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1. INTRODUCCION

Con objeto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000, asi como a lo
definido especificamente en el Articulo 8 del Decreto 1080 de 2015, el cual obliga a las
entidades publicas a contar con un Programa de Gestion Documental (PGD) y un Plan
Institucional de Archivos (PINAR), entre otros instrumentos archivisticos para la gestion
documental, es por ello que, que la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E. ve la necesidad un Diagnéstico Integral de Archivo, con el fin de que se identifique
la situacion actual de la entidad enfocada a la gestion documental y administracion de
archivos, identificando falencias, puntos criticos y oportunidades de mejora, y asi definir
planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo.
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2. OBJETIVOS

2.1.Objetivo General

e Elaborar un diagnéstico integral de la gestion documental en la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. que sirva para la
definicion de planes, programas y proyectos que fortalezcan los
procedimientos actuales, bajo los estandares legales y técnicos
establecidos para el desarrollo de la gestién documental.

2.2. Objetivos Especificos

e |dentificar el estado actual de la Gestién Documental en la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

e Realizar la recoleccion y anadlisis de la informacién obtenida durante el
trabajo realizado en cada uno de los depédsitos de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

e |dentificar los planes y proyectos necesarios para fortalecer la gestion
documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E.
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La gestion 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 atencion al paciente y el cumplimiento de la normatividad
vigente, es por esto que el manejo adecuado de la documentacién garantiza que
los profesionales de la salud tengan acceso inmediato y confiable a los datos
necesarios para tomar decisiones, ademas la gestion documental es fundamental
para proteger la confidencialidad del paciente y asegurar que la entidad cumpla
con las normativas legales.

4. VOLUMETRIA DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

4.1. Archivos de Gestion
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OFICINA PRODUCTORA TOTAL CAJAS | METROS LINEALES
Despacho de Gerente 8 2
Oficina Asesora Juridica 8 2
Subgerencia Corporativa 1 0,25
Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud 1 0,25
Oficina de Sistemas de Informacién - TIC 0 0
Oficina de Participacion Comunitaria y Servicio al
Ciudadano 4 f
Oficina de Gestidn del Conocimiento 5 1,25
Oficina Asesora de Comunicaciones 0 0
Direccion Administrativa 25 6,25
Oficina Asesora de Desarrollo Institucional 4 1
Oficina de Calidad 6 1,5
Direccion Financiera 229 57,25
Direccién de Contratacion 1640 410
Unidad de Servicios de Salud Pablo VI Bosa 2330 582,5
Unidad de Servicios de Salud El Porvenir 279 69,75
ggir(gzcri] :"e Servicios de Salud José Maria 166 45
Unidad de Servicios de Salud La Estacion 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 Fontibdn 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 Dia 1 0,25
Unidad de Servicios de Salud 51 Zona Franca 24570 6142,5
Unidad de Servicios de Salud Terminal Aéreo 4 1

]
15 Unidades
Acreditadas

5
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OFICINA PRODUCTORA TOTAL CAJAS | METROS LINEALES
Unidad de Servicios de Salud Terminal Terrestre 6 15
Unidad de Servicios de Salud Boston 394 98,5
Unidad de Servicios de Salud Floralia 2 05
Unidad de Servicios de Salud Patio Bonito Tintal 500 125
Eg;dr?:dSe Servicios de Salud Occidente de 650 1625
Unidad de Servicios de Salud 17 Trinidad Galan 750 187,5
Unidad de Servicios de Salud 71 Patio Bonito 305 76,25
gglr(ijéat(rii ((;joe E:g{ggs de Salud 10 Centro 384 9%
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 Alcala Muzu 261 65,25
Unidad de Servicios de Salud 30 Bomberos 520 130
Unidad de Servicios de Salud 35 Cundinamarca 567 141,75
ggg?gade Servicios de Salud 36 Asuncion 376 94
Centro de salud Villa Javier 140 35
Unidad de Servicios de Salud 63 Alqueria 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 50 125
Hospital de Bosa 663 165,75
Centro de Salud Mexicana 153 38,25

4.2. Archivo central (Transferencias)
METR
VIGENCIA | ACTAS | FUIDS | CARPETAS | CAJAS | |ETROS

2020 3 5 473 46 11.50

2021 10 1 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)
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Fondo documental Archivo Central
acumulado Cajas Metros lineales
Hospital de Fontibon 2.412 603
Hospital de Bosa 6.112 1.553
Hospital de Pablo VI Bosa 8.035 2.009

]
15 Unidades
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Fondo documental Archivo Central
acumulado Cajas Metros lineales
Hospital del Sur 15.446 3.862
Hospital de Kennedy 19.397 4.849
TOTAL 51.502 12.876

5. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Direccion Administrativa, por medio del Subproceso de Gestion Documental, ha
venido elaborando y actualizando continuamente los instrumentos archivisticos, con el fin
de sean documentos de referencia en la entidad para asegurar una adecuada gestion
documental en cada dependencia.

A continuacion, se realiza la descripcion del estado de cada instrumento archivistico,
descritos en el Decreto 1080 de 2015:

INSTRUMENTO DESCRIPCION

Instrumento que pretende orientar a la
entidad, en la implementacion de la
Politica de Gestion Documental
mediante el desarrollo sistematico de
los ocho procesos de la gestidon
documental, asi mismo, determinar la
importancia de los documentos de
archivo, los cuales contribuyen a la
conformacion de la memoria
institucional y el patrimonio documental
de la subred.

Programa de Gestion Documental (PGD)

El PGD fue aprobado por el comité
gestion documental y archivo el 22 de
febrero del 2021 y se encuentra
publicado en la pagina WEB y en el
aplicativo ALMERA.

Instrumento gerencial que promovera
la planeacién, revisién, mejora vy
fortalecimiento de la gestion
documental de la entidad en un corto,

Plan Institucional de Archivos de la mediano y largo plazo, en
Entidad (PINAR) cumplimiento de las directrices del
AGN.

El PGD fue aprobado por el comité
gestion documental y archivo el 22 de
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INSTRUMENTO DESCRIPCION

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

Es un instrumento archivistico que se
expresa en un listado de las series y
subseries documentales con su

correspondiente codificacion,
Cuadro de Clasificacion Documental permitiendo la identificacion los
(CCD) documentos producidos por la entidad

en ejercicio de sus actividades
misionales, este se encuentra
actualmente publicado en el aplicativo
ALMERA.

Las TRD son un listado de series y
subseries que permite la clasificacion
de la documentacion de la entidad, con
base a su estructura organico
Tabla de Retencién Documental (TRD) funcional, de igual forma, indica los
tiempos de retencion y disposicion final
de los documentos, actualmente estas
se encuentras publicadas en la pagina
WEB de la subred.

Actualmente las TVD de los fondos
documentales priorizados de la subred,
Tabla de Valoracién Documental (TVD) fueron elaboradas, y se encuentran en
proceso de convalidacion ante el
Consejo Distrital de Archivos.

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

Inventario Documental

En la vigencia 2023 se elaboré el
modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos como
instrumento archivistico de planeacion
que formula los requisitos funcionales,

Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos
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INSTRUMENTO DESCRIPCION

técnicos y no funcionales de la gestion
de documentos electrénicos.

Este instrumento fue aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y
Desempeno el dia 13 de diciembre del
2023.

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

Bancos terminolégicos de tipos, series y
sub-series documentales

Mapas de procesos, flujos documentales | Sistema Integrado de Gestion de
y la descripcion de las funciones de las | Calidad
unidades administrativas de la entidad

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

6. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Durante las visitas de reconocimiento de los Archivos de Gestion, se establecio
que, a causa del aislamiento preventivo decretado por el Gobierno Nacional en el
marco de la atencién de la pandemia del COVID-19, se incrementd la produccion
de documentos electronicos de archivo en todas las dependencias; sin embargo,
se mantiene aun la produccion documental en soportes fisicos, generando el
incremento natural de algunas series y subseries documentales y la conformacion
de expedientes hibridos, con tipologias documentales en papel y en medios
electronicos.

Calle 9 No. 39 - 46
PBX: 601 3849160
www.subredsuroccidente.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Caodigo Postal: 1116111




Calle 9 No. 39 - 46
PBX: 601 3849160

www.subredsuroccidente.gov.co

Caodigo Postal: 1116111

Rt
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

BOGOTI\ SUR OCCIDENTE ESE

Unidad de Servicios de Salud Pablo VI Bosa

Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud El Porvenir

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud José Maria Carbonell

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidades
Acreditadas
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Unidad de Servicios de Salud La Estacion

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud Laureles — (es de aclarar se encuentra cerrada,
pero se esta usando como depésito de archivo)
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Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud Olarte

Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

DE BOGOTA DC.
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Unidad de Servicios de Salud 48 San Pablo

Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud 49 Internacional

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente
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Unidad de Servicios de Salud 50 Puerta de Teja

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud Centro Dia

P

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente
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Unidad de Servicios de Salud 51 Zona Franca
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Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud Floralia

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidades
Acreditadas
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Unidad de Servicios de Salud Patio Bonito Tintal

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud Occidente de Kennedy (Hospital de Kennedy)
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Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud 17 Trinidad Galan
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Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud 105 Catalina

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud 26 Alcala Muzu

Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente
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Unidad de Servicios de Salud 30 Bomberos

Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Sede Administrativa Cundinamarca

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidades
Acreditadas
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Unidad de Servicios de Salud 36 Asuncion Bochica

Fuente: Gestién Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud 63 Alqueria

Unidades
Acreditadas
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Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Unidad de Servicios de Salud 68 Britalia

Calle 9 No. 39 - 46
PBX: 601 3849160
www.subredsuroccidente.gov.co

Caodigo Postal: 1116111

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente




Rt
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

BOGOT/\ | SUROCCIDENTE ESE

Unidad de Servicios de Salud 79 Carvajal

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Hospital de Bosa el Recreo
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Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Sede Administrativa Fontibon

—_—
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Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente
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Centro de Salud Mexicana

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

Centro de salud Villa Javier

Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente
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7. CONSERVACION DOCUMENTAL

Durante las visitas realizadas en las dependencias se verifico la situacion de la
conservacion documental en los Archivos de Gestion, preguntando si existian
deterioros en los archivos que pudiesen poner en riesgo la conservacion a largo
plazo de los documentos.

De manera general se evidencio que los Archivos de Gestion no se presentan
deterioros importantes, salvo dobleces, rasgaduras minimas y deformacion de
plano que no afectan la informacién.

Se debe tener en cuenta que en el caso puntual del Hospital de Kennedy se han
identificado algunos depdsitos sin ningun tipo de ordenacion y los cuales no tienen
personal a cargo y por ende no se hace ningun tipo de limpieza, en su mayoria
esta documentacién pertenece al fondo documental acumulado del hospital.

e USS Bosa

El area de archivo cuenta con un servicio diario de aseo que cubre pisos y
escritorios, mientras que la limpieza de las estanterias se realiza de manera
general cada ocho dias 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 area es muy frio y carece de
ventilacién natural.

En cuanto a la seguridad, el espacio no cuenta con sistemas de vigilancia,
como camaras, alarmas, detectores de movimiento, humo, o inundaciones,
aunque el personal ha recibido capacitaciones en conservacion
documental, estas ocurrieron hace mas de tres afios, y no se realiza
mantenimiento preventivo.

La documentacibn se encuentra directamente en carpetas sobre
estanterias, sin cajas de almacenamiento, y en general, presenta deterioro
fisico y biologico, con aproximadamente un 2% de los documentos
afectados por deterioro biolégico. Ademas, la estanteria al fondo del estudio
esta desestabilizada y en riesgo de caerse, por lo que es necesario
asegurarla y apuntalarla para evitar riesgos al personal.

e USS José Maria Carbonell

El archivo cuenta con una estanteria 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
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estanteria esta suelta y desajustada, lo que puede comprometer su
estabilidad, ademas, 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 area esta
equipada con un extintor de agua a presion, el archivo permanece cerrado
y es accesible unicamente 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 ventilacion constante y el vidrio es opaco.

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

e USS La Estacion

El archivo cuenta con estanteria rodante pero debido a su mal estado no se
puede mover ya que la estructura de las estanterias esta torcida y
desajustada por lo que es necesario solicitar su mantenimiento,
adicionalmente se identifica en este espacio una temperatura un poco
elevada y sin ventilacion adecuada, asi mismo, en el area de atencion 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, limitandose a limpiezas superficiales coordinadas con las empresas
de servicios generales.

En cuanto a seguridad, solo se cuenta con un detector de humo, sin
alarmas, camaras o detectores de movimiento adicionales, en cuanto a la
capacitaciéon del personal, se realizan charlas cada 6 meses, el
almacenamiento de la documentacion se realiza en cajas X200 y en cajas
de resmas de papel, con un estante completo en el sétano dedicado a este
fin.

Por otro lado, se han llevado a cabo fumigaciones en el centro de salud,
especialmente tras la deteccién de un roedor, pero las desinfecciones se
han centrado solo en pisos y superficies, sin abordar los ambientes en su
totalidad.
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e CAPS Pablo VI

El archivo se encuentra en un area compartida con el modulo de atencién
al cliente y la zona de trabajo, es un espacio cerrado el cual no cuenta con
ventilacion natural, y la iluminacion es completamente artificial, el depdsito
dispone de 50 estantes con capacidad para almacenar 28 cajas cada uno,
en términos de almacenamiento la mayoria de los documentos anteriores a
2018 estan organizados en cajas X200, mientras que la documentacion
posterior a 2019 se encuentra suelta.

En cuanto a la capacitacion, el personal no ha recibido formacién en buenas
practicas archivisticas, se identifica que el personal realiza monitoreo del
clima en el depésito, este se realiza a primer horas, y aunque anteriormente
hubo goteras, estas fueron solucionadas y se realizan revisiones periodicas
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 camara 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 estanterias es esporadica, y
no se ha realizado en mas de un afo, no se llevan a cabo fumigaciones ni
desinfecciones ambientales.

e USS EIl Porvenir

El archivo esta dentro del area de atencion al usuario y se comparte con un
puesto de trabajo en la entrada, la documentacion se almacena en cajas X-
200 distribuidas en 10 estantes con capacidad para 60 metros lineales,
aunque actualmente se estan almacenando mas documentos debido a que
las cajas se colocan encima de la estanteria, la cual es rodante y esta en
buen estado.

No se han realizado capacitaciones en buenas practicas de conservacion,
lo que podria afectar el manejo de la documentacién, por otro lado, el
saneamiento se lleva a cabo cada 8 o 15 dias, incluyendo la limpieza de
cajas y estanterias, aunque la ultima fumigacion se realizé hace 5 meses,
las desinfecciones de puestos de trabajo y equipos se realizan a diario o dia
de por medio.

Las ventanas permanecen cerradas, para lo cual se dependiente de
iluminacion artificial, con una ventilacion natural muy limitada a través de
pequenos ventanales, el espacio esta equipado con dos detectores de
humo y un extintor de agua, pero no cuenta con camaras, alarmas ni
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sensores de movimiento, la puerta de ingreso se mantiene cerrada, y no se
han identificado problemas de humedad.

e USS Olarte

El area de archivo cuenta con dos puestos de trabajo equipados, el espacio
cuanta con iluminacion tanto natural como artificial, la ventilacién se da
principalmente a través de la puerta, ya que las ventanas permanecen
cerradas, la iluminacién artificial proviene de lamparas fluorescentes.

La limpieza en puestos de trabajo se realiza tres veces al dia, aunque no se
tiene claridad sobre la frecuencia de la limpieza de las estanterias, estas se
encuentran en buen estado, lo que sugiere que la limpieza es regular, la
documentacion esta almacenada en cajas X-200 distribuidas en 12 estantes
rodantes con una capacidad de 60 metros, con espacio adicional para mas
documentos.

La fumigacion y el control de roedores se han realizado, aunque no se
recuerda la fecha exacta, y no se efectuan desinfecciones, adicionalmente
el area esta equipada con un detector de humo, un extintor de agua y un
sensor de movimiento, el depdsito se encuentra en buen estado, sin
problemas de humedad, en este la puerta permanece abierta ya que el
espacio es compartido.

e Centro de Salud Villa Javier

El area de archivo cuenta con una estanteria rodante compuesta por 8
carros con 2 modulos cada uno, con capacidad para 6 metros lineales,
actualmente se estan cambiando las cajas, las cuales son referencia X-200,
y la documentacion esta en proceso de ser organizada y almacenada en
carpetas.

Se informa que se ha recibido capacitacidén en gestion documental, pero la
ultima fue hace bastante tiempo, en cuanto al saneamiento, el aseo general
se efectua 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 realizacion de fumigaciones ni desinfecciones recientes dado que el
centro de salud es nuevo.

El espacio es ventilado y cuenta con iluminacion natural a través de un
ventanal, complementada por iluminacién artificial permanente, revisando
adecuadamente la zona de trabajo, que se encuentra dentro del area,
adicionalmente se identifique que el area esta equipada con un sensor de
humo y dos rociadores automaticos en caso de incendios.
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e USS Britalia

El estado de conservacion del area de archivo es deficiente, con un
saneamiento poco visible, lo que ha resultado en un ambiente sucio y en
muy mal estado de conservacion, la iluminacién se provee de manera
permanente a través de lamparas en el cielo raso y ventanales, aunque no
hay ventilacion, lo que podria agravar las condiciones del espacio.

El area carece de cualquier medida de atencion o prevencion, y la puerta
permanece constantemente abierta, o que representa un riesgo de
seguridad, el almacenamiento se compone de aproximadamente 125
metros lineales de documentacion, organizados Unicamente en carpetas sin
cajas, toda la documentacion almacenada corresponde a historias clinicas,
lo que subraya la importancia de mejorar las condiciones de conservacion
y seguridad del area.

e USS Catalina

El archivo cuenta con un almacenamiento tanto en estanterias 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 podria afectar la gestion documental de la unidad, en
cuanto al saneamiento, el espacio esta limpio, lo que garantiza un entorno
ordenado, la iluminacion es permanente, aunque la ventana permanece
cerrada, limitando la entrada de luz natural.

Durante la ultima inspeccion, se observé la presencia de humedad en un
panel del cielo raso, lo que requiere atencidén inmediata para evitar danos
mayores, por otro lado, el area esta 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 documentacién que
se genera de historias clinicas se envia a la bodega carvajal para su
respectiva actualizacion, las demas dependencias que cuentan con
documentacion la almacenan en sus puestos de trabajo.

por otro lado, se han identificado unos depdsitos de archivo, los cuales se
encuentran abandonados sin ningun responsable de la documentacién que
se encuentra almacenada en su interior, esto carecen de limpieza y se
evidencia que tienen filtracion de agua que esta deteriorando Ia
documentacion.
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e Sede Administrativo — Direccion de Contratacion

El archivo cuenta con una estanteria rodante conformada por 8 carros y 2
cuerpos laterales, cada carro con 5 médulos y cada médulo con 6 bandejas,
lo que suma un total de 18 cuerpos, 90 mddulos y 540 bandejas, capaces
de albergar 540 metros lineales de documentos, tanto la estanteria como el
piso, techo y paredes se encuentran en buen estado de conservacién, 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
hidraulicas cercanas, las redes eléctricas funcionan correctamente y estan
debidamente canalizadas, por otro lado, el area cuenta con un extintor y la
ventilacion es natural ya que se da unicamente a través de la puerta de
entrada, dado que no hay ventanas en el espacio.

Durante la inspeccién, se observd que la personal almuerza en el sitio de
trabajo, esto podria representar un riesgo para la preservacion de la
documentacion, a pesar de esto, el sitio se mantiene aseado y se realiza
limpieza constante.

En cuanto a seguridad, el area carece de sistemas de vigilancia como
camaras, sensores de movimiento, sensores de humo o rociadores. La
documentacion se almacena en carpetas de yute y en parte en cajas. Los
documentos en los modulos 1, 2, 3, 5,6, 7, 8,9, 10, 13 y 14 se encuentran
sueltos o en carpetas directamente en las estanterias, mientras que en los
modulos 11, 12, 15, 16, 17 y 18 se almacenan tanto en cajas como de
manera suelta. EI ambiente en el archivo se percibe ventilado y fresco,
contribuyendo a un entorno adecuado para la conservacion de los
documentos.

e Sede Cundinamarca

El archivo cuenta con estanteria fija compuesta por aproximadamente 20
modulos, cada uno con 6 bandejas, esta estanteria esta disefiada para
almacenar documentos tanto en cajas como en carpetas, y se ha
maximizado el espacio disponible utilizando la parte superior de la
estanteria para almacenar mas cajas, la estructura se encuentra a 10 cm
del suelo, lo que facilita la limpieza y el mantenimiento.

El espacio esta limpio y aseado, con una iluminacion adecuada
proporcionada por luces LED la cual permanece encendida durante el
horario laboral, lo que asegura condiciones éptimas para el trabajo, por otro
lado, a infraestructura del area, incluyendo pisos, techos y paredes, esta en
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buen estado, sin evidencias de humedad o filtraciones, igualmente las redes
eléctricas estan correctamente canalizadas, y no hay redes hidraulicas en
el area.

En términos de seguridad, el area dispone de un extintor de agua a presion
ubicado fuera del archivo, frente a la puerta, sin obstaculos y debidamente
sefalizado, también hay un sensor de humo presente, pero no cuenta con
sistemas de seguridad adicionales como camaras o0 sensores de
movimiento, la ventilacion es limitada ya que no hay fuentes de ventilacion
directa, por tal razon, la puerta de ingreso permanece abierta durante las
horas laborales para facilitar la circulacion de aire.

8. PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Teniendo en cuenta que el interés del plan tiene como objeto garantizar el acceso
y la preservacion a largo plazo del acervo documental electronico, que esta
definido en las Tablas de Retencion Documental, con las caracteristicas de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad,
desde la produccién hasta la disposicion final.

Teniendo en cuenta lo anterior, se realizo la formulacion de la estructura semantica
para la denominacion de expedientes electrénicos conforme con las Tablas de
Retencion Documental, adicionalmente, se inicié con la elaboracién del esquema
de metadatos conforme con la estructura de datos del SGDEA implementado en
Agilsalud Documental

Aplicativos para la gestion documental

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. actualmente
utiliza dos aplicativos para la Gestion Documental en la Entidad, Excel y Agilsalud
documental, cada uno con un uso, cada uno funciona de manera independiente y
sin interaccién entre si.

Excel, es una herramienta ofimatica del paquete Microsoft Office, que gestiona
hojas de bases de datos en forma de hojas de calculo que permite realizar
operaciones matematicas y logicas con una variedad de tipos de datos,
actualmente se utiliza dentro del subproceso de Gestion Documental para
gestionar los inventarios de los archivos de gestidén y el archivo central, asi como
el control de las consulta y préstamo de expedientes.
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Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de
Archivos (SGDEA)

De conformidad con las estrategias lideradas por la Secretaria Distrital de Salud,
en donde se realizd la adquisicion, implementacion y puesta en produccion del
Sistema de Gestion Documental Electronico 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 solucioén integral
en modo SaaS (Software as a Service) que incluya la gestion de flujos de
aprobacion, envio y firma de documentos electronicos basados en multiples
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 gestion documental y
mediante el apoyo de recurso humano designado por la Oficina de Tecnologias de
la Informacidn, se realiz6 el levantamiento de los datos requeridos en la matriz de
parametrizacion y requerimientos del SGDEA, el cual, se revisé en diferentes
mesas de trabajo junto con la Secretaria Distrital de Salud y el contratista Archivos
del Estado. Es importante mencionar, los aspectos que se identificaron en las

matrices.

> Areas » Responsables de areas

» Cuadro de Clasificacion » Parametros para las notificaciones
Documental » Tipo de solicitudes que llegan a la

» Series y subseries ventanilla

» Tipologias documentales » Formularios de radicacion

» Tablas de Retencion » Interfaz del sistema
Documental » Tipos de radicacion

» Usuarios » Dias de términos de PQRS

» Grupos

> Roles

» Particulares (terceros

remitentes/destinatarios)

De acuerdo con la informacién suministrada por la entidad, en el mes de
septiembre de la vigencia 2023 se lleva a cabo una mesa de trabajo para revisar
la parametrizacion de los datos en la herramienta Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivos denominado AgilSalud Documental, Asi
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 modulos de la herramienta. .
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Es de aclarar, que el servicio de Orfeo estuvo disponible hasta el 18 de octubre de
2023, por lo que Agil Salud Documental salié a produccion el dia 19 de octubre del
2023.

cbred otegrade de Serviclos de St
B suroccidenteEsE

G Agilsalud .

Documental :

A partir del mes de octubre de 2023, la entidad salié a produccion con el aplicativo
Agil Salud, mediante el cual, facilito a la entidad aspectos como: la recepcion,
distribucion, creacion, aprobacion y firma de documentos generados por las
diferentes dependencias de la entidad, adicionalmente, permite centralizar de una
forma jerarquica los documentos y expedientes electrénicos, conforme a lo
establecido en los ocho (8) procesos de gestion documenta.
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