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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 Gestion Documental — PGD, el cual se
orienta al logro de la normalizacién de las operaciones archivisticas, proveyendo de esta manera
informacion organizada y disponible, que sirva de base para la toma de decisiones, respaldo legal
y evaluacion 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 han sido 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 el cumplimiento de la funcién de prestar servicios de salud
enmarcados en el modelo innovador de atencion en red con enfoque en la gestion integral del
riesgo, mejorando las condiciones de salud de nuestros usuarios de las localidades de Usme,
Ciudad Bolivar, Sumapaz y Tunjuelito, manteniendo la participacion ciudadana urbana vy rural,
salvaguardando la informaciéon 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 construccidon de la memoria de Bogota, el acceso y uso de la
informacion y la eficiente prestacion de los servicios.

ElI PGD contribuye al mejoramiento del control de documentos y control de registros en el Sistema
Integrado de Gestion 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 mision institucional, obteniendo la preservacion de la memoria
de la Subred Sur.

En el PGD se encuentran plasmadas todas las disposiciones en materia de gestién documental,
desde la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, preservacion a
largo plazo, disposicién y valoracién de los documentos aplicables a la entidad, por lo que este,
se convierte en el documento maestro del SIGA.

De este modo el disefio e implementacién del PGD Contribuye desde la organizacion y
disposicion de la informacion, al cumplimiento de la misién institucional dado, que un acceso
eficiente a informacion de calidad, permite una mejor prestacién de servicios de salud de cara a
la ciudadania, en virtud de la racionalizaciéon de tramites producto de la normalizacién de las
operaciones archivisticas tendientes a la identificacion y procesamiento de la informacion
cualquiera que sea su medio o soporte. Relacion entre la Plataforma Estratégica y el PGD

-+ Mision y Visiéon: EI PGD se convierte en un soporte operativo para garantizar la
transparencia, eficiencia y oportunidad de la informacion que permite cumplir la misién y
avanzar hacia la vision.

- Valores institucionales: La gestion documental asegura practicas basadas en la ética,
responsabilidad, y servicio al ciudadano mediante la preservacién integra y accesible de la
informacion.

El Programa de Gestiéon Documental (PGD) esta alineado con la Plataforma Estratégica
institucional, garantizando que la informacidon que respalda cada uno de nuestros ejes
estratégicos sea gestionado con eficiencia, transparencia y seguridad.

A través del PGD aseguramos que los procesos asistenciales y administrativos cuenten con
documentos organizados, accesibles y confiables, contribuyendo a la atenciéon humanizada, la
innovacion tecnoldgica, la gobernanza y la sostenibilidad.
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2. OBJETIVO:

Recopilar, analizar y sistematizar los procesos y procedimientos, definiendo las instrucciones para
el desarrollo de los diferentes procesos de la gestion documental en nuestra institucion, tales
como son la planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion
de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos, con el fin de permitir
el mejoramiento de las practicas en la gestién documental.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Conservary preservar el patrimonio documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud
SurE.S.E

- Implementar buenas practicas en materia de seguridad de la informacion y del adecuado uso
y administracion de los datos personales.

- Implementar el desarrollo. de procesos basicos de aplicacién de la Tabla de Retencion
Documental, organizacion, transferencias primarias y secundarias, recuperacion,
preservacion, conservacion de la informacion y disposicion final de los documentos.

+ Aplicar las Tablas de Retencion Documental y actualizar de acuerdo a la modificacion de
estructura organizacional.

3. ALCANCE:
El Plan de desarrollo “Bogota Camina Segura”, aprobado mediante el Acuerdo 368 de 2024,
define cinco objetivos estratégicos:
1. Bogoté avanza en seguridad
Bogoté confia en su bien - estar (incluye salud publica y salud digital)
Bogota confia en su potencial

Bogotéa ordena su territorio y avanza en accién climatica

o M D

Bogota confia en su Gobierno (modernizacion administrativa, fransparencia, confianza
ciudadana)

Por lo tanto EI PGD de Subred sur se articula con este desde los siguientes aspectos:

Objetivos “Bogota Camina Segura” PGD Subred Sur

Seguridad y bienestar (salud publica, mental, | Garantia de acceso confiable y/ oportuno a los
digital). documentos asistenciales.

Confianza en el Gobierno (transparencia, | Digitalizacion, trazabilidad, cumplimiento normativo, y
modernizacion). acceso agil a informacion.

Formacioén del personal en gestién documental, cultura

Desarrollo del potencial y talento humano. archivistica y uso de herramientas digitales eficientes.

En consecuencia y en la definicion del plan estratégico mediante Acuerdo 085 de 2024 de la
entidad con los siguientes enfoques

- Primero: Enfoque misional - plan territorial en salud Bogota bienestar.

- Segundo: Enfoque sostenibilidad financiera.
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- Tercero: Enfoque a la gestion y desempefio- SOGC- procesos procedimientos - innovacién
- tecnologia-sistemas de informacion.

- Cuarto: Enfoque talento humano, humanizacion y cultura del servicio.
- Quinto: Enfoque al ciudadano, relacionamiento con la ciudadania y la gobernanza.

Estos enfoques particularmente los relativos a desempefio institucional, tecnologia, gestion del
conocimiento y gobernanza, crean un entorno propicio para fortalecer y optimizar la gestion
documental de la entidad.

El proceso de gestién documental articulados en las estructuras anteriores de planeacion define
y realiza la implementacién de los planes registrados en PINAR permitiendo fortalecer los
mecanismos, herramientas y practicas definidos a preservar el patrimonio documental
institucional, a-través de estrategias que permiten consolidar las capacidades para el adecuado
manejo y tratamiento de los archivos, asi como la modernizacién tecnolégica, manejo y seguridad
de la informaciéon que’ estén en capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de la
entidad.

Para la vigencia 2025 cuenta con cuatro objetivos claves que son:

- Organizacion documental: Avance del inventario de archivos de gestion, Traslado de
archivo Bravo Paez, SIC; contribuye a mejorar los tiempos de respuesta de requerimientos,
logrando un impacto en la_evaluacién del indice de desempenio institucional y del Archivo
Distrital

- Implementacion documentacién electrénica: Formularios electronicos, Modulo de
Gestion documental y Seguimiento Agilsalud; Logrando un impacto en la evolucion
documental

- Implementaciéon de las tablas de retencién documental: Medicién de capacitacion,
transferencias documentales para el cumplimiento de la normatividad archivistica y
fortaleciendo la cultura archivistica

- Tramites de Convalidaciéon de tablas: El proceso de gestion documental realizo las
gestiones solicitadas por el Archivo Distrital, asociados al cambio de procedimiento en
cumplimiento de la normatividad Acuerdo 01 de 2024 del AGN,

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

1. Corto Plazo 2025-2026

v Actualizar y mantener con indicadores sobre el 90% las operaciones archivisticas,
optimizando los tiempos de respuesta a requerimientos documentales de la ciudadania
e internos.

v" Implementacién de la TRD y normalizacién de las transferencias documentales. ejecutar
procesos de eliminacion.

v' Implementacién del SGDEA Sistema de gestiéon de documento electrénico de archivo.

2. Mediano Plazo 2027

v" Mejorar la calificacion del IGA en el desarrollo del componente de gestién documental
en 3 puntos a la vigencia 2024.

v' Presentar las TVD de la entidad de los fondos documentales acumulados de tunal y
Meissen.
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cios:

3.

Largo Plazo 2028
v" Convalidar de la TVD de Subred sur.

Por otra parte, las areas encargadas de efectuar los requerimientos administrativos, normativos,
técnicos, tecnoldgicos y de gestién del cambio, necesarios para la elaboracién e implementacion

del PGD de Subred Sur, son descritas a continuacion.

Dependencia

Tipo de Requerimiento

Sistemas 'de Informacion TIC - Gestidn o - - . .
Técnicos, Tecnoldgicos, Econémicos, Administrativos.

Documental.

Subgerencia Corporativa - Direccion

Administrativa.

Administrativos, Técnicos y Econémicos.

Oficina Asesora Juridica

Normativos

Oficina Asesora de Desarrollo-Institucional.

Administrativos, Técnicos y Econémicos.

Oficina de Calidad

Administrativos, Técnicos.

Oficina de Control Interno

Administrativos, Técnicos y Normativos.

Direcciéon de Talento Humano

Gestién del Cambio.

Direcciéon de Contratacion

Administrativos, normativos (Contractuales)

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:

.

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).
Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
Sistemas de Informacion Corporativos.

Sistemas de Administracion de Documentos
Sistemas de Mensajeria Electronica.

Portales, Intranet y pagina Web

Sistemas de Bases de Datos.

Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(analogo o digital), etc.

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

Uso de tecnologias en la nube.

Los requisitos y estandares a los cuales se brindara alcance con la elaboracion e implementacion
del PGD, obedecen en una primera instancia al orden normativo, 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 documental

Entrega de historia clinica a un tercero sin autorizacion
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Por otra parte, el PGD contribuye al cumplimiento de los estandares asociados a la gestion 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 actualizaciéon seran aprobados por el Comité Institucional de
gestion y desempefio, auditadas por la oficina de control interno y su implementacién esta a cargo
la oficina de Sistemas de informacion-TIC — Proceso de Gestion Documental.

4. DEFINICIONES:

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

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

ARCHIVO DE GESTION: Archivo dela oficina productora que retne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de’documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

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

DOCUMENTO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

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

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento_pof medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién
documental vigentes.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.
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5. NORMATIVIDAD APLICABLE:

NORMA ANO DESCRIPCION EMITIDA POR
« . Congreso de la
Ley 57 1985 Por la cual se ordena. Ig put?’llmdad de los Republica de
actos y documentos oficiales. Colombia
« . Congreso de la
Ley'80 1989 Por. I'a cual se crea el Archlvo Gfe.neral 9e la Republica de
Nacion y se dictan otras disposiciones. Colombia
‘Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes
; s Congreso de la
de datos, del comercio electrénico y de las L
Ley 527 1999 . - Republica de
firmas digitales, y se establecen las Colombia
entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.”
‘Por medio de la cual se dicta la Ley Congreso de la
Ley 594 2000 General de Archivos y se dictan otras Republica de
disposiciones.” Colombia
“Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizaciéon de tramites y
procedimientos administrativos de los Congresp de la
Ley 962 2005 . . Republica de
organismos y entidades del Estado y de los Colombia
particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.”
‘Por la cual se reglamenta el ejercicio Congreso de la
Ley 1409 2010 profesional‘de la archivistica, se dicta el Republica de
cédigo de ética y otras disposiciones.” Colombia
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente  los
Decreto 2609 2012 ar‘uqulos 58y 59.de Ia_ L_ey 1437 de 2Q11 y PreS|der)C|§ dela
se dictan otras disposiciones en materia de Republica
Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.
“Por medio del cual se expide el Decreto | Presidencia de la
Decreto 1080 2015 Unico Reglamentario del Sector Cultura” Republica
Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcién Archivistica, se definen los Archivo General
Acuerdo 01 2024 criterios técnicos y juridicos< para su .
) - ) dela nacion
implementacion en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones.

Para la Elaboracion e implementacion 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 actualizacion y puede ser consultado en

el siguiente link.

https://www.subredsur.gov.co/transparencia/2normativa/2-2busqueda-normas/2-2-2sistema-

busqueda-normas/normograma-subred-sur-20-ago-2025/21/08/2025
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6. RESPONSABLES:

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

De acuerdo con el Articulo 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.

LINEAMIENTOS GENERALES:

TECNOLOGICOS: En cuanto alos requisitos tecnolégicos el Programa de Gestién Documental
de la Entidad cuenta con los siguientes recursos tecnoldgicos:

- Sistema de gestion de documento electronico de archivo SGDEA - Agilsalud para la gestion
de la Correspondencia.

+  Aplicativo SIASUR.

- Aplicativo Dinamica Gerencial

- Servidores en Linea para el almacenamiento y recuperacion.de la informacion.

- Almacenamiento en nube

- 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 informacion y esta publicado.en el vinculo de
transparencia y acceso a informacion publica.

Las categorias de informacion a las cuales estan asociados los servicios informaticos se definen
desde los deferentes procesos a los cuales brindan soporte y que se describen a continuacion:

- Sistemas estratégicos
- Sistemas misionales
- Sistemas de apoyo

ADMINISTRATIVOS: La oficina de Sistemas de informacién -TIC desde la oficina de Gestién
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 la informacién de acuerdo al ciclo vital de la documentacion
(Archivos de gestion) cuando la informacion se encuentra en proceso de tramite y por ende en
constante consulta, esta documentacion reposa en cada una de las dependencias o centros. Y
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en el archivo (central o histérico) cuando esta informacién es transferida al area de Gestion
Documental una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestion.

De acuerdo con el Articulo 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
Nacién, sin que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

De igual forma para la elaboracion e implementacion 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 adicional a las sesiones del Comité institucional de gestion y desempefio donde
se abarcar los temas del proceso de gestién documental de caracter estratégico que requieran
de su aprobacion, se hadefinido el Comité interno de Archivo mediante Resolucion 760 de 21 de
junio de 2017, quien presta sus funciones en pro de la mesa técnica de apoyo al Comité
institucional de gestion y desempefio, el cual esta compuesto de la siguiente manera:

Integrantes:
1. Gerente o su delegado, quien lo presidira.
Referente de Gestion Documental; quien actuara como secretario técnico.
Jefe Oficina de Juridica.
Jefe Oficina Asesora de Desarrollo Institucional.
Jefe Oficina de Sistemas de Informacion - TIC.
Jefe de Oficina de Control Interno, quien tendra voz, pero no voto, o quien haga sus voces.
Jefe Oficina de Calidad Subred Sur.

No o s oDbN

RESPONSABLE ROL

Asesorar a la alta direcciéon en la aprobacién, de planes,
Comité de gestion y desemperio proyectos, documentos <iécnicos e instrumentos
archivisticos.

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

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

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

Brindar asesoramiento de nivel técnico para la formulacién e

Jefe Oficina de Sistemas de implementacion de herramientas tecnoldgicas a los
Informacion - TIC. procesos archivisticos del PGD, asi como del programa

especifico de gestion de documentos electrénicos.
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RESPONSABLE

Jefe de Oficina de Control Interno,
quien tendra voz, pero no voto, o quien
haga sus voces.

ROL

Velar por la adopcién y cumplimiento de los requerimientos
normativos, técnicos y administrativos definidos desde el
PGD a través de la realizacion de Programas de Auditoria,
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 adopcion e implementacion de los estandares
definidos desde el PGD en el SIG de la entidad.

Gestion Humana

Disefar, promover e implementar las estrategias de gestién
del cambio requeridas para la adopcion del PGD en la

entidad.

Concomitante laroficina de sistemas de informacion TIC proceso de gestion documental cuenta
con 37 personas, de las cuales 31 se encuentran vinculadas por orden de prestacion de servicios
y 5 estan vinculados en la planta provisional y 1 esta vinculada en planta carrera de la entidad y

las actividades desarrolladas por los mismos se presentan en el siguiente cuadro:

RECURSO
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD PERFIL HUMANO
Definicion de politicas de operacion de los procesos de ventanilla
Unica de correspondencia, Archivo central, archivo de gestién y .
1 e o o y 4 " Profesional 2
solicitud de Historia Clinica, Capacitacion y supervision de los
contratos de area.
2 Consolidacién de historia clinica en medios magnéticos y fisicos. | Técnicoy 9
Respuesta de historia clinica — archivos de gestion. auxiliar
3 quepmon y entrgga de correo certificado y entrega de historia Técnico 1
clinica a los usuarios externos.
Auxiliares de archivo (recepcion y alistamiento de historias clinicas, o
4 . " R X : . . Auxiliar 15
insercién y actualizacion de historias clinicas y apoyo operativo).
Auxiliar de archivo de gestidon Bravo Paez (recepcion y alistamiento
5 de historias clinicas, insercién y actualizacién de historias clinicas Auxiliar 1
y apoyo operativo)
Control de archivo central, Apoyo administrativo en el proceso de T .
- e . e ecndlogo -
6 elaboracion y planeacion de las TRD, e instrumentos archivisticos, .. 2
) Técnico
control de las transferencias y traslados.
Auxiliares de archivo en apoyo en archivo central (alistamiento de
préstamos documentales, rearchivo documentos devolucién, .
7 s ; RPN Auxiliar
recepcion de transferencias documentales y organizacion fisica del
archivo central). L
Inventarios en estado natural de los fondos documentales .
8 . . . Auxiliar
acumulados de los antiguos hospitales - archivo central.
9 M_epsajeros recepcion, radicacion y entrega de comunicaciones Auxiliar 8
oficiales en Bogota.
10 Radicacion, distribucion y entrega de comunicaciones oficiales. Auxiliar 3
TOTAL 37
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La Oficina de Desarrollo Institucional evalla las oficinas con el cumplimiento de los indicadores
trazadores del area los cuales se definen en el POA, y la oficina de control interno realiza la
revision del cumplimiento de los planes de trabajo definidos como tercera linea.

La entidad con la finalidad de establecer mejoras al proceso de gestion documental cuenta con
la definicion de planes de mejora.

El'PGD. permite la identificacién, caracterizacion y procesamiento de las diferentes aplicativas
que manejan las areas de la entidad los cuales se describen a continuacion:

SISTEMA DE

INFORMACION

DESCRIPCION DEL SERVICIO

PROCESO QUE APOYA

USUARIOS
ACTIVOS

Dindmica gerencial

Registro, seguimiento y control de la

Todos los procesos

electrénico de archivo SGDEA

. . prestacion de servicios de salud y asistenciales y 4355
hospitalaria - L . o :
gestion administrativa administrativos
. . Permite realizar el cierre de .
Cierre farmacia ; Farmacia
Farmacia
Sistemas Admlnlstra’c[on infraestructura Sistemas de informacion TIC
Tecnologica subred Sur
Novedades Reporte lasnovedades presentadas Direccion de servicios
complementarias con el'servicio de laboratorio complementarios
Planes de Seguimiento al‘mejoramiento o
. . . Desarrollo institucional
mejoramiento continuo de la subred.sur
Parqueadero Registro ingreso Vehicular Direccion administrativa
Seguimiento a pacientes en salas Subgerencia de Prestacion
Salas de espera o
de espera de Servicios de Salud
Sistemas de informacion -
Seguimiento tiempo real de TIC, Subgerencia de
Tableros de control g . o .
indicadores por servicio Prestacion de Servicios de
Salud
o Permite cargar y consultar e 4 . 2500
Autorizaciones R . Direccion financiera
autorizacion de nuestros pacientes
- Todos los procesos
Programe y administre su agenda . -
Agenda d . asistenciales y
e reuniones A :
administrativos
Indicadores Seguimiento a indicadores Desarrollo institucional
trazadores
Generacion entrega de turno Subgerencia de Prestacién
Entrega turno . ; o
asistencial de Servicios de Salud
L Administracion del recurso humano . s .
Contratacion OPS de OPS de la Subred Sur Direccion de contratacion
Unidad ejecutora Seguimiento al servicio de APH Subgerenqg de Prestacion
de Servicios de Salud
Acuerdos de gestion Anexo No. 2 valoramon de Direccion de talento humano
competencias
. . . Tablero de Mando Inteligencia de P
Business intelligence . Desarrollo institucional
Negocios
Agilsalud Sistema de gestion de documento | g0 a6 de informacion TIC 391
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llustracion 1. Sistemas de Informacién con los que cuenta la Subred Sur
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HERRAMIENTAS DE SOCIALIZACION:

Econdmicos: Los recursos econdmicos necesarios para la implementacion del PGD, en La
Subred Sur se encuentran subordinados desde recursos provenientes de Proyectos de Inversion
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 administracion a largo
plazo segun requerimientos archivisticos, compra de insumos - unidades de conservacion,
contrato de correo certificado con empresa de mensajeria local y nacional, elaboracion de tablas
de valoracién documental.

La informacion puede ser consultada en los siguientes enlaces.
https://wwwSubredsur.gov.co/?s=Plan+Anual+de+Adquisiciones

PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA:

Gestion del cambio: La entidad, en el marco de la ejecucidon 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 gestion del cambio planteadas para la implementacion del PGD son:

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

Capacitacién presencial y virtual.

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.

8. CONTENIDO DEL PROGRAMA:
8.1. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los lineamientos para los diferentes procesos de la gestidn documental, obedecen a directrices
para llevar a cabo las operaciones archivisticas, asi como el desarrollo de instrumentos para la
gestion documental en el marco del cumplimiento del Capitulo V del Decreto 1080de 2015y Ley
general de Archivos Articulo 21. Programas de Gestion Documental.
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VALORACION

llustracion 2. Operaciones de la gestion documenten

Fuente: Alcaldia mayor de Bogota lineamiento numero 13

8.1.1. Planeacion:

Conjunto de actividades encaminadas .a la planeacién, generacion y valoraciéon de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico, comprende la creacion y diseno de las formas, formulacion y documentos. Analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

Lineamientos

v' 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
contenido requeridos para su gestién y disposicion en.el Sistema de Gestion de Calidad.

v' La gestion documental debe realizarse con base en el disefio e implementacion de los
instrumentos archivisticos y de gestiéon de informacion, Diagndstico Integral de Archivo,
Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Sistema
Integrado de Conservacion — SIC, TRD, TVD, indice de informacion clasificada y
reservada, inventario de activos de informacién

v/ Tablas de Control de Acceso, Banco Terminolégico, Esquema de Metadatosy Modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

v' EI PGD se actualiza a partir de las conclusiones referentes a los niveles de avancede las
actividades trazadas desde planes de trabajo y proyectos relacionados con gestion
documental los cuales deben ser evaluados aplicando un diagnoéstico integral de gestion
documental.

v' Disefiar e implementar un proceso de gestion documental con sus respectivos
procedimientos aplicables para documentos fisicos y electrénicos.

Documentos asociados

v CA-CDO-MA-01 Elaboracién y control de documentos
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8.1.2. Produccion documental:

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

Lineamientos

v

Los formatos, plantillas y formulacién producidos deben estar asociados a un proceso en
el'sistema integrado de gestion 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 produccion de documentos se realiza teniendo en cuenta los parametros establecidos
en el marco de la.implementacion de la Directiva Presidencial 04 de 2012 asi:

- Para documentos de apoyo se emplea material reciclado.

- Las comunicaciones oficiales internas son manejadas mediante el Sistema de gestion
de documento electrénico de archivo SGDEA — Agilsalud, por lo tanto, no deben ser
impresas.

+  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 aplicacion/dinamica gerencial.

Documentos asociados

v

v
v
v
v

CA-CDO-MA-01 Elaboracion y control de documentos
CM-CI-MA-01 Comunicacion institucional

GD-ADA-PR-04 Consulta y préstamo de documentos
GD-ADA-FT-08 Solicitud para entrega copia historia clinica
GI-TIC-PL-02 Seguridad y privacidad de la informacion

8.1.3. Gestién y tramite:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion de metadatos, la disponibilidad,
recuperaciéon y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos?.

1 Manual Implementacion PGD. AGN - 2014. Pag. 27.
2 Manual Implementacién de un Programa de gestion documental. Pag. 28
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Lineamientos

v'Las comunicaciones oficiales entrantes, salientes e internas de la Subred Sur deben ser
registradas y radicadas a través del Sistema de gestion de documento electronico de
archivo SGDEA - Agilsalud de acuerdo con lo establecido en los procedimientos de
radicacién de comunicaciones oficiales.

v__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.

v'  laas Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias — PQRDS, son recepcionadas
y gestionadas por el area competente en concordancia con las directrices de nivel técnico
emitidas-desde el procedimiento de derechos de peticion en la aplicacion SDQS, teniendo
en cuenta los siguientes canales: Modulos de Atencion al Ciudadano, Sistema de gestién
de documento electrénico de archivo SGDEA - Agilsalud (Fisicas), Verbales y Link en
pagina web para PQRDS.

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

Documentos asociados
v GD-ADA-PR-06 Manejo de comunicaciones oficiales
8.1.4. Organizacion:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el. documento en sistema de gestion
documental, clasificarlos, ubicarlos en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente®

Lineamientos

v' Los documentos pertenecientes a los diferentes archivos de gestién 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 de
organizacion de archivos de gestion.

v' La organizacién interna de los documentos se realiza aplicando-las operaciones
archivisticas de clasificacion por serie, subserie y asunto, .ordenacion cronolégica,
numeérica, alfabética, onomastica o toponimica, ordenaciéon conforme al tramite, foliacién,
retiro de material metdlico y adhesivo, duplicados, elaboracién/ de _inventarios,
almacenamiento y rotulacion de unidades de conservacién ‘y _unidades | de
almacenamiento.

v" Los expedientes conformados durante el proceso de organizacion deben contener
metadatos de contexto, estructura y contenido que permitan su preservacion,
recuperacion y mantenimiento.

v" Los expedientes electronicos correspondientes a historias clinicas se realizan empleando
el aplicativo dinamica gerencial.
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Documentos asociados

v" GD-ADA-GES-IN-01 Organizacién de archivos de gestion
v" GD-ADA-IN-01 Reglamento De Archivo

8.1.5. Transferencia:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para trasferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracioén, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos del formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos®.

Lineamientos

v'  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.

v' Los archivos ‘administrativos y asistenciales provenientes de los centros asistenciales y
oficinas administrativas de<la Subred Sur, son transferidos al area de Sistemas de
Informacioén TIC — Gestion Documental.

v" Los procesos de migracion emulacion.y refreshing seran realizados conforme los criterios
establecidos en el Plan de Preservacion Digital.

v Disefiar e implementar procedimiento de transferencia de documentacién e informacion
en medio fisico y electronico.

Documentos asociados

v" GD-ADA-PR-03 Transferencia de documentos
v" GD-ADA-PG-01 Transferencia de archivo

8.1.6. Disposicion de documentos:

Seleccion de documentos en cualquier etapa del archivo, €on miras a su conservacion
temporal, permanente y a su eliminacién, de acuerdo a lo establecido en las tablas retencion
y tablas de valoracién documental.’

Lineamientos

v' La disposicion de los documentos fisicos y electronicos es realizada en-funcién de'los
tiempos de retencién y criterios contenidos en las TRD y el Procedimiento de disposicion
final, empleando los metadatos necesarios para su preservacion recuperacion y
disponibilidad.

v" Implementar el procedimiento de disposicién de documentos.

v La eliminacién de documentos es realizada segun los parametros establecidos
implementando la tabla de retencion documental
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Documentos asociados

v' GD-ADA-PR-08 Disposicion final de documentos
v" GD-ADA-PR-07 Reconstruccion documental

8.1.7. Preservacion a largo plazo:

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestiéon para
garantizar su preservacion en el tiempo. Independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento-®

Lineamientos

v Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

v" 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.

v' Las zonas de almacenamiento documental deben responder a los criterios técnicos
exigidos desde el acuerdo 01 de 2024.

Documentos asociados

v GI-GDO-PR-05 Transferencia de documentos.
v" GD-ADA-GES-IN-01 Organizacién de archivos de gestion

8.1.8. 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
conservacion temporal o definitiva).”

Lineamientos

v' La valoraciéon de los documentos se realiza con base en. las fichas de valoracion
documental y en funcion de su contexto, administrativo, legal, funcional, técnico y
tecnoldgico en el marco de la TRD y TVD.

v Las historias clinicas presentan un periodo de conservacion de hasta 20 afios posteriores
a su cierre administrativo.

v' Las historias laborales presentan un tiempo de conservacion de 80 afios posteriores a su
cierre administrativo.

Documentos asociados

v GD-ADA-PR-05 Elaboracion tablas de retencion documental.

6 Manual Implementacién de un Programa de gestion documental. Pag. 32
7 Manual Implementacién de un Programa de gestion documental. Pag. 33

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

La altima version de cada documento sera la tnica valida para su utilizacion y estara disponible 2025-09-24
CA-CDO-FT-02 V2 Pagina 18 de 28




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

ALCALDIA MAYOR

PEBOSSADS: GESTION DOCUMENTAL (PGD) GD-ADA-PG-02 V5

Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur ESE

8.2. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Con el objetivo de garantizar la aplicacion de los diferentes criterios y lineamientos establecidos
por la entidad, en el presente programa se hace necesario la implementacion de varias fases,
las cuales se describen en la siguiente tabla:

RESPONSABLES ACTIVIDADES

Revision al Diagnostico integral de Archivos

Alineacion de conceptos técnicos
(Capacitacion)

Mesa de trabajo revision de aspectos generales

Mesa de trabajo revision de los lineamientos
procesos de gestion documental

. Sistemas de Mesa de trabajo revision de Fase de
ELABORACION informacion TIC < implementacion Primera fase Elaboracion y | |y Il trimestre 2025
Gestion documental- | ejecucion

Mesa de trabajo revision de Fase de
implementacion Primera fase Seguimiento y
mejora

Mesa de trabajo armonizaciéon con planes y
sistemas.de gestion de la entidad

Mesa de trabajo. programas especificos

Validacién y ajustes.al documento final

. Sistemas de Revisién de los planes. del PINAR por cada Vigencias 2025-
EJECUCION informacioén TIC — vigencia en comité interno de' Archivo y 9
C ; . . ) : 2028
Gestion documental | Direccionamiento al equipo de trabajo
Sistemas de
informacién TIC —
SEGUIMIENTO Gestién Medicion trimestral del cumplimento de los Trimestral
documental - Control | planes y programas
Interno — Desarrollo
institucional
Sistemas de
informacioén TIC —
MEJORA Gestion Revisar los planes de mejora respectivos Cugrio se logante

documental - Control
Interno — Desarrollo
institucional

plan de mejora
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8.3. PROGRAMAS ESPECIFICOS

8.3.1. Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

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 relacién 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 electronico
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.

Propésito

Estandarizar la creacion de los documentos
electronicos  estableciendo las tipologias
documentales, los criterios de autenticidad, la
descripcion y la clasificacion archivistica.

Controlar la produccion documental
electronica cumpliendo la normatividad
vigente.

Objetivos

Generacion de cultura para la gestion de la
informacién y la documentacion aplicada a las
formas y formularios requeridos.

Estandarizar, racionalizar y controlar el

Beneficios ) .
uso de formas y formularios electronicos

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.

Alcance

El Programa de normalizacion.de formas y formularios electronicos es necesario para
complementar la eficiencia administrativa; la actualizacion y uso de las tecnologias de
informacién en el Subred Sur implementando modelos de gestion documental electrénicos.

Plan de tra

Justificacion

Actividades a desarrollar m Responsables

Identificar los sistemas de informacion en el
Subred Sur, evaluar y analizar las caracteristicas
de los formatos establecidos en cada uno y

Sistemas de Informacion
TIC — Gestion documental

determinar las necesidades de formas vy
formularios electronicos para ser incorporados en
los diferentes sistemas teniendo en cuenta las
caracteristicas archivisticas para la validacion,
ajuste o eliminacioén.

Humanos Tecnoldgicos y
Econdmicos

Sistemas de Informacion

Identificar las tipologias documentales.

Humanos Tecnoldgicos y
Econdmicos

TIC — Gestion documental

Vinculacion de los tipos documentales a las series
y sub series documentales segun la clasificacion
archivistica.

Humanos Tecnoldgicos y
Econdmicos

Sistemas de Informacion
TIC — Gestiéon documental

Verificar si esta contemplado en el Sistema
Integrado de Gestion.

Humanos Tecnoldgicos y
Econdmicos

Sistemas de Informacion
TIC — Gestiéon documental

Medios utilizados para la
preservacion.

conservacion y

Humanos Tecnoldgicos y
Econdmicos

Sistemas de Informacién
TIC — Gestiéon documental

Establecer metadatos que conlleven a la
recuperacion de los mismos.

Humanos Tecnoldgicos y
Econdmicos

Sistemas de Informacion
TIC — Gestiéon documental
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8.3.2. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo
operativo de la entidad en caso de emergencia).

Implementar a largo plazo, las directrices para proteger y conservar los documentos que

Propésito ) : S e .
P contienen informacion vital del cumplimiento de las funciones de la Subred Sur.
Desarrollar procedimientos y un plan de accion
o . para evaluar los dafios y comenzar la
Identificar los documentos vitales y sus - -
. ; ) recuperacion de los registros que puedan verse
Objetivos soportes para determinar las acciones a .
. e afectadas por una emergencia o desastre,
seguir en su conservacion. ; . )
independientemente del medio de
almacenamiento.
Cumplir con la generacion de los | Contar con la informacion permanentemente
Beneficios instrumentos archivisticos establecidos | para la gestidon 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 gestion de la Entidad.

Justificacion

La Subred Sur en su ejercicio publico 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 gestion; por lo que es necesaria la identificacion 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 identificaciony la proteccién necesaria para las series documentales.

Plan de trabajo
Actividades a desarrollar m Responsables

Identificar las series 'y  subseries .
. . Humanos Tecnologicos y .
documentales vitales y esenciales de la N . Gestion documental
Econdmicos
Subred Sur.
Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo . . L
y ap Y - Sistemas de informacion TIC
almacenamiento externo y tecnologia de la Humanos Tecnoldgicos y o
; e o —Gestion documental.
informacion, para proteger y salvaguardar los Econdmicos .
) o ) Salud ocupacional
documentos identificados como vitales.
Realizar un diagnéstico de las amenazas y Humanos Tecnoldgicos y Sistemas deinformacion TIC
riesgos. Econdmicos — Desarrollo institucional

8.3.3. Programa de gestiéon de documentos electrénicos.

Propésito

Implementar a mediano plazo el uso incremental de los documentos electronicos, 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 disefio,
administracion, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion de los documentos
electronicos de la Entidad y su interrelacion con los documentos en otros formatos para la
conformacion de los expedientes.

Beneficios

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

La Subred Sur dando cumplimiento a la estrategia de gobierno en linea debe implementar
un programa de gestion documental que incluya la gestion de la informacion electronica
en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios al ciudadano, Por
lo anterior, es necesario seguir los estdndares archivisticos y tecnolégicos para los
Justificacion Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos de Archivos — SGDEA y se deberan
tener en cuenta lo establecido en la Ley 1437 de 2011, los desarrollos a nivel de Acuerdos
y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacioén, las guias del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, los estandares de las Normas
Técnicas Colombianas, Normas ISO y demas normas que las modifiquen y adicionen.

Plan de trab

Actividades a desarrollar m Responsables

Diagnostico a los. sistemas de informacion
institucionales existentes en la entidad y si éste

. S - Humanos
cumple los requisitos y condiciones  técnicas P . . ..
. ; L Tecnoldgicos y Sistemas de informacién TIC
establecidas por el Archivo General de'la Nacion o
L L Econdmicos
para administracion de  los_documentos
electrénicos de archivo.
Identificar las  tipologias = documentales Humanos . . e
. . P Sistemas de informacién TIC —
electrénicas que produce y tramita la Subred Sur Tecnologicos y 9
o e Gestion documental
y sus repositorios. Econémicos
. e Humanos ; . e
Actualizar las Tablas de Retencién Documental Sistemas de informacion TIC —

Tecnolégicos y

para incluir los documentos electronicos. Gestion documental

Economicos
Establecer las condiciones técnicas de Humanos . . ..
. ) g y Sistemas de informacion TIC —
conservacion de la informacion y los Tecnoldgicos y 9
- - | Gestién documental
documentos electrénicos de archivo Econdémicos
. Humanos { . L.
Estructurar los metadatos, el modelo entidad . Sistemas de informacién TIC —
. . L Tecnoldgicos y .
relacion y la implementacion o Gestion documental
Econdmicos
Definir el Documento electrénico; el Documento
electronico de archivo, las Clases de Humanos ; . L
. P Sistemas de-informacion TIC —
documentos electrénicos, la Estructura del Tecnoldgicos y 9
. s 2 Gestion documental
documento electrénico y las Caracteristicas de Econdmicos
los documentos electronicos.
- . - Humanos : . y.
Definir el Expediente electronico, sus Sistemas de informacion TIC -

Tecnoldgicos y

componentes, las propiedades y el ciclo vital Gestion documental

Econdmicos
Establecer las estrategias de preservacion de la
informacion a largo plazo; de conformidad con el
concepto de preservacion digital el cual consiste
en: conjunto de principios, politicas, estrategias H
umanos

y acciones especificas que tienen como fin A Sistemas de informacién TIC —
- . - Tecnoldgicos y 9
asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los o Gestion documental
. Econdmicos
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.
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8.3.4. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresién
digitalizacién y microfilmacioén).

Digitalizacion por demanda de Documentos C . . o
. : o . Digitalizar las diferentes Solicitudes de historias
. administrativos solicitados al archivo central I ; .
Objetivos - . clinicas realizadas por usuarios externos de la
de acuerdo a solicitud del area que lo ;
- Subred Sur o la Subgerencia en salud
requiere.
Tener la informacion mediante formato digital . .
. . - - . Disponer de un repositorio documental de
Beneficios en condiciones técnicas que permitan la . L
X . expedientes digitalizados
consulta a través del tiempo
Alcance Este programa aplica a los documentos de archivo fisico que permiten brindar una informacion

veraz y rapida 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 administracién de los documentos electrénicos y
digitales, para el presente programa, como un medio de presentacién y reprografia para los
archivos de gestion.

Justificacion

Plan de trabajo

Actividades a desarrollar m Responsables

Digitalizacion de Documentos por demanda | Humanos Tecnoldgicos

_ - . Gestién documental
a la oficina de Gestién documental y. Econdémicos

Digitalizacion de Solicitudes de Historias
clinicas

Humanos Tecnoldgicos

y Econémicos Gestiéon documental

8.3.5. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales,
de comunidades indigenas‘o afrodescendientes, etc.).

El programa de reprografia se Implementara a-largo plazo esta orientado a la aplicacion de

Propésito tecnologia en la reproduccion de los documentos y.preservacion de los mismos, con fines de
gestién, consulta y conservacion de los archivos histéricos.
Obietivos Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los mismos para
) garantizar su conservacion, consulta y acceso
Identificacion de los documentos . s
. Preservacion para la consulta, la historia y la
. almacenados en soportes diferentes a papel . i
Beneficios s S - cultura de‘la informacién almacenada en otros
y electronico, en ejercicio las funciones
soportes.
desarrolladas por la 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
cuales y cuantos archivos corresponden a soportes diferentes a papel y electrénico para
proceder con su verificacion y analisis 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 asi lo requieran.

Plan de t o

Actividades a desarrollar m Responsables

Identificar e inventariar los documentos
que estén en soporte diferente al papel o
electrénico.

Humanos Tecnoldgicos

y Econémicos Gestion documental
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Diagnosticar su condicion de
conservacion fisica y verificacion de
legibilidad en su contenido.

Humanos y
Tecnoldgicos

Gestion documental

Elaborar plan de accion para la
intervencion de los archivos de
conformidad con los resultados del
diagnostico.

Humanos

Gestion documental

8.3.6. Plan institucional de capacitacion

Objetivos

Capacitar a los funcionarios responsables de la administracion de la documentacién de la
Subred Sur, a través de las directrices, procesos y procedimientos contemplados y
establecidos en el programa de Gestion Documental, con el fin de lograr una cultura sostenible
de organizacion de Archivos, de la conservacion y preservacion de la memoria institucional.
El cuanto al enfoque se cuenta con el plan de capacitacion GI-GDO-PP-01.

Beneficios
cada oficina.

Conocimiento en el proceso de archivo
para la organizacion de los archivos de

La documentaciéon se encontrara 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
organizacion documental y.responsabilidad frente a los archivos y documentos a cargo.

Justificacion

para la historia.

Plan de trabajo

Actividades a desarrollar

Generar al interior de la Subred Sur la cultura archivistica y la importancia de la gestién de la
informacion y los<documentos, como soporte de las actividades asignadas a los
colaboradores, habilidades y competencias necesarias que permitan garantizar la
conservacion y preservacion de los mismos para la consulta de los usuarios y como fuente

Responsables

Establecer capacitaciones sobre las tablas de
retencién documental de la Subred Sur.

Humanos'y
Tecnologicos

Gestién documental

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

Humanosy
Tecnologicos

Gestién documental

Realizar capacitaciones frente al procedimiento de
Gestion Documental, cada vez que se realice
versionamiento.

Humanos y
Tecnoldgicos

Gestién documental

Realizar Capacitacién frente al marco normativo de
gestion documental, cada vez que se realice
actualizacion.

Humanos y
Tecnologicos

Gestion documental

Realizar capacitacion frente al proceso de
transferencia documental de acuerdo con la
solicitud realizada por el area.

Humanos y
Tecnoldgicos

Gestién/documental

Realizar proceso de capacitacion sobre la
generalidad del area (proceso de Induccion
mensualmente persona nuevo para la Subred Sur.

Humanos y
Tecnoldgicos

Gestiéon documental — Talento
humano

Capacitacion de Orfeo cada vez que se realice
actualizacion al sistema.

Humanos y
Tecnoldgicos

Gestion documental
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8.3.7. Programa de auditoria y control.

Seguimiento al Plan de Mejoramiento de | Seguimiento — Directiva 003 de 2013 de la

Objetivos Gestion Documental Alcaldia de Bogota

Identificar las acciones correctivas o
Beneficios planes de Mejora, con el fin de mitigar los
riesgos de perdida

Dar Cumplimiento a la Normatividad
Archivistica.

Alcance Procesos y Procedimientos de Gestién Documental

La oficina de control interno tiene programado su plan de auditorias como soporte para
Justificacion establecer mejoras en las diferentes actividades del area y verificar el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

Plan de trabajo

Actividades a desarrollar m Responsables

Elaborar Informe de seguimiento — Directiva 003 Humanos y

de 2013 de la Alcaldia de Bogota Tecnolégicos Control Interno — Gestion documental

Informe de seguimiento al plan de-Mejoramiento

de Gestion Documental Archivo Decreto 106 de Humanos y

. Control Interno — Gestion documental
Tecnoldgicos

2015
Seguimiento a los Planes de Mejoramiento’ por Humapqs y Control Interno — Gestion documental
procesos Tecnolégicos

8.4. ARMONIZACION DEL PGD CON PLANES PROGRAMA Y SISTEMAS DE LA ENTIDAD
8.4.1. Alineacion con los objetivos estratégicos

El Programa de Gestion Documental (PGD) esta alineado con la Plataforma Estratégica
institucional, garantizando que la informacién que frespalda cada uno de nuestros ejes
estratégicos sea gestionado con eficiencia, transparencia y seguridad.

A través del PGD aseguramos que los procesos asistenciales y administrativos cuenten con
documentos organizados, accesibles y confiables, contribuyendo a la atencién humanizada,
la innovacion tecnoldgica, la gobernanza y la sostenibilidad.

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

La administracion de la Subred Sur mediante la aprobaciéon del PAA incluye los recursos
necesarios para la ejecucion de las metas proyectadas en el presente programa de gestion
documental, el cual es generado y aprobado anualmente.

8.4.3. Articulacion 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 gestion documental, las acciones aqui
definidas se deben armonizar con los demas elementos de planeacion 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 articulacién
debe realizarse teniendo como eje los planes estratégicos, operativos y de mejoramiento,
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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 el modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.

8.4.4. 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 administracién eficiente, eficaz, por medio de la autorregulacion, la autogestioén, 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.

8.4.5. Alineacion con modelo integrado de planeacion y gestién

El gobierno:nacional ha disefiado sistemas y modelos para guiar a los servidores publicos en
el ejercicio de la gestion 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 gestion documental, quien opera en la
dimension 5 de Informacion y comunicacion con el objetivo de garantizar un adecuado flujo de
informacion interna, es decir aquellaque permite la operacién interna de una entidad, asi como
de la informacion externa, esto es; la vinculada a la interaccién con los ciudadanos; para tales
fines se requiere contar con canales.<de comunicacion acordes con las capacidades
organizacionales y con lo previsto en la'Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion. Bajo
los siguientes atributos:

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

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

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

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

Informacién considerada como un activo de la entidad para la generacién'de conocimiento.

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

7. Canales de comunicacion identificados y apropiados donde se difunde informacion sobre
las politicas, el direccionamiento estratégico, la planeacion y los resultados de gestion de
la entidad, promoviendo la trasparencia en la gestiéon 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 trasparencia en
la gestién y la integridad de los servidores publicos.
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10.

11.

12.

13.

Mejoramiento en los procesos de gestion de la entidad como resultado de la produccién y

analisis de la informacion.

Informacién segura que no se afecta durante los procesos de produccion, andlisis,

trasmision, publicacion y conservacion.

La informacion que se soporta en el uso de las TIC, se genera, procesa y trasmite de

manera segura, garantizando su disponibilidad, integridad y veracidad.

Gestion de la informacidén que asegura la conservacion de la memoria institucional y la

evidencia en la defensa juridica de la entidad 73

Mejora en los canales de informacioén internos y externos, con resultado de la evaluacion

de la efectividad de los mismos.

8.4.6. Alineacion con estructura organica y mapa de procesos

Las actividades de gestiéon documental se encuentran en las funciones de la oficina de
sistemas de informacion Tic y en el mapa de procesos de manera independiente.

El manual de calidad implementado en la entidad contempla Los procedimientos del proceso
de gestion documental y estan.incorporados en el Sistema de Gestion de Calidad SIG de
Subred Sur.

9. SEGUIMIENTO Y REVISION:

Se establece en el item 8.2. de FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD de la siguiente

manera:
FASE RESPONSABLES ACTIVIDADES FECHA

Sistemas de informacion TIC — Medicion trimestral del

SEGUIMIENTO Gestion documental - Control cumplimento de los planes y Trimestral
Interno — Desarrollo institucional programas
Sistemas de informacién TIC - Revisar los planes de mejora Cuando se levante

MEJORA Gestién documental - Control plane { :
R respectivos plan de mejora

Interno — Desarrollo institucional
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11. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

2017-08-18

Creacioén del documento para la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur E.S.E.

2018-09-10

Inclusion 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.

2019-12-10

3 Articulacion con MIPG y actualizacion de planes de trabajo 2020.

2021-06-04

Se ajusta a plantilla institucional vigente, se realiza cambio de
proceso y codigo (anterior: GI-GDO-PP-04).

4 Se realiza articulacion con los planes de trabajo de PINAR

vigencia 2021 y responsabilidad de control interno. Aprobado en
comité de gestion y desempefio 2021-06-03.

2025-09-24

Se realiza actualizacion en plantilla institucional vigente,
Se actualiza codificacion (Codigo Anterior: GD-ADA-PP-01).
Se revisa y realiza articulacion con el plan de desarrollo, plan

5 estratégico- plataforma estratégica y plan institucional y archivos

por el

la naciéon en el

de la‘vigencia 2024 a 2028 implementado los items propuestos
Archivo General de
implementacion de un programa de Gestion documental — PGD.
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