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1. INTRODUCCION:

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur, consciente de la importancia de preservar la memoria
e historia institucional, formula el Programa de Gestién Documental — PGD, el cual se orienta al log’ro
de la normalizacién de las operaciones archivisticas, proveyendo de esta manera mforrqacnon
organizada y disponible, que sirva de base para la toma de decisiones, respaldo legal y evaluacnpn de
la entidad, logrando asi vincularse con la ciudadania a través del mejoramiento de los mecanismos
para el acceso y consulta de los documentos que se gestionados por la entidad.

Lo anterior ratifica la importancia de la documentacién en el cumplimiento de la misionalidad de la
entidad ya que en ellos se plasma e} cumplimiento de la funcién de prestar servicios de salud
enmarcados en el modelo innovador de atencién en red con enfoque en la gestién integral del
riesgo, mejorando las condiciones de salud de nuestros usuarios de las localidades de Usme, Ciudad
Bolivar, Sumapaz y Tunjuelito, manteniendo la participacién ciudadana urbana y rural, salvaguardando
la informacién administrativa y la debida custodia de la Historia Clinica, lo cual permite facilitar la
gobernabilidad, direccionando estrategias para asegurar el control integral del proceso de Gestion
Documental apoyando el logro de los objetivos misionales, la preservacion del patrimonio documental,
la construccién de la memoria de Bogota, el acceso y uso de la informacién y la eficiente prestacion de
los servicios.

El PGD contribuye al mejoramiento del cortrol de documentos y control de registros en el Sistema
Integrado de Gestién SIG, a través de los diferentes procesos y procedimientos existentes en materia
archivisticas, los cuales se apoyan en la normatividad vigente, como lo es el Decreto 514 de 2006 y el
Decreto 2609 de 2012 compilado en el 1080 de 2015 , entre otras; esto con el fin de brindar
metodologias y herramientas para correcto manejo de los documentos producidos por la entidad en el
cumplimiento de su misi6n institucional, obteniendo la preservacién de ia memoria de la Subred Sur.

En el PGD se encuentran plasmadas todas las disposiciones en materia de gestion documental, desde
la planeacién, produccién, gestiéon y tramite, organizacién, transferencias, preservacién a largo plazo,
disposicion y valoracién de los documentos aplicables la entidad, por lo que este, se convierte en el
documento maestro del SIGA.

Dq este modo el disefio e implementacién del PGD Contribuye desde la organizacién y disposiciéon de
la mfo‘rmacién, al cumplimiento de la mision institucional dado, que un acceso eficiente a informacién
de _calndgd, permite una mejor prestacién de servicios de salud de cara a la ciudadanla, en virtud de la
rac_:nona!nzacién de tramites producto de la normalizacién de las operaciones archivisticas tendientes a
la identificacién y procesamiento de la informacién cualquiera que sea su medio o soporte.

2. OBJETIVO:

Recopilar, analizar‘y sistematizar flos procesos y procedimientos, definiendo las instrucciones para el
desarrollo Qe los dlfere.ntes procesos de la gestién documental en nuestra institucién, tales como son
la planeaci6n, produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicién de documentos,

preservac_ién a largo plazo y valoracién de los documenrtos, cor el fin de permite mejorar las practicas
en la gestién documental.
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3. ALCANCE:

El PGD de Subred sur se articula con el Plan De Gobierno Bogota Mejor Para Todos en el eje
transversal 4. De Gobierno Legitimo, Fortalecimiento Local y Eficiencia, dado que a través de la
normalizacién de las operaciones archivisticas la entidad, podra optimizar los tiempos de respuesta a
requerimientos relacionados con documentacion e informacién, de igual forma son racionalizados los
tramites a través de la identificacién y automatizacién de los flujos documentales, coadyuvando al
mejoramiento del indice de trasparencia y acceso a fa informacién disponible en los diferentes medios
o canales de acceso existentes.

A partir de la elaboracién e implementacién del PGD la entidad tiene planteadas metas a corto y medio
plazo descritas a continuacion:

Corto Plazo 2018-2019.

e Mejorar la calificacién del IGA en el desarrolio del componente de gestion documental en 10
puntos a la vigencia 2018.

e Ajustary convalidar de la TRD de Subred sur.

Mediano Plazo 2020

« Normalizar las operaciones archivisticas, optimizando los tiempos de respuesta a
requerimientos documentales de la ciudadania en un 50%.

« Implementacién de la TRD y normalizacién de las transferencias documentales.

e Elaboracion de la TVD.

« Elaborar los inventarios en su estado natural para todo el archivo central.

Por otra parte, las areas encargadas de efectuar los requerimientos administrativos, normativos,
técnicos, tecnolégicos y de gestion del cambio, necesarios para la elaboracién e implementacién del

PGD de Subred Sur, son descritas a continuacién.

“Dependencia .’ 1L i 0l i i v ‘Tipode F

Sistemas de Informacién TIC — Gestién | Técnicos,

Documental. Administrativos.

Subgerencia Corporativa —  Direccion Administrativos, Técnicos y Econémicos.
Administrativa. - =
Oficina Asesora Juridica Normativos B

Oficina Asesora de Desarrollo Institucional. Administrativos, Técnicos y Econémicos.
Oficina de Calidad Administrativos, Técnicos.

Oficina de Control interno Administrativos, Técnicos y Normativos.
Direccién de Talento Humano Gestion del Cambio.

Direccién de Contratacién Administrativos, normativos (Contractuales)

A 2 o
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El programa de gestién documental PGD, busca garantizar la apropiaciéon adecuada de los recursos
proyectados para el cumplimiento de los planes desde el PINAR (Plan Institucional de Archivos)
citados a continuacién:

« Traslado de historias clinicas para la bodega de Archivo Unificado ubicada en la Calle 12 7a A
25 Entrada 2 Bodega 7

Elaboracion de tablas de retencién documental de la Subred Sur

Elaboracion de Sistema de Conservacion SIC y Plan de preservacion a largo plazo.
Elaboracién de un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Plan de capacitacién y transferencia.

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

Plan de intervencion de historia clinica dando cumplimiento a la Resolucién 1995 de 1999 y
837 de 2017.

* Plan Elaboracion de tablas de valoracién documental

Por otra parte, los tipos de informacién gestionados en la entidad en virtud del cumplimiento del
Capitulo V del Decreto 1080 de 2015, son fisicos y electrénicos y se almacenan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
c) Sistemas de Informacién Corporativos.

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electrénica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio (anélogo o
digital), etc.

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

k) Uso de tecnologlas en la nube.

Los requisitos y estandares a los cuales se brindara alcance con la elaboracién e implementacién del
PGD, obedecen en una primera instancia al orden rormativo, desde lo relacionado en la Ley 504 de
2000 en lo referente a programas de gestion documental y Decreto 1080 de 2015.

Los riesgos identificados que se asocian a la gestién de documentos comprenden desde la matriz de
riesgos institucional:

 Pérdida intencional, suministro, alteracién, ocultamiento y/o destruccién de los documentos que
reposan en el archivo para el favorecimiento propio o de un tercero.

Notal Legal: Esth prohitido copiar, Uansmitir, sherat 0 lotal 0 lak pot cuakjulet medio ° tanto ol do, Ink 1
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Permiso de acceso a los sistemas de informacién con el fin de obtener un beneficio propio o

para un tercero. )
« Inoportunidad en la entrega de informacién interna y/o externa.

Las actividades, o planes de mejoramiento planteadas para fa mitigacién de estos riesgos son
descritas a continuacion:

« Seguimiento a la entrega oportuna de la informacién normativa de acuerdo al cronograma de
forma trimestral a nivel interno y/o externo.

« capacitaciones sobre el instructivo de organizacién de archivos de gestion a contratacion,
participacién al ciudadano, farmacia, gestién documental.

« Presentacién de Instrumentos archivisticos ante el comité interno de archivo para su
aprobacién.

e Seguimiento al registro de inventarios en archivos centrales.

Por otra parte el PGD contribuye al cumplimiento de los estandares asociados a la gestién de calidad
en lo referente al control de documentos y de registros establecidos en la NTC ISO 9001 — 2015 asi
como para el Modelo de Seguridad y Privacidad de la informacién desde la perspectiva ISO-27000.

Este programa inicia, por una parte, con la consolidacion y analisis del diagnéstico integral, los cuales
permiten identificar los requerimientos de la gestién documental y el planteamiento de las actividades
a ejecutar de acuerdo con las prioridades y el presupuesto asignado al mismo. Este documento y las
versiones de actualizacién seran aprobados por el Comité Interno de archivo y su impiementacién esta
a cargo la oficina de Sistemas de informacion-TIC - Gestién Documental.

4. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Su carécter es interno y aplica a todos los servidores de las dependencias la Subred Sur, y en general
a las partes interesadas (entes de control, ciudadania), facilitando los mecanismos de participacién
ciudadana.

USUARIOS EXTERNOS:

¢ Los Organismos de inspeccion y vigilancia de la gestién documental. (Contraloria General de la
Republica y Archivo Distrital)

+ Entidades Publicas, Privadas

e Ciudadania en general que requiera los servicios de gestién documenta!l de la Subred Sur.

USUARIOS INTERNOS:

» Gerente, Jefes de oficina Asesora, Subgerentes, Jefes de oficina, Funcionarios publicos y
contratistas de apoyo a la gestion.

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Notal Legal: EstA prohibido coplar, transmitr, b ibdr, mle altersi 0 total 0 por cuakuler medio ° tanto ol
¥ texio como los procesos, fotmatos, Qulay, graficas, Imdgenes, comunicados, elc., sin el previo y expreso consentmlento por escrita por

parte de fa Subred Sut EGE.; los cuales estan protegidos por las normas coloinblanas e lnternaclonales sobre derecho de autor ¥ propledad intelectual,
La ditima versi6n de cada documento sor4 la Gnica vallda para su utilizacién y estara disponible 2019-12-10,

Pagina 8 de 36




SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E

ALCALDIA MAYOR

peoos°® | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) GI-GDO-PP-04 V3

B von]
Tl Fdonmie Uy o abs
o ot n BT

5.1. NORMATIVOS

Para la Elaboracién e implementacién del PGD de SUBRED SUR, se tienen en cuenta las
disposiciones normativas emanadas desde el orden nacional y distrital asi como los actos
administrativos. Entiéndase, circulares y resoluciones, asi como las normas técnicas que reglamenten
las operaciones archivisticas en la entidad.

En documento en mencién se encuentra en proceso de actualizacién y puede ser consultado en el
siguiente link.

http://www.subredsur.gov.co/content/gj-ft-01-v1matriz-normograma-institucional-2018

5.2. ECONOMICOS

Los recursos econémicos necesarios para la implementacién del PGD, en La Subred Sur se
encuentran subordinados desde recursos provenientes de Proyectos de Inversién y Gastos de
Funcionamiento, los cuales son ejecutados desde los planes y programas establecidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR y que a su vez se reflejan desde lo establecido en el Plan anual de
adquisiciones a través de rubros asociados a los siguientes items: contrato de arriendo en bodega
industrializada, garantizar la custodia y administracién a largo plazo segin requerimientos
archivisticos, compra de insumos - unidades de conservacién y unidades de almacenamiento para
historias clinicas, contrato de correo certificado con empresa de mensajeria local y nacional,
elaboraciéon de inventarios documentales, elaboracién de sistema de conservacién y plan de
preservacion a largo plazo y elaboracién de um modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos.

La informacién puede ser consultada en los siguientes enlaces.
https://www.subredsur,gov.co/?g=transparencia/contratacion/plan-anual-adquisiciones/plan-
anual-adquisiciones-2018

e http://www.subredsur.gov.co/content/plan-institucional-de-archivo-pinar

5.3. ADMNISTRATIVOS

De igual forma para la elaboracién e implementacién del PGD, la entidad debe contar con una
estructura administrativa que la soporte, por lo que se debe conformar un grupo interdisciplinario que
se encargue de facilitar y garantizar el cumplimiento de todo lo dispuesto por la entidad en materia de
gestion documental.

Para tal efecto se ha definido el Comité interno de Archivo mediante Resolucién 760 de 21 de junio de
2017, el cual esta compuesto de la siguiente manera:
Integrantes:

1. Gerente o su delegado, quien lo presidira.
2. Referente de Gestion Documental, quien actuard como secretario técnico /

3 % No\lﬁjﬁl: gﬂﬁiﬂ@,ﬁ\sﬁﬁ.ﬂ[ﬁugﬁﬂ H.L[gj.qﬁ.mm. alterar o reproduci tolal o perclalmente, por cualquier medio o tanto el
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4. Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional )
5. Jefe Oficina de Sistemas de Informacién - TIC.
6. Jefe de Oficina de Control Interno, quien tendra voz pero no voto, o quien haga sus voces.
7. Jefe Oficina de Calidad Subred Sur
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Comlte de gestion y desempeio Asesorar a la alta dlrecmon en la aprobacion,

de planes, proyectos, documentos técnicos e
instrumentos archivisticos. _

Comité Interno de Archivo Asesorar a la alta direccion en la aprobacién,
de planes, proyectos, documentos técnicos e
instrumentos archivisticos requeridos per la
entidad para adoptar el PGD.

Jefe Oficina Asesora de Juridica Actualizar el normograma y brindar
asesoramiento juridico requerido para la
expedicion de actos administrativos que
reglamenten la gestion de documentos en la

entidad.
Jefe Oficina Asesora de Desarrollo | Armonizar y alinear el PGD, con los planes,
Institucional programas, proyectos y Sistema Integrado de

Gestién de la Entidad.

Jefe Oficina de Sistemas de Informacién - TIC. | Brindar asesoramiento de nivel técnico para la
formulacién e implementacién de herramientas
tecnoldgicas a los procesos archivistices del
PGD, asi como del programa especifico de
gestion de documentos electrdnicos.

Jefe de Oficina de Control Interno, quien | Velar por la adopcidén y cumplimiento de los
tendrd voz pero no voto, o quien haga sus | requerimientos  normativos, técnicos ¥y
voces. administrativos definidos desde el PGD a
través de la realizacidn de Programas de
Auditorfa, Planes de Mejoramiento y

Seguimiento.

Funcionarios y Contratistas de la entidad. Responsables de la adopcién de los
lineamientos establecidos en el PGD-,

Jefe Oficina de Calidad Subred Sur Velar por la adopcién e implementacidn de los
estdndares definidos desde el PGD en el SIG
de la entidad.

Gestién Humana Disefiar, promover e implementar las

estrategias de gestién del cambio requendas
para la adopcién del PGD en la entidad.

Personal gestién documental:

La oficina de gestion documental cuenta con 52 personas, de las cuales 47 se encuentran vinculadas
por orden de prestacién de servicios y 5 personas estdn vinculados en la planta de la entidad y las
actividades desarrolladas por los mismos se presentan en el siguiente cuadro:

Notal Legal: Esth prohibido copler, transmit, aMetwi 0 W ol o parciabnents, po ekl i shech W vk, bk o ey, At
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Definicién de politicas de operacién de los procesos de ventanilla
Unica de correspondencia, Archivo central, archivo de gestion y ;
1 solicitud de Historia Clinica, Capacitacién y supervisién de los Profasiongl 2
contratos de area.
3 Consolidacion de historia clinica en medios magnéticos y fisicos. Técnico y 9
Respuesta de historia clinica — archivos de gestion auxiliar
4 quepcién y entre_ega de correo certificado y entrega de historia Técnico 1
clinica a los usuarios externos
Auxiliares de archivo (recepcion y alistamiento de historias
5 clinicas, insercién y actualizacién de historias clinicas y apoyo Aucxiliar 15
operativo)
Auxiliar de archivo de gestion Bravo Paez (recepcion Yy
6 alistamiento de historias clinicas, insercién y actualizacién de Auxiliar 1
historias clinicas y apoyo operativo)
Control de archivo central, Apoyo administrativo en el proceso de Tecndlodo -
7 elaboracién y planeacién de las TRD, e instrumentos archivisticos, Té cnicgo 2
control de las transferencias y traslados
Auxiliares de archivo en apoyo en archivo central (alistamiento de
8 préstamos documentales, rearchivo documentos devolucién, il
recepcién de transferencias documentales y organizacion fisica del
archivo central) 11
9 Inventarios en estado natural de los fondos documentales Auxiliar
acumulados de los antiguos hospitales - archivo central
10 Mgar)sajeros recepcién, radicacién y entrega de comunicaciones Auxliar 8
oficiales en Bogota
1" Radicacién, distribucién y entrega de comunicaciones oficlales Auxiliar 3
Total 52
Notal Legal: Est prohibido coplar, alered v Teproduch Wil 0 percialnente, por cuskjuied nad 0 ko el contenil A
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trazadores del area los cuales se definen en el siguiente cuadro:

ADHERENCIA A LA POLITICA

capacitados con conocimiento de la
politica mayor a 80%/colaboradores
capacitados

CUESTIONARIO

La Oficina de Desarrollo Institucional evaltia las oficinas con el cumplimiento de los indicadores

MENSUAL

Numero de transferencias con
cumplimiento del proceso técnico
archivistico/ total de transferencias
realizadas por el érea

FORMATO FUID

MENSUAL

INVENTARIOS

Porcentaje de Inventario Archivo Central
Total documentos digitados en formato
Fuid / Total de documentos meta
mensual en Fuid del Archivo Central

FORMATO FUID

MENSUAL

Porcentaje de Inventario Archivos de
Gestion de HC Total documentos
digitados en formato Fuid / Total de
documentos a digitar en Fuid del Archivo
de gestion de HC

FORMATO FUID

MENSUAL

RESPUESTA DE HC

Oportunidad Total respuestas en tiempo
que tienen vencimiento en el mes / Total
de solicitudes a vencer en un termino de
10 dias habiles en el mes

MATRIZ DE
RESPUESTA DE HC

MENSUAL

Comportamiento medicién de la
clasificacion de la respuesta entregada

Negada

Sin registros clinicos

MATRIZ DE
RESPUESTA DE HC

MENSUAL

RESPUESTA DE PRESTAMOS DE
ARCHIVO CENTRAL

Oportunidad de respuesta porcentaje de
requerimientos al archivo central
contestados en un tiempo menor a tres
dias héabiles

MATRIZ DE
PRESTAMOS

MENSUAL
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La entidad con la finalidad de establecer mejoras al proceso de gestion documental cuenta con los
siguientes planes de mejora:

Identificacion de las fases para la
slnboracién de las Tablas de Valoracin
Documantal culminando el inventario
como Insumao Inicial para la
307 Disponer de las tablas de valoraclon 1015 Reconstruceion de 1a organizacion 2019-09-| 2019-09-
documental (ID 081) jerhrquica de los antiguos hospitales, 23 23
definir con precisién los cambios o
modificaciones en los periodos histéricos
(fuentes primarias y secundarias)
(Diagnostico para elaboracién de TVD).
Culminacién de los inventarios
307 Disponer de las tablas de valoracion 1016 documentales administrativos en su 2019-09-| 2020-08-
documental (ID 981) estado natural de los antiguos hospitales 23 23
(revisibn mensual).
Identificacion y preclasificacién de las
" series y subseries de los antiguos :
307 doéi%(:“:;g? (llaos sl;%l:l)as de valoracién 1018 | hospitales para realizar las respectivas 2020'0285 2020'0293
agrupaciones de los registros en oficinas
o dependencias.
, Controlar y verificar la calidad de los
307 3;%%‘:;;? (llaDs El,%l:l)as de valoracln 1019 | registros de los inventarios 2019'0293' 2020'029:;
documentales en su estado natural.
Disponer de instrumentos archivisticos, Realizar diagnostico para las
sistema integrado de conservacién que necesidades sobre el sistema integrado
incluya la gestion documental electrénica de conservacién, definir lineamientos y
312 (plan de preservacién digital y plan de 1041 proyectar Sistema de conservacion y 2019-09-| 2020-05-
conservacion) (1D985) // SE HOMOLOGA Plan de preservacion Digital Acuerdo 6 23 30
POR CORRELACION TECNICA CON LA de 2014 (mesas de trabajo con el ing.
O.M 269 DEL PLAN DE CONTROL Sistemas, conservador y Archivo
INTERNO // Distrital).
Disponer de instrumentos archivisticos,
fis}ema integrado de conservacion que
ncluya la gestion documental electrénica . " g
312 | (Plan de preservacién digital y plan de o] e, eadiioar s nsumentos - | 20a006:| 2020.05-
conservacién) (ID985) // SE HOMOLOGA archivisticos, soclalizar en ULCy 01 30
POR CORRELACION TECNICA CON LA publicar en la intranet.
O.M 269 DEL PLAN DE CONTROL
INTERNO //
Disponer de instrumentos archivisticos,
sistema integrado de conservacién que
I(ncl:luyg la gestién documental electrénica
plan de preservacion digital y plan de % . 2020-07-| 2020-07-
312 | conservacion) (ID985) /| SE HOMOLOGA 1043 | Medir adherencia. 01 31
POR CORRELACION TECNICA CON LA
O.M 269 DEL PLAN DE CONTROL
INTERNO //
Notal Lagal: Estd prohibido coplar, total o por cualquier medio o
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Disponer de instrumentos archivisticos,
sistema integrado de conservacion que
incluya la gestion documental electronica
312 (plan de preservacion digital y plan de 1044 Tomar acciones correctivas de acuerdo 2020-08- | 2020-08-
conservacion) (ID985) // SE HOMOLOGA a las desviaciones presentadas. 01 30
POR CORRELACION TECNICA CON LA
0O.M 269 DEL PLAN DE CONTROL
INTERNO //
Disponer del plan de emergencias o atencién Incluir el plan de emergencias de
1870 de desastres donde estén incluidos los 3570 archivos y dreas de almacenamiento de 2019-03- 2019-04-
archivos y dreas de almacenamiento de documentacion en el plan de 01 01
documentacién Acuerdo 050 de 2000 emergencias institucional.
Disponer del plan de emergencias o atencién Normalizar Documento plan de
1870 de desastres donde estén incluidos los 3571 emergencias de la entidad incluyendo os | 2019-03-( 2019-04-
archivos y dreas de almacenamiento de archivos y dreas de almacenamiento de 01 01
documentacion Acuerdo 050 de 2000 documentacion
Disponer del plan de emergencias o atencién
de desastres donde estén incluidos los - i § 2019-04-| 2019-04-
1870 archivos y areas de almacenamiento de 3572 | Socializar equipo de gestion documental 01 30
documentacion Acuerdo 050 de 2000
Disponer del plan de emergencias o atencién
1870 de desastres donde estén incluidos los 8517 Tomar acciones correctivas segun
archivos y dreas de almacenamiento de desviaciones presentadas.
documentacién Acuerdo 050 de 2000
Incorporar en el PIC Plan Institucional de ; —
5313 | Capacitacién los temas relacionados con 8509 Saea;léi::;;:’::\;osnograma anual de 2019'02%; 2019'121:;
gestion documental. P '
T Realizar la solicitud de inclusién en el
5313 | Copaitaion IgLFt,tlecr:nl:Lape::(S::grl:;:io;sa::gﬁ 8510 | PIC mediante GH-PLACAPFT-01 V1 | 2019-11-| 2019-12-
o 5 sn documental NECESIDADES ESPECIFICAS DE 23 31
gesho : CAPACITACION POR AREAS.
Incorporar en el PIC Plan Institucional de Validar que el proceso de gestion de 2020-01-| 2020-02-
5313 [ Capacitacion los temas relacionados con 8511 | talento humano realice la inclusién en el 02 = 29
gestién documental. PIC vigencia 2020.
Incorporar en el PIC Plan Institucional de Control, seguimiento y cumplimiento de 2020-02-| 2020-07-
5313 | Capacitacion los temas relacionados con 8512 | las capacitaciones programadas durante 02 23
gestién documental. la vigencia.
Contar con modelo de requisitos para la Mesa de trabajo con Sistemas de
5314 gestion de los documentos electrénicos segun 8513 informacién TIC y gestién documental 2020-02-| 2020-02-
los lineamientos del decreto 1080 de 2015 para socializar el diagnostico de 02 28
Capitulo 15. documento electrénico.
g Generar, normalizar, socializar y publicar
Contar con modelo de requisitos para la k '
5314 ges{ién de los documentos electrénicos segun 8514 22 I;:LE&Z‘ s;%%%%’;‘:’:gieleﬂ?g::go 2020-0(‘;31- 2020-0;)5
'g: I;?jgr?gentos del decreto 1080 de 2015 de la entidad con base en el Decreto
P : 1080 de 2015 Capitulo 7.
Contar con modelo de requisitos para la 20-09-| 2020-10
gestion de los documentos electronicos segun 2020-09- 14
5314 Jos lineamientos del decreto 1080 de 2015 8515 | Medir adharencla. 24 23
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Contar con modelo de requisitos para la
5314 gestion de los documentos electrénicos segln 8516 Tomar acciones correctivas de acuerdo 2020-11-| 2020-12-
los lineamientos del decreto 1080 de 2015 a las desviaciones presentadas. 24 30
Capitulo 15.

5.

4. TECNOLOGICOS

En cuanto a los requisitos tecnolégicos el Programa de Gestiéon Documental de la Entidad cuenta con
los siguientes recursos tecnoldgicos:

Programa de Gestion Documental Orfeo para la Gestién de la Correspondencia.

Aplicativo Dinamica Gerencial Modulo archivo central, para la administracién de los inventarios.
Servidores en Linea para el almacenamiento y recuperacién de la informacion.

Pagina Web y Correo Electrénico.

Accesos y claves restringidos de acuerdo con los perfiles y usuarios de los aplicativos y bases
de datos de la Entidad.

La Subred Sur adelanto el inventario de activos de informacién y estd publicado en el vinculo de
transparencia y acceso a informacién publica. Ver anexo 2.

Las categorias de informacién a ias cuales estadn asociados los servicios informaticos se definen
desde los deferentes procesos a los cuales brindan soporte y que se describen a continuacién:

¢ SISTEMAS ESTRATEGICOS
SISTEMAS MISIONALES
¢ SISTEMAS DE APOYO

55
[©]
faf
=
i‘.I'l

MODULDS ADMIMSTRATIVOS Y FINA

==

AN
27 ® & B @
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llustracién 1: Sistemas de Informacién con los que cuenta la Subred Sur

El PGD permite la identificacion, caracterizacion y procesamiento de las diferentes aplicativas que
manejan las areas de la entidad los cuales se describen a continuacién:

,-:;»SISTEMAD )
& INFORMACIOS

’ 430
Reglstro segumento y control de la

.usu 0
ACTIV!

DINAMICA i e
GERENCIAL prestacion de servicios de salud y gestion :g?n?si:t)fag\:%zesos asistenciales y 4355
HOSPITALARIA administrativa
CIERRE FARMACIA | Permite realizar el cierre de Farmacia Farmacia

Administracién infraestructura Tecnol6gica ; ; :
SISTEMAS subred Str Sistemas de informacién TIC
NOVEDADES

Reporte las novedades presentadas con el s i 5 % :
8gMPLEMENTARI servicio de laboratorio Direccion de servicios complementarios
PLANES DE Seguimiento al mejoramiento continuo de la -
MEJORAMIENTO subred sur Desarrollo institucional
PARQUEADERO Registro ingreso Vehicular Direccién administrativa
SALAS DE ESPERA | Seguimiento a pacientes en salas de espera 3:%9;&%“0'3 de Prestacion de Servicios

2500

TABLEROS DE

Seguimiento tiempo real de indicadores por

Sistemas de informacién - TIC,

i Subgerencia de Prestacion de Servicios
CONTROL servicio ds Sakid
Permite cargar y consultar autorizacién de ; .
AUTORIZACIONES nuestros pacientes Direccién financiera
AGENDA Programe y administre su agenda de Todos los procesos asistenciales y
reuniones administrativos
INDICADORES Seguimiento a indicadores trazadores Desarrollo institucional
ENTREGA TURNO | Generaci6n entrega de turno aslistencial 3: bsga?lrj%ncla e Fresickin e Senizios
CONTRATACION Administracion del recurso humano de OPS de
OPS la Subred Sur Direccldén de contratacién
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acion de Servicios
EJECUTORA de Salud
é(éLSJEEDE:\IOS DE Anexo No. 2 valoracién de competencias Direccion de talento humano
IBNL‘JFSEIIIIILEQ(SBEN CE Tablero de Mando Inteligencia de_Negocios Desarrollo institucional
ORFEO Sistema de Gestién documental Sistemas de informacién TIC 24

5.5. GESTION DEL CAMBIO

La entidad, en el marco de la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion, tiene trazadas
actividades para el entendimiento y apropiacién del PGD por parte de los funcionarios y contratistas,
las cuales seran realizadas en jornadas de induccién y reinduccién, asi como en ejercicios
independientes llevados a cabo por la oficina de talento humano.

Las estrategias de gestién del cambio planteadas para la implementacién del PGD son:

e Divulgacién a través de material P.O.P. Point of Purchase, tales como volantes, crucigramas,
vasos, etc.

e Divulgacion — Camparfias de expectativa en la intranet y pagina web institucional empleando
adivinanzas, videos, textos y banners.

e Actividades ludicas tales como: Concursos, Carreras de observaciéon, crucigramas y
rompecabezas con tematicas asociadas a G.D.

Como victorias tempranas, se lograra el mejoramiento de las operaciones archivisticas por parte de

funcionarios y contratistas de la entidad a razén del mejoramiento del nivel de apropiacion de la
gestién documental.

6. CONTENIDO DEL PLAN /Y/O PROGRAMA: LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos para los diferentes procesos de la gestion documental, obedecen a directrices para
llevar a cabo las operaciones archivisticas, asi como el desarrollo de instrumentos para la gestién

documental en el marco del cumplimiento del Capitulo V del Decreto 1080 de 2015 y Ley general de
Archivos Articulo 21. Programas de Gestién Documental.

Notal Legal: Estd prohibido copiar, transmitir, alterar o repy total o

¥ texto como los procesos, P 9 i
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g e T SRR ST DISPOSICIGN DE PRESERVACISH
1 0N iR LOS DOCUMENTOS ALARGA PLAZO

1

i
o% |

R . \VALORAGION-

I‘Ihs'tl;a‘ci”c’a'n\“é: ‘6bne|:5-ci'65ies' de la gesﬁén documenten tal. Fuente: Alcaldia mayor de
Bogota lineamiento numero 13
6.1. PLANEACION

y su registro en el sistema de gestiéon documental.!

LINEAMIENTOS

contenido requeridos para su gestion y disposicién en el Sistema de Gestién de Calidad.

Metadatos y Modelo de requisitos para la gestiér de documentos electrénicos.

los cuales deben ser evaluados aplicando un diagnéstico integral de gestion documental.

aplicables para documentos fisicos y electrénicos.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
MI-SIG-CDO-PR-01 V3 CONTROL DOCUMENTAL
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Conjunto de actividades encaminadas a !a planeacién, generacién y valoracién de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico, comprende la
creacion y disefio de las formas, formulacion y documentos. Analisis de procesos, analisis diplomético

e Los formatos, formularios y Plantillas con creadas con base en el analisis del contexto
administrativo, legal, funcional y técnico, empleando metadatos de contexto estructura y

» La gestion documental debe realizarse con base en el disefio e implementacién de los
instrumentos archivisticos y de gestion de informacién, Diagnéstico Integral de Archivo,
Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Sistema Integrado
de Conservacién — SIC, TRD, TVD, Indice de informacién clasificada y reservada, inventario de
activos de informacion, Tablas de Control de Acceso, Banco Terminolégico, Esquema de

* EI PGD se actualiza a partir de las conclusiones referentes a los niveles de avance de las
actividades trazadas desde planes de trabajo y proyectos relacionados con gestién documental

* Disefiar e implementar un proceso de gestién documental con sus respectivos procedimientos
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6.2.

PRODUCCION DOCUMENTAL

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

LINEAMIENTOS

Los formatos, plantillas y formulacién producidos deben estar asociados a un proceso en el
sistema integrado de gestién de la entidad, incluyendo metadatos de contexto estructura y
contenido necesarios para su preservacion y consulta.

Los documentos en medio fisico o electrénico, deben ser producidos o generados en las
plantillas, formatos y formularios estandarizados en el Sistema Integrado de Gestion de la
Entidad.

Las comunicaciones oficiales emitidas por la entidad son firmadas por los jefes de oficinas
asesoras, oficinas, subgerencias y direcciones de acuerdo con los lineamientos establecidos

en el manual de comunicaciones.

La produccién de documentos se realiza teniendo en cuenta los parametros establecidos en el
marco de la implementacién de la Directiva Presidencial 04 de 2012 asi:

- Para documentos de apoyo y comunicaciones internas, se emplea material reciclado.
- Los documentos deben ser impresos a doble cara.
- Envié de documentos a través de los aplicativos utilitarios.

Las tipologias documentales pertenecientes a las historias clinicas son producidas en medio
electrénico mediante la aplicacién dinamica gerencial.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

MI-SIG-CDO-PR-01 V3 CONTROL DOCUMENTAL

CM-CI-MA-01 V2 COMUNICACION INSTITUCIONAL

GI-GDO-PR-07 V2 CONSULTA Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

GI-GDO-PR-08 V1 SOLICITUD HISTORIA CLINICA

POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

5 Manuﬁ“mmmﬁﬂm&ﬂﬁﬁﬂmﬁﬁm&zﬂﬁwgﬁ8:’-&..7. ‘l“nom o tepioductr total o parciaiments, por cuakquler mo::. |‘ln ."w‘m . upa-lw c‘:::::;;mlmh‘x;ov sisligocn
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6.3. GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién
inctuidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién metadatos, la disponibilidad, recuperacion y

acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos?.

LINEAMIENTOS:

» Las comunicaciones oficiales entrantes, salientes e internas de la Subred Sur deben ser
- registradas y radicadas en Ventanilla Unica de corresponderia a través del aplicativo de apoyo

ORFEO, de acuerdo con lo establecido en los procedimientos de radicacién de
comunicaciones oficiales.

* La consulta de los documentos almacenados en el archivo central se realiza mediante correo
electrénico institucional y su resultado puede ser en formato electrénico PDF o en medio fisico.

* Las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias — PQRDS, son recepcionadas y
gestionadas por el drea competente en concordancia con las directrices de nivel técnica
emitidas desde el procedimiento de derechos de peticion en la aplicacién SDQS, teniendo en

cuenta los siguientes canales: Mddulos de Atencién al Ciudadano, Aplicativo ORFEO (
Fisicas), Verbales y Link en pagina web para PQRDS.

* Los requerimientos documentales pertenecientes a historias clinicas que son entregados
fisicamente a los usuarios como resultado de! tramite a PQRDS se realiza a través del formato
de entrega de soportes fisicos de historia clinica.

» El reparto o distribucién de correspondencia se realiza fisicamente en cuatro (4) recorridos
diarios empleando los formatos de Planilla de control de rutas y entregas y entrega de
correspondencia interna — externa.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

GI-GDO-PR-01 V2 RADICACION DE COMUNICACIONES DE SALIDA EXTERNA E INTERNA
GI-GDO-PR-02 V2 RADICACION DE COMUNICACIONES EXTERNAS

6.4. ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en sistema de gestién documental,

> ManualImpIEmentasion 4650 RIBIAMAAS SRSHODARSHIENIAL,DARAB o s mese ko f contok,homack
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clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente®.
LINEAMIENTOS

« Los documentos pertenecientes a los diferentes archivos de gestion son organizados conforme
al principio de procedencia y orden original conforme a las series, subseries y tipologias
documentales establecidos en la TRD de la entidad y el instructivo organizacién de archivos de
gestion.

o La organizacién interna de los se realiza aplicando las operaciones archivisticas de
clasificacién de documentos por serie, subsidie y asunto, orderacién cronolégica, numérica,
alfabética, onomastica o toponimica, ordenacion conforme al tramite, foliacion, retiro de
material metdlico y adhesivo, duplicados, elaboracion de inventarios, almacenamiento y
rotulacion de unidades de conservacion y unidades de almacenamiento.

¢ Los expedientes conformados durante el proceso de organizacién deben contener metadatos
de contexto estructura y contenido que permitan su preservacién, recuperacion vy
mantenimiento.
¢ Los expedientes electronicos correspondientes a historias clinicas se realizan empelando el
aplicativo dinamica gerencial.
DOCUMENTOS ASOCIADOS
GI-GDO-INS-01 V1 INSTRUTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
GI-GDO-INS-02 V1 REGLAMENTO DE ARCHIVO

TRD en proceso de Revisién por parte del Archivo de Bogota desde el 24 de Julio de 2018

6.5. TRANSFERENCIA

Conj'unto de operaciones adoptadas por la entidad para trasferir lo documentos durante las fases de
archivo, verificar la estructura, la vaiidacién del formato de generacién, migracion, refreshing,

emulacién o conversion, los metadatos técnicos del formato, los metadatos de preservacion y los
metadatos descriptivos®,

LINEAMIENTOS.

» Las transferencias documentales son realizadas en los periodos establecidos en el cronograma

de transferencias primarias el cual debe estar aprobado previamente por el comité interno de
archivo.

# Manual Implementacién de un Programa de gestién documental. P4g. 29
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+ Los archivos administrativos y asistenciales provenientes de los centros asistenciales y oficinas
administrativas de la Subred Sur, son transferidos al &rea de Sistemas de Informacién TIC -

Gestiéon Documental.

e Los procesos de migracion emulacién y refreshing seran realizados conforme los criterios
establecidos en el Plan de Preservacion Digital.

« Disefiar e implementar procedimiento de transferencia de documentacion e informacién en
medio fisico y electrénico.

« Los expedientes transferidos deben contar con hoja de control.

DOCUMENTOS ASOCIADOS
GI-GDO-PR-05 V2 PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

GI-GDO-PP-02 V2 PROGRAMA TRANSFERENCIA ARCHIVO

6.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal,
permanente y a su eliminacion, de acuerdo a lo establecido en las tablas retencién y tablas de

valoracién documental.®
LINEAMIENTOS
« Ladisposicién de los documentos fisicos y electronicos es realizada en funcién de los tiempos

de retencion y criterios contenidos en las TRD y el Procedimiento de disposicion final,
empleando los metadatos necesarios para su preservacion recuperacion y disponibilidad.

« Implementar el procedimiento de disposicion de documentos.
« La eliminacién de documentos es realizada segun los parametros establecidos en la cuerdo 04
de 2013.
DOCUMENTOS ASOCIADOS
GI-GDO-PR-04 V3 PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
GI-GDO-PR-03 V1 RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES O DOCUMENTOS

‘Manual.lmg.mmmm.%.m.Emam,m.mgﬁggmg.dnqmmbvﬂammeu.m..m., o o mecirc, o o
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6.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a la documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo. Independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.”
LINEAMIENTOS

» Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

» Los documentos deben ser almacenados empleando cajas y carpetas de calidad de archivo de
conformidad con lo establecido en la NTC 5397. MATERIALES PARA DOCUMENTOS DE
ARCHIVO CON SOPORTES EN PAPEL. CARACTERISTICAS DE CALIDAD.

o Las zonas de almacenamiento documental deben responder a los criterios técnicos exigidos
desde el acuerdo 049 de 2000.

DOCUMENTOS ASOCIADOS.
GI-GDO-PR-05 V2 PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.

GI-GDO-INS-01 V1 INSTRUTIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

6.8. VALORACION

Proceso permanente y continuo que inicia desde la planificacién de los documentos y por medio del
cual se determinan sus valores primarios y secundarios con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal o

definitiva).®
LINEAMIENTOS

e La valoracién de los documentos se realiza con base en las fichas de valoracion documental y
en funcién de su contexto, administrativo, legal, funcional, técnico y tecnolégico en el marco de
laTRDy TVD.

» Las historias clinicas presentan un periodo de conservacién de hasta 15 afios posteriores a su
cierre administrativo.

* Las historias laborales presentan un tiempo de conservacién de 80 afios posteriores a su cierre
administrativo.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

GI-GDO-PR-10 V1 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION

7 Manual Implementacién de un Programa de gestién documental. Pag. 32
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7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Con el objetivo de garantizar la aplicacién de los diferentes criterios y lineamientos establecidos por Ja
entidad en el presente programa se hace necesario la impiementacién de varias fases, las cuales se

describen en la siguiente tabla.

; ke
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Sistemas de informacién

Revisién al Diagnéstico integral de Archivos

Alineacion de conceptos técnicos (Capacitacion)

Mesa de trabajo revisién de aspectos generales

Mesa de trabajo revisién de los lineamientos
procesos de gestién documental

Mesa de trabajo revisién de Fase de implementacion

- TIC - Gestién Primera fase Elaboracién y ejecucién
ORACION documental- Skape- Mesa de trabajo revisién de Fase de implementacion Julio 2018- Octubre 2018
Archivo Distrital Primera fase Seguimiento y mejora
Mesa de trabajo armonizacidn con planes y sistemas
de gestion de la entidad
Mesa de trabajo programas especificos
Validacién y ajustes al documento final
Comité extraordinario interno de archivo para
presentacién de PGD
Revisién de los planes en comité interno de Archivo | Octubre 2018 — Diciembre
y Direccionamiento al equipo de trabajo 2019
Elaboracién de Sistema de Conservacion. Agosto 2020
Elaboracion de un modelo de requisitos para la
) o o gestién de documentos electrénicos. Agosto 2020
; S'Ste'-?laé’ —%I(rals(t’ig:am " [Plan de intervencién de historia clinica dando
‘ documental cumplimiento a la Resolucién 1995 de 1999 y 837 de Diciembre 2020
2017. Fase depuracién y organizacion flsica.
Elaboracion de tablas de valoracién documental. Diciembre 2020
Plan de intervencién de historia clinica dando
cumplimiento a la Resoluclén 1995 de 1999 y 837 de Diciembre 2020
2017. Fase inventario.
Sistemas de informacion
TIC — Gestion -
. dosumerital = Conitol Mgdurcaubn trimestral del cumplimento de los planes y Trimestral
Interno — Desarrollo prRgremas
institucional
Sistemas de informacion
TIC - Gesti6n lan de
documental - Control | Revisar los planes de mejora respectivos Cuando s;Lej:grte P
Interno — Desarrollo
institucional
Notal Legal; Esté prohibido coplat, transmitie, v I altsinl 0 tolul 0 pot cuakjuler medio o o o, tanto ol
y lexto como los plocesos, lznc formatos, manunles, gulws, giatons, indgenas, comunkados, sle, ain ol previo y expreso consentimienta por escifta pat
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8. PROGRAMAS ESPECIFICOS

a. Programa de normalizacion de formas y formularios electrdnicos.

Propésito A largo plazo la Subred Sur debe establecer la estructura de los documentos
electrénicos de archivo en cuanto a la estructura de contenido y de administracion; para
el contenido debe tener en cuenta los aspectos descriptivos, conceptuales, de relacion
y control de acceso y para la estructura administrativa la trazabilidad, conservacion,
firma, copia y digitalizacién en caso de ser necesario para expedientes hibridos. La
normalizacién debe cumplir con las condiciones del documento electrénico de archivo y
expediente electrénico de archivo. Los formularios a utilizar para la gestion en la
Subred Sur deben estar identificados, relacionados y actualizados en los procesos y
procedimientos de cada dependencia y aprobados en el Sistema Integrado de Gestion.

Objetivos Controlar la produccion documental | Estandarizar la creacién de los documentos
electrénica cumpliendo la normatividad | electrénicos estableciendo las tipologias
vigente. documentales, los criterios de autenticidad,

la descripcién v la clasificacién archivistica.

Beneficios Estandarizar, racionalizar y controlar el [ Generacion de cultura para la gestion de la
uso de formas y formularios | informacién y la documentacién aplicada a
electrénicos las formas y formularios requeridos.

Alcance El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el

desarrollo de las funciones del Subred Sur, los cuales haran parte de las TRD y del
Sistema Integrado de Gestion SIG.

Justificacion El Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos es necesario para
complementar la eficiencia administrativa, la actualizacion y uso de las tecnologfas de
informacién en el Subred Sur implementando modelos de gestién documental
electrénicos.
E © 0 es L ag i is mi Planideitrabajost 53¢ L e
" Actividades a desarrollar:. ;¥ |/ W i ¥ iRecursosyi i i8 -Responsables **
Identificar los sistemas de informacién en el | Humanos Tecnolbgicos y | Sistemas de Informacién
Subred Sur, evaluar y analizar las | Econémicos TIC — Gestién documental
caracteristicas de los formatos establecidos
en cada uno y determinar las necesidades
de formas y formularios electronicos para
ser incorporados en los diferentes sistemas
teniendo en cuenta las caracteristicas
archivisticas para la validacién, ajuste o

eliminacion.

Identificar las tipologlas documentales. Humanos  Tecnoldgicos y | Sistemas de Informacion
Econdmicos TIC — Gestion documental

Vinculacion de los tipos documentales a las | Humanos ~ Tecnol6égicos  y | Sistemas de Informacion

series y sub series documentales segun la | Econémicos TIC - Gestién documental

clasificacién archivistica.
Verificar si estad contemplado en el Sistema | Humanos  Tecnolégicos Yy | Sistemas de Informacion

Integrado de Gestién. Econémicos TIC — Gestién documental
Medios utilizados para la conservacién y | Humanos  Tecnoldgicos y | Sistemas de Informacion
preservacion. Econémicos TIC ~ Gestién documental
Establecer metadatos que conlleven a la | Humanos  Tecnolégicos  y | Sistemas de Informacion
recuperacién de los mismos. Econdmicos TIC — Gestion documental

b. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo
de la entidad en caso de emergencia).

Propésito Implementar a largo plazo, las directrices para proteger y conservar los documentos
que contienen informacién vital del cumplimiento de las funciones de la Subrgd Sur.

Notal Legal: Estd prohibido copiar, ransmitir, alternl 0 total o por cuakquler medio dnico o ico, tanto el k
y texto como kos procesos, L formatos, gulns, grafices, imdgenes, comunicados, etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por

parte de la Subred Sur ESE., los cuales estdn prolegidos por las normas colombianas e Internacionales sobre derecho de mutory propledad Intelectual.
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Objetivos Identificar los documentos vitales y sus | Desarrollar procedimientos y un plan de
soportes para determinar las acciones | acclén para evaluar los dafios y comenzar la
a seguir en su conservacion. recuperaciéon de los registros que puedan

verse afectadas por una emergencia o
desastre, independientemente del medio de
almacenamiento.

Beneficios Cumplir con la generacion de los | Contar con la informacién permanentemente
instrumentos archivisticos establecidos | para la gestién de la Entidad y el acceso por
por el Archivo General de la Nacién. parte de los ciudadanos.

Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico identificados
como vitales y que permitan la continuidad de la gestién de la Entidad.

Justificacion

La Subred Sur en su ejercicio plblico tiene la responsabilidad de garantizar la
conservacion de la informacién y los documentos producidos para la continuidad de sus
funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su gestién; por lo que es necesaria
la identificacién y proteccion de aquellos documentos que, por sus caracteristicas, sean
considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones y la consulta de los
ciudadanos. Lo anterior implica que se disefien actividades y se asignen
responsabilidades, que permitan regular la identificacién y la proteccién necesaria para

T A a0 e AN & 7

las series documentales.
L s i Plan de trabajo i

TR A A e
i-‘r 54 n‘lr'\ IE ot

AR -Activigades a desarréllér S

T Responsables .t

(i siRecursos

Identificar las  series y subseries
documentales vitales y esenciales de la
Subred Sur

Humanos Tecnoldgicos y
Econémicos

Gestion documental

Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo
almacenamiento externo y tecnologia de la
informacion, para proteger y salvaguardar
los documentos identificados como vitales.

Humanos Tecnolégicos y
Econdmicos

Sistemas de informacién
TIC —-Gestién documental.
Salud ocupacional

Realizar un diagnéstico de las amenazas y

Humanos Tecnolégicos y

Sistemas de informacién

riesgos

Econémicos TIC - Desarrollo
- institucional

c. Programa de gestién de documentos electrénicos.

Propésito

Implementar a mediano plazo el uso incremental de los documentos electrénicos, dentro
de la gestién de la Subred Sur, garantizando que éstos cumplan con las condiciones

técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de gestion
documental.

Objetivos

Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el disefo,
administracién, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacién de los

documentos electrénicos de la Entidad y su interrelacidn con los documentos en otros
formatos para la conformacién de los expedientes.

Beneficios

Asegurabilidad de la informacién en condiciones | Interoperabilidad entre
técnicas que permitan la consulta a través del tiempo diversos sistemas de
informacién de la Subred Sur

Alcance

Involucra todos los procesos y procedimientos y dependencias de la Subred Sur que en
el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos electronicos de archivo.

Justificacién

s modiflgymen y adicionen.

La Subred Sur dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en lnea debe
implementar un programa de gestién documental que incluya la gestién de la
informacion electrénica en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus
servicios al ciudadano, Por lo anterior, es necesario seguir los estandares archivisticos y
tecnolégicos para los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos —
SGDEA y se deberan tener en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los
desarrollos a nivel de Acuerdos y Gulas expedidos por el Archivo General de la Nacién,
las guias del Ministerlo de Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones, los
estandares de las Normas Técnicas Colombianas, Normas 1SO y demds normas que las

o totnio por 7 or
formatos, Quins, graficas, kndganes, comunicados, alc., sin el pravio y expreso consentimlenta por escrita por

parte du In Subred Bur ESE ; los cunles estAn prolegkios por las notmas colomblanas & Intetnacionules sobie derecho de autor ¥ propledad Intelectunl,
La ditima versi6n de cada documento sera la tinica valida para su utilizacion y estara disponible 2019-12-10,

Pagina 26 de 36




e—
&g
s

=,

SUBRED INTEGRADA DE SERVIC!OS DE SALUD SURE.S.E

ALCALDIA mAYOR
DE BOGOTA D.C.
)

Lw des e Uy B b
- s od oo £ 0T

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL {PGD)

GI-GDO-PP-04 V3

OARAREE AR’

4 f-fActﬁvidades'adesarrollar-‘-‘ia- St s )

iPlan detrabajo " A DO DT 4 AT

w4

it TRecurgos’ .

i
_“‘Responsables” =

JIA S

Diagnostico a los sistemas de informacion
institucionales existentes en la entidad y si éste
cumple los requisitos y condiciones técnicas
establecidas por el Archivo General de la Nacién
para administracion de los documentos
electrénicos de archivo,

Humanos Tecnolégicos
y Econdémicos

Sistemas de informacion TIC

Identificar las tipologias documentales electrénicas

que produce y tramita la Subred Sur y sus
repositorios.

Humanos Tecnolégicos
y Econdmicos

Sistemas de informacién TIC -
Gestién documental

Actualizar las Tablas de Retencion Documental
ara incluir los documentos electrénicos.

Humanos Tecnolégicos
y Econémicos

Sistemas de informacién TIC —
Gestion documental

Establecer las  condiciones técnicas de
conservacién de la informacion y los documentos
electrénicos de archivo

Humanos Tecnolégicos
y Econdmicos

Sistemas de informacién TIC —
Gestién documental

Estructurar los metadatos, el modelo entidad
relacién y la implementacién

Humanos Tecnolégicos
y Econémicos

Sistemas de informacion TIC —
Gestién documental

Definir el Documento electrénico; el Documento
electrénico de archivo, las Clases de documentos
electrénicos, la Estructura del documento
electrénico y las Caracteristicas de los
documentos electrénicos

Humanos Tecnol6gicos
y Econdémicos

Sistemas de informacion TIC -
Gestién documental

Definir el  Expediente electrénico,
componentes, las propiedades y el ciclo vital

Sus

Humanos Tecnolégicos
y Econémicos

Sistemas de informacién TIC -
Gestion documental

Establecer las estrategias de preservacién de la
informacién a largo plazo; de conformidad con el
concepto de preservacion digital el cual consiste
en: conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar
la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

Humanos Tecnolégicos
y Econdmicos

Sistemas de informacién TIC —
Gestion documental

d. Programa de reprografia (incluye
digitalizacién y microfilmacién).

los sistemas de fotocopiado, impresion

Objetivos Digitalizacién por demanda de Documentos Digitalizar las diferentes Solicitudes de
administrativos solicitados al archivo central de | historias clinicas realizadas por usuarios
acuerdo a solicitud del &rea que lo requiere. externos de la Subred Sur o Ia

Subgerencia en salud

Beneficlos Tener la informacién mediante formato digital en | Disponer de un repositorio documental de
condiciones técnicas que permitan la consulta a expedientes digitalizados
traves del tiempo

Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico que permiten brindar una informacién
veraz y répida para los diferentes Usuarios

La Subred Sur en cumplimiento de la Directiva Presidencial 02 de 2012, debe disponer de los
recursos necesarios para el manejo y la administracion de los documentos electrénicos y
digitales, para el presente programa, como un medio de presentacion y reprografia para los
archivos de gestion.
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Digitalizacién de Documentos por demanda a | Humanos Tecnoldgicos y Gestidn documental
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la oficina de Gestién documental Econdmicos :
Digitalizacién de Solicitudes de Historias | Humanos Tecnolégicos y Gestion documental
clinicas Econdémicos

e. Programa de

documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de

comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

Propdsito

El programa de reprografia se Implementara a largo plazo esté orientado a la aplicacion de
tecnologla en la reproduccién de los documentos y preservacion de los mismos, con fines de
gestién, consulta y conservacion de los archivos histéricos.

Objetivos

Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los mismos para
garantizar su conservacién, consulta y acceso

Beneficios

Identificacién de los documentos almacenados en | Preservacion para la consulta, la historia
soportes diferentes a papel y electrénico, en |y la cultura de la informacién
ejercicio las funciones desarrolladas por la | almacenada en otros soportes.

Subred Sur.

Alcance

El total de los archivos de la Subred Sur revisados para identificar los documentos en
formatos diferentes a papel y electrénico.

Justificacion

Partiendo del significado de Documento, el cual consiste en: Toda informacién (datos que
poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel, disco magnético u dptico,
fotografia, videos o una combinacion de éstos; es indispensable para la Subred Sur
determinar cudles y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y
electrénico para proceder con su verificacién y andlisis de las condiciones fisicas en las que
se encuentran, para identificar las acciones técnicas a seguir para su conservacion y ponerlos
a disposicion de los usuarios internos y externos que asl Io reqweran

e ATy S, v e g
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Actlvldadesadesarrollar 2| Recursos ek

:Responsahles *

Identificar e inventariar los documen(os que Humanos Tecnoloégicos y Gesuén documental

estén en soporte diferente al papel o [ Econémicos

electrénico.

Diagnosticar su condicién de conservacién | Humanos y Tecnoldgicos | Gestién documental

fisica y verificacion
contenido.

de legibilidad en su

Elaborar plan de accién para la intervencion de | Humanos Gesti6n documental

los archivos de conformidad con los resultados

del diagnéstico.

f. Plan Institucional de Capacitacion.

Objetivos

Capacitar a los funcionarios responsables de la administracién de la documentacién de la
Subred Sur, a través de las directrices, procesos y procedimientos contemplados y
establecidos en el programa de Gestién Documental, con el fin de lograr una cultura
sostenible de organizacién de Archivos, de la conservacién y preservacion de la memoria
institucional. El cuanto al enfoque se cuenta con el plan de capacitacién Gl-GDO-PP-01.

Beneficlos

Conocimiento en el proceso de archivo para la | La documentacion se encontrara
organizacién de los archivos de cada oficina. debida mente organizada y con
facilidad al acceso frente a las
diferentes consultas realizadas.

Alcance

Lograr la adherencia de los procedimientos de gestién documental y fomentar cultura en la
organizacién documental y responsabilidad frente a los archivos y documentos a cargo

Justificacién

Generar al interior de la Subred Sur la cultura archivistica y la importancia de la gestion de
la informacién y los documentos, como soporte de las aclividades asignadas a los
colaboradores, habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar _la
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conservacién y preservacléon de los mismos para la consulta de los usuarios y como fuente

para la historla.
Y P iy AeaiT
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Actlvidados a dosarrollar, « &+ = 1!

1 Rocursog ' =

VL hosponsablos

Establecer capacitaciones sabro las tablas de
retencion documental de la Subred Sur,

Humanos y Tecnologicos

Gestion documental

Establecer capacitaciones 2 veces al mes
frente a la organizacién de archivos de
Gestion.

Humanos y Tecnolégicos

Gestion documental

Realizar capacitaclones frento al
procedimiento de Geslién Documental, cada
vez que se realice versionamiento.

Humanos y Tecnol6gicos

Gestion documental

Realizar  Capacitacion frente al marco
normativo de gestion documental, cada vez
que se realice aclualizacién

Humanos y Tecnolégicos

Gestion documental

Realizar capacitaciéon frente al proceso de
transferencla documental de acuerdo con la
solicitud realizada por el 4rea.

Humanos y Tecnolégicos

Gestién documental

Realizar proceso de capacitacién sobre la
generalidad del 4rea (proceso de Inducclén
mensualmente persona nuevo para la Subred
Sur,

Humanos y Tecnol6gicos

Gestion documental - Talento

humano

Capacitacién de Orfeo cada vez que se realice
actualizacién al sislema.

Humanos y Tecnolégicos

Gestion documental

g. Programa de audltoria y control.

Objetivos Seguimiento al Plan de Mejoramiento de Gestién | Seguimiento — Directiva 003 de 2013
Documental de la Alcaldla de Bogota

Beneficlos Identificar las acciones correctivas o planes de | Dar Cumplimiento a la Normatividad
Mejora, con el fin de mitigar los riesgos de | Archivistica.
perdida

Alcance Procesos y Procedimlentos de Gestién Documental

Justlificacién La oficina de control Inlerno tiene programado su plan de auditorlas como soporte para
establecer mejoras en las diferentes actividades del 4rea y verificar el cumplimiento de la
normatividad archivlstica.
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Elaborar Informe de seguimlento - Directiva Humanos y Tecnolégicos Control Interno -  Gestién
003 de 2013 do |a Alcaldla de Bogot4 documental

Informe de segulmiento al plan de | Humanos y Tecnoldgicos Control Interno -  Gestion
Mejoramiento de Gestibn Documental Archivo documental

Decreto 106 de 2015

Seguimiento a los Planes do Mejoramiento por | Humanos y Tecnolégicos Control  Interno -  Gestién
procesos documental

9. ARMONIZACION DEL PGD CON PLANES PROGRAMA Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD

a. Allneaci6n con los objotivos os
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La Politica de Gestion Documental se articula con la visién de
acuerdo con el enfoque de ser una Subred Integrada de Servicios de
Plataforma Salud consolidada con el manejo de sus Archivos Centrales
Estratégica unificados y los documentos administrativos y asistenciales podran
Alineacién con el| ser accesibles a todas las personas y Entidades que los requieran
Direccionamiento pumplie_ndo las politicas que los salvaguardan como memoria
Estratégico institucional.
SsbtgreaatlgSico al Garantizar el manejo eficiente de _Ios recursos que aporten a la
que le apunta implementacién del modelo de atencién en red.

b. Establecer las metas de corto, mediano y largo plazo

A partir de la elaboracién e implementacién del PGD la entidad tiene planteadas metas a corto y medio
plazo descritas a continuacion:

Corto Plazo 2018-2019.

e Mejorar la calificacién del IGA en el desarrollo del componente de gestién documental en 10
puntos a la vigencia 2019.

e Ajustary convalidar de la TRD de Subred sur.

Mediano Plazo 2020

e Normalizar las operaciones archivisticas, optimizando los tiempos de respuesta a
requerimientos documentales de la ciudadania en un 50%.

¢ Implementacion de la TRD y normalizacién de las transferencias documentales.

e Elaboracién de la TVD.

» Elaborar los inventarios en su estado natural para todo el archivo central.

¢. Asignar los recursos necesarios para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos

La administracién de la Subred Sur mediante la aprobacidn def PAA incluye los secursos necesarios

para la ejecucién de las metas proyectadas en el presente programa de gestién documental, el cual es
generado y aprobado anualmente.

d. Articulacién con otros programas y sistemas de la entidad de acuerdo, con la
normatividad de cada sector

Con el fin de ejecutar lo planteado en el programa de gestién documental, las ac&:_igr?es aqul definidas
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se deben armonizar con los demas elementos de planeacién de la entidad, por lo que siendo el PGD,
el documento maestro del Subsistema Interno de Gestién Documental, y siendo este ultimo, a su vez,
un componente del Sistema Integrado de Gestién, la articulacion debe realizarse teniendo como eje
los planes estratégicos, operativos y de mejoramiento, donde se plasmaran de manera detallada las
metas y actividades a desarrollar en el marco del Sistema Integrado de Gestion, participando
activamente en el comité de SIG de la Subred Sur, el cual se actualizara con le modelo integrado de
planeacién y gestion MIPG.

10. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI

La Subred sur se compromete a aplicar el Modelo Estandar de Control Interno, cumplimiento de la
Directiva 003 de 2013 (incluida en todas las capacitaciones y velar por su cumplimiento por parte de
los servidores de la Subred Sur, para que desarrollen estrategias que conduzcan a una administracion
eficiente, eficaz, por medio de la autorregulacién, la autogestién, el autocontrol y el mejoramiento
continuo en el marco de los fines del Estado, y propiciando el control estratégico, el control de gestion
y el control de evaluacion.

11. ARMONIZACION CON OTROS SISTEMAS

Plan de desarrollo alcaldia Mayor de Bogotéa “Mejor para Todos” 2016-2020

Las funciones de gestién documental de la Sub Red Integrada de Servicios de Salud Sur de Bogota
D.C., se encuentran desarrolladas por un grupo adscrito al area de Sistemas de Informacién y Tic de
la entidad. Para el disefio de programas y metas se han tenido en cuenta los lineamientos macro del
programa de desarrollo de la Alcaldia Mayor de Bogota “Bogota Mejor Para Todos”, en especial lo que
se refiere al Pilar Fundamental No. 1 y al Eje Fundamental No. 4.

Sostenibilidad
i £)6 Teansversal } i T NP | EjeTrantversal2
| Sostenibilidsd amblental basada en {25 -~ 3

1a eficiencla energélicay el
credmiento compacto de la ciudad '} Construcciéa de Comunidad
e A | pilar3
| Seguridad, cultura, ciudadania,
en cultura, recreacién y deporte

Felicidad

para todos
Desarrolio pleno de
potencial de los
Igualdady “Caﬂdad de Vida bogotanos
A el
Desarrolio orfent, 1o a la poblacién
mds vul wable

Gobierno legitimo, eficier Ja E ransversad 3
administrativa y fortalecld ento ’ L Nuevo Plan de Ordenamiento
local: prestar los mejores/ avicios s Y Territorial
al menor costoy en forma’ quitativa : e

{a@fstrital de Planeacién, Subsecretarfa de Planes de Desarrollo.
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LOS PILARES

Pilar 1. Igualdad de Calidad de Vida

Como propdsito de la Bogots Mejor para Todos se busca la igualdad y la inclusién social mediante la
ejecucion de programas orientados prioritariamente a la pobladién mas vulnerable y especialmente a la
primera infandia. La ciudad se contempla como un foco de oportunidades para todas las personas sin
importar su condicién social, orientacion sexual u origen. La igualdad no sélo se presenta en lo referente
ala ley, sino también frente al desarrollo de capacidades y en la calidad de vida. Todo ello, en el marco
de la corresponsabilidad de la poblacién con la chodad.

Los programas incluidos en esle pilar se enfocan en la oferta estatal para entregarle a la ciudadania los
elementos necesarios para el desarrollo de sus proyectos de vida, y asoclado a eada uno se enuncian los
proyectos por medio de los cusales se materializaran las acclones que brindaran oportunidades para toda
la ciudadania por medio de iniciativas educativas y laborales, asi como el acceso a un sistema integral y
de cafidad de atencion en salud y a la recreacidn, la cultura y el deporte.

El pilar da el prioridad de la atencién enfocada a entregarle a la ciudadania los elementos necesarios
para el desarrollo de sus proyectos de vida, el subproceso de gestién documental en el cumplimiento
de sus tramites en cuanto a fa custodia de la historia clinica, ha desarrollado un procedimiento donde
se valida la Resolucion 1995 de 1999 con el cumplimiento estricto de la normatividad para la entrega
de historia clinica conservando el derecho a la privacidad, y legitimidad para la entrega a la persona o
a familiares, Unificando la entrega por parte de todas las USS que la integran o seguln los datos
particulares con que lo requieran los usuarios.
Eje Transversal 4 Goblerno Legitimo y Eficiente.

El Eje Gobierno Legitimo y Eficiente tiene como fin establecer las condiciones para el buen gobiemo

de la ciudad, tanto en el nivel distrital como en el local, onentado al servicio ciudadano y evaluando las

diferentes altemativas para optimizar el mélodo y los costos de la prestacion de los servicios adoptando

aquellas que sean mas beneficiosas para la ciudadanla en el corto y en el largo plazo. El fin Glitimo de los
programas que componen este Eje es el fortalecimiento de la transparencia y eficiencia administrativa.

Se plantean programas que tienen como fin la construccién de un gobierno abierto para la ciudadania,

transparente y dispuesto a ofrecer un mejor servicio al ciudadano. Asi mismo, se busca la modemizacién

institucional y fisica de las entidades del Distrito, incluyendo el uso de las hermamientas digitales para la

construcci6n de la dudad que suefian y se enfoca también en el fortalecimiento local.
Nuestros planes y metas estan acorde con el cumplimiento de este eje trasversal, los cuales se han
desarrollado en los procesos y procedimientos de Gestion Documental, con el manejo de la historia
clinica sistematizado, conlleva una modernizacién institucional con la inclusién de herramientas
digitales que permiten eficiencia administrativa.
En cuanto a la solicitud de historia clinica se realiza la entrega en medio fisico, en Cd y se esta
promoviendo la entrega por correo electrénico a | usuario con el fin de aportar a la politica de cero
papel, la cual no tiene un costo para los usuarios de la Subred Sur.

Plan territorial de Salud para Bogota DC 2016-2020

En el Programa de Gobierno 2016-2020 inscrito en la Registraduria Nacional del Estado Civil, el
candidato Pefalosa y el “Equipo por Bogota” se comprometieron a recuperar para los ciudadanos el
derecho a acceder a un sistema de salud que los atienda con dignidad, de forma rapida y efectiva, en
el cual el Distrito asume y consolida su responsabilidad como primera autoridad en salud, con mayor
control social en estos servicios, como respuesta a la situacion actual del sector en la ciudad, la oficina
de gestién documental se articula en la responsabilidad de la entrega de copla de la historia clinica de
forma rapida efectiva y segura.

La atencién definida como Subred busca que el servicio integral de salud y los servicios se brinden de
forma continua, oportuna y pertinente, para garantizar su calidad, reducir complicaciones, optimizar
recursos y lograr resultados clinicos eficaces y costo efectivos. El subproceso de gestién documental a
través de la unificacién de los archivos centrales y de gestién de historla clinica ha permitido acceso a
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la informacién de caracter mas consolidado y se le brinda al usuario la informacién de la atencién de
las uss que integran la Subred Sur de forma unificada.

Por otra parte, nos articulamos de forma arménica con las metas establecidas para el sector salud, y
que se encuentran en cabeza de la Secretaria Distrital de Salud, y en particular con la Meta No. 8,
con el Programa Bogota Salud Digital, con el fin de hacer cumplir este programa la Subred Sur desde
el 31 de agosto de 2016 tiene en implementacién Dinamica gerencial en 28 médulos interoperables

entre ellos, actualmente se desarrollé en el médulo de archivo central la inclusién de los inventarios de
los acopios documentales de la entidad.

Metas en salud
plan de desarrollo
2016-2020

Lograr para la red publica distntal
adscritaala Secretaria Distrital de

B n
44 % ) Salud,el100% de inter-operabilidad
% \ 3 / en historia clinica y citas médicas
N e 22020.
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Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020

La Politica de Gestion Documental en la Subred Integrada de Servicios de Salud ESE se articula con
la vision institucional desde el enfoque “seremos una Subred Integrada de Servicios de Salud
consolidada, sostenible, confiable y accesible con estandares de calidad que mejoren las condiciones
de salud de nuestros usuarios”.

El contexto estratégico que da soporte a los objetivos es la piataforma estratégica la armonizacién
debe ir de la mano de los objetivos estratégicos institucionales (2 y 3 en particular) de la Subred

Integrada de servicios de salud Sur, y el area de gestion documental ha organizado sus planes y
metas con base en dichos objetivos.

que se presenta a continuacién:

@ seescecsecssnseesPlan de Desarrollo Institucional 2016 - 2020
‘ 4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Mejorar l1as condiciones de salud de' nuestros i : ¢
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Politica del Sistema Integrado de Gestién

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ESE, se compromete a prestar servicios de salud
seguros y humanizados que impacten positivamente en la satisfaccién del usuario, familia y partes

interesadas mediante la implementacion, consolidacién y mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestién, que permita: '
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« Generar valor agregado a las actividades propios de la entidad.

« |dentificar, evaluar y controlar sistematicamente los peligros y riesgos que puedan generar
accidentes de trabajo o enfermedad laborar, con el fin de favorecer ambientes sanos y

seguros.

« Prevenir la contaminacién, mitigar y/o compensar los impactos ambientales significativos.

« Identificar y prevenir eventos que puedan afectar la seguridad de la informacién y los datos
almacenados en nuestros servidores para garantizar la oportunidad en la atencién a nuestros
usuarios. ;

Objetivo de la Politica:

Consolidar el Sistema Integrado de Gestién — SIG que permita una prestacién del servicio de salud
con criterios de calidad, la satisfaccion del usuario y el cumplimiento de los objetivos institucionales,
mediante la implementacién de los subsistemas de gestion.
Objetivos especificos de la politica:
« Mantener un desempefio del sistema Integrado de Gestién de la subred dentro de los criterios
establecidos a nivel normativo, generando las acciones de mejora pertinentes.

« Generar accione que permitan la Integracion y Articulacion de los diferentes subsistemas de
gestién de la subred. Incluido el SIGA.

« Monitorear los resultados de la satisfaccién de los usuarios y demas partes interesadas de la
Subred Sur E.S.E.

« Implementar y monitorear la efectividad de las acciones de mejoramiento de la Subred sur
E.S.E

Alineacién con Modelo integrado de planeacién y gestién

El gobierno nacional ha disefiado sistemas y modelos para guiar a los servidores publicos en el
ejercicio de la gestién institucional para avanzar en el mejoramiento de la gestion publica. MIPG
permite articular los sistemas de Gestién y Control Interno, unificar y armonizar los procesos, y asi
tener un panorama integral de la gestion de las organizaciones.

Una de las politicas vinculadas al modelo es de gestién documental, quien opera en la dimensién 5 de
Informacién y comunicacién con el objetivo de garantizar un adecuado flujo de informacién interna, es
decir aquella que permite la operacién interna de una entidad, asf como de la informacion externa,
esto es, la vinculada a la interaccién con los ciudadanos; para tales fines se requiere contar con
canales de comunicacién acordes con las capacidades organizacionales y con lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién. bajo los siguientes atributos:

1. Neces{da_des de informacion identificadas para la gestion interna y para atender los
requerimientos de los grupos de valor

2: |nform§cnOn disp.onible en lenguaje claro y sencillo para ofrecer a los ciudadanos con claras
conc:nglor_mtes de tiempo, modo y lugar en las que podrén solucionar sus inquietudes y gestionar
sus tramites

Notal Legal: Esth prohitido copiar, tanemiti, A allarar o op fotal 0 por cunkjuler medio 0 tanto ol
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3. Informacién necesaria para el andlisis y gestion de los procesos de la entidad y la toma de
decisiones basada en la evidencia

4. Sistema de informacién documentado, que permite monitorear periédicamente la gestion de la

entidad y realizar los ajustes necesarios, para alcanzar los resultados esperados

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

Informacién disponible, integra y confiable para el andlisis, la identificacién de causas, la

generacion de acciores de mejora y la toma de decisiones

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

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

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

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

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

12. Gestién de la informacién que asegura la conservacién de la memoria institucional y la
evidencia en la defensa juridica de la entidad 73

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

oo

Mapa de procesos

Las actividades de gestién documental se encuentran en el mapa de procesos lideradas por la oficina
de Gerencia de la informacion y TIC. El manual de calidad de la Subred Sur presentara el Sistema de
Gestién de la Calidad que ha sido definido e implementado en la entidad. Los procesos de Gestion los
procesos de gestion documental con sus respectivos Procedimientos hacen parte del Sistema de
Gestion de Calidad SIG de Subred Sur.
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12. RESPONSABLES:

l.a oficina de Sistemas de informacion -TIC desde fa oficina de Gestibn Documental dictara los
lineamientos para velar por una adecuada administracion de la documentacion, asi mismo cada uno
de los funcionarios de la Subred Sur sera responsable de la administracion y custodia de Ia
informacion de acuerdo al ciclo vital de la documentacién (Archivos de gestién) cuando la informacion
se encuentra en proceso de trdmite y por ende en constante consulta, esta documentacién reposa en
cada una de las dependencias o centros. Y en el archivo (central o histdrico) cuando esta informacién
es transferida all area de Gestion Documental una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
Gestion.

De acuerdo con el Articuio 15 de la ley general de archivos (ley 594 del 2000) “Responsabilidad
especial y obligaciones de los servidores publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las
funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello
implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

13. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
18/08/2017 1 Creacion del documento
10/09/2018 2 Inclusién de procedimientos versionados.

Inclusién de programas y planes a ejecutar en la vigencia 2018-2019
como resultado de la estrategia IGA +10 de la Alcaldia de Bogota y
el Archivo Distrital.

05/12/2019 3 Articulacion con MIPG y actualizacion de planes de trabajo 2020

14. BIBLIOGRAFIA:

e Lineamiento décimo tercero Sistema integrado de gestion Distrital en ia siguiente ubicacion:

http://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/linemientos-
distritales/L 13%20Proces0%20de%20%20Gesti%C3%B3n%2CDocumental%20en%20el%20

SIG.pdf.
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