tiene como
finalidad establecer los lineamientos, criterios y responsabilidades para la transferencia de los
documentos en custodia del Archivo Central de la Subred Sur Occidente hacia el Archivo de
Bogota, en concordancia con los tiempos de retencion y disposiciones sefialados en las Tablas
de Retenciéon Documental (TRD) o en las Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la
Entidad.

Se definen los siguientes lineamientos para la normalizacion del proceso

e Se elabora el cronograma de transferencias documentales primarias para la Entidad
anualmente, el cual es aprobado por el referente de Gestion Documental.

e Se podran transferir unicamente los expedientes que hayan finalizado su tramite y
cumplido los tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

e Se realiza la organizacion de los expedientes a transferir al archivo central, segun lo
establecido en el procedimiento e instructivo de Organizacion de Archivos.

¢ Los inventarios documentales deben registrar todos los campos que apliquen, definidos
en el FUID para ejecutar el proceso de validacion de las transferencias documentales.

e Las transferencias documentales primarias se realizan mediante la ejecucion de los
procedimientos definidos por la Entidad.
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Los inventarios documentales de las transferencias primarias son unificados con el
inventario documental del Archivo Central

Conforme con lo anterior a continuacion se presentan los documentos para las transferencias
documentales de la Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA y en
la Pagina WEB de la entidad:

14-06-PR-0003
Procedimiento

Tablas de
Retetencion

Transferencia
Documental

Documental

3.6 Disposicion de Documentos

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la disposicion final de
documentos “es la seleccién de documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las

Tablas

de Retencion Documental o en la Tablas de Valoracion Documental”.

Los siguientes lineamientos para la normalizacion del proceso

Implementacién de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental, en los cuales se define la disposicion final de los documentos segun
corresponda.

La eliminacion de los documentos se encuentra en el marco de los tiempos de retencién
y disposicion final de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental. Adicionalmente, se ejecutan las actividades establecidas en el
procedimiento para la eliminacién de los documentos de apoyo en cada una de las
dependencias de la Entidad.

Los inventarios de los documentos a eliminar deberan ser publicados en la pagina web
de la Entidad.

Las transferencias secundarias al Archivo de Bogota de conformidad con las normas
técnicas ISAD-G y NTC-4095

Conforme con lo anterior a continuacién se listan los documentos para la disposicion de
documentos de la Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA y en la
Pagina WEB de la entidad:

-

Tablas de Retencion
Documental (TRD)

Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

g
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3.7 Preservacion a Largo Plazo

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la preservacion a largo plazo
“es el conjunto de acciones estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento’.

Los siguientes lineamientos para la normalizacion del proceso

e Permite la conservacion de los documentos de los archivos de gestion y central

¢ Realizar mantenimiento a las areas y/o depdsitos de archivo en la Entidad

o Establecer acciones periddicas para la limpieza y saneamiento ambiental (desinfeccion,
desratizacion, desinsectacion) a las unidades de almacenamiento y depdsitos de
archivo.

o Disponer de espacios adecuados para almacenar la documentacion generada en la
Entidad, independiente de su soporte

o Establece medidas para la preservacion digital, incluyendo migracion, conversion,
respaldo y control de obsolescencia tecnologica.

e Aporta lineamientos técnicos para infraestructura y recurso, como condiciones de
almacenamiento, control ambiental, sistema de seguridad y tecnologias de preservacion.

e Se ejecutan los planes establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion

e Implementar los requerimientos funcionales del SGDEA para los documentos
electrénicos de archivo,

Conforme con lo anterior a continuacion se presenta los documentos para la preservacion a
largo plazo de documentos de la Subred, los cuales se encuentran publicados en la Pagina
WEB de la entidad:

Sistema Integrado de Plan de Conservacién Plan de Preservacion
Conservacion - SIC Documental Digital a Largo Plazo

3.8 Valoracion

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la valoracion “es el proceso
permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual
se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion
temporal o definitiva).”

Los siguientes lineamientos para la normalizacion del proceso

e Elaboracion, actualizacion e implementacion del Cuadro de Clasificacion Documental
La elaboracion, actualizacion e implementacion de Tablas de Retencién y/o Valoracion
Documental

e Elaboracion de las fichas de valoracion documental conforme a los lineamientos
establecidos por el Archivo de Bogota
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La revisién periddica de la produccion documental de la entidad y de las series,
subseries y tipos documentales

Conforme con lo anterior a continuacion se listan los documentos para la valoracién de
documentos de la Subred, los cuales se encuentran publicados en el aplicativo ALMERA y en la
Pagina WEB de la entidad:

4,

Cuadro de Clasificacion Documental
Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental
Fichas de valoracion Documental
14-06-PR-0010 Procedimiento Valoracion documental

FASE DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

La implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) en la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. contempla un desarrollo progresivo estructurado en
fases estratégicas, que permiten garantizar su adecuada ejecucion y sostenibilidad en el
tiempo. Dichas fases se proyectan en tres horizontes: a corto plazo (12 meses); a mediano

plazo (24 meses), y a largo plazo (48 meses).

NO.

FASE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DE EJECUCION

CORTO

MEDIANO | LARGO

Elaboracion

Diagnostico Integral de Archivos

Direccion
Administrativa

X

Andlisis, disefio y articulacién
del PGD en el proceso de
actualizacion.

Direccion
Administrativa

Oficina de Desarrollo
Institucional

Oficina de Sistemas de
Informacion - TIC

Aprobacion del PGD

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Ejecucion

Ejecucién y seguimiento a las
actividades definidas en el
cronograma de implementacion
del PGD

Subgerencia
Corporativa
Direccion
Administrativa

Apropiacion de los lineamientos
definidos en el PGD mediante el
Plan Institucional de
Capacitaciones.

Direccion de Gestion
del Talento Humano
Direccion
Administrativa

Divulgacién de
metodolégicos

aspectos

Direccion
Administrativa

Seguimiento

Verificacion de la ejecucion y
desarrollo de las actividades
establecidas

Control de la implementacién de
la gestion documental mediante
los indicadores definidos.

Subgerencia
Corporativa
Direccion
Administrativa
Oficina de Control
Interno

Mejora

Definir e implementar acciones
correctivas y preventivas
identificadas como resultado de

Direccion
Administrativa
Oficina de Control

X X
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PLAZO DE EJECUCION
NO. FASE ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO | MEDIANO | LARGO
la gestion Interno
Plan de mejoramientos

La Subred Integrada de Servicios de Saludo Sur Occidente E.S.E., las actividades de
implementacién estan sujetas a la asignacion de recursos econdémicos y recurso humano, asi
mismo, las actividades propuestas estar articuladas en la planeacion estratégica y los
indicadores del plan de accién anual. (Ver anexo 1: Cronograma Implementacion PGD).

4.2 Seguimiento

Formulacion, socializacion y
Autocontrol Gestion Documental evaluacion de las actividades Semestral
definidas del PGD

Seguimiento a la formulacion,
socializacién de la
implementacion del Programa
de Gestion Documental

Auditoria interna Control Interno Anual

4.2 Indicadores del proceso de Gestion Documental

Ntimero de actividades ejecutadas en la vigencia conforme al cronograma establecido en el PGD
* 100
o

Total de actividades programadas en el cronograma establecido en el PGD para cada vigencia

5. PROGRAMAS ESPECIFICOS

El Programa de Gestion Documental (PGD) se desarrolla a través de una serie de programas
especificos, los cuales constituyen herramientas técnicas y operativas que permiten materializar
los lineamientos definidos para la adecuada administracion de los documentos en todas las
fases de su ciclo vital. Estos programas responden a los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota, y tienen como finalidad orientar las
acciones institucionales. Su implementacion garantiza que la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E. cuente con procesos estandarizados.

5.1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos

Se establecen los lineamientos que regulan y parametrizan la produccion del patrimonio
documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., mediante
el uso de formas y formularios electrénicos, garantizando que la documentacion generada
PROPOSITO cumpla con los requisitos de fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los datos, en
concordancia con la normatividad archivistica y los procedimientos internos de la Entidad,
contribuyendo asi a la adecuada gestion del ciclo de vida documental y al fortalecimiento
de la Gestion Documental.

e Estandarizar el disefio, uso y control de las formas y formularios electrénicos de la
OBJETIVOS Entidad.

e Implementar lineamientos técnicos y administrativos que permitan unificar criterios
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5.1 Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electrénicos

para la elaboracién, actualizacion y conservacion de los formularios electrénicos,
facilitando la gestion documental.

Este programa constituye una estrategia que apoya la actualizacién y aprovechamiento de
las tecnologias de la informacién en la Subred Sur Occidente, mediante la implementacion
de modelos estandarizados de documentos electrénicos orientados al manejo eficiente,
seguro y oportuno de la informacién institucional.

JUSTIFICACION

Este programa tiene aplicacion en todas las formas y formularios definidos dentro de los
procesos y procedimientos vigentes de la Entidad, por tal motivo, estos documentos
ALCANCE generados constituiran parte integral de las Tablas de Retencion Documental (TRD), en
calidad de tipologias documentales, garantizando asi su adecuada identificacion,
clasificacion y control en el marco del ciclo de vida documental.

e Verificar el listado maestro de documentos en relaciéon con los tipos documentales
definidos en la TRD

e Identificar y evaluar los formatos establecidos en los sistemas de informacion de la
Entidad

e Definir lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento, difusion y administracion
de los documentos creados a través de formas y formularios, se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

Estructura del documento

Mecanismo de produccién de los documentos

Descripcion de metadatos

Mecanismos de autenticacion y control de acceso
Seguridad de la informacion

Interoperabilidad con los sistemas de informacion existentes

ACTIVIDADES

CORWON~

e Gestionar que los formatos se encuentren alineados al Modelo Integral de Planeacion
y Gestion MIPG

e Normalizar los formularios existentes que lo requieran.

e Automatizar los formatos en formularios electrénicos.

Validar los medios de preservacion acorde al Sistema Integrado de Conservacién

(SIC) de la Entidad

Politica de seguridad de la informacién
Politica de Gestion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental CCD
Tablas de Retencion Documental TRD
Listado maestro de documentos

LINEAMIENTOS

Humano
Tecnoldgicos
e Econdmicos

RECURSOS

e Direccién Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur
Occidente

e Oficina de Sistemas de Informacion - TIC: Administrador de los aplicativos y Sistemas
de Informacion

e Todas las Dependencias de la Subred Sur Occidente: Productoras de los documentos
de la entidad

RESPONSABLES

5.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Identificar y aplicar las politicas y acciones orientadas a la gestion, proteccion y
conservacion de los documentos institucionales que, por su valor e importancia, requieren
ser preservados en condiciones especiales, estas medidas buscan garantizar su
integridad fisica y digital, asegurar su disponibilidad a lo largo del tiempo, contribuyendo
asi a la salvaguarda del patrimonio documental y al fortalecimiento de la gestion
institucional de la Entidad.

PROPOSITO

Desarrollar estrategias de identificacion, seleccion y medidas de proteccidon sobre los

OBJETIVO documentos vitales y esenciales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
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5.2 Programa de documentos vitales o esenciales

Occidente E.S.E, con el propodsito de asegurar la continuidad de la prestacion de los
servicios ante siniestros, garantizando el acceso a la informacién y mitigando la pérdida
total o parcial de la informacion.

JUSTIFICACION

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales se establece como una estrategia
fundamental para garantizar la proteccion, conservacion y disponibilidad de la informacion
vital que respalda la continuidad de las funciones misionales de la Entidad, ya que estos
documentos contienen datos indispensables para la toma de decisiones, la atencién de
obligaciones legales, administrativas y financieras, asi como para la preservacion de los
derechos de los usuarios y funcionarios.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales se encuentra establecido para los
servidores publicos que en la ejecucion de sus funciones salvaguarden la informacion
institucional, el presente documento aplica para todos los documentos que en caso de

ALCANCE siniestro sean vitales para la continuidad de la operacion de la Subred Sur Occidente, el
documento parte desde la identificacion de los documentos vitales de la entidad hasta la
conservacion y preservacion de estos.

e Recopilar y analizar los procesos de la Entidad

e Seleccionar los procesos estratégicos de la Entidad

e Determinar los recursos minimos necesarios para la operacion de procesos
estratégicos identificados

¢ Identificar los recursos criticos

e Definir las estrategias de continuidad de la operacion

ACTIVIDADES e Analizar los recursos criticos y locaciones para la continuidad
[ ]

Elaborar y ejecutar los planes de continuidad, en esta fase se define en dénde se
continuara con la operacion

Estimacion de costos y afectaciones de la crisis

e Realizar la formalizacion y descripcion detallada de los procedimientos para dar
cumplimiento a las estrategias

Establecer los grupos encargados de los planes de continuidad de operaciones
Realizar las practicas de mejora continua para los planes

LINEAMIENTOS

Politica de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos PINAR

Tablas de Retencion Documental TRD

Tabla de Valoracion Documental

Fichas de Valoracion Documental

Matriz de valoracion y nivel de riesgo de las series y subseries documentales

Humano

RECURSOS e Tecnologicos
e Econdmicos
e Direccion Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur
Occidente
e Oficina de Sistemas de Informacion - TIC: Administrador de los aplicativos y Sistemas
RESPONSABLES de Informacion

e Oficina Asesora de Comunicaciones: Apoyar la divulgaciéon y socializacion del
programa

e Todas las Dependencias de la Subred Sur Occidente: Productoras de los documentos
de la entidad
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5.3 Programa de gestion de documentos electronicos

PROPOSITO

Delimitar los mecanismos aplicables a los documentos electronicos producidos como
resultado de la gestion de la Subred Sur Occidente, asegurando que su administracion
cumpla con las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad, en
concordancia con los procesos de la gestion documental y la normatividad archivistica
vigente.

OBJETIVOS

Establecer lineamientos para gestionar los documentos de archivo que se encuentren en
medios digitales de almacenamiento y sean considerados como documentos electronicos
de archivo, o bien hagan parte de expedientes electronicos o hibridos de archivo, en cada
una de las etapas del ciclo de vida, desde su creacién o recepcion hasta su disposiciéon
final, con el objeto de facilitar su usabilidad y preservacion a largo plazo.

JUSTIFICACION

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos se fundamenta en la necesidad de
garantizar la adecuada creacion, organizacion, administracion, preservacion y acceso a la
documentacion electrénica producida y recibida por la Subred Sur Occidente, en el
desarrollo de sus funciones misionales y de apoyo, por tal razén, la implementacion de
este programa responde a las exigencias de la normatividad vigente en materia de gestion
documental, asi como a la creciente transformacion tecnolégica que demanda procesos
mas eficientes, seguros y transparentes.

ALCANCE

El alcance del Programa de Gestién de Documentos Electronicos de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. tiene como alcance contemplar la gestion del
ciclo de vida, desde la planeacion documental hasta su disposicion final, de todos los
documentos electrénicos de archivo (producidos, capturados, recibidos, digitalizados,
almacenados y preservados), como evidencia del ejercicio de las funciones
administrativas y los cuales conforman los diversos tipos de expedientes de acuerdo con
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental — TRD y las Tablas de Valoracién
Documental — TVD, asi mismo contempla la incorporacién de todas las herramientas
tecnolégicas que gestionan y administran documentos internos de la entidad, asi como
incluir todos los canales virtuales que gestionan y capturan documentos electronicos de
archivo.

ACTIVIDADES

e Identificar la produccion documental electrénica en las dependencias y por medio de
los sistemas de informacién de la Entidad

e Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) incluyendo los tipos
documentales con soporte electrénico

e Establecer las condiciones técnicas de preservacion de la informacién y los
documentos electronicos de archivo segun lo establecido en el SIC

e Aplicar modelo de metadatos en la entidad

e Definir el uso de las firmas electronicas y digitales

Identificar y establecer el expediente electréonico como parte del ciclo vital del

documento

LINEAMIENTOS

Plan Institucional de Archivos (PINAR)

Politica de Gestién Documental

Politica de Seguridad de la Informacién

Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos (MOREQ)
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

RECURSOS

Humano
Tecnoldgicos
e Econdmicos

RESPONSABLES

e Direccion Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur
Occidente

e Oficina de Sistemas de Informacion - TIC: Administrador de los aplicativos y Sistemas
de Informacion

e Todas las Dependencias de la Subred Sur Occidente: Productoras de los documentos
de la entidad
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5.4 Programa de reprografia

PROPOSITO

Establecer las directrices, procedimientos y lineamientos necesarios para garantizar la
adecuada digitalizacion y fotocopiado de los documentos asegurando la calidad y
reduciendo riesgos asociados a la manipulacién y pérdida de documentos, y asi contribuir
al cumplimiento de la normatividad vigente.

OBJETIVOS

Establecer criterios y lineamientos de caracter técnico para procesos de digitalizacion y
fotocopiado en concordancia con las politicas de preservacion digital y directrices
archivisticas establecidas, por medio de controles y configuraciones especificas en cada
dispositivo de reprografia, con el fin de contribuir a la preservacién a largo plazo de los
archivos institucionales, facilitando el acceso oportuno a la informacién y su debida
recuperacion en requerimientos.

JUSTIFICACION

El Programa de Reprografia se justifica en la necesidad de establecer directrices claras y
procedimientos estandarizados para la reproduccion, digitalizacion y copiado de
documentos en la Entidad, con el fin de garantizar la optimizacién de los recursos, la
seguridad de la informacion y la preservacion del patrimonio documental, es por ello que la
implementacion de este programa contribuye a la reduccion de riesgos asociados a la
pérdida, alteracién o uso inadecuado de los documentos.

El Programa de Reprografia se encuentra establecido para los servidores publicos
encargados de los procesos de reproduccién de documentos en cada una de las

ALCANCE dependencias que por funciones deben realizar alguno de estos procesos, este
documento da cuenta de los lineamientos establecidos para el cumplimiento de los pilares
de gestion de informacién tales como, autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

o Establecer lineamientos y procedimientos para la reproducciéon de documentos en los
diferentes soportes, garantizando la calidad y fidelidad de la informacién.

e Implementar controles que aseguren el uso racional y eficiente de los recursos
tecnoldgicos destinados a la reprografia.

ACTIVIDADES e Definir los mecanismos de autorizacion y registro de solicitudes de reproduccion

documental, priorizando la seguridad y confidencialidad de la informacion.
e Capacitar al personal responsable en el manejo adecuado de los equipos y en la
aplicacién de las politicas institucionales de reprografia.
Realizar seguimiento y evaluacién periddica de las actividades de reprografia

LINEAMIENTOS

Plan Institucional de Archivos (PINAR)
Politica de Gestién Documental

Cuadros de Clasificacion Documental (CCD)
Tablas de Retencion Documental (TRD)

RECURSOS

Humano
Tecnoldgicos
e Econdmicos

RESPONSABLES

e Direccion Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur
Occidente

e Oficina de Sistemas de Informacion - TIC: Administrador de los aplicativos y Sistemas
de Informacion

e Todas las Dependencias de la Subred Sur Occidente: Productoras de los documentos
de la entidad

5.5 Programa de documentos especiales

PROPOSITO

El Programa de Documentos Especiales tiene como propdsito establecer las directrices,
criterios y acciones necesarias para la adecuada gestién, organizacién, conservacion y
acceso de aquellos documentos que, por su naturaleza, caracteristicas fisicas, contenido,
soporte, requieren un tratamiento diferenciado dentro de la gestion documental de la
Entidad, asegurando su integridad, autenticidad y disponibilidad, al tiempo que se
promueve la proteccion del patrimonio documental y se da cumplimiento a la normatividad
vigente.

OBJETIVOS

Establecer los lineamientos técnicos para el tratamiento archivistico de los documentos en
soportes diferentes al papel en tamafos tradicionales que conforman los fondos
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5.5 Programa de documentos especiales

documentales que custodia y administra la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E., con el fin de garantizar su conservacion, preservacion a largo plazo y
acceso.

El Programa de Documentos Especiales se establece para realizar una adecuada gestion,
control y preservacion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas particulares de
soporte o por su naturaleza confidencial, requieren un tratamiento diferenciado dentro del
ciclo de vida documental, esto ya que, la diversidad de formatos y tipologias, como planos,
fotografias, material audiovisual, registros magnéticos, documentos digitales de gran
volumen, entre otros, demanda la implementacién de lineamientos y procedimientos
especializados que aseguren su conservacion, accesibilidad y autenticidad a lo largo del
tiempo.

JUSTIFICACION

El Programa de Documentos Especiales aplica para todos los expedientes que conforman
los fondos documentales que custodia y administra la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E. Inicia con la identificacién de soportes diferentes al papel
tamafios carta u oficio, los cuales seran registrados en el campo de observaciones del
FUID, y posteriormente descritos en el formato 14-06-FO-0027 ‘“Identificacion de
ALCANCE Documentos en Soportes Especiales”.

Se realizara la valoracion documental, para identificar su disposicién final y tiempos de
retencién; cuando sea necesaria la conservacion mayor a 10 afios de los documentos
especiales se aplicaran las estrategias del Sistema Integrado de Conservacion
relacionadas con el almacenamiento y re-almacenamiento, control de condiciones
ambientales, reproduccion, digitalizacion, acceso y difusidon que se consideren pertinentes.

e Identificacion y diagndstico de los documentos que, por su soporte, valor histdrico,
cultural, patrimonial o caracteristicas fisicas, requieran un tratamiento especial.

e Clasificacion y registro en inventarios especificos que permitan su control, trazabilidad
y gestion diferenciada dentro del archivo institucional.

e Implementacion de medidas de conservacion preventiva orientadas a garantizar la
integridad fisica y digital de los documentos especiales, atendiendo a estandares
técnicos y normativos.

o Disefio y aplicacion de protocolos de acceso y consulta, que aseguren la proteccion
de los documentos especiales y al mismo tiempo faciliten la disponibilidad de la
informacion.

e Capacitacion y sensibilizacion del personal responsable en el manejo, preservacion y
uso adecuado de los documentos especiales.

e Monitoreo y evaluacioén periédica del estado de conservacion, accesibilidad y eficacia
de las acciones implementadas en el programa.

ACTIVIDADES

Politica de seguridad de la informacién
Politica de Gestion Documental

Plan Institucional de Archivos PINAR
Tablas de Retencion Documental TRD
Tabla de Valoracion Documental
Fichas de Valoracion Documental

LINEAMIENTOS

Humano

RECURSOS e Tecnologicos

e Econdmicos

e Direccién Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur
RESPONSABLES Occidente

e Todas las Dependencias de la Subred Sur Occidente: Productoras de los documentos
de la entidad
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5.6 Plan Institucional de Capacitacion

PROPOSITO

El Plan Institucional de Capacitacion en materia de Gestion Documental tiene como
propédsito fomentar y consolidar una cultura archivistica entre los funcionarios de la
Entidad, promoviendo la apropiacién de conocimientos, habilidades y buenas practicas en
la administracion de los documentos, asi mismo, busca generar conciencia sobre la
importancia de la gestion documental garantizando asi la eficiencia, transparencia y
continuidad de los procesos institucionales.

OBJETIVOS

Fortalecer las competencias y las habilidades de los colaboradores de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. a través del Plan Institucional de
Capacitacion, orientado al mejoramiento continuo.

JUSTIFICACION

El Plan Institucional de Capacitacion se fundamenta en la necesidad de fortalecer las
competencias y habilidades del talento humano de la Entidad, con el fin de garantizar el
cumplimiento eficiente de los objetivos estratégicos y la prestacion de un servicio de
calidad a la ciudadania. Este plan busca responder a los cambios normativos,
tecnolégicos y organizacionales que demandan una actualizacién constante del
conocimiento y la adopcién de buenas practicas en el desarrollo de las funciones.

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) busca el fortalecimiento continuo de las
competencias de todos los colaboradores de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur Occidente E.S.E., este plan abarca no solo a personal operativo, sino también al

ALCANCE personal en formacion, docentes y colaboradores tercerizados, asegurando una cobertura
integral en su implementacion. A través de este enfoque inclusivo, se busca promover el
desarrollo profesional de todos los niveles de la organizaciéon, alineado con las
necesidades institucionales y la mejora continua en la calidad de los servicios de salud.

e Definir la metodologia de composicién de las sesiones de capacitacion

ACTIVIDADES . Af;tualizar el material pedagégico.a presentgr en las sesiong’s de capacitaciéon
e Ejecutar el cronograma de capacitaciones virtuales de gestién documental
e Seguimiento y evaluacion
e Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

e Politica de Gestion Documental

LINEAMIENTOS e Tablas de Retencién Documental -TRD
e Sistema Integrado de Conservacion - SIC
e  Procesos y procedimientos de gestion documental

Humano

RECURSOS e Tecnologicos
e Econdmicos
e Direccion Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur
Occidente
e Direccion de Gestion del Talento Humano: Programar, y convocar las capacitaciones
en gestion documental en conjunto con el Subproceso de Gestion Documental, asi
como gestionar la logistica necesaria
RESPONSABLES e Oficina de Sistemas de Informacion - TIC: Administrador de los aplicativos y Sistemas
de Informacion
e Oficina Asesora de Comunicaciones: Apoyar la divulgaciéon y socializacion del
programa
e Todas las Dependencias de la Subred Sur Occidente: Productoras de los documentos
de la entidad
5.7 Programa de auditoria y control
El Programa de Auditoria y Control esta orientado a inspeccionar, verificar y supervisar los
procesos de gestion documental mediante la implementacién de acciones de evaluacion y
PROPOSITO medicion sistematica, esto con el fin de contribuir al mejoramiento continuo y al
cumplimiento de los objetivos institucionales, garantizando la correcta aplicacion de las
politicas, procedimientos y normatividad vigente, asegurando asi la transparencia y la
calidad en la administracién de la informacién.
OBJETIVOS Verificar y evaluar el adecuado cumplimiento de los procesos archivisticos de gestion
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5.7 Programa de auditoria y control

documental, para la mitigacion de riesgos en el manejo de los documentos producidos y

recibidos por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., con el

propdsito de controlar la gestion documental, y garantizar la correcta administracion de los

documentos

El Programa de Auditoria y Control se constituye en una herramienta para garantizar la

transparencia, eficiencia y eficacia en la gestion al interior de la Entidad, ya que su

JUSTIFICACION implementacién permite evaluar los procesos, procedimientos y resultados obtenidos por

las cada una de las dependencias, y con esto poder identificar riesgos, y proponer

acciones correctivas.

El programa de auditoria y control de la gestién documental contiene las acciones a llevar

a cabo, para la sensibilizacién (Capacitacion), e inspeccion (seguimiento) y verificacion

ALCANCE (Auditoria), a la organizacion de los archivos institucionales de la entidad, aplicando para

todas las areas que produzcan informacion, por lo cual se requiere aplicar los procesos de

gestién documental

e Realizar la planeacidon del programa bajo la metodologia utilizada por la oficina
responsable.

o Disefar e implementar el seguimiento y control de gestion documental.

e Programar mesas de trabajo con la Oficina de Control Interno para identificar los

ACTIVIDADES puntos de control del subproceso de gestién documental.

e Elaborar, aprobar y divulgar el cronograma de auditorias de gestion documental.

e Hacer seguimiento al desarrollo de los planes, programas y proyectos del proceso de

gestién documental.

Generar y divulgar las acciones de mejora producto de las auditorias.

Politica de seguridad de la informacién

Politica de Gestién Documental

Cuadro de Clasificacién Documental CCD

Tablas de Retencién Documental TRD

Listado maestro de documentos

Humano

Tecnoldgicos

e Econdmicos

e Direccién Administrativa: Responsable de la Gestién Documental en la Subred Sur

RESPONSABLES Occidente

e Oficina de Control Interno: Responsable de la elaboracion del Plan Anual de Auditoria.

LINEAMIENTOS

RECURSOS

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION

La armonizacién de los sistemas y planes con el Programa de Gestion Documental (PGD)
permite integrar de manera coherente y articulada con cada una de las actividades que
desarrollan en los mismos, garantizando la implementacién de los lineamientos y procesos
archivisticos definidos en el PGD. Asi mismo, permite generar la trazabilidad de cada uno de los
procesos o funciones, siendo un testimonio sobre las actuaciones administrativas que adelantan
los funcionarios o colaboradores de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E.

Debido a la relevancia que tiene la articulacion del PGD con los sistemas y planes, a
continuacién se presente su respectiva relacion:
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SISTEMA Y/O OBJETIVO RESPONSABLE RELACION CON GESTION

MODELO DE GESTION

DOCUMENTAL

Plan de Desarrollo
Econdmico, Social,
Ambiental y de Obras
Publicas del Distrito
Capital 2024-2027
“Bogota Camina
Segura”,

Nuestro plan, acorde con nuestra
vision de
ciudad, teniendo presente el
diagndstico y partiendo de la
construccién de
confianza, buscara mejorar la
calidad de vida de las personas
garantizandoles
el ejercicio pleno de sus derechos
una mayor seguridad, inclusion,
libertad,
igualdad de oportunidades y un
acceso mas justo a bienes y
servicios
publicos; fortaleciendo el tejido
social en un marco de construccion
de
confianza y colaboracion,
aprovechando el potencial de la
sociedad y su
territorio a partir de un modelo de
desarrollo comprometido con la
accion
climatica y la integracién regional

Toda la entidad

Todas las gestiones
adelantadas por la entidad
conforme al plan de desarrollo,
son evidenciadas mediante los
registros documentales
generados para la ejecucion de
estrategias de fortalecimiento
de la gestion, la innovacion, la
creatividad, la gestion
documental contribuyendo al
modelo de Gobierno Abierto en
el distrito
especificamente en el sector
Salud.

Sistema Unico de
Acreditacion

Alcanzar estandares superiores de
calidad a través del mejoramiento
continuo y la gestion eficiente y
socialmente responsable de los
procesos, encaminado a la
satisfaccion de los grupos de
interés y el posicionamiento de la
subred a nivel Distrital

Gerencia

Oficina de Calidad

A través de la Gestion
Documental ayudar y servir
como apoyo administrativo en
la entidad para el acceso,
consulta, integridad,
confidencialidad, administracion
y custodia de la informacion
institucional.

Trabajar en conjunto con la
Oficina de Sistemas de
Informacion TIC para que se
cumplan los estandares y
normatividad archivistica,
aplicados a los sistemas de
seguridad de la informacioén y
seguimiento a tablas de control
de acceso, Inventario de
activos de informacién, modelo
de requisitos para la gestion de
documentos electronicos
MOREQ
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SISTEMA Y/O RELACION CON GESTION
MODELO DE GESTION Q= e DOCUMENTAL

Modelo Integrado de

Cumplir con lo planteado en las
dimensiones de Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG:

Dimension de Informacién y
comunicacion. En cuanto a los
lineamientos de Gestion
Documental y Transparencia,

Oficina Asesora de

Ayudar y contribuir al
cumplimiento de las
dimensiones descritas en el
Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG
contribuyendo a la entidad en la
definicién de instrumentos
archivisticos que permiten el
adecuado manejo de la
documentacion para la

Planeacion y Gestion - | acceso a la informacién publica y Desarrollo financiacion y puesta en
MIPG lucha contra la corrupcion. Institucional marcha de las actividades
Dimension Gestion del propias de la Gestion
Conocimiento y la Innovacién en Documental en la entidad.
cuanto al conocimiento que se
genera o produce en una entidad Permite articular la funciéon
plasmada en documentos es clave archivistica y la operacion de la
para su aprendizaje y su evolucion. Gestion Documental al interior
de la Subred, alineandose con
los proyectos establecidos
en el PINAR.
Establecer los pardmetros y Aportar a la optimizacion y uso
condiciones que contribuyan al adecuado de los recursos
Sistema Ambiental de cumplimiento las iniciativas Direccion utilizados para la produccion y

Gestion

encaminadas al uso eficiente y
responsable de los recursos
ambientales.

Administrativa

tramite de la documentacion e
informacién que produce y
recibe la Subred Sur Occidente.

Determinar acciones a corto,
mediano y largo plazo de todas las

Oficina Asesora de

En relacién con la gestion
documental, este plan genera
trazabilidad de las acciones
establecidas para cada

Plan Estratégico dependencias de la entidad, con Desarrollo ;
- S ' N anualidad y apoya al control en
seguimientos periédicos, con el fin Institucional . 7 o
e la ejecucion de las actividades
de desarrollar una gestion eficiente. e
en pro de la gestiéon de
informacion.
Establece una serie de
Contribuir estratégicamente por proyectos para la gestion de la
Plan Institucional de medio de proyectos al Direccion documentacioén, determinando

Archivos - PINAR

mejoramiento de la gestion
documental de la entidad.

Administrativa

el seguimiento a realizarse
y asegurando recursos para la
ejecucion.

Plan Institucional de
Capacitacion - PIC

Determinar las principales
necesidades de capacitacion de

los funcionarios y contratistas de la

entidad y definir las principales
estrategias para contribuir al
conocimiento y desarrollo
intelectual de
los colaboradores.

Direccion del
Talento Humano

Fija las capacitaciones para los
colaboradores en torno a los
temas documentales a
desarrollarse a lo largo de una
vigencia
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Comunicar informacion util y
temprana a los proveedores
potenciales de las Entidades
Estatales, para que éstos
participen de las adquisiciones que
hace
el Estado

Incluye los rubros a utilizarse
Direccion de para la ejecucién de planes,
Contratacion proyectos y programas de la
gestiéon documental

Plan Anual de
Adquisiciones

Identificar los factores de riesgo de
la institucion motivando a tomar
acciones para prevenir o reducir

los efectos de una posible
ocurrencia
de un evento.

Dar seguimiento a acciones
Oficina Asesora de | que puedan desencadenar en
Desarrollo un riesgo con el fin de
Institucional mitigarlas minimizando o

eliminando el riesgo

Mapa de Riesgos

Identificar y controlar los factores

de riesgo con el fin d.e gontrolarlos Oficina de Control | Control Interno para gestionar
y lograr dar cumplimiento a la

L o Interno controles y el autocontrol en la
misién y objetivos de la .
entidad entidad

Articulacion con la Oficina de
Modelo Estandar de

Control Interno

Integrar a los documentos del

. Gestionar de manera eficaz los | Oficina Asesora de sistema de gestion los
Sistema Integrado de L . .
O componentes organizacionales de Desarrollo lineamientos documentales
Gestion - N o
la entidad Institucional para generar trazabilidad en

los registros.
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7. BIBLIOGRAFIA

¢ Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

¢ Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

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

e Colombia, Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestiéon Documental para todas las
Entidades del Estado.

¢ Colombia, Ministerio de Cultura. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Acuerdo 001 del 2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

8. ANEXOS

e Diagnéstico Integral de Gestion Documental y Administracion de Archivos
¢ Cronograma de implementacién del PGD
e Mapa de procesos de la entidad

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

No FECHA CAMBIO

Elaboracion del documento

23/08/2018 | Emision version 2 por actualizacién del mapa de procesos

10/10/2018 | Emision versién 3 del programa.

02/03/2021 | Actualizacion del documento, emision version 4.

A | AWN=

19/08/2025 Actualiggcién c!el programa de acuerdo con lo dispuesto en la
normatividad vigente.

REGISTROS ASOCIADOS AL DOCUMENTO

CAMPO DE APLICACION

El programa de Gestion Documental se formuld para la aplicacion en todas las dependencias
de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Lugar y tiempo de Archivo: Segun lo definido en TRD (Tabla de retencion documental)
Disposicion final: Archivo central

Elkin Mauricio Bohorquez

Nombre y Baquero Tatiana Eugenia Marin
Apellidos: Mauricio Orlando Rincén Salazar
Hernandez
Profesional Universitario |
(Contratista)
Ca_rg_o . ylo Directora Administrativa
actividad: . e
Profesional Especializado
Il (Contratista)
Fecha: 19/08/2025 19/08/2025
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Anexo: Cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental

.‘ Secretaria de Salud
v Subred Integrada de Servicios de Salud

. Sur Occidente E.S.E.

PROGRAMA DE Version:
GESTION Fecha de
DOCUMENTAL - aprobacion:
PGD Codigo:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PLAZO DE EJECUCION

funcionarios y contratistas de

materia de gestién Documental

PROCESO META ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO | MEDIANO | LARGO
< |dentificacion del estado de Actualizacion del diagndstico integral
PLANEACION madurez de la gestion : 9 9 Direccién Administrativo X X X
de archivos
documental
Realizar las actualizaciones de las
TRD, conforme a la produccion | Direccion Administrativa
documental generada por cada una de | Dependencias de las X X
las dependencias y subprocesos de la | Subred
entidad.
Presentacion de las TRD ante el
Comité Institucional de Gestion vy | Direccion Administrativo X X
Desempefio
. Comite. insttucional g6 Geation | Comité Insttucional de | X
PLANEACION / Actualizacion de las Tablas de D ~ Gestion y Desempefio
PRODUCCION Retencion Documental esempeno —
Remitir las TRD al Consejo Distrital de
Archivos para su respectiva revision y | Direccion Administrativo X X
convalidacion
Ajuste de las TRD conforme a las
observaciones emitidas por el Consejo | Direccion Administrativo X X
Distrital de Archivos
Adopglon (.je las TRD mediante acto Direccion Administrativo X X
administrativos.
?g%allzamon e implementacion de las Direccion Administrativo X X
) Actualizacion de Banco Actualizacién del Banco Terminoldgico | Direccion Administrativo X X
PLANEACION RPN Presentacion y aprobacion del Banco | Comité Institucional de
Terminolégico NP - . X X
Terminoldgico Gestion y Desempeiio
o Actualizacion de las Tablas de Control Direccion Administrativo X X
< Actualizacion de |la Tabla de | de Acceso e o
PLANEACION — — Comité Institucional de
Control de Acceso Presentacion y aprobacion de las Gestién v Desembefid X X
Tablas de Control de Acceso y P
< Sensibilizar en materia de Elaborar el plan de capacitacion en
PLANEACION gestion documental a los P P Direccion Administrativo X X X
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CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PLAZO DE EJECUCION
PROCESO META ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO | MEDIANO | LARGO
la entidad Ejecutar las sesiones programadas en | Direccion Administrativo
el plan de capacitacion en los temas Direccion de Gestion de X X X
relacionados con gestion documental | Talento Humano
Analisis de los documentos definidos
en el subproceso de gestion X
documental
Actualizacion de los Elaborar o actualizar de los Direccion Administrativo
. documentos del subproceso | documentos requeridos para la
PLANEACION de gestion documental, implementacion de los ocho (8) X
archivo y correspondencia | procesos de la gestion documental
conforme a la normatividad vigente.
Aprobacién y adopcién de los
documentos por parte del Sistema Oficina de Calidad X
Integrado de Gestion de la Subred
Actualizacién permanente de los Dependencias
Seguimiento a la actualizacion inventarios documentales de los suk'):) rocesos Y X X X
9 : archivos de gestion P
PLANEACION de los Inventarios ' _
Documentales de los Archivos Segu1(n|er)to y repor@e sobrella
de Gestion actualizacion de los inventarios Direccion Administrativo X X X
documentales por parte de las
dependencias y subprocesos
Elaborar la propuesta de Tablas de
Valoracién Documental para cada uno Direccion Administrativa X X
de los fondos documentales
acumulados priorizados
Elaboracién, aprobacion, Presentar de las Tablas de Valoracion
convalidacion e Documental para aprobacién por parte | . ., I
< implementacion de TVD de los | del Comité de Gestion Documental y Direccion Administrativa X X
PLANEACION ;
fondos documentales Archivo.
acumulados de la Subred Sur | Enviar al Consejo Distrital de Archivos
Occidente de Bogota las Tablas de Valoracion Direccién Administrativa X X
Documental para su convalidacion.
Adoptar las Tablas de Valoracion gjgegtr::aancia
Documental convalidadas mediante gerer X X
e ) Corporativa
acto administrativo . 2 - .
Direccion Administrativa
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CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PLAZO DE EJECUCION
PROCESO META ACTIVIDAD RESPONSABLE CORTO | MEDIANO | LARGO
Diagndstico sobre el estado actual de X
SGDEA
Identificacion de requerimientos
funmonales pendientes por Direccion Administrativa X X
., . implementar en el SGDEA e '
Implementacion del Sistema Plan de trabaio para Ia Oficina de Sistemas de
- de Gestion de Documentos | . Jo p - Informacion - TIC
PLANEACION L - implementacion de los requerimientos X X
Electronicos de Archivos ) .
funciones pendientes en el SGDEA
(SGDEA) = -
Capacitacion a los usuarios sobre el
: X X
uso de la herramienta
Soporte y mantenimiento al Sistema Oficina de Sistemas de
de Gestién de Documentos e X X X
. . Informacion - TIC
Electronico de Archivos
Radicar y distribuir las comunicaciones
oficiales recepcionadas en la X X X
ventanilla de correspondencia
. enizczpcggagi,n?ilzmgua:rias Elaborar y remitir informe sobre las
GESTION Y gay seg comunicaciones oficiales pendientes . L - .
comunicaciones allegadas por Direccion Administrativa X X X
TRAMITE o por dar respuesta por parte de las
la ventanilla Unica de .
. dependencias
correspondencia -
Realizar las entregas de las
comunicaciones oficiales fisicas
requeridas por las dependencias a X X X
través de mensajeria interna o
externa.
Mantener el nivel de oportunidad en
. Administrar y facilitar el los servicios de consulta del archivo X X X
GESTION Y acceso a los expedientes que | central Direccién Administrativa
TRAMITE son CUStOd'ng? eln el Archivo Mantener controles de verificacion de
entra la trazabilidad de las solicitudes y sus X X X
responsables.
] Aplicar procesos técnicos de | Implementar las Tablas de Retencion Dependencias
ORGANIZACION organizacion documental de | Documental en cada una de las P y X X X
: s . subprocesos
los archivos de gestion dependencias de la Subred
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pRQGRANJA DE Version:
GESTION
DOCUMENTAL -

PGD
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aprobacion:

Cédigo:
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DE BOGOTAD.C.

CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO

META

ACTIVIDAD

Ejecutar procesos técnicos de gestion
documental en la organizacién de los
expedientes generados y custodiados
en los archivos de gestién de las
Subred

Implementar el formato de hoja de
control para los expedientes
generados por las unidades
administrativas de la Subred

RESPONSABLE

PLAZO DE EJECUCION

CORTO

MEDIANO

LARGO

ORGANIZACION

Brindar acompafamiento
técnico en la implementacion
de los lineamientos en materia
de gestion documental

Elaborar  cronograma para los

acompafamientos técnicos

Direccion Administrativa

Realizar seguimiento a las
dependencias en el cumplimiento e
implementacion de la normatividad
archivistica.

Direccion Administrativa

Definir las acciones de mejora por
parte de las dependencias para el
cumplimiento de la normatividad
archivistica

Dependencias y
subprocesos

Realiza seguimiento a la ejecucion de
acciones de mejora por parte de las
dependencias.

Dependencias y
subprocesos

TRANSFERENCIAS

Ejecutar las transferencias
documentales

Elaborar, revisar y
cronograma de
primarias

aprobar el
transferencias

Direccion Administrativa

Socializar cronograma de
transferencias documentales en cada
vigencia

Direccion Administrativa

Brindar el acompafiamiento técnico en
las dependencias con el objetivo
optimizar los tiempos de operacién

Direccion Administrativa

Realizar transferencias documentales
primarias

Dependencias y
subprocesos

DISPOSICION
FINAL

Aplicar la disposicion final
aquellos expedientes que han
cumplido su tiempo de
retencion conforme a las TRD
y TVD

Recuperacion, identificacion y
actualizacion del inventario
documental de aquellos expedientes
son objeto de eliminaciéon documental
conforme alas TRD y TVD

Direccion Administrativa
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CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO

META

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DE EJECUCION

CORTO | MEDIANO | LARGO
convalidadas
Implgmgqtar el procedimiento de Direccion Administrativa X X X
eliminacion documental
Presentacion y aprobacion del
inventario documental de aquellos Direccion Administrativo
expedientes que son objeto de Comité Institucional de X X X
eliminacion por parte del Comité Gestion y Desempefio
Institucional de Gestiéon y Desempefio.
Aplicar los criterios de eliminacion
conforr'ne.a lo estab]egldo en el Direccion Administrativa X X X
procedimiento de eliminacion
documental de la Subred
Implementacion de las actividades Direccion Administrativa
definidas en cada programa del plan Dependencias y X X X
PRESERVACION A | Implementacién del Sistema | de conservacion documental subprocesos
LARGO PLAZO Integrado de Conservacion | Implementacion de las actividades Direccion Administrativa
definidas en cada proyecto del plan de Oficina de Sistemas de X X X
preservacion digital a largo plazo Informacion - TIC
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Anexo: Mapa de procesos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E.

MAPA DE PROCESOS
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTEE.S.E

oo mmmm s e oo em CULTURA ORGANIZACIONALY DE SERVICIOS — e s e,

’ Estratégicos - \
. p—2

{ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ) % PARTICIPACION COMUNITARIA Y
I \® Y DESARROLLO INSTITUCIONAL GESTIGN JURIDICA . SERVICIO AL CIUDADANO

' ala®y ESTIO!

. ! )
; GESTION DE COMUNICACIONES GESTION DEL CONOCIMIENTO :m&mc;muz .

I \ / 1

Misionales

,—m GESTION CLINICA AMBULATORIA —l

Erpecnves” GESTION DEL RIESGO EN SALUD a GESTION CLINICA DE URGENCIAS 3
on Saia Satatscekon
~ o 0, 8
§
- -> t
Usuario. Familia y ,

. GESTION DE SERVICIOS

a GESTION CLINICA HOSPITALARIA COMPLEMENTARIOS
+*

p Apoyo

i &[ cemot oenes
m GESTION DEL AMBIENTE FISICO E GESTION DE CONTRATACION J @ GESTION DELTALENTO HUMANO

Evaluacién |

I & CONTROL INTERNO J CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO ] N

T~ — == CULTURA ORGANIZACIONALY DE SERVICIOS C— e —— —

CULTURA ORGANIZACIONAL Y DE SERVICIOS
CULTURA ORGANIZACIONAL Y DE SERVICIOS
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