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Prologo

El Ministerio de Salud y Proteccién Social en su calidad de Entidad de Orden Nacional y cabeza del
Sector Salud en el territorio colombiano, es creado mediante Decreto 4107 del 2 de noviembre de 2011,
en éste, se determinaron los objetivos y la estructura, y se integrd el Sector Administrativo de Salud y
Proteccidn Social, indicando en el articulo 1° que el nuevo Ministerio tendra como objetivos, dentro del
marco de sus competencias, formular, adoptar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar la politica publica
en materia de salud, salud publica y promocidn social en salud, asi como dirigir, orientar, coordinar y
evaluar el Sistema General de Seguridad Social en Salud, en lo de su competencia, adicionalmente
formulara, establecera y definira los lineamientos relacionados con los sistemas de informacion de la
Proteccion Social.

En materia archivistica, aunque esta es una entidad en teoria ‘nueva’ a partir del Decreto, el acervo
documental del Ministerio se constituye no solamente por la informacién producida a partir del Decreto
de creacion de la entidad, si no que recoge parte de la informacion anterior a la escision, aquella
producida por el anterior Ministerio de Proteccidn Social, y adicionalmente, en la gestidn y ejecucién
de sus temas misionales, la entidad recoge no solamente la informacién producida propiamente por
las dependencias de la entidad, sino por aquella que se produzca en las entidades adscritas en los
diferentes Departamentos y Municipios, y que se ejecute a través de los planes, programas y proyectos
que estén en cabeza del Ministerio.

Toda esta informacidon no solamente ha sido custodiada por el Ministerio a partir del afio 2011, sino
también ha sido objeto de intervenciones archivisticas por parte de la nueva administracion, ya que se
evidencié un fondo acumulado importante de afios anteriores y el cual se debid organizar con la
exigencia y rigurosidad requeridas. Por otra parte, la informacion producida en entidades adscritas que
es objeto de custodia por parte del Ministerio, también ha sido recibida a través de los afios en
cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad, y también ha sido objeto de intervenciones
archivisticas con el fin de normalizar los procesos y la entrega al Archivo Central de la entidad.

Para este proceso, el Ministerio ha celebrado una serie de contratos de intervencion de archivos en
estos afos y que ha permitido organizar la informacidon de manera que se garantice su disponibilidad,
fiabilidad e integridad.
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Aunado a lo anterior, la entidad se ha encargado del proceso de creacién y actualizacion de los
Instrumentos Archivisticos que son la base de la organizacién y administracion de la informacion
producida y recibida por el Ministerio. Este proceso de creacidn y aplicaciéon de instrumentos
archivisticos, incluye la presentacion y aprobacion ante Comité Interno de Gestién y el Archivo General
de la Nacién de las Tablas de Retencidn Documental con sus respectivos anexos y las Tablas de
Valoracién Documental con sus anexos, proceso en el cual el Ministerio ha estado desde el afio 2014,
y del cual se logré aprobacion de las Tablas de Retencién Documental el 29 de noviembre de 2018 por
parte del Archivo General de la Nacion, sin embargo, las Tablas de Valoracion Documental, aun se
encuentran en proceso de evaluacion por la entidad, referida, por lo que el Ministerio aun no cuenta
con las herramientas suficientes para aplicar la disposicion final al acervo documental que se encuentra
custodiado en el Archivo Central.

Teniendo en cuenta la situacion actual del proceso de gestién documental del Ministerio explicada con
anterioridad, se presenta el siguiente informe ante la Procuraduria General de la Nacién y el Archivo
General de la Nacién, como resultado del analisis realizado en cada una de las dependencias del
Ministerio con respecto a la administracion y gestion de los Archivos de Gestion, subrayando el
proposito de continuar el apoyo y acompanamiento por parte del area de Administracion Documental
a las demas dependencias para lograr la organizacion completa y al 100% de toda la informacion que
se produce y recibe en el Ministerio y que conforman el acervo documental de la entidad.
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Introduccion

La Directiva Conjunta No. 001 de la Procuraduria General de la Nacion y el Archivo General de la Nacién
dispone que las entidades publicas y organismos del orden nacional, asi como las entidades privadas
gue cumplan funciones publicas, igualmente del orden nacional, deberan planear y ejecutar el proceso
integral de empalme con el préximo Gobierno Nacional en materia de gestién documental, y establece
para ello unas etapas que deberan considerar las entidades anteriormente mencionadas, con el fin de
poder hacer una entrega adecuada de todos los archivo e informacion producida en cualquiera de sus
soportes a la nueva administracién de cada una de las entidades.

Aunado a lo anterior, Ministerio de Salud y Proteccién Social ha emitido una Circular Interna nimero
022 del 22 de junio de 2018, donde se solicita a todas las Dependencias del Ministerio a adelantar las
acciones necesarias para la organizacion de la totalidad de los archivos de gestion de conformidad a
las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo en el afio
2015 y que se encuentran publicadas en la pagina institucional del Ministerio.

En consecuencia, el Grupo de Administracién Documenta se ha encargado de realizar unas visitas de
control y seguimiento en cada una de las dependencias con el fin de identificar los avances en temas
de organizacion de archivos de gestion y el cumplimiento de la Directiva Conjunta y la Circular Interna,
en el presente informe se presenta un diagnédstico del estado actual de las dependencias, con el fin de
establecer las acciones necesarias para cumplir con los plazos y requerimientos solicitados por los entes
de control.

El levantamiento de este diagndstico se realizd entre el 16 de octubre y el 29 de noviembre de 2018,
por lo cual se evidencia que la informacion muestra el estado actual de los archivos en las
dependencias, se adjunta también un Excel con la matriz que relaciona las preguntas realizadas a las
dependencias y si cumplen o no con los requerimientos solicitados, lo cual permitira identificar cuales
son las dependencias con falencias o atrasos en el proceso de organizacidon y gestionar las acciones
correctivas necesarias.

Todo esto con el fin de que el Ministerio logré garantizar un empalme organizado con la nueva
administracion y hacer la entrega oficial de los archivos de la manera mas adecuada y organizada que
sea posible.
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Informe de Dependencias

DEPENDENCIA

ESTADO

OBSERVACIONES

PLAN DE
TRABAJO

Despacho del

Ministro

El despacho tiene
actualmente 21 cajas
x200 en Archivos de
Gestion,  debidamente
identificada, organizada
y lista para las
transferencias primarias,
sin embargo, la mayoria
de la informacidon que
maneja esta
Dependencia es de
apoyo, por lo que se
tramita en otras areas del
Ministerio y en el
Despacho se guarda la
copia de estos
documentos con la firma
del Ministro.

Aun se evidencian seis (6)
entrepafos con carpetas por
organizar.

Ocho (8) entrepafios con
carpetas por organizar e
identificar se han adelantado
actividades de rotulacion,
pero no es su totalidad.

Se evidencia que esta
informacion de apoyo no se
ha podido eliminar ni
transferir al Archivo Central
toda vez que es necesario
digitalizar primero la
informacion ya que en el
Sistema de Gestion
Documental Orfeo no se
encuentran la totalidad de
documentos finales con
firma para su posterior
consulta, una vez realizada
esta actividad se procedera
a aplicar la disposicién final
que se ajuste a cada uno de
los expedientes.

SI

Plan de trabajo

\

"Despacho del
Ministro”

Grupo de

Comunicaciones

El Grupo de
Comunicaciones tiene
actualmente 2 cajas
x200 de Archivos de
debidamente

identificadas y rotuladas,
se evidencia también que
no se han realizado
procesos de foliacion, y
Nno manejan inventario
documental (FUID).
Tampoco se evidencia

NO
ENTREGARON
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que se identifiqguen los
documentos de apoyo.
Se solicitd realizar los
procesos de organizacion
de esta informacion para
realizar las transferencias
primarias.

El Grupo de Cooperacion | Se  evidencia que hay
tiene 34 cajas x200 de | documentacion para NO
g Archivos de Gestion entre | eliminar  por  seleccion ENTREGARON

Grupo de Cooperacion y | |os afios 2015 al 2018 [natural y no se ha
Relaciones debidamente adelantado este proceso.
Internacionales identificadas y rotuladas, | También se evidencia que

se evidencia también que | hay documentos que no se

no se han realizado | encuentran encarpetados ni

procesos de foliacion, y | en cajas.

Nno manejan inventario

documental (FUID).

Esta Direccion tiene 30

cajas x200 en su S

Direccion Juridica

Archivo de Gestién. Se
evidencia que no se
encuentran identificadas
segln las TRD actuales,
se han adelantado
actividades de rotulacion,
pero no es su totalidad.
Adicionalmente, no

tienen actualizado el
FUID y no tienen
debidamente

identificados los

documentos de apoyo,
por lo cual se recomienda
adelantar estas
actividades.

Plan de trabajo
“Direccion
Juridica”

El Grupo de Acciones
constitucionales tiene
244 cajas x200 de
Archivos de Gestion, sin

identificar, ni rotular
debidamente.

Adicionalmente, no
cuentan con un

Véase plan de
trabajo
“Direccidn

Juridica”.
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Grupo Acciones
Constitucionales

inventario  documental
(FUID), y no tienen
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.
Adicionalmente, no se
evidencia que la
informaciéon esté acorde
a las series de la TRD.

Grupo de Asuntos
Reglamentarios

Este Grupo tiene 132
cajas x200 de Archivos
de Gestidn, debidamente
identificadas y rotuladas.
Adicionalmente, no
cuentan con un
inventario  documental
(FUID), y tienen
debidamente
identificados los
documentos de apoyo
pero no rotulados, aun se
evidencia mucho atraso
en las tareas operativas
de organizacion.

Véase plan de
trabajo
“Direccién
Juridica”.

Grupo de Consultas

Este Grupo tiene 36
cajas x200 en su
Archivo de Gestidon. Se
evidencia que se
encuentran identificadas
segln las TRD actuales,
se han adelantado
actividades de rotulacion,
pero no es su totalidad.
Adicionalmente, no
tienen actualizado el
FUID por lo cual se
recomienda  adelantar
estas actividades.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Juridica”.

Este Grupo tiene 1333
cajas x200 de Archivos
de Gestion sin identificar,
ni rotular debidamente,
no han realizado
transferencias al archivo

Véase plan de
trabajo
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Grupo de Defensa Legal

central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental
(FUID), y no tienen
debidamente

identificados los
documentos de apoyo.
Adicionalmente, no se
evidencia que la
informacion esté acorde
a las series de la TRD, ni
procesos de foliacion.
Aun se evidencia mucho
atraso en las tareas
operativas de
organizacion.

“Direccion
Juridica”.

Grupo Seguimiento a
Patrimonios Autonomos

Este Grupo tiene 7 cajas
X200 de Archivos de
Gestion,  debidamente
identificados, rotulados y
foliados, y manejan
inventario  documental
(FUID).

N/A

Grupo de Entidades
Liquidadas

Este Grupo tiene 13
cajas x200 en su
Archivo de  Gestidn,
debidamente

identificadas, rotuladas y
foliadas, se evidencia que
no tiene FUID
actualizado.

N/A

Grupo de Cobro Coactivo

Este Grupo tiene 47
cajas x200 en su
Archivo de  Gestion
debidamente

identificadas, rotuladas y
foliadas, se evidencia que
tienen FUID actualizado.

N/A

Esta Subdireccion no
cuenta actualmente con
Archivos de Gestidon ya
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Subdireccion de Asuntos
Normativos

que esta oficina
distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armary
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones.

Oficina Asesora de
Planeacion

Esta Oficina no cuenta

actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que esta oficina

distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armar y
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones.

N/A

Grupo de Planeacion

El Grupo de Planeacion
tiene 10 cajas x200 de
Archivos de Gestidn entre
los afios 2017 al 2018
debidamente

identificadas y rotuladas,
se evidencia también que
no se han realizado
procesos de foliacion, y si
tienen FUID actualizado.

N/A

Grupo de Desarrollo
Organizacional

El Grupo de Desarrollo
Organizacional tiene 2
cajas x200 de Archivo
de Gestidn entre los afios
2017 al 2018.
Debidamente

identificadas y rotuladas,
se evidencia también que

N/A
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se han realizado
procesos de foliacion, y
manejan inventario
documental (FUID).

Grupo de  Estudios
Sectoriales y Evaluacién
de Politica Publica

Este Grupo de apoyo
tiene actualmente 1 caja
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién

esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, manejan

inventario  documental
(FUID), y estan
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Oficina de
Tecnologia de la
Informacion y las
Comunicaciones

Esta Oficina tiene
actualmente 46 cajasen
su Archivo de Gestién
debidamente,
organizadas identificadas
y rotuladas, que oscilan
entre los afios 2017 y
2018, se evidencia
también que se han
realizado procesos de
foliacion, y manejan
inventario  documental
(FUID).

N/A

Oficina de Calidad

La Oficina de Calidad
tiene actualmente 6
cajas x200 en su
Archivo de  Gestion
debidamente

organizadas identificadas
y rotuladas, se evidencia
también que se han
realizado procesos de
foliacion, y manejan
inventario  documental
(FUID). Realizaron
transferencia al Archivo

N/A




‘"4 La salud .
. es de todos AERTE

Central de los anos 2013
al 2016.

Oficina de Control
Interno

La Oficina de Control
Interno tiene
actualmente 48 cajas
X200 en su Archivo de
Gestidn que oscilan entre
los afios 1999 y 2018
debidamente
organizadas,
identificadas y rotuladas,
adicionalmente, tienen
74 cajas x200, listas
para transferencia
documental, de |las
cuales se tiene inventario
documental (FUID). Hace
falta realizar el proceso
de foliacion a las otras 48
cajas e inventarios de los
archivos de Gestion e
identificar los
documentos de apoyo.

SI

Plan de trabajo
“Oficina de
Control
Interno”

Oficina de
Promocion Social

La Oficina de Promocion
Social tiene actualmente
9 cajas x200 de
Archivos de Gestion
debidamente

organizadas,

identificadas y rotuladas,
no han realizado
transferencias al archivo
central. Se evidencia
también que han
realizado procesos de
foliacion, sin embargo,
NnoO manejan inventario
documental (FUID). Esta
oficina cuenta con un
Plan de Mejoramiento y
acciones de mejora
orientadas a la

Aln se evidencian A-Z en
donde guardan
documentacién. Tienen 9
cajas de archivos entre los
afos 2009 y 2015 sin ningun
tipo de intervencion.

NO
ENTREGARON
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organizacion de  sus
archivos de gestion en
las cuales han tenido
acompafnamiento del
Grupo de Administracién
Documental.

Grupo de Asistencia y
Reparacioén a Victimas del
Conflicto Armado

Este Grupo de apoyo
tiene actualmente 73
cajas x200 en su
Archivo de  Gestidn
debidamente

organizadas,

identificadas y rotuladas,
que oscilan entre 2009 y
2018, no han realizado
transferencias al archivo
central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental
(FUID), y no tienen
debidamente

identificados los
documentos de apoyo. Y
aunque la organizacion
de la documentacion esta
acorde a las series de la
TRD aun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.

Tienen 20
eliminacion
natural.

cajas

por

para
seleccion

NO
ENTREGARON

Grupo de Gestion en
Discapacidad

Este Grupo tiene en su
Archivo de Gestién 59
cajas x200 en su
Archivo de  Gestion
debidamente

organizadas,

identificadas y rotuladas,
que oscilan entre el 2006
y 2018, no han realizado
transferencias al Archivo
Central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental

NO
ENTREGARON
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(FUID). Y aunque la
organizacion de la
documentacion esta
acorde a las series de la
TRD aun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.

Grupo de Gestion
Integral en Promocién
Social

Este Grupo de apoyo
tiene actualmente 24
cajas x200 en su
Archivo de Gestion, que
oscilan entre 2008 vy
2017, Se evidencia que
no se encuentran
identificadas segun las
TRD actuales, se han
adelantado  actividades
de rotulacion y foliacion,
pero no es su totalidad.
no han realizado
transferencias al archivo
central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental
(FUID), y no tienen
debidamente

identificados los
documentos de apoyo,
aun se evidencia mucho
atraso en las tareas
operativas de
organizacion.

NO
ENTREGARON

Grupo de Asuntos Etnicos

Este Grupo de apoyo
tiene actualmente 62
cajas x200 en su
Archivo de Gestidn, que
oscilan entre 2010 vy
2017, Se evidencia que
no se encuentran
identificadas segun las
TRD actuales, se han
adelantado actividades
de rotulacion y foliacion,

NO
ENTREGARON
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pero no es su totalidad.
No han realizado
transferencias al archivo
central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental
(FUID), y no tienen
debidamente

identificados los
documentos de apoyo,
aun se evidencia mucho
atraso en las tareas
operativas de
organizacion.

Oficina de Gestion
Territorial,
Emergencias y
Desastres

Esta oficina tiene
actualmente 247 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion debidamente
organizadas,

identificadas y rotuladas
se evidencia también que

se han realizado
procesos de foliacion, no
han realizado

transferencias al Archivo
Central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental
actualizado (FUID), y no
tienen debidamente
rotulados los
documentos de apoyo Y
aunque la organizacion
de la documentacion esta
acorde a las series de la
TRD aln se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.

SI

Plan de trabajo
“Oficina de
Gestion
Territorial

Emergencias y
Desastres”

Esta Oficina no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que la documentacion
producida misionalmente
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Grupo Apoyo a la Gestién
Territorial en Salud

por esta dependencia, se
consolida en la Oficina de
Gestion Territorial,
Emergencias y Desastres
en la que se guardan los
expedientes con toda la
traza de los procesos.

Grupo de Gestion del
Riesgo de Desastres en
Salud

Esta Oficina no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que la documentacién
producida misionalmente
por esta dependencia, se
consolida en la Oficina de
Gestion Territorial,
Emergencias y Desastres
en la que se guardan los
expedientes con toda la
traza de los procesos.

N/A

Grupo de Gestion vy
Fomento de la
Participacion Social en
Salud

Esta Oficina no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que la documentacién
producida misionalmente
por esta dependencia, se
consolida en la Oficina de
Gestidn Territorial,
Emergencias y Desastres
en la que se guardan los
expedientes con toda la
traza de los procesos.

N/A

Despacho del
Viceministro de
Salud Publica y

Este Despacho tiene 18
cajas x200 en sus
Archivos de Gestion
debidamente

organizadas,

identificadas y rotuladas,
no han realizado
transferencias al Archivo
Central. Adicionalmente,
no cuentan con un
inventario  documental
(FUID), Y aunque la
organizacion de la

Aun se evidencian dos (2)
entrepafnos con
documentacién suelta por
organizar y dos entrepanos
con carpetas por organizar e
identificar. Tienen 1 caja
X300 de archivo sin ningln
tipo de intervencion.

SI

Plan de trabajo

A\

"Despacho del
Viceministro

de Salud
Publica y
Prestacion de
Servicios”
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Prestacion de | documentacion esta
Servicios acorde a las series de la
TRD alun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.
Esta Direccion tiene
actualmente 3 cajas S
X200 en su Archivo de
Gestion,  debidamente
Direccién de o_rganlzadas y rotuladas, “D-irecc.ién d,e
- a , sin  embargo,  se Epidemiologia
Epldemml?g'a Y | evidencian atrasos en y Demografia”
Demografia cuanto a la foliacion,

tampoco tienen el FUID
actualizado, por lo que se
recomienda adelantar
estas actividades.

Grupo de Planeaciéon de
la Salud Publica

Esta Direccion, tiene
actualmente 7 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la informacion esta
debidamente organizada
y rotulada, sin embargo,
no tienen el FUID
actualizado, y tampoco
se tiene identificada la

Véase plan de
trabajo
“Direccién de
Epidemiologia y
Demografia”.

Grupo de Gestion del
Conocimiento y Fuentes
de la Informacion

documentacion de
apoyo.
Este Grupo tiene 50 | Se evidencid que este Grupo

cajas x200 en su
Archivo de Gestion, se
evidencia que no han
realizado transferencias
al archivo central.
Adicionalmente, no
cuentan con un
inventario  documental
(FUID) actualizado, vy
aunque tienen

tiene 150 cajas x 200

documentacién sin
organizacion documental
por lo que se sugiere

intervenir esta informacion.

Véase plan de
trabajo
“Direccion de
Epidemiologia y
Demografia”.
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debidamente
identificados los
documentos de apoyo
estos no se encuentran
rotulados. Tampoco esta
acorde a las series de la
TRD, por lo que adn se
evidencia mucho atraso
en las tareas operativas
de organizacion.

Grupo de Vigilancia en
Salud Publica

Este Grupo tiene 52
cajas x200 en su
Archivo de Gestidn, estas
se encuentran
debidamente

identificadas segun TRD,
foliadas y rotuladas, sin
embargo, se evidencia
que no tienen el FUID
actualizado por lo que se
recomienda adelantar
esta actividad.

Véase plan de
trabajo
“Direccién de
Epidemiologia y
Demografia”.

Direccion de
Medicamentos vy
Tecnologias en
Salud

Esta Direccion, tiene
actualmente 139 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, entre 2016 y
2018. Se evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliacidn
parcial. Tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Este Grupo tiene
actualmente 4 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
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Grupo de Radiaciones
Ionizantes

la documentacion
debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

que
esta

Direccion de
Desarrollo del
Talento Humano
en Salud

Esta Direccion tiene 10
cajas x200 en su
Archivo de Gestion. Se
evidencia que no se
encuentran identificadas
segun las TRD actuales,
se han adelantado
actividades de rotulacion
y foliacién, pero no es su
totalidad.

Adicionalmente, no

tienen actualizado el
FUID por lo cual se
recomienda adelantar

estas actividades.

Se encontraron estanterias
con cajas x300, las cuales no
se encuentran organizadas,
rotuladas ni foliadas, por lo
cual se pide a la Direccién
iniciar este proceso.

SI

Plan de trabajo
“Direccion de
Desarrollo del

Talento
Humano en
Salud”

Grupo de Ejercicio y
Desempefio del Talento
Humano en Salud

Este Grupo tiene 3 cajas
X200 en su Archivo de
Gestidn, en sus Archivos
de Gestion debidamente
organizadas,
identificadas y rotuladas,
se evidencia que no
tienen el FUID
actualizado, y tampoco
han realizado procesos
de foliacion, por lo que se
recomienda  adelantar
estas actividades.

Véase plan de
trabajo
“Direccion de
Talento Humano
en Salud”.
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Grupo de Formacion del
Talento Humano en
Salud

Este grupo tiene 7 cajas
X200 en sus Archivos de
Gestion debidamente
organizadas,

identificadas y rotuladas,

Adicionalmente, no
cuentan con un
inventario  documental
(FUID), no tienen
debidamente

identificados los

documentos de apoyo Y
aunque la organizacion
de la documentacion esta
acorde a las series de la
TRD aun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.

Se encontraron estanterias
con AZ y carpetas, las cuales
no se encuentran
organizadas, rotuladas ni
foliadas, por lo cual se pide
al grupo iniciar este proceso.

Véase plan de
trabajo
“Direccion de
Talento Humano
en Salud”.

Grupo de Gestion del
Conocimiento y la
Informacién del Talento

Este Grupo tiene 1 caja
X200 en su Archivo de
Gestion, la cual se
encuentra debidamente
identificada, rotulada vy
foliada, sin embargo, se

Véase plan de
trabajo
“Direccién de
Talento Humano

en Salud”.
Humano en Salud evidencia que no tienen
el FUID actualizado, por
lo que se recomienda
adelantar esta actividad.
Esta Direccién tiene SI

Direccion de
Prestacion de
Servicios y Atencion
Primaria

actualmente 237 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion debidamente
identificadas organizadas
y rotuladas segun TRD,
se evidencia que se han
adelantado tareas de
rotulacion y foliacién,
también se evidencian
avances en el FUID, pero
no en su totalidad por lo

Plan de trabajo
“Direccion de
Prestacion de

Servicios y
Atencién
Primaria”
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que se recomienda
finalizar esta tarea.

Subdireccion de
Prestacion de Servicios

Esta Subdireccion tiene
actualmente 76 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, se evidencia que
no han realizado
transferencias al archivo
central. Adicionalmente,

no cuentan con un
inventario  documental
(FUID) actualizado, vy
aunque tienen
debidamente

identificados los

documentos de apoyo
estos no se encuentran
rotulados.

Véase plan de
trabajo

“Direccion de
Prestacion de
Servicios y
Atencidn
Primaria”

Esta Subdireccién tiene
actualmente 280 cajas
x200 en su Archivo de
Gestidn debidamente
identificadas segin TRD,
Se evidencia que Ila

Véase plan de
trabajo

“Direccion de
Prestacion de

documentacion estd Servicios y
Subdireccion de | debidamente organizada, Atencion
Infraestructura en Salud | rotulada y  foliacidn Primaria”

parcial. Tienen

actualmente el

Inventario Documental

(FUID) actualizado vy

aunque tienen

debidamente

identificados los

documentos de apoyo

estos no se encuentran

rotulados.

Esta Direccion tiene 13| Aln se evidencian A-Z que

cajas x200 en su | contienen informacion que S

Archivo de  Gestion | pertenece a los Archivos de

debidamente
organizadas,
identificadas y rotuladas,
se evidencia también que

Gestion, por lo que se
sugiere transferir a carpetas
y organizar segun TRD. Se
hara un plan de trabajo que

Plan de trabajo
“Direccion de
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Direccion de |no se han realizado | serd enviado en los proximos | Promocion y
Promocion y | procesos de foliacién, y | dias a la Secretaria General | Prevencion”
Prevencion no tienen debidamente | para establecgr_ un
rotulados los | cronograma de actividades y
documentos de apoyo y | plan de choque para Ia
no manejan inventario | organizacion de la
documental (FUID). informacion faltante.
Esta Subdireccion no
cuenta actualmente con N/A

Subdireccion de
Enfermedades

Transmisibles

Archivos de Gestion ya
que esta oficina
distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armar y
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones.

Gestion
de

Grupo de
Integrada
Enfermedades
Emergentes,
Reemergentes y

Desatendidas

Este Grupo tiene 5 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion,  debidamente
identificados y
organizados, sin
embargo, no se han
adelantado las tareas de
rotulaciéon de cajas.
Adicionalmente, no se
cuenta con inventario
documental FUID. Los
documentos de apoyo se
encuentran  separados,
pero no identificados ni
rotulados correctamente.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocién y
Prevencion”.

Gestion
de

Grupo de

Integrada

El Grupo tiene 6 cajas
X200 de Archivos de
Gestion de la vigencia
actual-2018, estan
debidamente

identificadas y estan
adelantando labores de

Véase plan de
trabajo
“Direccidn
Promocion y
Prevencion”.
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Enfermedades Endemo-
Epidémicas

rotulacion, se evidencia

que han realizado
procesos de foliacion, y
Nno manejan inventario

documental (FUID).

Grupo de Gestion
Integrada de
Enfermedades
Inmunoprevenibles

Este Grupo tiene 16
cajas x200 en su
Archivo de  Gestidn,
debidamente

identificadas, rotuladas y
foliadas, se evidencia que
si tiene FUID actualizado.

Esta Direccion aln tiene
entre sus estanterias AZ que
contienen informaciéon que
pertenece a los Archivos de
Gestion, por lo que se
sugiere transferir a carpetas
y organizar segun TRD.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocion y
Prevencion”.

Subdireccion de
Enfermedades No
Transmisibles

Esta Subdireccion no
cuenta actualmente con
Archivos de Gestion ya
que esta oficina
distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armar y
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones.

N/A

Grupo de Gestion
Integrada de la Salud
Cardiovascular, Bucal del
Cancer y Otras
Condiciones Cronicas

Este Grupo tiene 12
cajas x200 de Archivos
de Gestion. Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy

foliada, no tienen
actualmente el
Inventario Documental

(FUID) actualizado y se
evidencia que no tienen
documentos de apoyo.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocién y
Prevencion”.

Este Grupo tiene
actualmente su Archivo
de Gestion 14 cajas
X200 en su Archivo de
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Grupo de Estilos, Modos
y Condiciones de Vida
Saludables

Gestion,  debidamente
identificados,

organizados de acuerdo
a las TRD.
Adicionalmente hay 7 en
cajas X300, toda vez que
estas guardan las
muestras fisicas y pliegos
de muestras de Tabaco,
relacionadas con el
proceso de Evaluacion
Integral del
Empaquetado y
Etiquetado de Productos
de Tabaco y sus
Derivados, esta
documentacion se
encuentra debidamente
identificada y rotulada,
se evidencia también que
se tiene actualizado el
FUID. Por otra parte, se
evidencia que si se tienen
identificados los
documentos de apoyo
falta terminar rotulacion.

Grupo de Gestion
Integrada de  Salud
Mental

Este Grupo tiene 3 cajas
X200 de Archivos de
Gestion. Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, no tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado y se
evidencia que no tienen
documentos de apoyo.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocion y
Prevencion”.

Subdireccion de Salud
Ambiental

Esta Subdirecciéon tiene
11 cajas x200 en su
Archivo de Gestion. Se
evidencia que la

Véase plan de
trabajo
“Direccion
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documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada pero no
en su totalidad, no tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado.

Promocion y
Prevencion”.

Grupo de Desarrollo y
Salud

Este Grupo tiene 6 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta organizada, rotulada
y foliada pero no en su
totalidad por lo que se
encontraron cajas sin
rotulacién, no tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado y se
evidencia que no tienen
documentos de apoyo.

Véase plan de
trabajo
“Direccién
Promocion y
Prevencion”.

Grupo de Entorno
Saludable

Este Grupo tiene
actualmente 5 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, no tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado y se
evidencia que no tienen
documentos de apoyo.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocién y
Prevencion”.

Grupo de Territorio
Saludable

Este Grupo tiene 9 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion. Se evidencia
que la documentacion
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, no tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado y se

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocién y
Prevencion”.
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evidencia que no tienen
documentos de apoyo.

Subdireccion de Salud
Nutricional, Alimentos y
Bebidas

Esta Subdireccion no
cuenta actualmente con
Archivos de Gestidon ya
que esta oficina
distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armary
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones. Se
evidencid que tienen 18
cajas de Documentos de
Apoyo a los cuales les
hace falta proceso de
rotulacion.

N/A

Grupo de Alimentacion y
Nutricién

Este Grupo tiene 5 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que se han adelantado
tareas de rotulacién vy
foliacion, pero no es su

totalidad,

adicionalmente, no
cuentan con el FUID
actualizado, aunque
tienen debidamente
identificados los

documentos de apoyo
estos no se encuentran
rotulados.

Véase plan de
trabajo
“Direccién
Promocion y
Prevencion”.

Grupo de Calidad e
Inocuidad de Alimentos

Este Grupo tiene 38
cajas x200 en su
Archivo de  Gestion
debidamente

identificados segun las
TRD. Se evidencia que se
han adelantado tareas de
rotulacion y foliacién,
pero no es su totalidad,

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocion y
Prevencion”.
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adicionalmente, no
cuentan con el FUID
actualizado.

Grupo de Convivencia
Social y Ciudadana

Este Grupo tiene 6 cajas
X200, no cuentan con un
inventario  documental
(FUID), no se han
adelantado las tareas de
rotulaciéon de cajas vy

carpetas.

Adicionalmente, no se
cuenta con inventario
documental FUID.

Tampoco esta acorde a
las series de la TRD, por
lo que aun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.

Véase plan de
trabajo
“Direccién
Promocion y
Prevencion”.

Grupo de Curso de Vida

Este Grupo tiene 6 cajas
X200, no se han
adelantado las tareas de
rotulacion de cajas vy

carpetas.

Adicionalmente, no se
cuenta con inventario
documental FUID.

Tampoco esta acorde a
las series de la TRD, por
lo que aun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.

Se evidencidé que este Grupo
tiene en su estanteria 2

estanterias con
documentacion sin
organizacion  documental
por lo que se sugiere

intervenir esta informacion.

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocion y
Prevencion”.

Grupo Gestion para la
Promocion y la
Prevencidn

Este Grupo tiene 10
cajas x200 en su
Archivo de  Gestion
debidamente

identificados segun las
TRD. Se evidencia que se
han adelantado tareas de
rotulacion y foliacién,
pero no es su totalidad,
adicionalmente, no

Véase plan de
trabajo
“Direccion
Promocién y
Prevencion”.




La salud

es de todos

cuentan con el FUID

actualizado.

Este Grupo tiene 10
cajas x200, no cuentan
con un inventario
documental (FUID), no

Véase plan de
trabajo
“Direcciodn
Promocion y

se han adelantado las Prevencion”.
) tareas de rotulacion de
Grupo de Sexualidad y cajas y carpetas.
Derechos Sexuales | Adicionalmente, no se
Reproductivos cuenta con inventario
documental FUID. Por lo
que aun se evidencia
mucho atraso en las
tareas operativas de
organizacion.
Este Grupo tiene 20| Auln se evidencian SI
cajas x200 de Archivos | entrepafios que contienen
de Gestion, sin | carpetas informacion que
identificar, ni rotular | pertenece a los Archivos de | Plan de trabajo
debidamente. Gestion, por lo que se| -Despacho del
Adicionalmente, se | sugiere organizar segun TRD Viceministro
Despacho del | evidencia también que |y rotular las carpetas. Se | de Proteccién
Viceministro |no se han realizado | hard un plan de trabajo que Social”
de Proteccion | procesos de foliacion, y | sera enviado en los proximos
Social no manejan inventario | dias a la Secretaria General
documental (FUID), | para establecer un
deben realizar | cronograma de actividades y
depuracién de archivos | plan de choque para la
de apoyo e identificarlos. | organizacion de la
informacion faltante.
Esta Direcciébn tiene | Se evidencid que hay SI
actualmente 58 cajas | bandejas con documentos
X200 en su Archivo de | sueltos sin ningun tipo de
Gestion, se evidencia que | intervencién documental, los Plan de
no han realizado | cudles deben ser sometidos Trabajo
transferencias al archivo | a procesos de organizacion | “pijreccién de
central. Adicionalmente, | técnica, es necesario que la | Regulacién de
) ., no cuentan con un | Direccion realice un plan de | "|a Operacién
Direccion de | inventario  documental | choque para adelantar estas del
Regulacion de la | (FUID) actualizado, vy | actividades. Aseguramiento
Operacion del | aunque tienen en Salud,
Aseguramiento en | debidamente Riesgos

identificados los
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Salud,

Riesgos
Laborales Yy
Pensiones

documentos de apoyo
estos no se encuentran
rotulados. Tampoco esta
acorde a las series de la
TRD, por lo que aun se
evidencia mucho atraso
en las tareas operativas
de organizacion.

Laborales y
Pensiones”

Subdireccion de Riesgos
Laborales

Esta Subdireccion tiene
12 cajas x200 en su
Archivo de  Gestidn
debidamente
identificados,
organizado, rotulados y
foliados segun las TRD,
tienen actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Subdireccion de la
Operacion del
Aseguramiento en Salud

Esta Subdirecciéon tiene
70 cajas x200 en su
Archivo de  Gestion,
debidamente
identificados segin TRD,
se evidencia que se han
adelantado tareas
operativas de foliacion y
rotulacién, pero no en su
totalidad, también es
necesario actualizar el
FUID. Los documentos
de apoyo se encuentran
identificados, pero no
tienen rétulos.

Se evidenci6 que hay 4
bandejas con carpetas
sueltas para organizar como
documentos de apoyo, es
necesario rotular y
encarpetar.

Véase plan de
trabajo

“Direccién de
Regulacion de la
Operacion del
Aseguramiento
en Salud,
Riesgos
Laborales y
Pensiones”

Esta Subdireccion tiene
10 cajas x200 en su
Archivo de  Gestidn,
debidamente

identificados segun TRD,
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Subdireccion de
Pensiones y Otras
Prestaciones

se evidencia que se han
adelantado tareas
operativas de foliacion,
pero falta rotulacion. Los
documentos de apoyo
también estan
identificados, pero falta
rotulacion. Falta realizar
el FUID.

Véase plan de
trabajo

“Direccién de
Regulacién de la
Operacion del
Aseguramiento
en Salud,
Riesgos
Laborales y
Pensiones”

Direccion de
Regulacion de
Beneficios, Costos
y Tarifas del
Aseguramiento en
Salud

Esta Direccion, tiene
actualmente 42 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, entre 2017 y
2018. Se evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Subdireccion de
Beneficios en
Aseguramiento

Esta Subdireccién tiene
18 cajas x200 en su
Archivo de Gestidn, entre
2017 'y 2018. Se
evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Esta Subdireccién tiene
32 cajas x200 en su
Archivo de Gestion, entre
2017 'y 2018. Se
evidencia que la
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Subdireccién de Costos y
Tarifas del
Aseguramiento en Salud

documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

Direccion de
Financiamiento
Sectorial

Esta direccion tiene 116
cajas x200 en su
Archivo de Gestion, se
evidencia que la
documentacion esta
organizada pero no en su
totalidad por lo que se
encontraron cajas sin
rotulacién
Adicionalmente, se
evidencia también que
no se han realizado
procesos de foliacion, y
no tienen actualmente el
Inventario Documental
(FUID), y no se
encuentran debidamente
identificados los
documentos de apoyo.
Adicionalmente, no se
evidencia que la
informacion esté acorde
a las series de la TRD.

Auln se evidencian
entrepanos y dos (2) cajas
X300 que contienen

informacidn que pertenece a
los Archivos de Gestién, por
lo que se sugiere transferir a
carpetas y organizar segun
TRD. Hay mucho atraso en
las tareas operativas de
organizacion.

SI

Plan de trabajo
“Direccion de
Financiamiento
Sectorial”

Secretaria General

Esta Secretaria tiene 15
cajas x200 en su
Archivo de Gestion. Se
evidencia que la
documentacion esta
organizada y foliada pero
no en su totalidad por lo
que se encontraron cajas
sin rotulacion, no tienen

actualmente el
Inventario Documental
(FUID), y no se

Aln se evidencian un
entrepafio con  carpetas
sueltas por organizar.

NO
ENTREGARON
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encuentran debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

Subdireccion de
Gestion de
Operaciones

Esta Subdireccién tiene
actualmente 3 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
gue la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, no cuentan con
un inventario documental

(FUID), tienen
debidamente
identificados los

documentos de apoyo,
Adicionalmente hay 39
cajas x200 para
eliminacion.

SI

Plan de trabajo
“Subdireccion
de Gestion de
Operaciones”

Grupo de Administracién
de Bienes y Recursos
Fisicos

Este Grupo tiene
actualmente 113 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, no cuentan con
un inventario documental

(FUID), tienen
debidamente
identificados los

documentos de apoyo.

Este Grupo tiene
actualmente 4 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
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Grupo de Administrativo
de Insumos y
Operaciones

organizada y rotulada, no

se han realizado
procesos de foliacion, no
cuentan con un
inventario  documental
(FUID), tienen
debidamente

identificados los

documentos de apoyo.

Subdireccion
Administrativa

Esta Subdireccion no
cuenta actualmente con
Archivos de Gestion ya
que esta oficina
distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armar y
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones.

N/A

Grupo de Gestion
Documental

Este Grupo no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestion.

N/A

Grupo de Archivo vy
Correspondencia

Este Grupo no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestion.

Grupo de Administracion
de Servicios de Apoyo
Logistico

Este Grupo tiene
actualmente 1 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente

N/A
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identificados los
documentos de apoyo.

Grupo de Atencién al
Ciudadano

Este Grupo tiene
actualmente 11 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, entre 2016 al
2018 Se evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Grupo de Gestion
Contractual

Este Grupo tiene
actualmente 13 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, entre 2016 al
2018 Se evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Grupo de Soporte
Informatico

Este Grupo no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que sélo  manejan
documentos de apoyo
dentro de sus procesos.

N/A

Este Grupo tiene
actualmente 3187
carpetas X200 en sus
archivos de gestion que
se encuentran
identificadas segun las
TRD actuales, entre los

SI
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Grupo de Ejecucién y
liquidacion Contractual

anos 2015 al 2018 se han
adelantado  actividades
de rotulacion, pero no es
su totalidad, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
aunque se encuentran
identificados los
documentos de apoyo les
hace falta rotulacion.

Plan de trabajo
“Grupo de
Ejecucion y
Liquidacidn

Contractual”

Subdireccion Financiera

Esta Subdirecciéon no
cuenta actualmente con
Archivos de Gestion ya
que esta oficina
distribuye sus temas
misionales en los Grupos
de Apoyo quienes se
encargan de dar tramite
a los diferentes procesos
y se encargan de armar y
custodiar los expedientes
documentales producto
de sus funciones.

N/A

Grupo de Contabilidad

Este Grupo tiene
actualmente 4 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, entre 2017 y
2018. Se evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Este Grupo tiene
actualmente 34 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, entre 2014 al
2017. Se evidencia que la
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Grupo de Presupuesto

documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

Grupo de Tesoreria

Este Grupo tiene
actualmente 150 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Grupo de Comisiones,
Desplazamientos y
Viaticos.

Este Grupo tiene
actualmente 19 cajas
x200 en su Archivo de
Gestion, entre 2017 y
2018. Se evidencia que la
documentacion esta
debidamente organizada,
rotulada y foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A

Esta Subdireccion tiene
actualmente 60 cajas
x200 en su Archivo de

Gestion. Se evidencia
que la documentacién
esta organizada,

identificada y rotulada de

Se evidenci6 que hay
entrepanos con documentos
sueltos sin ningun tipo de
intervencion documental, los
cudles deben ser sometidos

SI

Plan de trabajo
“Subdireccion
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Subdireccion de Gestion
del Talento Humano

acuerdo a la (TRD), se
evidencia también han
realizado procesos de
foliacion parcial, y no
manejan inventario
documental (FUID),
deben realizar
depuracion de archivos
de apoyo e identificarlos.

a procesos de organizacion
técnica.

de Gestion del

Talento
Humano”

Grupo de Certificaciones
para Tramites
Pensionales

Este Grupo no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que sb6lo  manejan
documentos de apoyo
dentro de sus procesos.

N/A

Grupo de Nomina

Esta Grupo no cuenta
actualmente con
Archivos de Gestidn, ya
que sélo  manejan
documentos de apoyo
dentro de sus procesos.

N/A

Oficina de Control
Interno
Disciplinario

Este Grupo tiene
actualmente 95 cajas
X200 en su Archivo de
Gestion, Se evidencia
que la documentacién
esta debidamente
organizada, rotulada vy
foliada, tienen
actualmente el
Inventario Documental
(FUID) actualizado vy
debidamente
identificados los
documentos de apoyo.

N/A
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CONSOLIDADO

Una vez obtenida y analizada la informacidon del estado actual de los Archivos de Gestion de las
Dependencias del Ministerio de Salud y Proteccion Social, se concluye que:

Los Archivos de Gestion dentro del Ministerio estan descentralizados y ubicados en un espacio fisico
especifico que tiene cada dependencia y que esta ubicado en cada una de las oficinas, este espacio
consta de aproximadamente 6 estanterias con capacidad de almacenamiento de hasta 180 cajas x200
aproximadamente, las dependencias que no cuentan con el espacio suficiente para almacenar
fisicamente los Archivos de Gestidn, solicitan al Archivo Central espacio en la bodega para guardar sus
expedientes documentales, de esto se tiene relacion exacta de las oficinas y los metros lineales
asignados en el Archivo Central para cada una. Se evidencio que el total de cajas en los Archivos de
Gestion del Ministerio asciende a las 4979 cajas x200; sin embargo, es preciso mencionar que algunas
dependencias no guardan su informacion en cajas y carpetas estandarizadas, por lo cual esta cantidad
puede variar hasta que las dependencias organicen sus archivos al 100% segun Plan de Trabajo.

Se evidencia que de la totalidad de las dependencias del Ministerio;

/ Porcentaje de Oficinas

= Documentos segun TRD
m Identifican Docs de Apoyo
= FUID actualizado

Rotulos, Cajas y Carpetas
m Folacion Parcial o Total
= Plan de Mejoramiento

W Organizacién en cajas y carpetas
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e El 64% de las oficinas organizan los archivos de gestiéon de acuerdo a las TRD.
e El 54% de las oficinas tienen identificados los documentos de apoyo.
e El 25% de las oficinas tienen el FUID actualizado.

e El 62% de las oficinas rotulan las cajas y carpetas de los archivos de gestion de acuerdo a las
TRD y con los formatos establecidos por el ministerio.

e El 52% de las oficinas tiene foliacion parcial o total de sus archivos de gestion.

e El 17% de las oficinas cuentan con actividades en su plan de mejoramiento orientadas a la
organizacion de los archivos de gestion.

e El 71% de las oficinas tienen los expedientes de archivos de gestién organizados en las cajas y
carpetas normalizadas por el ministerio.

*La relacion exacta de las oficinas que cumplen con cada uno de estos criterios de evaluacion se
encuentra relacionado en la matriz (véase anexo 1 Matriz de /a Bitacora Archivos de Gestion).

Para mitigar los rezagos encontrados en el proceso de organizacion de los archivos de gestion en las
diferentes dependencias, el Grupo de Administracion Documental con el respaldo de la Secretaria
General, sugirid a los despachos, direcciones, subdireccidn, grupos de apoyo y oficinas que aun no
hayan completado al 100% esta organizacién, elaborar un PLAN DE TRABAJO para adelantar las
actividades relacionadas que estuvieran pendientes, por lo cual en este informe se anexan los planes
de trabajo de cada una de estas dependencias.

Los lineamientos y el seguimiento de dichas actividades estaran en cabeza del Grupo de Administracion
Documental, el cual tiene asignado el personal idoneo para hacer el acompafiamiento a cada una de
las areas vy finalizar las actividades establecidas con fecha maximo el mes de junio de 2019, a
continuacidon, se presenta el cronograma de seguimiento para los planes de trabajo de cada
dependencia:
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ACTIVIDADES ) DICIEMBRE
SEGUIMIENTO ORGANIZACION
ARCHIVOS DE GESTION SEMANAS
1| 2] 3 4

. Subdireccion de Prestacion de Servicios

. Subdireccion de Infraestructura

. Direccion de Prestacion de Servicios

. Subdireccion de Prestacion de Servicios

. Subdireccion de Infraestructura

. Direccion de Epidemiologia y Demografia

. Despacho del Ministro

DN N [PAWIN |

. Despacho Viceministro de Salud Publica

9. Subdireccion de Gestion de Operaciones

10. Direccion de Financiamiento Sectorial

11. Direccion de Desarrollo de Talento Humano

en Salud
ACTIVIDADES ] ENERO
SEGUIMIENTO ORGANIZII\CION
ARCHIVOS DE GESTION SEMANAS
1] 2| 3 4

1. Direccidn de Epidemiologia y Demografia

2. Oficina de Promocion Social

3. Viceministro de Proteccion Social

4. Grupo de Cooperacion y Relaciones
Internacionales
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ACTIVIDADES

FEBRERO

SEGUIMIENTO ORGANIZII\CI()N
ARCHIVOS DE GESTION

SEMANAS

2

3

. Direccién de Epidemiologia y Demografia

. Despacho del Ministro

. Despacho Viceministro de Salud Publica

. Direccion de Financiamiento Sectorial

. Control Interno

. Direccion Juridica

. Viceministro de Proteccion Social

0NN [DA|WIN (=

. Direccion de Regulacion de la Operacion

ACTIVIDADES

MARZO

SEGUIMIENTO ORGANIZI'\CIéN
ARCHIVOS DE GESTION

SEMANAS

2

3

. Direccion de Epidemiologia y Demografia

. Despacho del Ministro

. Despacho Viceministro de Salud Publica

. Grupo de Ejecucion y Liquidacién Contractual

. Oficina de Promocion Social

D WIN (-

. Grupo de Comunicaciones

ACTIVIDADES

ABRIL

SEGUIMIENTO ORGANIZII\CI()N
ARCHIVOS DE GESTION

SEMANAS

2

3

. Direccion de Epidemiologia y Demografia

. Direccion de Gestion del Talento Humano

. Control Interno

. Direccion Juridica

PR WIN |

. Grupo de Cooperacién y Relaciones

Internacionales

6.

Direccidon de Regulacién de la Operacion
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ACTIVIDADES MAYO
SEGUIMIENTO ORGANIZI’\CI(')N
ARCHIVOS DE GESTION SEMANAS
2 3
1. Direccidn de Epidemiologia y Demografia
2. Direccion de Financiamiento Sectorial
3. Control Interno
4. Direccion Juridica
5. Oficina de Promocidn Social
6. Grupo de Cooperacion y Relaciones
Internacionales
ACTIVIDADES JUNIO
SEGUIMIENTO ORGANIZI’\CI(')N
ARCHIVOS DE GESTION SEMANAS
2 3

1. Direccion de Epidemiologia y Demografia

2. Oficina de Gestidn Territorial, Emergencias y
Desastres

3. Direccion de Financiamiento Sectorial

4. Grupo de Ejecucién y Liguidacién Contractual

5. Direccion Juridica

Diciembre 10 de 2018
Grupo Administracion Documental
Elabord: Alejandra Gutiérrez Castro
Veronica Yate
Yeimmy Vargas

Aprobd: Alexandra Michelly Beltran
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GOBIERNO v UG
DE COLOMBIA M’NSA‘“UD

MEMORANDO

R
201810000267043

Bogota, D.C., 28-11-2018
PARA: Dr. (a) ALEXANDRA MICHELLI BELTRAN
DE: DESPACHO MINISTRO

ASUNTO: Plan de Trabajo Organizacion Archivo Despacho Ministro

Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administracion
Documental, después de ia revisidon realizada a nuestro archivo de gestidn, me
permito presentar el siguiente plan de trabajo para dar cumplimiento a sus
requerimientos:

ACTIVIDADES PENDIENTES POR REALIZAR FECHA DE TERMINACION

Realizar inventario FUID para entrega de archivo | 31 de diciembre de 2018
ya organizado de los afos 2014, 2015 y 2016
18 cajas

Encarpetar y rotularla informacién de archivo de | 28 de febrero de 2019
apoyo ubicada en dos entrepaiios
Organizar en cajas de archivo de gestion afios 31 de marzo de 2019
2017 y 2018 — 80 carpetas aproximadamente

Cordial saludo,

Auxiliar administrativo
Despacho Ministro

Carrera 13 N° 32 - 76 - Coédigo Postal 110311, Bogota D.C.
Telefono: (57 - 1) 3305000 - Linea gratuita: 018000960020 - fax: (57-1) 3305050 - www.minsalud.gov.co

Para volver a la pdgina en la que estaba,

haga clic Aqud.
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COBIERNO

DE COLOMBIA MINSALUD

MEMORANDO
GO S
201811000270833
MEMORANDO N
Bogotd, D.C., \
PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN
Coordinadora Grupo Administracion Documental
DE: DEPENDENCIA PRODUCTORA

ASUNTO: Plan de trabajo organizacion de archivo de gestion.

Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de administracién documental, después la
revision realizada a nuestro archivo de gestion, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

FECHA DE TERMINACION
DIRECCION
AcTivVIDADEs | JURIDICA
PENDIENTES 40 CAJAS X200
POR REALIZAR | VIGENCIA 2017 Y 1
2018 :
FOLIACION JUNIO 30 DE 2019
ROTULACION JUNIO 30 DE 2019
FUID JUNIO 30 DE 2019
DIRECCION GRUPO DE CONSULTAS
JURIDICA |
16 CAJAS X200
ORGANIZAR, TERCERA FECHA DE 0
CLASIFICAR, CRONOGRAMA 2019
DEPURAR Y QUE ESTABLEZCA EL
FOLIAR GRUPO DE GESTION
SK Carrera 13 No.32-76 - Cédigo Postal 110311, Bogota D.C ¥
Teletono:(87-1)3305000 - Linea gratuila: 01BOODSS2S25 Fax: (57-113305050 - www.minsalud.gov.co ,1,4
(§ \
¢

Para volver a la pdgina en la que

estaba, haga clic Aqui.
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ARCHIVO DE DOCUMENTAL  PARA
GESTION Y DE ENTREGAS PRIMARIAS
APOYO DE LOS
ANOS 2013 A
2015
REALIZAR TERCERA FECHA DE
ROTULOS DE CRONOGRAMA 2019
ARCHIVO DE QUE ESTABLEZCA EL
GESTION Y DE GRUPO DE GESTION
APOYO  DEL DOCUMENTAL  PARA
ANO 2013 A ENTREGAS PRIMARIAS
2015
DIRECCION GRUPO DE ASUNTOS
JURIDICA REGLAMENTARIOS
128 CAAJS X200
ORGANIZAR, TERCERA FECHA DE
CLASIFICAR, CRONOGRAMA 2019
DEPURAR Y QUE ESTABLEZCA EL
FOLIAR GRUPO DE GESTION
ARCHIVO DE DOCUMENTAL  PARA
GESTION Y DE ENTREGAS PRIMARIAS
APOYO DE LOS
ANOS 2013 A
2015
REALIZAR TERCERA FECHA DE
ROTULOS DE CRONOGRAMA 2019
ARCHIVO DE QUE ESTABLEZCA EL
GESTION Y DE GRUPO DE GESTION
APOYO  DEL DOCUMENTAL  PARA
ANO 2013 A ENTREGAS PRIMARIAS
2015
DIRECCION GRUPO DE ACCIONES
JURIDICA CONSTITUCIONALES
244 CAJAS X 200
ENCARPETAR MAYO 31 DE 2019
FOLIAR MAYO 31 DE 2019
ROTULAR MAYO 31 DE 2019
ENCAJAR MAYO 31 DE 2019
FUID MAYO 31 DE 2019
DIRECCION GRUPO DE DEFENSA
JURIDICA LEGAL
1679 CAJAS X200
ORGANIZAR 7 ANOS
DOCUMENTOS

EN ORDEN

X

Telefono{57-1)3305000 - Linea gratuita: 018000952525 Fax: {57-13305050 - www.minsalud.gov.co

Carrera 13 No.32-76 - Cédigo Postal 110311, Bogoté D.C

Para volver a la pdgina en la que estaba,

haga clic Aqui.
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CRONOLOGICO

ENCARPETAR 7 ANOS
FOLIACION 7 ANOS
ROTULAR 7 ANOS
FUID 7 ANOS

E! cumplimiento del anterior plan de trabajo esté sujeto a que la entidad suministre
a esta direccion los insumos de trabajo que se solicitan por necesarios para
realizar dicha labor, tales como cajas, carpetas y ganchos legajadores.

Cordialmente,

ANDREA ELIZABETH HURTADO NEIRA

Elaforg. Lilkana Rojas V
Fegha' noviembre 30 de 2018

' Carrera 13 No.32-76 - Cédigo Postal 11031), Bogota D.C
Telefonoi{57-1)3305000 - Linea gratuita: 018000982525 Fax: (57-113305050 - www.minsafud.gov.co

Para volver a la pdgina en la que estaba,

haga clic Aqui.
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Bogota, D.C., 26-11-2018

265433

W TN AT
201815000

PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN
Coordinadora Grupo Administracion Documental

DE: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ASUNTO: PLAN DE TRABAJO - ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION
Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administracién Documental, después
de la revision realizada a nuestro archivo de gestion, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

Archivos de Gestign de la OCI esta compuesto por:

Ao 2016: 2 Cajas

Afo 2017: 9 cajas

Ao 2018 aproximadamente: 5 cajas

Archivo de Apoyo:

1 caja del afio 1992 al 2010

2 cajas del afio 2016

2 cajas del afio 2017

Actividades Pendientes Por Realizar: Foliacién Total
Quedamos atentos a sus indicaciones.

Cordialmente,

SANDRA LILIANA SILVA CORDERO

Laboro: ACALDERONY

Revisa/Aproba: SSILVA
Ruta electrénica C: ontrot tntemo\’ i de Trabajo O; i6n Archivo de Gestion OCl.docx

Carrera 13 N° 32 - 76 - Codigo Postal 110311, Bogota D.C.

Teléfono: (57 - 1) 3305000 - Linea gratuita: 018000960020 - fax: (57-1) 3305050 - www.minsalud.gov.co

Para volver a la pdgina en la que

estaba, haga clic Aqui.
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201817000266683

Bogota, D.C., 27-11-2018

PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN '
Coordinadora Grupo Administracién Documental

DE: Dr. LUIS FERNANDO CORREA SERNA
Jefe Oficina de Gestion Territorial Emergencias y Desastres

ASUNTO: Plan de Trabajo ‘Organizacidn de Archivo de Gestién’.
Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administracion Documental, después de

fa revisién realizada a nuestro archivo de gestién, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

FECHA DE TERMINACION
KETIVIDADES ‘DIRECCIOI.‘I spsnmzcc@m GBUPO
Cantidad de unidades Cantidad de unidades Cantidad de
PENDIENTES POR X N R
documentales (Cajas | documentales (Cajas y/o unidades
REALIZAR :
y/o Carpetas } Carpetas ) documentales {Cajas
y/o Carpetas )
Transferencia 37 cajas Fecha segtin cronograma
primaria afno 2019
Organizacion de Segunda fecha de
archivo de 228 cajas cronograma 2019
gestion establecido por Grupo de
gestion documental .
Transferencia Segun lo establecido Segunda fecha de
primaria posterior a la cronograma 2019
organizacion del establecido por Grupo de
archivo de gestién Gestiéon documental
o
Carrera 13 N° 32 - 76 - Codigo Postal 110311, Bogoté D.C. y
Teléfono: {57 - 1) 3305000 - Linea gratuita: 018000960020 - fax: {57-1} 3305050 - www.minsalud.gov.co Qg"\_

Para volver a la pdgina en la que

estaba, haga clic Aqui.




La salud Minsalud

es de todos

GOBIERNO

DEcoLomsia  (8F) MINSALUD

Quedamos atentos a sus indicaciones,

Cordialhhente, ;

LUIS FERNANDO CORREA SERNA

; :
< -
EIaboré:%car. Florez / Andres Guerrero

ReCi30: Tilcia Angarita
prébeé: L. correa

Ruta electrénica: C:\Users\oflorez. MINSALUD\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Outlook\CJYOZS 6W\Memo
arganizacion archivo.docx

Carrera 13 N° 32 - 76 - Cédigo Postal 110311, Bogota D.C.
Teiéfono: {57 - 1) 3305000 - Linea gratuita: 018000260020 - fax: (57-1) 3305050 - www.minsalud.gov.co

Para volver a la pdgina en la que

estaba, haga clic Aqud.
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GOBIERNO

DE COLOMBIA MINSALUD

MEMORANDO

0 A G

201820000266663

Bogota, D.C., 27-11-2018

PARA: Dr. (a) ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN
Coordinadora Grupo Gestién Documental

DE: DESPACHO VICEMNISTERIO DE SALUD PUBLICA

ASUNTO: Pan de Trabajo Organizacion de archivo

Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administracion Documental, después
de la revision realizada a nuestro archivo de gestion, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

ACTIVIDADES PENDIENTES POR REALIZAR FECHA DE TERMINACION

Realizar inventario FUID para entrega de | 31 de diciembre de 2018
archivo ya organizado de los afios 2014, 2015
y 2016 — 18 cajas.

Encarpetar y rotular informacién de archivo de | 28 febrero de 2019
apoyo — ubicada en 2 entrepafios.
Organizar en cajas archivo de gestion afos | 31 de marzo de 2019
2017 y 2018. 80 carpetas aproximadamente.

Atentamente, Z
AR‘W

CO FIDEL CUEVAS RAMIREZ

Elaboré mcuevas

Carrera 13 N° 32 - 76 - Cédigo Postal 11031, Bogota D.C.
Teléfono: {57 - 1) 3305000 - Linea gratuita: 018000960020 - fax: (57-1) 3305050 - www.rminsalud.gov.co

Para volver a la pdgina en la que

estaba, haga clic Aqui.
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201822000265993
Bogota, D.C., 27-11-2018
PARA: DR. GERARDO BURGOS BERNAL
Secretario General
DE: DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA Y DEMOGRAFIA

ASUNTO: Plan de Trabajo ‘Organizacién de Archivo de Gestion'.

Atendiendo fas observaciones realizadas por el grupo de Administracion Documental, después de la
revision realizada a nuestro archivo de gestion, me permito presentar el siguiente plan de trabajo para dar
cumplimiento a sus requerimientos. (Ver anexo).

.Cordialmente,

SANDRA LORENA GIRON VARGAS

Elabord Mmartinezc ]
Reviso: Ceueliar’ Sguzman/ Anrodriguez <R ~
Aprobé: Sgiron
an -
?“ﬁ VeadlrA PAle .
14- (-0l 8

Carrera 13 N° 32 - 76 - Cédigo Postal 110311, Bogota D.C.
Teléfono: (57 -1} 3305000 - Linea gratuita: 018000960020 - fax: {57-1} 3305050 - www.minsalud.gov.co

Para volver a la pdgina en la que estaba,

haga clic Aqui,
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SEGUIMIENTO A LA GESTION DOCUMENTAL
PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA "ORGANIZACION ARCHIVO DE GESTION" -
DIRECCION DE EPIDEMIOLOGIA Y DEMOGRAFIA

,n

\J

RESPONSABLES: Coordinadora de Planeacion en salud: Andrea Yanira Rodriguez Rodriguez, Coordinadora de Vigilancia en Salud Publica: Claudia Milena Cuellar Segura, Coordinadora de Gestién det Conocimiento y Fuentes de Informacion: Sonia Lifiana
Guzman Rodriguez

PERIODO DE EJECUCION: Del 1 de Noviembre de 2018 a 30 de junio de 2019

OBJETIVO: Desarrollar un plan trabajo como conjunto de medidas de caracter organizativo, téenico y hurmano que refieja la disposicion de organizar el contenido de las cajas provenientes de la gestion propia de los grupos de Vigitancia en Safud Publica,
Planeacién en salud y Gestién de! Conocimiento, para dar cumplimiento a la normatividad de gestion documental,

Numeral | Acclén | ACTIVIDADES nov-18 dic-18 ene-19 feb-19 mar-19 abr-19 may-19 jun-19
Semana 5 1 1]2[3[a 12134 ]1]2[3[4l1]2[3]a | T2[37af1]2[3]af1]2[3]4

Valoracidn del estado actual da kos |Revision y consideracién de los documentos
1 archivos que requieren gestion  |de apoyo que requieren ser trasladados al
documental archivo central y los que se deben eliminar,

s

Soficitud de elementos de bioseguridad

Solicitud de elementos necesarios \guanies ylapsbocas):Asi como, stras

2 ’ elementos necesarios para la gestion
para a gestién documental documental (ejemplo: carpetas, ganchas,
entre otros)
1. Por departamentos, municipios, colegios
1. Clasificacion documental 2. Sobres a carpetas, depuracion de fa carpeta (
2’ Organizacién {revision de! contenido, quitar ganchos, cintas,
s |3 Foliacen gk . o
4. Rotulado de carpetas 3. Conteo y foliacion de las hojas, méximo
5.Rotulado de cajas e,

4. Llenar e formato  GDOF03 Versitn 2.
5. Lienar el formato GDOF04 Version 2
6. Lienar el formato GDOFQ1 Versién1.

6. Inventario documental

Nota: Es importante mencionar que las cajas con la documentacién a organizar hacen parte de los grupos de la Direccién, de tal manera que el grupo de
Vigilancia en Salud Publica cuenta con 58, el grupo de Planeacién en salud con 12 cajas y el grupo de Gestion del Conocimiento con 250 cajas, para un total de
320 cajas. Este plan de trabajo se desarroltara con a participacitn de tres personas.

Para volver a la pdgina en la que estaba,

haga clic Aqui.
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Minsalud

0 fa . . PROCESO MEJORA CONTINUA Sdiao MACF04
n () MINSALUD
A . 0 . 0
= 0rmato Formulacion y Seguimiento de Acciones Preventivas y Correctivas 0 03
E DEL HALLAZGO LA R AN DE ME i SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION
FUENTE DEL 'Iﬁ% o] T
0 WAZG)WO PROCESO PROCEDIMENTO mmmmmumo | ; Bl 1 | FECHADE Esmu EVIDENCIAS 0 SOPORTES EJECUCION DE LA
8 IDENTIFICADA i i B SEGUIMIENTO ACCION
A !r. 1] v hA ) i
;um»mdobshmdo&swz 7 Revisary labora s Rotdos de carpetay
‘ T 3 6 las Tablas de Retencion toludes de las capelas, A actuabzados con
16 Sepmers ives Smf'“m"‘“ hpica atod el process i st e s e O et s s Comena Ao vomgseny | movg s e
restrada do acverdo a kos formatos de gestin, dalos documentos de oy
acrobados por ol minvetens dacumentos de apoyo identficados
SE e Elg%‘ TEs 6] aﬂ COLYAT)
organzacon, fuidenthicacon Se obsarva e Ru:":l‘ :‘W‘W’“
4. e, . stablecer &
18 Sprwrapus  [PPOR BT Kl e :ﬁﬁﬁ'&ﬁf;mm‘mm to[Vista xganzann arhvas da) chvo de guston o X Comcia [/ 1CN05 0812 m:&» wnaos| o] 2w
no_en Salud ot adas & iantfcadas tenendo en cuenta | 050N MSPS documentas da apoyo y ohadss
(33 TRO (Tablas da Retencién Documenta ) crginaaas en caas
—[mradaparalaciona Esnecesaro (ohladss
Cadagupodela
Drecoon, revisara sy
Desarrolo_del_Taents Muma Vista crganzaoin archos de|archivo de gaston y Funconanos de la Retulos de caay FUID
16 Sequment a panes .60 Salod Aphca @ lodo ¢l proceso s necesand ralzuros iveolaos 82105 |Gesnon MSPS e Correctva Disecian iibiradon 012018 X0 21172018,
archivos en el Formata Unico da Inventang comespondiente robuio de
Documental (FUID), tanto para la Draceén ¢, as como el FUID
com para los Gruoos de Apoyo
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PARA:

MINSALUD

MEMORANDO

AR T ERATACH TSR

Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN

Coordinadora Grupo Administracién Documental

DE:

ASUNTO:

201823000266913

DIRECCION DE PRESTACION DE SERVICIOS Y ATENCION PRIMARIA

Plan de Trabajo ‘Organizacion de Archivo de Gestion’ - DPSAP

Atendiendo las observaciones realizadas por el Grupo de Administracion Documental, y posterior
a la revision realizada al Archivo de Gestion de la DPSAP, me permito presentar el siguiente plan
de trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

Fecha de Terminacion
Subdireccion de | Subdireccion de
Direccion Prestacion de Infraestructura
Actividades Pendientes por Servicios en Salud
Realizar P Cantidad de Cantidad de Cantidad de
unidades unidades unidades
documentales | documentales a documentales a
a intervenir intervenir intervenir
(132 Cajas ) {15 cajas ) {6 Cajas)
demmar de sotular achivos: 9ei|  50.44.0018 6-12-2018 4-12-2018
gestion. (carpetas y cajas)
;:;?;:ar FUIRBE bR arhieste |  s5.45.0018 6-12-2018 4122018
Foliar archivos de gestion. 13-12-2018 13-12-2018 13-12-2018

Cordialmente,

e b(P,

SAMUEL GARCIA DE VARGAS

Elaboré: furaza (_84(”

Revis6/Aprobd: amurcia / mnino

Director de Prestacion de Servicios y Atencion Primaria

Ruta efectronica Meme Plan De Trabajo Archivo De Gestion_27_Nov_2018
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GOBIERNO
DE COLOMBIA MINSALUD
MEMORANDO
n ] (1 I (| (] I ] ] R Wk BOEWERTIGHER
201821000259923
Bogotda, D.C., 21-11-2018
!

PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN i

Coordinadora Grupo Administracién Documental
DE: DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION
ASUNTO: Pian de trabajo organizacion de archivo de gestion.
Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de administracién documental, después la

revision realizada a nuestro archivo de gestion, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

FECHA TERMINACION
ACTIVIDADES SALUD AMBIENTAL SRURTS ENE: ENFOND Mo DIRECCIGN
- POBLACION ¥ TRANSMISIBLES TRANSMISISLES NUTRICIONAL
600 carpetas 150 carpetas 500 carpetas 120 carpetas 515 90 carpetas

Clasificacion de los documentes de
acuerdo a la tabla de Retencidn Marzo de 2019 | Diciembre de 2018 | Diciembre de 2018 [ Diciembre de 2018  Enero de 2019  |Diciembre 14 2018
documental {TRD)

Qrganizacion de documentos en
carpetas de acuerdo a la tabla de Marzo de 2018 | Diciembre de 2018 | Dsciembre de 2018 | Diciembre de 2018 | febrero de 2019 | Diciembre de 2018
Retencian documental (TRD)

Foliacién de los documentos de
acuerdo a )a tabia de Retencidn Marzo de 2019 | Dictembre de 2018{ Febrero de 2019 | Diciembre de 2018 febrero de 2019 | Febrero de 2019
documental {TRD)

Rotulacion de |las carpetas de
acuerdo a la tabla de Retencidgn Marzo de 2019 | Diciembre de 2018] Marzo de 2019 |Diciembrede 2018 Marzo de 2019 | febrero de 2019
documental {TRD)

Marcacién de las cajas de acuerdo a
|a tabla de Retencron documental Mayo de 2018  [Diciembre de 2018| Marzo de 2019 | Diciembre de 2018 Marzo de 2019 Febrero de 2019
{TRD)

Elaboracién del FUID de acuerdo a los
lineamientos establecidos por et Juntode 2019 | 30 marzo de 2019 | Abril de 2019 | 30 marzo de 2019 | Marz0 de 2013 | 30 marzo de 2019
Grupo de Gestidn documental

Quedamos atentos a sus indicaciones. Cordialmente,

HAROLD MAURICIO CASAS CRUZ
Director Promocién y Prevencion (E)

Elaboré: CGomezC.
Revisé/Aprobé: ACobos.
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MEMORANDO

A

201830000266713

Bogota, D.C., 27-11-2018 '

PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN
Coordinadora Grupo Administracion Documental

DE: VICEMINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL.

ASUNTO: Plan de Trabajo ‘Organizacién de Archivo de Gestion’

Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administracién Documental, después
de la revisién realizada a nuestro archivo de gestién, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

FECHA DE TERMINACION
Viceministerio

ACTN::D&? EEKSEADENTES Cantidad de unidades documentales (175 i

Carpetas } :
Depuracion 14 de diciembre de 2018 !
Foliar 31 diciembre de 2018
Rotular carpetas 16 de enero de 2019
Rotular Cajas 30 enero de 2018
Realizar inventario FUID de | 15 de Febrero de 2019
tos afios 2013,2014,2015,

Quedamos atentos a sus indicaciones. Cordialmente, |

! ‘ ‘ /V‘
JAVIE| TO MA

Elaboré. JMARTINEZG

Carrera 13 N° 32 - 76 - Cédigo Postal 110311, Bogota D.C.
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GOBIERNO
DE COLOMBIA

MEMORANDO
] (] | il | [ (] ] n |GRIEDER DGNTERNTEAER
201832000254843
Bogota, D.C., 15-11-2018
PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELL! BELTRAN

Coordinadora Grupo administracion documentai

DE: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO SECTORIAL

ASUNTO: Plan de trabajo - organizacion de archivo de ia direccion

Respetada doctora Alexandra:

Atendiendo la revision que se realizé el 14 de noviembre del presente ario por parte del grupo
de gestion documental, y atendiendo las observaciones y novedades en cuanto a la
organizacion del archivo que se encuentra pendiente de los afios 2016, 2017 y 2018, se realiza
el siguiente plan de trabajo:

— FECHA DE FECHA DE
INICIO FINALIZACION

Organizar, clasificar, depurar y foliar archivo de gestién y de apoyo del afio 2016 | 17/12/2018 28/06/2019

Realizar rétulos de archivo de gestion y de apoyo del afic 2016 2/07/2019 31/07/2019 I
Diligenciar el formato de inventario de archivo de gestién del afio 2016 1/08/2019 30/08/2019

Organizar, clasificar, depurar y foliar archivo de gestion y de apoyo del aho 2017 2/09/2019 31/12/2019

Realizar rétulos de archivo de gestidn y de apoyo del afio 2017 2/01/2020 28/02/2020 )
Diligenciar el formato de inventario de archivo de gestién det afo 2017 2/03/2020 31/03/2020 !

Atentamente,

ANWAR RODRIGUEZ CHEHADE

Elabora: Emontoya
Revisé: Ocabrera
Aproba: Arodriguez

Carrera 13 N° 32 - 76 - Codigo Postal 110311, Bogota D.C.
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§ DF COLOMBIA
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(oot

l MEMORANDO

| LT L

x 201841000266703
Bogota, D.C., 2i7-1 1-2018

|
PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN

Coo:rdinadora Grupo Administracién Documental

DE: SUBDIRECTORA DE GESTION DE OPERACIONES

ASUNTO: Plan de Trabajo *Organizacion de Archivo de Gestion’. ,

i
{ . . . : ;

Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administracion Documental, despues

de la revision realizada a nuestro archivo de gestion, me permito presemtar el siguiente plan

de trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:
FECHA DE TERMINACION =
DIRECCION SUBDIRECCION GRUPOS: Bienesy |
Recursos Fisicos e |
PENDIENTES N “”_Qp“erac—ignes o
POR | .
REALIZAR Cantidad de unidades ; Cantidad de unidades
documentales: 65 cajas documentales: 37 cajas
Transferencia 21 de diciembrede 2018 ¢+
Eliminacion | 11 de diciembre de 2018
Inventario ‘ Cantidad de unidades Cantidad de unidades
archivo de ] documentales: 3 cajas documentales: 119 cajas
Gestion o o
P 11 de diciembre de 2018 | 28 de diciembre de 2018 i

Cordiglmente,

Arg. MARTHA R;tsav NARVAEZ OTERO

Elabord: Esther0 !
Revisé/Aprobo: Marthaly

_ Carrera 13 N° 32 - 76 - Cédigo Postal 110311, Bogota D.C. ;s
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%/ ) DE COLOMBIA o SRR

MEMORANDO

AR A

201842700268763
Bogota, D.C., 29-11-2018 .
PARA: Dr. GERARDO BURGOS BERNAL
{SE_CBETARIO GENERAL?
DE: COORDINADOR GRUPO EJECUCION Y LIQUIDACION CONTRACTUAL

ASUNTO: Plan de Trabajo “Organizacién de Archivos”

Estimado Doctor,

En el marco del cumplimiento a lo establecido en la Directiva conjunta 01 de fa |
Procuraduria y el Archivo General de la Nacién y la Circular interna 022 de 2015
relacionadas con la organizacién y entrega de archivos y atendiendo tas observaciones

del Grupo de Administracion Documental, me permito allegar el plan de trabajo
correspondiente.

1. Se realizaran jornadas de rotulacién diaria como se describe a continuacién:
¢ Rotular a 31 de Diciembre de 2018 los contratos de vigencia 2015 que fal-
tan por rotular, alrededor de 400 carpetas, 22 expedientes por dia.

Dias Carpetas
1 22
20 ‘ 440

¢ Rotular a 29 de Marzo de 2019 los contratos de vigencia 2017 que faltan
por rotular, alrededor de 1.089 carpetas, 20 expedientes por dia.
QQ'L

\ a\\ﬁqss\\ r&\%

N
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DE COLOMBIA

Bogota, D.C., 27-11-2018

@ MINSALUD

MEMORANDO

PARA: Dra. ALEXANDRA MICHELLY BELTRAN
Coordinadora Grupo Administracién Documental

ARG R  AM

201844000266253

DE: SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ASUNTOQ: Pian de Trabajo ‘Organizacion de Archivo de Gestion’.

Atendiendo las observaciones realizadas por el grupo de Administraciéon Documental, después
de la revision realizada a nuestro archivo de gestién, me permito presentar el siguiente plan de
trabajo para dar cumplimiento a sus requerimientos:

FECHA DE TERMINACION

documentos.

DIRECCION SUBDIRECCION GRUPO
Cantidad de | 2012 11 Cagjas
unidades 2013 13 Cajas
documentales | 2014: 12 Cajas
(Cajas ylo | 2015: 12 Cajas
ACTIVIDADES PENDIENTES POR Carpetas ) 2016: 16 Cajas
REALIZAR 2017: 15 Cajas
2018: 16 Cajas
Apoyo: 127
cajas
Total: 222
Cajas
Organizacion inicial del archivo de
gestion afos 2012, 2013, 2014, | 30-04-2018 30-04-2019 30-04-2019
2015, 2016, 2017, 2018 y archivo
de apoyo.
Depuracién y clasificacién de 30-04-2019 30-04-2019 30-04-2019

Carrera 13 N° 32 - 76 - Cédigo Postal 110311, Bogota D.C.
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Eliminacidon y destruccion de
documentos no requeridos (para| 30-04-2019 30-04-2019 30-04-2019
reciclar).

Organizacion final del archivo de
apoyo. 30-04-2019 30-04-2019 30-04-2019
s Foliacion de carpetas. '

Revision del FUID - Inventario
Documental en Orfeo 31-05-2019 31-05-2019 31-05-2019

Rotulacién de carpetas y cajas de
archivo. 31-05-2019 31-05-2019 31-05-2019

Transferencia de las cajas de
archivo de gestion afios 2012 al [ 31-05-2019 31-05-2019 31-05-2019
2017 al archivo central.

Historias laborales 1400 carpetas
Actualizacion hojas de control de
cada historia laboral -servidores y | 10-08-2019 10-08-2019 10-08-2019
exservidores publicos (Formato
GTHF43)

Cambiar carpetas para
conservacion total. (Circular 004 de | 10-08-2019 10-08-2019 10-08-2019
2003 -AGN) de servidores vy
exservidores publicos.

Rotulacién las de carpetas de
servidores y exservidores publicos. | 10-08-2019 10-08-2019 10-08-2019
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Para tener en cuenta:

s Se debe tener en cuenta la fecha que autorice el Grupo de Administracion Do-
cumental para hacer el traslado de dichos archivos.

« Eltiempo estipulado depende de las personas que lleven a cabo la labor.

+ |afecha estipulada puede variar o estar sujeta a cambio, dependiendo de otros
factores.

Quedamos atentos a sus indicaciones.

Cordialmente,

NoHora Teresa Villabona Mujica

Elapord: Pgutierrez

Revisd/Aprobd: nvillabona, rmuskus
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MEMORANDD
OO AR A O
201831000279883
Bogots, D.C., 12-12-2018
PARA: ALEXANDRA MICHELY BELTRAN
Coordinagoa Grupo Adminstracian Decumental
DE: DIRECTOR DE REGULACION DE LA OPERACION DEL ASEGURAMIENTO EN
SALUD, RIESGOS LABORALES ¥ PENSIONES (E )
ASUINTO:

Flan de trabajo organizacidn archivos de Gestidn de I3 Dirsceidn

En atencion a su solicivd de |2 referencia, de manera atenta me permilo ensiark (@ sigulente informacitn

TIEMPD APROEIMADD |
PARA SU

PLAN DE TRABAJO ]
ELABORACION |

QFICINA

Subdireccién de  Riesges .
Labarales

S8 amwd respuests por pare de la Subdreciora
misd envla camae eeciianion

«  Rotlacdn 6 caas archivo documentos de apaya Eﬁigal & do dicembie de
: 1

el & &l 9 de deembns e

e

Subdireccidn de Pensiones y .
Otras Prestaciones

Rollaztn ) cajes v capelas documenios i
festin

o Camibky de retulacon da cajss ¥ campetas de cajas | Del 12 &l 79 de Scemiie

fransferancia al archivo canlral ca 13 cajas

de 2018

Subdireccion e I Dpesacian

del Aseguramienio en Salud

Cugenacihn de canpetas sueltes ¥ docwmnentos da
apoyo pendienies da rofuldr y endarpels

Oel 16 de dciembre de
2ME & M ce enero de
e

L‘Iirmm

Sa hallaron vanios eguipes de oficna dafados v
obsolelos os cudles se esfa hackndo & remis para
gar dedos e baE  eegUn memorandos
AN MOORGE00E y JNEII00NITIEDY oed 47 de
noembiee y 4 de dicembee de 208

53 B4le 8 13 espera de
FRCogeEr CChoS GOuinos por
pare g2 la Subdieccdn
da Operadones da asia
Lanshero
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La salud
es de todos

. Minsalud

o G procederd @ elaborar una ot o2 dliminecn en | Do 1340 39 de deiemsios
archivas ce geslidn y cendwal, con ks docurestas | de 2018 para su
del Camiké de ConcliasE de afios aleniones hasta | dasificacin ¥ eyanzackia
ol HE debido a gue los ongnales reposan en la
Oricina Juricica de esbe Minigheria,

+  Los documentos del Comitd de Cenciiacion deada of | Del 2 al 21 de enero de
afig 2017 y 2018 a |2 fecha deben penmanecer en el | 2015, para su crganizacitn
AN st documenias d8 Bpayo. m o caEpalas vy capEs

Diraccidn rohdadas.

»  Edstan varios documenins sobee 3 Sendencia T-760 | Ol 4 & 26 de fabrer da
¥ e Capracon oue igualmesie dehan permaneser 2015 sl madamende.
e @l achio de la Direceidn, los cuales estan pan-
ciendas para su onganizadin en sa'pedas y cajas ro
kdas

Por §mo. debido a qua an esla Diretclon no exisi acliairnents persondl para fellar y rofular esce cocumentos, oe menera
slenta mi permil salafe sU colabdeacion, para que Sean BSionadzs unas PErSnAg e BPOYD B Sk process. [uakmante ke
infarme uea se amplt e vigencia del cronograma dabido & que algunos Tuncionarios de 13 Divccdn y Subdiecciones salen 4
dstrubar sus vacasones en dicambrs de 2018 y anern dis 2HE,

Cordialmente,
AL ALO SANCHEZ
glaw®
isy
AT .
! ?}I 0167
Sl P,
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