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1. INTRODUCCION

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

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., creada mediante el Acuerdo
N2 641 de 2016, el cual se efectua la reorganizacion del sector salud de Bogota, Distrito Capital,
nace a partir de la fusion de las empresas sociales del estado que hasta ese momento venian
funcionando, para el caso de la Subred, se integran a la nueva institucion los antiguos hospitales
de Occidente de Kennedy, Bosa, Fontibén Pablo VI 'y del Sur, por lo se hace necesario para la
nueva institucién, la formulacién y adopcion de los instrumentos archivisticos que le permita
establecer de forma estratégica la planeacién en torno a la gestion de documental de la Entidad.

Mediante Acuerdo 198 del 18 de diciembre de 2020, por el cual se aprueba el Plan de Desarrollo
Institucional vigencia 2020 — 2024 para al Subred Sur Occidente y se deroga el Acuerdo 035 de
31 de agosto de 2017 a partir del cual se articula el Plan Institucional de Archivos de la entidad —
PINAR con el plan de desarrollo institucional, como instrumento de planeacion, organizacion,
gestion, mejora e innovacion, en el manejo de la documentacién recibida y producida en el
desarrollo de la mision y vision institucional.

Para apoyar la formulacion del presente documento la Subred elabord un diagndstico de la
situacién actual de los archivos de la Entidad, documento que permite establecer los aspectos
criticos identificados en el subproceso de gestién de la documentacion, los cuales se analizan
con los ejes estratégicos documentales, lo que permitié la formulacion de proyectos estratégicos
del PINAR.

Finalmente se priorizaron los aspectos a intervenir, mediante la formulacién de proyectos o
planes de accion en el corto y mediano plazo, que permitan una adecuada gestién de la
documentacion recibida y producida por la Subred, en el desarrollo de su objeto misional, para
cumplir con los propédsitos de la funcion archivistica.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA SUBRED

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

Mision

Brindar servicios de salud con altos estandares de calidad, a través del Modelo de Atencién
Integral basado en Atencidon Primaria en Salud, gestion asistencial excelente, segura,
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humanizada, eficiente, promocion de la docencia, investigacion e innovacion con talento
humano integro para contribuir al bienestar y calidad de vida de la poblacion.

Vision

En el ano 2030, la Subred Sur Occidente sera reconocida a nivel nacional por su modelo de
atencién con enfoque diferencial de género, territorial y participativo, logrando estandares
superiores de calidad, promoviendo la docencia, investigacion e innovacién, 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.

Valores

Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
me-jor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

Principios

Servicios Humanizados y Seguros: Entendidos como el comportamiento que respeta la
dignidad humana, fortalece el trabajo en equipo y cumple con las normas de bioseguridad
minimizando los riesgos en la prestacion del servicio.

Etica: Una persona ética reflexiona sobre la verdad de sus valores, elige deliberadamente lo
correcto y hace lo correcto.

Vocacion de Servicio y Liderazgo Publico: Se vincula a la predisposicion de los colaboradores
para satisfacer las necesidades de nuestros usuarios de manera desinteresada; teniendo en
cuenta que el Liderazgo es principalmente servicio a los demas, implica crear un entorno de
trabajo que invite a las personas a ser cada vez mejor, logrando dar lo mejor de si mismos.
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Excelencia: Hace referencia a la prestacion de servicios con altos estandares de calidad
superando las necesidades y expectativas de nuestros pacientes.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Se refiere a la produccion de informacién clara y
confiable sobre las funciones, estructuras y presupuesto de la Subred. Se trata
fundamentalmente de datos respecto a su desempefio y la manera en que utilizan los recursos,
su difusion y facil acceso. La transparencia facilita la rendicion de cuentas, asi como la
observacion y el conocimiento publico sobre el disefio, la ejecuciéon y los resultados de las
politicas publicas.

Politica del Sistema Integrado de Gestion SIG

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

Politica de Gestion Documental

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. se compromete a aplicar los
criterios legales y técnicos, adoptando estrategias y buenas practicas para el desarrollo de la
gestion documental y manejo de la informacion desde su produccion hasta su disposicion final,
a través del uso responsable de los medios tecnolégicos y fisicos, el fortalecimiento de
competencias del talento humano, asi como la articulacion con otras dependencias, procesos y
subprocesos garantizando la preservacion de la memoria institucional, contribuyendo de esta
forma al mejoramiento continuo, la transparencia y el acceso a la informacion.

Ejes Estratégicos

No. EJE ESTRATEGICO OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
* Consolidar el Modelo de Atencién en Salud de la Ciudad de Bogota
1 en la Subred.
SECTOR SALUD « Mejorar los indicadores del estado de salud de la poblacion de la
zona de influencia de la Subred.
2 | FINANCIERA * Lograr la sostenibilidad financiera de la Subred.

» Aumentar los niveles de satisfaccion y/o fidelizacion de los usuarios

3 | CLIENTES y/o clientes de la Subred.
4 PROCESOS * Alcanzar estandares superiores de calidad en salud.
INTERNOS * Lograr reconocimientos como Hospital Universitario.
APRENDIZAJE Y * Fortalecer la gestién del conocimiento incluyendo docencia, servicio,

investigacion e innovacion.

5 | CRECIMIENTO * Fortalecer la cultura organizacional y dignificar el Talento Humano.

“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 5 de 32



Secretaria de Salud
.- Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur Occidente E.S.E.

PLAN
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Version: 3

Fecha de
aprobacion: 20/01/2023
Codigo: 14-07-IN-0001 ALCALDIA MAYGR

No.

EJE ESTRATEGICO

OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

* Fortalecer los sistemas de informacion y las comunicaciones.
* Mejorar la infraestructura fisica y capacidad instalada de la Subred.

3. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Teniendo en cuenta que mediante el acuerdo 641 de 2016, por el cual se efectua la
reorganizacion del sector salud de Bogota Distrito Capital, que da origen a la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., conformada por los antiguos hospitales de Kennedy,
Bosa, Fontibén, Pablo VI'y del Sur; por tal razén la nueva entidad debe formular sus instrumentos
archivisticos entre los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Teniendo en cuenta lo anterior con el objetivo de conocer la situacion actual en materia de gestion
documental de la Subred Integrada de Salud Sur Occidente, realiza la evaluacion de aspectos
como: técnicos, administrativos y tecnoldgicos, los cuales permiten identificar los criticos de la
funcion archivistica, para esto se efectua el analisis de los siguientes documentos.

4,

Diagndstico Integral de Archivos,

Informes de visita de seguimiento del Archivo de Bogot3,

Planes de mejoramiento generados a partir de auditorias internas y externas
(Oficina de Control Interno y Archivo General de la Nacion)

Mapa de riesgo del proceso de gestién documental

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

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

No

ASPECTOS
CRITICOS

RIESGO

Con la conformacion
de la Subred Sur
Occidente se hace
necesario elaborar e

implementar las
Tablas de Valoracion
Documental  (TVD),

para aplicarla sobre
los archivos de los
fondos documentales
acumulados.

7
0’0

X3

S

X3

S

Pérdida de informacion por archivos que se encuentran en los
fondos acumulados misionales y administrativos de la Subred
Sur Occidente.

Dificultad en la consulta, recuperacion, administracion vy
custodia de los documentos en los fondos documentales
Acumulacion de informacién no misional o de apoyo
Incumplimiento del marco normativo archivistico por falta de
instrumentos archivisticos.
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ASPECTOS
No CRITICOS RIESGO
« Dafio y/o pérdida de informacion por falta de un Plan de
Conservacion Documental para los documentos fisicos vy
Definir e implementar analogos.
el Sistema Integrado| <+ Pérdida de informacion por la falta de un Plan de Preservacion
de Conservacion Digital a largo Plazo para los documentos digitales vy
(SIC), para la electronicos.
2 adecuada gestion de| < Algunos espacios y mobiliario de archivo destinados
los documentos de la actualmente para la custodia de la informacién no cumplen con
Subred Integrada de los requerimientos normativos.
Servicios de Salud Sur | « Pérdida de la memoria institucional y/o continuidad del negocio
Occidente. de la Subred por falta de articulacion del Plan Institucional de
Emergencias y Desastres con el Subproceso de Gestion
Documental.
Los expedientes de
los documentos
administrativos y
misionales se crean,
gestionan y
administran de forma
manual 'y oen algan % Demora en los tiempos de consulta y recuperacion de
caso electrénico en el . e
desarrollo de  las ex,pe_dlentes_ ylo doc_u,mentos solicitados. _ _
. X formacion al no contar con expedientes virtuales y
funciones de la P.e'fd'da de in ) ; -
digitales en un gestor documental o sistema de informacién
3 Subred, por lo que se e
requiere el desarrollo eleqtronlcg. . . C .
del Sistema de <> Pos[b’Ie pérdida de mformaqon por a fal_ta de un S|stema_1 de
Gestion de gestion de documento electronico de archivos, que le permita a
D la subred la gestionar los documentos electrénicos.
ocumento
Electrénico de Archivo
- SGDEA que permita
conformar, administrar
y controlar
expedientes en
entorno electrénico.
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ASPECTOS
A CRITICOS RIESGO
% Deficiencias en la gestion y el acceso a la informacion
Debilidad en la Acumulacién de documentacién no controlada
actualizacion de los| < Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594
4 inventarios de 2000
documentales por| < Falta de control en la produccion documental de la Subred Sur
parte de las oficinas Occidente
productoras. « Incumplimiento en la ejecucion del cronograma de
transferencias primarias de la entidad
Acumulacién de| % Mezcla de documentos de archivo con los de apoyo
5 documentos de apoyo| % Acceso a informacion confidencial
en las areas de la| % Reprocesos en la clasificacion documental
Subred Sur Occidente | < Acumulacion de documentos en los archivos de gestién
Procedimientos de| < Deficiencias en la gestion y el acceso a la informacion
6 gestion  documental | « Fallas en la ejecucion de los procesos de la gestion documental
desactualizados  y/o definidos en el Decreto 1080 de 2015
inexistentes + Demoras en la gestion administrativa
Debilidad en la| < Dificultades en la gestion de la informacion y los documentos
implementacién de| < Incumplimiento de la normatividad archivistica vigente Ley 594
7 Tablas de Retencion de 2000
Documental +« Dificultad en la aplicacién de transferencias primarias
(Transferencias y| <+ Dificultad en la organizacién documental producida a partir de
Disposicion final) la ultima reestructuracion administrativa de la entidad
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5. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

Luego de identificar los aspectos criticos en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente, se procedié a evaluar su impacto
frente a los ejes articuladores que representan la funcion archivistica referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, estos apoyan el
analisis y la priorizacion de las necesidades en materia de gestion documental en la entidad.

A continuacion, se presentan los ejes articuladores establecidos en el manual del Plan Institucional de Archivos PINAR emitido por el Archivo
General de la Nacion.

7
0.0

Administracion de archivos: Incluye aspectos relacionados con infraestructura, presupuesto, normatividad, politica, procedimientos
y el personal

Acceso a la informaciéon: Comprende aspectos como transparencia, participacion, servicio al ciudadano y organizacion documental
Preservacion de la informacion: Abarca los aspectos relacionados a conservacion y almacenamiento de la informacion

Aspectos tecnolégicos y de seguridad: Alcanza aspectos relacionados a seguridad de la informacion e infraestructura tecnoldgica
Fortalecimiento y articulacion: Involucra la armonizacién de la gestiéon documental con otros métodos de gestion

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

EJES ARTICULADORES
Administracion = Accesoala Preservacionde  Aspectos tecnologicos | Fortalecimientoy
ASPECTO CRITICO de archivos informacion la informacion y de seguridad articulacion Ve

1. Con la conformacioén de la Subred Sur Occidente se
hace necesario elaborar e implementar las Tablas de 4 5 5 4 6 2
Valoracién Documental (TVD), para aplicarla sobre los
archivos de los fondos documentales acumulados.

2. Definir e implementar el Sistema Integrado de
Conservacioén (SIC), para la adecuada gestion de los 3 3 2 4 4 16
documentos de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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19

4. Debilidad en la actualizacion de los inventarios
documentales por parte de las oficinas productoras.

15

5. Acumulacion de documentos de apoyo en las areas
de la Subred sur occidente

12

6. Procedimientos de gestién documental
desactualizados y/o inexistentes

15

7. Debilidad en la implementacién de Tablas de
Retencién Documental (Transferencias y Disposicion
final)

22

TOTAL

23

30

19

25

26

123
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A continuacion, se ordenaron los aspectos criticos, de acuerdo con la sumatoria de impacto de
mayor a menor, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS VALOR

Con la conformacién de la Subred Sur Occidente se hace
necesario elaborar e implementar las Tablas de
Valoracion Documental (TVD), para aplicarla sobre los 24
archivos de los fondos documentales acumulados.

Debilidad en la implementacion de Tablas de Retencion
Documental (Transferencias y Disposicién final) 22

Los expedientes de los documentos administrativos y
misionales se crean, gestionan y administran de forma
manual y en algun caso electronico en el desarrollo de las
funciones de la Subred, por lo que se requiere el
desarrollo del Sistema de Gestion de Documento

Electronico de Archivo - SGDEA que permita conformar, 19
administrar 'y controlar expedientes en entorno
electrénico.

Definir e implementar el Sistema Integrado de
Conservacién (SIC), para la adecuada gestion de los

documentos de la Subred Integrada de Servicios de Salud 16
Sur Occidente.

Debilidad en la actualizacion de los inventarios 15
documentales por parte de las oficinas productoras.

Procedimientos de gestién documental desactualizados 15
y/o inexistentes

Acumulacién de documentos de apoyo en las areas de la 12

Subred sur occidente

6. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

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

La Subred Sur Occidente mediante los ocho (8) procesos definidos en el Decreto 1080 de 2015
busca asegurar la administracion, organizacion, conservacion y preservacién del patrimonio
documental, y asi mismo, el fortalecimiento y articulacién, los aspectos tecnolégicos y de
seguridad de la informacion, con el objetivo de facilitar el acceso a la informacién para la toma
de decisiones por parte de los usuarios internos y externos de la entidad.

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Para la formulacion de los objetivos, la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente tomé como base los aspectos criticos y ejes
articuladores incluidos en la Vision Estratégica, identificando a su vez los proyectos asociados a dichos objetivos, de esta manera:

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

1. Con la conformacién de la Subred Sur Occidente
se hace necesario elaborar e implementar las Tablas
de Valoracién Documental (TVD), para aplicarla
sobre los archivos de los fondos documentales
acumulados.

* Elaborar las Tablas de Valoracién Documental para
desarrollar el proceso de clasificacion, ordenacion y
descripcioén de los archivos que se encuentran en los
fondos documentales acumulados de la Subred Sur
Occidente.

Elaboracion Tablas de Valoracion
Documental — TVD para los Fondos
Documentales identificados

2. Definir e implementar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC), para la adecuada gestion de los
documentos de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente.

* Estructurar lineamientos para la conservacion y
preservacion digital a largo plazo de la informacion de
la Subred, que contribuyan a evitar el deterioro,
alteracion y/o pérdida de la informacion.

* Aplicar a la documentacion medidas preventivas,
correctivas y de control que permitan asegurar su
estabilidad fisica, tecnoldgica y de contenido a lo
largo del tiempo.

Formulacion e implementacion el Plan
de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo
incorporados en el Sistema Integrado
de Conservacion - SIC

3. Los expedientes de los documentos
administrativos y misionales se crean, gestionan y
administran de forma manual y en algun caso
electronico en el desarrollo de las funciones de la
Subred, por lo que se requiere el desarrollo del
Sistema de Gestion de Documento Electronico de
Archivo - SGDEA que permita conformar, administrar
y controlar expedientes en entorno electrénico.

* Normalizar el ciclo vital de los expedientes virtuales
y digitales mediante la formulacion del sistema de
gestion de documento electronico de archivo -
SGDEA, permitiendo una adecuada gestion vy
optimizacion de la administracion de los diferentes
estados (préstamos, devoluciones, transferencias,
eliminaciones) de los expedientes administrativos y
misionales de los archivos de gestion y central
electrénicos.

Formulacion e implementacion el
Sistema de Gestion de Documento
Electrénico de Archivo - SGDEA

“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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4. Debilidad en la actualizacion de los inventarios
documentales por parte de las oficinas productoras.

* Dar cumplimento al Decreto 1080 de 2015 en lo
relacionado a la elaboracion y actualizacion de
instrumentos archivisticos para la gestion documental

Elaboracion y/o actualizacion de los

inventarios documentales en los
archivos de gestion y el archivo centra

5.Procedimientos de gestion documental

desactualizados y/o inexistentes

*

Elaborar o actualizar los guias, procedimientos,
instructivos y formatos del subproceso de Gestion

Acumulacién de documentos de apoyo en las areas
de la Subred sur occidente

Documental implementado en la entidad

Actualizacion de Procedimientos

6. Debilidad en la implementacion de Tablas de
Retencion Documental (Transferencias)

* Realizar la aplicacion de las TRD en todas las
dependencias de la Subred

Aplicacion de Tablas de Retencion
Documental en dependencias de Ila
Subred

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

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

Nombre 1. Elaboracion Tablas de Valoracién Documental — TVD para los Fondos Documentales identificados

- Con la conformacion de la Subred Sur Occidente se hace necesario elaborar e implementar las Tablas de Valoracion Documental
Aspecto critico ) )
(TVD), para aplicarla sobre los archivos de los fondos documentales acumulados.

Elaborar las Tablas de Valoracion Documental para desarrollar el proceso de clasificacion, ordenacion y disposicion final de los

Objetivo expedientes que se encuentran identificados en los fondos documentales acumulados de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente.

La elaboracioén de las Tablas de Valoracion Documental aplica a todos los fondos documentales acumulados de la Subred
Alcance o )
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente.

Responsable Profesional Especializado Lider Gestion Documental

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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Actividad Responsable Fecha de inicio| Fecha final Entregable

Elaborar el inventario documental en estado
natural para el desarrollo de las Tablas de

* Profesional
Especializado Lider
Gestion Documental

01-dic-2021

31-dic-2023

Inventario documental en estado natural

cerrados heredados por la Subred.

Documental
* Técnicos de Gestion
Documental

Valoracion Documental de los fondos|, . . del Fondo Documental Acumulado
documentales. Profesional Gestion

Documental

* Profesional

Especializado Lider Estudio a nivel archivistico y de
Elaborar las historias institucionales de los Gestion _Documen’;al _ conservacion de los fondos acumulados
f . 0 * Profesional Gestién 01-abr-2022 31-dic-2023
ondos documentales identificados . C )

Documental Historias institucionales con fines

* Historiador (a) archivisticos

* Abogado (a)

* Profesional

Especializado Lider
Elaborar los Cuadro Evolutivo de la estructura | Gestion Documental
Organico  Funcional de los fondos |* Profesional Gestion 01-abr-2022 31-dic-2023 | Cuadro evolutivo estructuras organicas
documentales identificados Documental

* Historiador (a)

* Abogado (a)

* Profesional

Especializado Lider
Elaborar el Cuadro de Clasificacion Gestion Documental
Documental de los fondos documentales * Profesional Gestion 01-abr-2022 31-dic-2023 Cuadros de clasificaciéon documental

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

Especializado Lider
Elaborar Fichas de Valoracién Documental de | Gestién Documental
los fondos documentales cerrados heredados | * Profesional Gestion 01-abr-2022 31-dic-2023 Fichas de Valoracién Documental
por la Subred. Documental

* Historiador (a)

* Abogado (a)

* Profesional
Elaborar la Propuesta de Tablas de Espgglallzado Lider
Valoracion Documental para cada uno de los Gestién Documental

* Profesional Gestion 01-abr-2022 31-dic-2023 Tablas de Valoracion Documental
fondos documentales cerrados heredados por

Documental
la Subred. . .,

Técnicos de Gestion

Documental
Presentar de las Tablas de Valoracion * Profesional Aprobacion Tablas de Valoracién
Documental para aprobacién por parte del Especializado Lider 01-abr-2022 31-dic-2023 Dgcumental
Comité de Gestion Documental y Archivo. Gestion Documental

* Profesional
Enviar al Consejo Distrital de Archivos de Especializado Lider Concepto de convalidacién de las Tablas
Bogota las Tablas de Valoracion Documental | Gestion Documental 01-abr-2022 31-dic-2023 P

para su convalidacion.

* Profesional Gestién
Documental

de Valoracion Documental

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Elaboracion Tablas de Valoracion # TVD finalizadas / # . o
Documental - TVD TVD a elaborar Creciente 100%
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
1 Profesional Especializado
Gestion Documental de la Subred
* 1 Profesional Especializado 1 Archivista, recurso compartido
Humano . .
4 Profesionales para dos proyectos.
1 Historiador (tiempo parcial)
1 Abogado (tiempo parcial)
Tecnoldgicos * 3 Equipos de computo 3 Equipos de coémputo
* Bodegas y depositos para almacenamiento de No se cuantifica por
Infraestructura archivos infraestructura de la Subred Sur
* Estanteria industrial y liviana Occidente
* Carpetas fisicas No se cuantifica por
Insumos * Cajas X200 infraestructura de la Subred Sur
* Elementos de papeleria y archivo Occidente
No se cuantifica por
Econdmicos * Presupuesto anual de la Subred infraestructura de la Subred Sur
Occidente

“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. Formulacion e implementacion el Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

LD incorporados en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Definir e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), para la adecuada gestion de los documentos de la Subred

Aspecto critico Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente.

Estructurar lineamientos para la conservacion y preservacion digital a largo plazo de la informacion de la Subred, que contribuyan
a evitar el deterioro, alteracion y/o pérdida de la informacion.

Objetivo
Aplicar a la documentacion medidas preventivas, correctivas y de control que permitan asegurar su estabilidad fisica, tecnologica
y de contenido a lo largo del tiempo.

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

Responsable Profesional Especializado Lider Gestion Documental

Actividad Responsable Fecha de inicio| Fecha final Entregable

Formular del Plan de Conservacion " Profesional Especializado Lider
Gestion Documental

DI%CL:?rﬁztsal,de?iai d?)ls Cgsl’elsicioer:é%mgloeG Ig: * Profesional Gestiéon Documental 01-dic-2022 30-dic-2023
prog * Profesional Conservacion

2014 Documental

Plan de conservacion
Documental

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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* Profesional Especializado Lider
Formular el Plan de Preservacion Digital a Gestion Documental
Larao Plazo. en el cual contemn Ign las * Profesional Gestion Documental 01-feb-2023 30-dic-2023 Plan de preservacioén
argo rlazo, en el cual, se co P * Profesional Conservacion digital a largo plazo.
estrategias Documental
* Ingeniero de Sistemas
Presentar el Sistema de Conservacion
Documental - SIC para aprobacién por parte |, . o , s
del Comité de Gestion Documental y Archivo. Gz;?gslggihisgi;aIlzado Lider 01-Sep-2023 30-dic-2023 Acta de agrl%bamon del
Asi mismo, publicarlo en la pagina web de la
entidad
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
# Porcentaje de avance de
Elaboracion programas de conservacion elaboracion / # Total del documento Creciente 100%
elaborado del SIC *100
C # Programas implementados / #
Implementacion programas de Programas Creciente 100%
conservacion a implementar * 100

“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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Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
* 1 Profesional Especializado
Gestion Documental de la Subred
* 1 Profesional Especializado * 1 Conservador
Humano

* 3 Profesionales

* 1 Ingeniero de Sistemas
* 1 Archivista, recurso compartido
para dos proyectos.

Tecnolégicos
* Servidores

* Equipos de computo
* Sistemas de Informacion

* 3 Equipos de codmputo

* Bodegas y depositos para almacenamiento de archivos

Bodegas, insumos (carpetas,

Infraestructura |, Vehiculos para transporte de informacion cajas, materiales)
No se cuantifica por
Econémicos * Presupuesto anual de la Subred infraestructura de la Subred Sur

Occidente

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Nombre 3. Formulacion del Sistema de Gestion de Documento Electréonico de Archivo - SGDEA

Aspecto critico

Los expedientes de los documentos administrativos y misionales se crean, gestionan y administran de forma manual y en algun
caso electrénico en el desarrollo de las funciones de la Subred, por lo que se requiere el desarrollo del Sistema de Gestion de
Documento Electrénico de Archivo - SGDEA que permita conformar, administrar y controlar expedientes en entorno electronico.

Normalizar el ciclo vital de los expedientes virtuales y digitales mediante la formulacion del sistema de gestion de documento
electronico de archivo - SGDEA, permitiendo una adecuada gestion y optimizacion de la administracion de los diferentes estados

Objetivo . . ; N : o . o . >
J (préstamos, devoluciones, transferencias, eliminaciones) de los expedientes administrativos y misionales de los archivos de gestion
y central electronicos.
El proyecto involucra la formulacién de los lineamientos, parametrizacion y puesta en marcha del expediente virtual y digital de las
Alcance

series administrativas y misionales de las dependencias que conforman la Subred Sur Occidente.

Responsable

Profesional Especializado Lider de Gestion Documental y Jefe Oficina de TIC's

Actividad Responsable Fecha de inicio | Fecha final Entregable

y digital

Analizar el modelo funcional, la informacién
obligatoria, componentes técnicos y visuales
para la implementacion del expediente virtual

* Jefe Sistemas de Informacion TIC
* Profesional Especializado Lider
Gestion Documental 01-feb-2021 30-jun-2024
* Profesional Gestion Documental
* Ingeniero de Sistemas

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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L ., * Jefe Sistemas de Informacion TIC
Formulacién de la fase de planeacion que |, : . g
S L Profesional Especializado Lider Documento de
comprende la definicion del alcance, objetivos, . . ., .
o . i Gestion Documental 01-feb-2021 30-dic-2023  |formulacién de la primera
responsabilidades, plan de trabajo y gestion de | . iy oy
. Profesional Gestion Documental fase de planeacion
riesgos. . ; :
Ingeniero de Sistemas
* Jefe Sistemas de Informacion TIC
Formulaciéon de la fase de analisis que | * Profesional Especializado Lider Documento de
comprende el analisis organizacional, | Gestion Documental 01-feb-2021 30-dic-2023 | formulacion de la
tecnoldgico y documental. * Profesional Gestion Documental segunda fase de analisis
* Ingeniero de Sistemas
Formulacion de la fase de disefio que
comprende el disefio de la estrategia de |* Jefe Sistemas de Informacion TIC
implementacion, soluciones existentes en el | * Profesional Especializado Lider Documento de
mercado, definicion de  procesos vy |Gestion Documental 01-feb-2021 30-dic-2023  |formulacién de la tercera
procedimientos a implementar, tiempo, | * Profesional Gestion Documental fase de disefo
sostenibilidad  financiera, desempefio e |* Ingeniero de Sistemas
interoperabilidad.
* Jefe Sistemas de Informacion TIC
Formulacion de la fase de implementacion que | * Profesional Especializado Lider Documento de
comprende, plan de pruebas y plan de|Gestion Documental 01-feb-2021 30-dic-2024 formulacién de la cuarta
capacitacion. * Profesional Gestion Documental fase de implementacion
* Ingeniero de Sistemas

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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* Jefe Sistemas de Informacion TIC
Formulacién de la fase de evaluacion  Profesional Especializado Lider
. ’ Gestion Documental 01-feb-2021 30-dic-2024
monitoreo y control. . . z
Profesional Gestion Documental
* Ingeniero de Sistemas

Documento de
formulaciéon de la cuarta
fase de evaluacion,
monitoreo y control.

Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Entrega de H|to§ softw_are gest|9r_1 documental | Hitos fmahzgdos / Hitos p.r,opuestos Creciente 100%
expediente virtual y digital para implementacion
Capacitacion dependencias en expediente Dependencias capacitadas / Total . o
virtual y digital Dependencias Subred * 100 Creciente 100%
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones

* 1 Profesional Especializado
Gestion Documental de la Subred
* 1 Ingeniero de Sistemas

* 1 Archivista, recurso compartido
para dos proyectos.

* 1 Profesional Especializado

Human .
ano * 3 Profesionales

“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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* Software gestion documental
Tecnolégicos | * Servidores

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

* 1 Desarrollo e implementacion
del nuevo mddulo de expediente
virtual y digital de Orfeo
* Servidores para alojar los
expedientes virtuales y digitales

Econdmicos * Presupuesto anual de la Subred

No se cuantifica por
infraestructura de la Subred Sur
Occidente

documental a las entidades del sector salud del Distrito Capital”.

*El proyecto de formulacién del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo — SGDEA se articula con el
PETI de la Subred Sur Occidente E.S.E. y con el proyecto de la Secretaria de Salud “Fortalecimiento a la gestion

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Nombre 4. Elaboracion y/o actualizacion de los inventarios documentales en los archivos de gestion y el archivo centra
Aspecto critico Debilidad en la actualizacién de los inventarios documentales por parte de las oficinas productoras.

Dar cumplimento al Decreto 1080 de 2015 en lo relacionado a la elaboracion y actualizacién de instrumentos archivisticos para la

Objetivo gestion documental

Alcance El proyecto abarca la de elaboracion y/o actualizacién permanente del Formato Unico de Inventario Documental FUID en los
archivos de gestién y el archivo centra

Responsable Profesional Especializado Lider de Gestion Documental y Jefes de las dependencias

acumulado

* Técnicos de Gestion Documental

Actividad Responsable Fecha de inicio Fecha final Entregable
. o - * Profesional Especializado Lider .
Realizar actuahzgmon del Formato Unico de Gestion Documental 01-feb-2021 31-dic-2024 Invent_arlo documental
Inventario Documental FUID . . - actualizado
Profesional Gestion Documental
Realizar seguimiento a la actualizacion del | * Profesional Especializado Lider
) . . . Actas de
inventario documental de los archivos de Gestion Documental . I
. . . . 2 01-feb-2021 31-dic-2024 acompanamientos
gestion, archivo central y fondo documental Profesional Gestion Documental técnicos

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Inventarios Documentales Elaborados
. o Actualizados / Inventarios .
Inventarios Documentales y/o Actua s/ e 0 Creciente 100%
Documentales Requeridos para
Elaboracién y/o Actualizacion

* 2 Profesionales

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
* 1 Profesional Especializado
N . . Gestion Documental de la Subred
1 Profesional Especializado * : .
Humano 1 Ingeniero de Sistemas

* 1 Archivista, recurso compartido

para dos proyectos.

Tecnolégicos

* Equipos de computo

Econémicos

* Presupuesto anual de la Subred

No se cuantifica por infraestructura
de la Subred Sur Occidente

“ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA SUBRED SUR OCCIDENTE ESE, SU IMPRESION SE CONSIDERARA UNA COPIA NO CONTROLADA DEL MISMO, NO
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Nombre 5. Actualizacion de Procedimientos

Procedimientos de gestiéon documental desactualizados y/o inexistentes
Aspecto critico

Acumulacion de documentos de apoyo en las areas de la Subred sur occidente

Objetivo Elaborar o actualizar los procedimientos, instructivos y formatos del proceso de Gestion Documental implementado en la entidad

Abarca la definicidon de lineamientos en la ejecucion de los procedimientos e instructivos del proceso de gestion documental en la

Alcance Entidad

Responsable Profesional Especializado Lider de Gestiéon Documental

Actividad Responsable Fecha de inicio | Fecha final Entregable

* Profesional Especializado Lider
Gestion Documental 01-mar-2023 31-dic-2024 Matriz de identificacion
* Profesional Gestiéon Documental

Realizar la identificacion de los documentos
que son objeto de actualizacién o creacién.

* Profesional Especializado Lider
Gestion Documental 01-mar-2023 31-dic-2024
* Profesional Gestiéon Documental

Elaborar y/o actualizar los documentos del
proceso de gestion documental.

Procedimientos e
instructivos

“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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Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Actualizacién de Procedimientos de Gestion Proc_edlmlentos elaborad_osf y/o Creciente 100%
Documental actualizados/ Total procedimientos
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
* 1 Profesional Especializado
Humano * 1 Profesional Especializado Gestion Documental de la Subred
* 1 Profesional * 1 Archivista, recurso compartido
para dos proyectos.
No se cuantifica por
Econdmicos * Presupuesto anual de la Subred infraestructura de la Subred Sur
Occidente

“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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Nombre

6. Aplicacion de Tablas de Retencion Documental en dependencias de la Subred

Aspecto critico

Debilidad en la implementacion de Tablas de Retencion Documental (Transferencias)

Objetivo

Realizar la aplicacion de las TRD en todas las dependencias de la Subred

Alcance

Abarca la aplicacion de las TRD en todos los procesos y subprocesos de la Subred Sur Occidente

Responsable

Profesional Especializado Lider de Gestién Documental y Profesional Gestion Documenta

Actividad Responsable Fecha de inicio | Fecha final Entregable
Eiecutar el cronograma anual de * Profesional Especializado Lider Cronograma de
trjansferencias g Gestion Documental 01-feb-2021 31-dic-2024 transferencia
* Profesional Gestion Documental documental

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

SE AUTORIZA SU REPRODUCCION."
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DE BOGOTAD.C.

Aplicar transferencia a los documentos que

* Profesional Especializado Lider

Actas de legalizacion de

* 2 Profesionales

Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
*1 Profesional Especializado
Humano * 1 Profesional Especializado Gestion Documental de la Subred

* 1 Archivista, recurso compartido
para dos proyectos.

Econdmicos * Presupuesto anual de la Subred

No se cuantifica por
infraestructura de la Subred Sur

Occidente

“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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9. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta obedece al desarrollo y ejecucion de cada uno de los proyectos planteados,
teniendo en cuenta el tiempo que tomara realizar cada una de las actividades programadas:

Elaboracion Tablas de Valoracién Documental — TVD para los
Fondos Documentales identificados

Formulacién e implementacion el Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
incorporados en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Formulacion del Sistema de Gestion de Documento Electrénico
de Archivo - SGDEA

Elaboracion y/o actualizacion de los inventarios documentales
en los archivos de gestion y el archivo centra

Actualizacion de Procedimientos

Aplicacion de Tablas de Retencién Documental en dependencias
de la Subred

10. SEGUIMIENTO

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

“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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09/11/2018 Elaboracién del documento
2 30/01/2021 Actualizacion del documento.

3 19/01/2023 Actualizacién del documento en aspectos tales como: ajuste en la vision del plan,
aspectos criticos, fichas de los proyectos identificados y mapa de ruta

El Plan Institucional de Archivos se formulé para la implementacion por parte del Subproceso de
Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, y de las dependencias de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. que intervienen en cada proyecto.

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

Nombre y [Elkin Mauricio Tatiana Eugenia
Apellidos: Bohérquez Marin Salazar
Cargo y/o (Contratista — Directora de
actividad: |Profesional Administrativa

Universitario
Nombre y Mauricio Orlando
Apellidos: Rincon Hernandez
Cargo y/o [Contratista -
actividad: [Profesional
Especializado Il
Fecha: 19/01/2023 20/01/2023

“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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