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1. INTRODUCCION 
 

 

Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000, así como a lo 
definido específicamente en el Artículo 8 del Decreto 1080 de 2015, el cual obliga a las 
entidades públicas a contar con un Programa de Gestión Documental (PGD) y un Plan 
Institucional de Archivos (PINAR), entre otros instrumentos archivísticos para la gestión 
documental, es por ello que, que la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente 
E.S.E. ve la necesidad un Diagnóstico Integral de Archivo, con el fin de que se identifique 
la situación actual de la entidad enfocada a la gestión documental y administración de 
archivos, identificando falencias, puntos críticos y oportunidades de mejora, y así definir 
planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

2. OBJETIVOS 
 

2.1. Objetivo General 
 

• Elaborar un diagnóstico integral de la gestión documental en la Subred 
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. que sirva para la 
definición de planes, programas y proyectos que fortalezcan los 
procedimientos actuales, bajo los estándares legales y técnicos 
establecidos para el desarrollo de la gestión documental. 

2.2. Objetivos Específicos 
 

• Identificar el estado actual de la Gestión Documental en la Subred Integrada 

de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. 

• Realizar la recolección y análisis de la información obtenida durante el 

trabajo realizado en cada uno de los depósitos de la Subred Integrada de 

Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. 

• Identificar los planes y proyectos necesarios para fortalecer la gestión 

documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente 

E.S.E. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS 
 

La gestión documental en una entidad de salud como la Subred Integrada de 
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. es un pilar fundamental para asegurar la 
eficiencia operativa en la atención al paciente y el cumplimiento de la normatividad 
vigente, es por esto que el manejo adecuado de la documentación garantiza que 
los profesionales de la salud tengan acceso inmediato y confiable a los datos 
necesarios para tomar decisiones, además la gestión documental es fundamental 
para proteger la confidencialidad del paciente y asegurar que la entidad cumpla 
con las normativas legales. 

4. VOLUMETRÍA DE LOS DEPÓSITOS DE ARCHIVO 

4.1. Archivos de Gestión 
 

OFICINA PRODUCTORA TOTAL CAJAS METROS LINEALES 

Despacho de Gerente 8 2 

Oficina Asesora Jurídica 8 2 

Subgerencia Corporativa 1 0,25 

Subgerencia de Prestación de Servicios de Salud 1 0,25 

Oficina de Sistemas de Información - TIC 0 0 

Oficina de Participación Comunitaria y Servicio al 
Ciudadano 

4 1 

Oficina de Gestión del Conocimiento 5 1,25 

Oficina Asesora de Comunicaciones 0 0 

Dirección Administrativa 25 6,25 

Oficina Asesora de Desarrollo Institucional 4 1 

Oficina de Calidad 6 1,5 

Dirección Financiera 229 57,25 

Dirección de Contratación 1640 410 

Unidad de Servicios de Salud Pablo VI Bosa 2330 582,5 

Unidad de Servicios de Salud El Porvenir 279 69,75 

Unidad de Servicios de Salud José María 
Carbonell 

166 41,5 

Unidad de Servicios de Salud La Estación 397 99,25 

Unidad de Servicios de Salud Laureles 1024 256 

Unidad de Servicios de Salud Olarte 204 51 

Unidad de Servicios de Salud Nuevas Delicias 0 0 

Unidad de Servicios de Salud Fontibón 248 62 

Unidad de Servicios de Salud 48 San Pablo 2 0,5 

Unidad de Servicios de Salud 49 Internacional 4 1 

Unidad de Servicios de Salud 50 Puerta De Teja 75 18,75 

Unidad de Servicios de Salud Centro Día 1 0,25 

Unidad de Servicios de Salud 51 Zona Franca 24570 6142,5 

Unidad de Servicios de Salud Terminal Aéreo 4 1 



 

 

OFICINA PRODUCTORA TOTAL CAJAS METROS LINEALES 

Unidad de Servicios de Salud Terminal Terrestre 6 1,5 

Unidad de Servicios de Salud Boston 394 98,5 

Unidad de Servicios de Salud Floralia 2 0,5 

Unidad de Servicios de Salud Patio Bonito Tintal 500 125 

Unidad de Servicios de Salud Occidente de 
Kennedy 

650 162,5 

Unidad de Servicios de Salud 17 Trinidad Galan 750 187,5 

Unidad de Servicios de Salud 71 Patio Bonito 305 76,25 

Unidad de Servicios de Salud 10 Centro 
Geriátrico Abastos 

384 96 

Unidad de Servicios de Salud 105 Catalina 346 86,5 

Unidad de Servicios de Salud 11 Puente Aranda 150 37,5 

Unidad de Servicios de Salud 26 Alcalá Muzu 261 65,25 

Unidad de Servicios de Salud 30 Bomberos 520 130 

Unidad de Servicios de Salud 35 Cundinamarca 567 141,75 

Unidad de Servicios de Salud 36 Asunción 
Bochica 

376 94 

Centro de salud Villa Javier 140 35 

Unidad de Servicios de Salud 63 Alquería 360 90 

Unidad de Servicios de Salud 68 Britalia 503 125,75 

Unidad de Servicios de Salud 79 Carvajal 690 172,5 

Unidad de Servicios de Salud 92 Patios 155 38,75 

Unidad de Servicios de Salud Hospital Bosa -  
Sede Hospitalaria y Urgencias 

50 12,5 

Hospital de Bosa 663 165,75 

Centro de Salud Mexicana 153 38,25 

4.2. Archivo central (Transferencias) 
 

VIGENCIA ACTAS FUIDS CARPETAS CAJAS 
METROS 

LINEALES 

2020 3 5 473 46 11.50 

2021 10 11 1,326 122 30.50 

2022 9 12 2,320 372 93 

2023 15 15 3,424 459 114.75 

TOTAL 37 43 7.543 999 249,75 

4.3. Archivo central (Fondo Documental Acumulado) 
 

Fondo documental 
acumulado 

Archivo Central 

Cajas Metros lineales 

Hospital de Fontibón  2..412 603 

Hospital de Bosa 6.112 1.553 

Hospital de Pablo VI Bosa 8.035 2.009 



 

 

Fondo documental 
acumulado 

Archivo Central 

Cajas Metros lineales 

Hospital del Sur 15.446 3.862 

Hospital de Kennedy 19.397 4.849 

TOTAL 51.502 12.876 

 

5. INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 
 

La Dirección Administrativa, por medio del Subproceso de Gestión Documental, ha 
venido elaborando y actualizando continuamente los instrumentos archivísticos, con el fin 
de sean documentos de referencia en la entidad para asegurar una adecuada gestión 
documental en cada dependencia. 
 
A continuación, se realiza la descripción del estado de cada instrumento archivístico, 
descritos en el Decreto 1080 de 2015: 
 

 
INSTRUMENTO DESCRIPCIÓN 

 

Programa de Gestión Documental (PGD) 

Instrumento que pretende orientar a la 
entidad, en la implementación de la 
Política de Gestión Documental 
mediante el desarrollo sistemático de 
los ocho procesos de la gestión 
documental, así mismo, determinar la 
importancia de los documentos de 
archivo, los cuales contribuyen a la 
conformación de la memoria 
institucional y el patrimonio documental 
de la subred.   
 
El PGD fue aprobado por el comité 
gestión documental y archivo el 22 de 
febrero del 2021 y se encuentra 
publicado en la página WEB y en el 
aplicativo ALMERA. 
 

 

Plan Institucional de Archivos de la 
Entidad (PINAR) 

Instrumento gerencial que promoverá 
la planeación, revisión, mejora y 
fortalecimiento de la gestión 
documental de la entidad en un corto, 
mediano y largo plazo, en 
cumplimiento de las directrices del 
AGN. 
 
El PGD fue aprobado por el comité 
gestión documental y archivo el 22 de 



 

 

 
INSTRUMENTO DESCRIPCIÓN 

febrero del 2021 y se encuentra 
publicado en la página WEB y en el 
aplicativo ALMERA. 
 

 

Cuadro de Clasificación Documental 
(CCD) 

Es un instrumento archivístico que se 
expresa en un listado de las series y 
subseries documentales con su 
correspondiente codificación, 
permitiendo la identificación los 
documentos producidos por la entidad 
en ejercicio de sus actividades 
misionales, este se encuentra 
actualmente publicado en el aplicativo 
ALMERA. 

 

Tabla de Retención Documental (TRD) 

Las TRD son un listado de series y 
subseries que permite la clasificación 
de la documentación de la entidad, con 
base a su estructura orgánico 
funcional, de igual forma, indica los 
tiempos de retención y disposición final 
de los documentos, actualmente estas 
se encuentras publicadas en la página 
WEB de la subred.  

 

Tabla de Valoración Documental (TVD) 

Actualmente las TVD de los fondos 
documentales priorizados de la subred, 
fueron elaboradas, y se encuentran en 
proceso de convalidación ante el 
Consejo Distrital de Archivos. 

 

Inventario Documental 

El inventario documental es un 
instrumento de recuperación de 
información, el cual describe de 
manera clara y precisa los expedientes 
que reposan en los archivos de gestión 
y en el archivo central, estos 
inventarios se actualizan en cada una 
de las dependencias responsables de 
la custodia de la información en cada 
una de las etapas del ciclo vital del 
documento. 
 

 

Modelo de requisitos para la gestión de 
documentos electrónicos 

En la vigencia 2023 se elaboró el 
modelo de requisitos para la gestión de 
documentos electrónicos como 
instrumento archivístico de planeación 
que formula los requisitos funcionales, 



 

 

 
INSTRUMENTO DESCRIPCIÓN 

técnicos y no funcionales de la gestión 
de documentos electrónicos. 
 
Este instrumento fue aprobado por el 
Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño el día 13 de diciembre del 
2023. 

 

Bancos terminológicos de tipos, series y 
sub-series documentales 

 

Es un instrumento el en cual se 
estandarizan la denominación de 
series y subseries documentales, con 
el fin de ser consultados por los 
funcionarios o contratistas de la 
entidad para una mejor comprensión 
de los instrumentos archivísticos. 
 

 Mapas de procesos, flujos documentales 
y la descripción de las funciones de las 
unidades administrativas de la entidad 

 

Sistema Integrado de Gestión de 
Calidad 

 

Tablas de Control de Acceso 

Es un instrumento para identificar las 
condiciones de acceso y restricción 
que aplican a los documentos de la 
entidad, esta se encuentra 
actualmente publicadas en el aplicativo 
ALMERA identificado con código 14-
06-OD-0003. 

 

6. ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL  
 

Durante las visitas de reconocimiento de los Archivos de Gestión, se estableció 
que, a causa del aislamiento preventivo decretado por el Gobierno Nacional en el 
marco de la atención de la pandemia del COVID-19, se incrementó la producción 
de documentos electrónicos de archivo en todas las dependencias; sin embargo, 
se mantiene aún la producción documental en soportes físicos, generando el 
incremento natural de algunas series y subseries documentales y la conformación 
de expedientes híbridos, con tipologías documentales en papel y en medios 
electrónicos. 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Unidad de Servicios de Salud Pablo VI Bosa 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud El Porvenir 
 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud José María Carbonell 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 



 

 

Unidad de Servicios de Salud La Estación 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud Laureles – (es de aclarar se encuentra cerrada, 
pero se está usando como depósito de archivo) 
 
 

 
 

 

 

  



 

 

 
 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud Olarte 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
 
 
 
 



 

 

Unidad de Servicios de Salud 48 San Pablo 
 
 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud 49 Internacional 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 



 

 

Unidad de Servicios de Salud 50 Puerta de Teja 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud Centro Día 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 



 

 

Unidad de Servicios de Salud 51 Zona Franca 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

  



 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
Unidad de Servicios de Salud Floralia 
 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
 
 



 

 

Unidad de Servicios de Salud Patio Bonito Tintal 
 
 

 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
Unidad de Servicios de Salud Occidente de Kennedy (Hospital de Kennedy) 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

  



 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
Unidad de Servicios de Salud 17 Trinidad Galán 
 
 

 
 

 

 

  



 

 

 
 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
Unidad de Servicios de Salud 105 Catalina 
 
 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud 26 Alcalá Muzu 
 
 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 



 

 

 
Unidad de Servicios de Salud 30 Bomberos 
 
 

 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
Sede Administrativa Cundinamarca 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 



 

 

 
Unidad de Servicios de Salud 36 Asunción Bochica 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud 63 Alquería 
 
 

 
 

 

 

  



 

 

 
 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Unidad de Servicios de Salud 68 Britalia 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
 
 
 



 

 

Unidad de Servicios de Salud 79 Carvajal 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Hospital de Bosa el Recreo 
 
 

 
 

 

 

  



 

 

 
 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Sede Administrativa Fontibón 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
 
 
 
 



 

 

Centro de Salud Mexicana 
 
 

 
 

 

 

 

  
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 

 
Centro de salud Villa Javier 
 

 

 
 

Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 



 

 

7. CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 
 

Durante las visitas realizadas en las dependencias se verificó la situación de la 
conservación documental en los Archivos de Gestión, preguntando si existían 
deterioros en los archivos que pudiesen poner en riesgo la conservación a largo 
plazo de los documentos.   
 
De manera general se evidencio que los Archivos de Gestión no se presentan 
deterioros importantes, salvo dobleces, rasgaduras mínimas y deformación de 
plano que no afectan la información. 
 
Se debe tener en cuenta que en el caso puntual del Hospital de Kennedy se han 
identificado algunos depósitos sin ningún tipo de ordenación y los cuales no tienen 
personal a cargo y por ende no se hace ningún tipo de limpieza, en su mayoría 
esta documentación pertenece al fondo documental acumulado del hospital.   

 

• USS Bosa 
 
El área de archivo cuenta con un servicio diario de aseo que cubre pisos y 
escritorios, mientras que la limpieza de las estanterías se realiza de manera 
general cada ocho días o bajo solicitud, actualmente, no se llevan a cabo 
fumigaciones ni desinfecciones, por otro lado, la luz permanece encendida 
durante las horas laborales y no se han detectado filtraciones ni goteras por 
parte del personal, sin embargo, el clima del área es muy frío y carece de 
ventilación natural.  
 
En cuanto a la seguridad, el espacio no cuenta con sistemas de vigilancia, 
como cámaras, alarmas, detectores de movimiento, humo, o inundaciones, 
aunque el personal ha recibido capacitaciones en conservación 
documental, estas ocurrieron hace más de tres años, y no se realiza 
mantenimiento preventivo.  
 
La documentación se encuentra directamente en carpetas sobre 
estanterías, sin cajas de almacenamiento, y en general, presenta deterioro 
físico y biológico, con aproximadamente un 2% de los documentos 
afectados por deterioro biológico. Además, la estantería al fondo del estudio 
está desestabilizada y en riesgo de caerse, por lo que es necesario 
asegurarla y apuntalarla para evitar riesgos al personal. 
 

• USS José María Carbonell 
 
El archivo cuenta con una estantería rodante compuesta por 3 carros y una 
base con capacidad para 10 estantes, capaz de almacenar 
aproximadamente 45 metros lineales de documentos, sin embargo, la 



 

 

estantería está suelta y desajustada, lo que puede comprometer su 
estabilidad, además, se ha observado la presencia de material particulado, 
y aunque el espacio es suficiente, también se almacenan otros elementos.  
 
El piso, de baldosa tipo granito francés, se encuentra limpio, y el área está 
equipada con un extintor de agua a presión, el archivo permanece cerrado 
y es accesible únicamente a través de la funcionaria de seguridad, existe 
un ventanal por el cual entra luz natural, esta es operable, pero permanecen 
cerrada, lo que limita la ventilación constante y el vidrio es opaco.  

 
El espacio también cuenta con un puesto de trabajo, dos sensores de humo 
y un sensor de movimiento, así mismo, las redes eléctricas están situadas 
al lado de la estantería, no se ha detectado evidencia de humedad ni 
condiciones desfavorables a simple vista, aunque hay cajas sueltas fuera 
de la estantería y algunas cajas están recostadas contra la pared 
 

• USS La Estación 
 
El archivo cuenta con estantería rodante pero debido a su mal estado no se 
puede mover ya que la estructura de las estanterías está torcida y 
desajustada por lo que es necesario solicitar su mantenimiento, 
adicionalmente se identifica en este espacio una temperatura un poco 
elevada y sin ventilación adecuada, así mismo, en el área de atención al 
usuario hay 8 estantes rodantes que pueden albergar aproximadamente 48 
metros lineales de documentos, aunque el espacio se mantiene limpio a 
simple vista, el saneamiento profundo no se realiza desde hace mucho 
tiempo, limitándose a limpiezas superficiales coordinadas con las empresas 
de servicios generales.  
 
En cuanto a seguridad, solo se cuenta con un detector de humo, sin 
alarmas, cámaras o detectores de movimiento adicionales, en cuanto a la 
capacitación del personal, se realizan charlas cada 6 meses, el 
almacenamiento de la documentación se realiza en cajas X200 y en cajas 
de resmas de papel, con un estante completo en el sótano dedicado a este 
fin.  
 
Por otro lado, se han llevado a cabo fumigaciones en el centro de salud, 
especialmente tras la detección de un roedor, pero las desinfecciones se 
han centrado solo en pisos y superficies, sin abordar los ambientes en su 
totalidad.  
 
 
 
 



 

 

• CAPS Pablo VI 
 
El archivo se encuentra en un área compartida con el módulo de atención 
al cliente y la zona de trabajo, es un espacio cerrado el cual no cuenta con 
ventilación natural, y la iluminación es completamente artificial, el depósito 
dispone de 50 estantes con capacidad para almacenar 28 cajas cada uno, 
en términos de almacenamiento la mayoría de los documentos anteriores a 
2018 están organizados en cajas X200, mientras que la documentación 
posterior a 2019 se encuentra suelta.  
 
En cuanto a la capacitación, el personal no ha recibido formación en buenas 
prácticas archivísticas, se identifica que el personal realiza monitoreo del 
clima en el depósito, este se realiza a primer horas, y aunque anteriormente 
hubo goteras, estas fueron solucionadas y se realizan revisiones periódicas 
para detectar y corregir fallas.  
 
En caso de emergencia, el espacio cuenta con tres extintores (dos de agua 
y uno amarillo), un sensor de humo y una cámara de seguridad, pero carece 
de alarmas y sensores de movimiento, el saneamiento se limita a la limpieza 
diaria del piso, mientras que la limpieza de las estanterías es esporádica, y 
no se ha realizado en más de un año, no se llevan a cabo fumigaciones ni 
desinfecciones ambientales. 
 

• USS El Porvenir 
 
El archivo está dentro del área de atención al usuario y se comparte con un 
puesto de trabajo en la entrada, la documentación se almacena en cajas X-
200 distribuidas en 10 estantes con capacidad para 60 metros lineales, 
aunque actualmente se están almacenando más documentos debido a que 
las cajas se colocan encima de la estantería, la cual es rodante y está en 
buen estado. 
 
No se han realizado capacitaciones en buenas prácticas de conservación, 
lo que podría afectar el manejo de la documentación, por otro lado, el 
saneamiento se lleva a cabo cada 8 o 15 días, incluyendo la limpieza de 
cajas y estanterías, aunque la última fumigación se realizó hace 5 meses, 
las desinfecciones de puestos de trabajo y equipos se realizan a diario o día 
de por medio.  
 
Las ventanas permanecen cerradas, para lo cual se dependiente de 
iluminación artificial, con una ventilación natural muy limitada a través de 
pequeños ventanales, el espacio está equipado con dos detectores de 
humo y un extintor de agua, pero no cuenta con cámaras, alarmas ni 



 

 

sensores de movimiento, la puerta de ingreso se mantiene cerrada, y no se 
han identificado problemas de humedad. 
 

• USS Olarte 
 
El área de archivo cuenta con dos puestos de trabajo equipados, el espacio 
cuanta con iluminación tanto natural como artificial, la ventilación se da 
principalmente a través de la puerta, ya que las ventanas permanecen 
cerradas, la iluminación artificial proviene de lámparas fluorescentes.  
 
La limpieza en puestos de trabajo se realiza tres veces al día, aunque no se 
tiene claridad sobre la frecuencia de la limpieza de las estanterías, estas se 
encuentran en buen estado, lo que sugiere que la limpieza es regular, la 
documentación está almacenada en cajas X-200 distribuidas en 12 estantes 
rodantes con una capacidad de 60 metros, con espacio adicional para más 
documentos. 
 
La fumigación y el control de roedores se han realizado, aunque no se 
recuerda la fecha exacta, y no se efectúan desinfecciones, adicionalmente 
el área está equipada con un detector de humo, un extintor de agua y un 
sensor de movimiento, el depósito se encuentra en buen estado, sin 
problemas de humedad, en este la puerta permanece abierta ya que el 
espacio es compartido. 
 

• Centro de Salud Villa Javier 
 
El área de archivo cuenta con una estantería rodante compuesta por 8 
carros con 2 módulos cada uno, con capacidad para 6 metros lineales, 
actualmente se están cambiando las cajas, las cuales son referencia X-200, 
y la documentación está en proceso de ser organizada y almacenada en 
carpetas. 
 
Se informa que se ha recibido capacitación en gestión documental, pero la 
última fue hace bastante tiempo, en cuanto al saneamiento, el aseo general 
se efectúa una vez a la semana, mientras que el piso y las superficies se 
limpian a diario, y las cajas reciben limpieza semanal, no se tiene constancia 
de la realización de fumigaciones ni desinfecciones recientes dado que el 
centro de salud es nuevo. 
 
El espacio es ventilado y cuenta con iluminación natural a través de un 
ventanal, complementada por iluminación artificial permanente, revisando 
adecuadamente la zona de trabajo, que se encuentra dentro del área, 
adicionalmente se identifique que el área está equipada con un sensor de 
humo y dos rociadores automáticos en caso de incendios. 



 

 

 

• USS Britalia 
 
El estado de conservación del área de archivo es deficiente, con un 
saneamiento poco visible, lo que ha resultado en un ambiente sucio y en 
muy mal estado de conservación, la iluminación se provee de manera 
permanente a través de lámparas en el cielo raso y ventanales, aunque no 
hay ventilación, lo que podría agravar las condiciones del espacio.  
 
El área carece de cualquier medida de atención o prevención, y la puerta 
permanece constantemente abierta, lo que representa un riesgo de 
seguridad, el almacenamiento se compone de aproximadamente 125 
metros lineales de documentación, organizados únicamente en carpetas sin 
cajas, toda la documentación almacenada corresponde a historias clínicas, 
lo que subraya la importancia de mejorar las condiciones de conservación 
y seguridad del área. 
 

• USS Catalina 
 
El archivo cuenta con un almacenamiento tanto en estanterías rodantes 
como fijas, distribuyendo 84 metros lineales de expedientes, incluyendo 36 
cajas referencia X-200, se evidencia que se encuentra sin personal 
capacitado, lo que podría afectar la gestión documental de la unidad, en 
cuanto al saneamiento, el espacio está limpio, lo que garantiza un entorno 
ordenado, la iluminación es permanente, aunque la ventana permanece 
cerrada, limitando la entrada de luz natural. 
 
Durante la última inspección, se observó la presencia de humedad en un 
panel del cielo raso, lo que requiere atención inmediata para evitar daños 
mayores, por otro lado, el área está equipada con un sensor de humo, un 
sensor de movimiento y un extintor de tipo amarillo.  
 

• Hospital de Kennedy 
 
Dado al servicio que se presta en este hospital toda la documentación que 
se genera de historias clínicas se envía a la bodega carvajal para su 
respectiva actualización, las demás dependencias que cuentan con 
documentación la almacenan en sus puestos de trabajo. 
 
por otro lado, se han identificado unos depósitos de archivo, los cuales se 
encuentran abandonados sin ningún responsable de la documentación que 
se encuentra almacenada en su interior, esto carecen de limpieza y se 
evidencia que tienen filtración de agua que está deteriorando la 
documentación. 



 

 

 

• Sede Administrativo – Dirección de Contratación 
 
El archivo cuenta con una estantería rodante conformada por 8 carros y 2 
cuerpos laterales, cada carro con 5 módulos y cada módulo con 6 bandejas, 
lo que suma un total de 18 cuerpos, 90 módulos y 540 bandejas, capaces 
de albergar 540 metros lineales de documentos, tanto la estantería como el 
piso, techo y paredes se encuentran en buen estado de conservación, al 
igual que las luminarias LED, de las cuales hay 9 todas en funcionamiento. 
 
No se evidencian problemas de humedad ni filtraciones, y no hay redes 
hidráulicas cercanas, las redes eléctricas funcionan correctamente y están 
debidamente canalizadas, por otro lado, el área cuenta con un extintor y la 
ventilación es natural ya que se da únicamente a través de la puerta de 
entrada, dado que no hay ventanas en el espacio. 
 
Durante la inspección, se observó que la personal almuerza en el sitio de 
trabajo, esto podría representar un riesgo para la preservación de la 
documentación, a pesar de esto, el sitio se mantiene aseado y se realiza 
limpieza constante.  
 
En cuanto a seguridad, el área carece de sistemas de vigilancia como 
cámaras, sensores de movimiento, sensores de humo o rociadores. La 
documentación se almacena en carpetas de yute y en parte en cajas. Los 
documentos en los módulos 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13 y 14 se encuentran 
sueltos o en carpetas directamente en las estanterías, mientras que en los 
módulos 11, 12, 15, 16, 17 y 18 se almacenan tanto en cajas como de 
manera suelta. El ambiente en el archivo se percibe ventilado y fresco, 
contribuyendo a un entorno adecuado para la conservación de los 
documentos. 
 

• Sede Cundinamarca 
 
El archivo cuenta con estantería fija compuesta por aproximadamente 20 
módulos, cada uno con 6 bandejas, esta estantería está diseñada para 
almacenar documentos tanto en cajas como en carpetas, y se ha 
maximizado el espacio disponible utilizando la parte superior de la 
estantería para almacenar más cajas, la estructura se encuentra a 10 cm 
del suelo, lo que facilita la limpieza y el mantenimiento.  
 
El espacio está limpio y aseado, con una iluminación adecuada 
proporcionada por luces LED la cual permanece encendida durante el 
horario laboral, lo que asegura condiciones óptimas para el trabajo, por otro 
lado, a infraestructura del área, incluyendo pisos, techos y paredes, está en 



 

 

buen estado, sin evidencias de humedad o filtraciones, igualmente las redes 
eléctricas están correctamente canalizadas, y no hay redes hidráulicas en 
el área.  
 
En términos de seguridad, el área dispone de un extintor de agua a presión 
ubicado fuera del archivo, frente a la puerta, sin obstáculos y debidamente 
señalizado, también hay un sensor de humo presente, pero no cuenta con 
sistemas de seguridad adicionales como cámaras o sensores de 
movimiento, la ventilación es limitada ya que no hay fuentes de ventilación 
directa, por tal razón, la puerta de ingreso permanece abierta durante las 
horas laborales para facilitar la circulación de aire. 
 

8. PRESERVACIÓN DIGITAL A LARGO PLAZO 
 

Teniendo en cuenta que el interés del plan tiene como objeto garantizar el acceso 
y la preservación a largo plazo del acervo documental electrónico, que está 
definido en las Tablas de Retención Documental, con las características de 
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, 
desde la producción hasta la disposición final. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, se realizó la formulación de la estructura semántica 
para la denominación de expedientes electrónicos conforme con las Tablas  de 
Retención Documental, adicionalmente, se inició con la elaboración del esquema 
de metadatos conforme con la estructura de datos del SGDEA implementado en 
Agilsalud Documental 

 

Aplicativos para la gestión documental 
 
La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. actualmente 
utiliza dos aplicativos para la Gestión Documental en la Entidad, Excel y Agilsalud 
documental, cada uno con un uso, cada uno funciona de manera independiente y 
sin interacción entre sí. 
 
Excel, es una herramienta ofimática del paquete Microsoft Office, que gestiona 
hojas de bases de datos en forma de hojas de cálculo que permite realizar 
operaciones matemáticas y lógicas con una variedad de tipos de datos, 
actualmente se utiliza dentro del subproceso de Gestión Documental para 
gestionar los inventarios de los archivos de gestión y el archivo central, así como 
el control de las consulta y préstamo de expedientes. 
 
 
 
 



 

 

Implementación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de 
Archivos (SGDEA) 
 
De conformidad con las estrategias lideradas por la Secretaría Distrital de Salud, 
en donde se realizó la adquisición, implementación y puesta en producción del 
Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo (SGDEA) para las 
entidades adscritas y mediante el contrato cuyo objeto es “Prestar el servicio de 
uso, aseguramiento, soporte, mantenimiento y custodia de una solución integral 
en modo SaaS (Software as a Service) que incluya la gestión de flujos de 
aprobación, envió y firma de documentos electrónicos basados en múltiples 
niveles de confianza, que permita mitigar los riesgos relacionados con el valor 
probatorio de los documentos….”  
 
Teniendo en cuenta lo anterior, a través del subproceso de gestión documental y 

mediante el apoyo de recurso humano designado por la Oficina de Tecnologías de 

la Información, se realizó el levantamiento de los datos requeridos en la matriz de 

parametrización y requerimientos del SGDEA, el cual, se revisó en diferentes 

mesas de trabajo junto con la Secretaría Distrital de Salud y el contratista Archivos 

del Estado. Es importante mencionar, los aspectos que se identificaron en las 

matrices. 

➢ Áreas 

➢ Cuadro de Clasificación 

Documental  

➢ Series y subseries  

➢ Tipologías documentales  

➢ Tablas de Retención 

Documental  

➢ Usuarios  

➢ Grupos  

➢ Roles 

➢ Particulares (terceros 

remitentes/destinatarios) 

➢ Responsables de áreas 

➢ Parámetros para las notificaciones  

➢ Tipo de solicitudes que llegan a la 

ventanilla  

➢ Formularios de radicación  

➢ Interfaz del sistema  

➢ Tipos de radicación  

➢ Días de términos de PQRS 

  

De acuerdo con la información suministrada por la entidad, en el mes de 
septiembre de la vigencia 2023 se lleva a cabo una mesa de trabajo para revisar 
la parametrización de los datos en la herramienta Sistema de Gestión de 
Documentos Electrónicos de Archivos denominado ÁgilSalud Documental, Así 
mismo, entre el 03 y el 13 de octubre del 2023 se desarrollaron capacitaciones con 
los diferentes funcionarios y/o contratistas de cada una de las dependencias de la 
Subred Sur Occidente, con el fin de capacitar a los colaboradores sobre los 
diferentes módulos de la herramienta. .  
 



 

 

Es de aclarar, que el servicio de Orfeo estuvo disponible hasta el 18 de octubre de 
2023, por lo que Ágil Salud Documental salió a producción el día 19 de octubre del 
2023. 
 

 
 

A partir del mes de octubre de 2023, la entidad salió a producción con el aplicativo 
Ágil Salud, mediante el cual, facilito a la entidad aspectos como: la recepción, 
distribución, creación, aprobación y firma de documentos generados por las 
diferentes dependencias de la entidad, adicionalmente, permite centralizar de una 
forma jerárquica los documentos y expedientes electrónicos, conforme a lo 
establecido en los ocho (8) procesos de gestión documenta. 
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