
 

 

INFORME IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y 
PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
 
La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente, de acuerdo con lo estipulado 
en la Ley 594 del 2000 y el Decreto 1080 de 2015, las cuales buscan asegurar la correcta 
gestión documental en las entidades públicas, ha venido trabajando de manera continua 
para cumplir con estas normativas, por tal motivo, se presenta el estado de avance de la 
implementación del Programa de Gestión Documental (PGD) y del Plan Institucional de 
Archivos (PINAR) durante el periodo de enero a diciembre del 2024, destacando las 
acciones realizadas en la organización, conservación y acceso a la documentación, así 
como en la estandarización de los procesos archivísticos que permitan una 
administración eficiente de la documentación de la entidad. 

1. AVANCE GENERAL EN LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

De conformidad con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012, ahora compilado en el 
Decreto 1080 de 2015, la Subred Integral de Servicios de Salud Sur Occidente, ha 
elaborado los siguientes instrumentos archivísticos, con el objetivo de fortalecer la gestión 
documental en la entidad, mediante una planeación estratégica, táctica y operativa para 
el cumplimiento en la administración, organización, conservación y preservación de la 
memoria institucional. 

 
Instrumento Estado 

Cuadro de Clasificación Documental En implementación 
Tablas de Retención Documental En implementación 
Programa de Gestión Documental En implementación 
Plan Institucional de Archivos En implementación 
Tabla de Control de Acceso En implementación 
Banco Terminológico En implementación 
Sistema Integrado de Conservación En implementación 
Modelo de Requisitos para la Gestión 
de Documentos Electrónicos En implementación 
Inventarios documentales En actualización 
Tablas de Valoración Documental En elaboración 



 

 

2. IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS – PINAR 
 
El instrumento archivístico se encuentra aprobado y publicado en el sitio web de la 
entidad y en la plataforma ALMERA, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el 
Archivo General de la Nación y el Archivo de Bogotá. Dicho instrumento refleja los 
proyectos que se requieren para fortalecer el subproceso de gestión documental a corto, 
mediano y largo plazo. 

 
A continuación, se socializa los proyectos definidos: 

2.1 Elaboración Tablas de Valoración Documental – TVD para los fondos 
documentales identificados 

2.2 Formulación e implementación del plan de conservación documental y plan de 
preservación digital a largo plazo incorporados en el Sistema Integrado de 
Conservación – SIC 

2.3 Formulación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos – 
SGDEA 

2.4 Implementación del Programa de Gestión Documental 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta el avance y actividades desarrolladas en el 
marco de la ejecución de los proyectos definidos en el PINAR, así mismo las acciones 
implementadas para mejorar la prestación del servicio en el marco de la ejecución del 
subproceso de gestión documental. 

Elaboración de las Tablas de Valoración Documental 
 
De conformidad con la ejecución del Convenio 015 de 2021, cuyo objeto es “Aunar 
esfuerzos administrativos, técnicos y financieros para la implementación del sistema de 
gestión documental en las entidades adscritas y vinculadas de la Secretaría Distrital de 
Salud”, la Subred Sur Occidente tiene identificado los siguientes Fondos Documental 
Acumulado con su respectiva volumetría documental: 

 
 

Fondo Documental 
Acumulado 

Archivo Central Otras Sedes  
Total, Metros 

Lineales No. 
Cajas 

No. Metros 
Lineales 

No. 
Cajas 

No. 
Metros 

Lineales 
Hospital Fontibón 2.412 603 1.571 393 996 
Hospital Bosa 6.212 1.553 6.129 1.532 3.085 
Hospital Pablo VI 8.035 2.009 4.670 1.168 3.176 
Hospital Sur 15.446 3.862 28.947 7.237 11.098 
Hospital Kennedy 19.397 4.849 17.495 4.374 9.223 

TOTAL 51.502 12.876 58.812 14.704 27.580 
Fuente: Gestión Documental – Subred Sur Occidente 



 

 

Es importante mencionar que la entidad mediante la dirección que lidera el subproceso 
de gestión documental se encuentra verificado la volumetría identificada en las otras 
sedes que actualmente se conserva documentación, lo anterior obedece a que, se ha 
evidenciado documentación perteneciente a historias clínicas, la cual hace parte de los 
archivos de gestión y archivo central. 

 
La Dirección Administrativa, estableció un plan de trabajo, con el objetivo de elaborar los 
inventarios documentales en estado natural de los Fondos Documentales Acumulados 
mencionados anteriormente, es por ello, que se avanzó en la ejecución de las actividades 
propuestas y a continuación se presenta el avance con corte a 31 de diciembre de 2024. 

 

Fondo Documental 
Acumulado 

Porcentaje de Avance 
en elaboración de 

Inventarios 

 
Observación 

Hospital Fontibón 100% La documentación 
Archivo Central 

inventariada es del 

Hospital Bosa 100% La documentación 
Archivo Central 

inventariada es del 

Hospital Pablo VI 100% La documentación 
Archivo Central 

inventariada es del 

Hospital Sur 100% La documentación 
Archivo Central 

inventariada es del 

Hospital Kennedy 100% La documentación 
Archivo Central 

inventariada es del 

 
Teniendo en cuenta, que los inventarios documentales en estado natural son un insumo 
para la elaboración de las Tablas de Valoración Documental (TVD) de los Fondos 
Documentales priorizados, la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente, 
mediante la Dirección Administrativa realiza la entrega de los inventarios documentales 
al contratista COLVATEL, con la finalidad de realizar la elaboración de las TVD. Es por 
ello, que el contratista realiza la entrega de las siguientes TVD y anexos en el marco de 
la ejecución del contrato: 

 
Fondo 

Documental 
Acumulado 

Primera 
Radicación 

Segunda 
Radicación 

Tercera 
Radicación 

Cuarta 
Radicación 

Quinta 
Radicación 

Hospital de 
Fontibón 6/12/2022 3/04/2023 25/07/2023 29/04/2024 12/08/2024 

Hospital de Bosa 19/05/2023 7/06/2023 29/12/2023 26/06/2024 23/12/2024 
Hospital de Pablo 

VI 29/08/2023 25/04/2024 12/08/2024   

Hospital del Sur 29/12/2023 26/06/2024 23/12/2024   
 
Teniendo en cuenta los compromisos adquiridos en el comité del mes de enero, el 
contratista COLVATEL realizo la entrega de las tablas de valoración documental de los 
hospitales de Fontibón y Pablo VI en las fechas establecida bajo los radicados SSO-2024- 



 

 

422-001591-4 y SSO-2024-422-002616-2 por lo tanto, la Subred procedió a realizar la 
verificación pertinente, como resultado de esta, mediante el radicado SSO-2024-422- 
003478-1 se remiten las observaciones generales sobre los anexos de las TVD 
entregadas en el marco de la ejecución del contrato No. 4761 de 2022. 

El contratista realizó los ajustes correspondientes y los envió para revisión bajo radicado 
SSO-2024-422-003925-4, sin embargo, se tuvo un inconveniente para hacer la revisión 
ya que no era posible acceder a la carpeta en la cual se encontraba la documentación. 
El coordinador del contrato 4761 de 2021 informa que se tuvo dificultades con el link de 
acceso ya que se cambió la configuración en Microsoft para compartir los links a nivel 
empresarial, no obstante, se revisó y se dio respuesta inmediatamente. 

Una vez realizados los ajustes correspondientes, el contratista COLVATEL realizó la 
entrega de las Tablas de Valoración Documental de los Hospitales del Fontibón y Pablo 
VI E.S.E., estas fueron presentadas el día 18 de marzo ante el Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño para su aprobación, posteriormente, entre el 25 y el 29 de abril se 
realizó la radicación de estos dos instrumentos para convalidación ante el Consejo 
Distrital de Archivo, lo anterior bajo los radicados 1-2024-16263 y 1-2024-16602. 

 
Teniendo en cuenta el proceso de revisión efectuado por el equipo evaluador del Consejo 
Distrital de Archivo, se remiten los conceptos técnicos de evaluación ampliado de las TVD 
de los hospitales de Bosa II Nivel y del Sur, lo anterior, bajo los radicados 2-2024-14466 
y 2-2024-14624 los días 14 y 15 de mayo del presente año, por tal razón, se le solicita a 
COLVATEL que elaboren un plan de trabajo para subsanar las observaciones descritas 
en dicho concepto, este debía ser remitido a más tardar el 16 de mayo. 

Una vez realizados los ajustes socializados, el contratista COLVATEL realizó la entrega 
de Tablas de Valoración Documental con sus anexos de los Hospitales del Sur y Bosa II 
Nivel E.S.E, estas fueron presentadas el día 25 de junio del 2024 ante el Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño para su aprobación, como resultado, el 26 de junio 
se realizó la radicación de estos instrumentos para convalidación ante el Consejo Distrital 
de Archivo, lo anterior bajo los radicados 1-2024-23983 y 1-2024-23984. 

 
Por otro lado, dando continuidad al proceso de convalidación, el 21 de mayo del presente 
año se sostuvo la mesa técnica de sustentación con el equipo evaluador del Consejo 
Distrital de Archivos, en esta se realizó la devolución de las TVD de los Hospitales de 
Fontibón y Pablo VI Bosa E.S.E., ya que estas no cumplían con los parámetros 
establecido en la normatividad vigente. Es por ello que se le solicito al contratista 
COLVATEL la elaboración de un plan de trabajo para la subsanación de las 
observaciones remitida. 

 
Teniendo en cuenta el plan de trabajo entregado por el contratista, se realizaron los 
ajustes correspondientes de las TVD del Hospital de Pablo VI Bosa E.S.E, y los envió 
para revisión por parte de la subred el 17 de junio del presente año, sin embargo, una 
vez realizada la respectiva validación se hace la devolución de los anexos que conforman 



 

 

el instrumento, dado que se encontraron inconsistencias en las fichas de valoración, 
cuadros de clasificación y TVD. 

 
Así mismo, el contratista COLVATEL realizó los ajustes de las TVD del Hospital de 
Fontibón E.S.E, y envió para revisión por parte de la subred el 22 de julio del presente 
año bajo radicado SSO-2024-422-014582-2, sin embargo, una vez realizada la respectiva 
validación se hace la devolución de los anexos que conforman el instrumento, dado que 
se encontraron inconsistencias en las fichas de valoración, cuadros de clasificación y 
TVD. 

De igual forma, el 24 de julio se remiten para revisión por parte de la subred las TVD del 
Hospital de Pablo VI Bosa E.S.E, sin embargo, una vez realizada la respectiva validación 
se hace la devolución de los anexos que conforman el instrumento, dado que se 
encontraron inconsistencias en las fichas de valoración, cuadros de clasificación y TVD. 

 
Una vez realizados los ajustes socializados, el contratista COLVATEL realizó la entrega 
de las Tablas de Valoración Documental con sus anexos de los Hospitales de Fontibón y 
Pablo VI Bosa E.S.E, estas fueron presentadas el día 08 de agosto del 2024 ante el 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño para su aprobación, como resultado, el 12 
de agosto se realizó la radicación de estos instrumentos para convalidación ante el 
Consejo Distrital de Archivo, lo anterior bajo los radicados 1-2024-30253 y 1-2024-30254 

Dando continuidad al proceso de convalidación de las TVD de los Hospitales de Fontibón 
y Pablo VI Bosa E.S.E, el 23 de septiembre del presente año, se sostuvo la mesa técnica 
de presentación con el equipo evaluador del Consejo Distrital de Archivos, como 
resultado de la mesa el equipo evaluador toma la decisión de pasar el instrumento a la 
segunda fase de revisión para continuar con el proceso de convalidación. 

 
Así mismo, para el proceso de convalidación de las TVD de los Hospitales de Bosa y Sur 
E.S.E, el 23 de octubre del presente año, se sostuvo la mesa técnica de presentación 
con el equipo evaluador del Consejo Distrital de Archivos, como resultado de la mesa el 
equipo evaluador toma la decisión de pasar el instrumento a la segunda fase de revisión 
para continuar con el proceso de convalidación. 
 
Teniendo en cuenta el proceso de revisión efectuado por el equipo evaluador del Consejo 
Distrital de Archivo, se remitieron los informes técnicos de revisión y evaluación de las 
TVD de los Hospitales de Bosa II Nivel y del Sur E.S.E bajo los radicados 2-2024-32172 
- 2-2024-32173 el día 07 de noviembre del presente año, para la respectiva revisión y 
análisis por parte de la entidad, por tal razón, el 18 de noviembre se realizó una mesa de 
trabajo con el propósito de socializar las observaciones del informe y realizar el respectivo 
seguimiento de los ajustes solicitados, es por ello que se le solicita a COLVATEL que 
elaboren un plan de trabajo para subsanar las observaciones descritas en los informes,  
el cual, se encuentra en ejecución por parte del contratista para su presentación ante el 
equipo evaluador del Consejo Distrital de Archivos en el mes de diciembre. 



 

 

Una vez realizados los ajustes socializados, el contratista COLVATEL realizó la entrega 
de Tablas de Valoración Documental con sus anexos de los Hospitales del Sur y Bosa II 
Nivel E.S.E, estas fueron presentadas el día 17 de diciembre del 2024 ante el Comité 
Institucional de Gestión y Desempeño para su aprobación, como resultado, el 23 de 
diciembre se realizó la radicación de estos instrumentos para convalidación ante el 
Consejo Distrital de Archivo, lo anterior bajo los radicados 1-2024-50670 y 1-2024-50672. 
 
Por otro lado, teniendo en cuenta el proceso de revisión efectuado por el equipo 
evaluador del Consejo Distrital de Archivo, se remitieron los informes técnicos de revisión 
y evaluación de las TVD de los Hospitales de Fontibón y Pablo VI Bosa E.S.E bajo los 
radicados 2-2024-36530 - 2-2024-36459 el día 19 de diciembre del presente año, es por 
ello que se le solicita a COLVATEL que elaboren un plan de trabajo para subsanar las 
observaciones descritas en los informes. 

 
A continuación, se presenta la ejecución financiera que del contrato No. 4761 de 2022. 

 

Fondo Documental 
Acumulado 

Valor Total de la 
TVD 

Valor 
Ejecutado 

Valor Pendiente 
por Ejecutar 

Hospital de Fontibón $ 184.093.000 $ 165 .683.700 $ 18.409.300 
Hospital de Bosa $ 184.093.000 $ 165 .683.700 $ 18.409.300 

Hospital de Pablo VI $ 184.093.000 $ 165 .683.700 $ 18.409.300 
Hospital de Sur $ 184.093.000 $ 165 .683.700 $ 18.409.300 

Total $ 736.372.000 $ 662 .734.800 $ 73.637.200 

Elaboración y aprobación del 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, técnicos y no funcionales de la gestión de documentos electrónicos de las 
entidades, lo anterior en aras de dar cumplimiento a las directrices establecidas en el 
Decreto 1080 de 2015 y el Decreto 2609 de 2014. 

 
Su elaboración está basada en el modelo de requisitos técnicos y funcionales para el 
SGDEA – DC, del Archivo de Bogotá el cual resulto de la combinación de la versión 3.0 
de los requisitos funcionales antes mencionada, el Moreq 2008 y el MoReq 2010. Este 
instrumento fue aprobado por el Comité Institucional de Gestión y Desempeño el día 13 
de diciembre del 2023. 

 
 



 

 

 

 
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. 

 
Teniendo en cuenta lo anterior, en el transcurso de la vigencia 2024, el subproceso de 
gestión documental ha realizo el debido seguimiento a la implementación del nuevo 
sistema de información de la entidad, dando soporte de primer nivel a las diferentes 
dependencias, con el fin de asegurar una comprensión y uso adecuado de la herramienta, 
como resultado de esta actividad, la ventanilla única de correspondencia ha gestionado 
en la vigencia 2024 la recepción y distribución aproximadamente 73.920 radicados entre 
entradas, salidas y notas internas. 

 
Formulación, desarrollo e implementación del Sistema Integrado de Conservación 

 
El archivo central se encuentra ubicada en la calle 20 No. 69B - 58 sector Montevideo de 
la ciudad de Bogotá, cuenta con un área de almacenamiento de 3000 metros cuadrados, 
de cuatro pisos, un área destinada a oficina, cafetería, y un espacio de trabajo ubicado 
en el segundo piso; en las áreas destinadas para depósitos se custodian y conserva la 



 

 

documentación correspondiente Archivo Central y Fondo Documental Acumulado, por lo 
cual, se custodia aproximadamente 12.875 metros lineales equivalentes a 51.502 
unidades de conservación (cajas). 

 
Con el objetivo de conservar la documentación, cuenta con estantería metálica abierta, 
construidos en láminas metálicas sólidas, resistentes y estables con tratamiento 
anticorrosivo y recubrimiento horneado químicamente estable; con fijación a piso, altura 
de 2.20 metros; es de aclarar que la estantería total no posee más de 100 metros de 
longitud 

 
La estantería donde se encuentran los expedientes de las unidades de Sur, Bosa, Pablo 
VI, Fontibón y Kennedy; están fabricados en metal, con 6 bandejas cada uno, con las 
siguientes medidas: altura: 76 ancho; 120 alto, la cual, permite una carga de 1500 kg, 
este diseño es práctico y funcional, ya que es una alternativa muy práctica para 
aprovechar al máximo los espacios y mantener el orden. 

 
Adicionalmente, el depósito cuenta con un sistema de vigilancia, el cual es monitoreado 
a través de las cámaras instaladas en diferentes puntos estratégicos del Archivo Central, 
y asimismo, tiene un sistema contra incendio y robo. 

Elaboración y aprobación de los planes del Sistema Integrado de Conservación 
 
El Sistema Integrado de Conservación es un instrumento archivístico cuya finalidad es 
garantizar la conservación y preservación de todo tipo de información, 
independientemente del medio o tecnología con la cual se haya generado, manteniendo 
su integridad física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital del documento, es por 
ello que la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. elaboro dicho 
documento, de acuerdo, con los lineamientos emitidos por el Archivo General de la 
Nación y el Archivo de Bogotá. 
Teniendo en cuenta lo anterior, una vez elaborados los planes acompañados de sus 
respectivas justificaciones, se procedió a la formulación detallada de las estrategias, 
programas, proyectos y actividades establecidas a corto, mediano y largo plazo. Con la 
finalidad de establecer acciones correctivas o preventivas para la preservación del 
patrimonio documental de la Subred. De igual forma, y en cumplimiento a lo establecido 
en el Acuerdo 004 de 2014, se presentó y aprobó el Sistema Integrado de Conservación 
por parte de los integrantes del Comité Institucional de Gestión y Desempeño el pasado 
13 de diciembre del 2023. 

Plan de Conservación Documental 
 
Tiene como objetivo la implementación de estrategias mediante la ejecución de 
actividades de conservación preventiva, con esto se brindarán lineamientos a todas las 
dependencias de la entidad, con el fin de evitar deterioros que afecten a los documentos 
de archivo en soportes físicos, y así asegurando el acceso a la información contenida en 
ellos, de tal manera que pueda ser consultada y utilizada por la administración, los 



 

 

ciudadanos o investigadores. 

Por lo anterior, con el recurso humano que apoya el subproceso de gestión documental, 
se han desarrollado las siguientes actividades para la implementación del Plan de 
Conservación Documental 

 
 

ESTRATEGIA 
 

PROGRAMA 
 

PROYECTO 
 

ACTIVIDADES Y LOGROS 

 

 
1: Fomentar la 
transmisión de 

conocimientos y 
competencias que 

permitan a los 
colaboradores de la 
Subred Integrada de 

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

las nociones de la 
conservación preventiva 
y evitar el deterioro en 

los documentos de 
archivo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Programa de 
Capacitación y 
Sensibilización 

 
 
 
 
 
 

 
Sensibilización sobre 

la conservación 
preventiva en 

archivos 

Se elaboró una presentación en PowerPoint 
para difundir a todo el personal los conceptos 
básicos de la conservación preventiva en 
archivos 
Se formuló un taller sobre la limpieza locativa, 
de mobiliarios y unidades de almacenamiento 
de los archivos, dirigido al personal que presta 
el servicio de aseo y limpieza 
Se dictó un taller sobre limpieza locativa, de 
mobiliarios y unidades de almacenamiento de 
los archivos, dirigido 
Se elaboró una presentación para dictar taller 
de primeros auxilios documentales a los 
colaboradores de Archivo central 
Se dictó capacitación sobre la limpieza locativa, 
de mobiliarios y unidades de almacenamiento 
de los archivos, dirigido al personal que presta 
el servicio de aseo y limpieza, mensualmente. 
De enero a octubre 

2: Optimizar los espacios 
y sistemas de 

almacenamiento de los 
depósitos de archivo de 
la Subred Suroccidente, 

de acuerdo con las 
características 

Programa de 
Inspección y 

mantenimiento 
de sistemas de 
almacenamiento 
e instalaciones 

físicas 

 
 

Inspección de 
instalaciones físicas y 
mobiliarios de archivo 

Se elaboró un formato para registrar las 
condiciones existentes de la infraestructura y 
los mobiliarios de los espacios destinados al 
almacenamiento de archivos. 
Se realizan visitas en el archivo central 
periódicamente para verificar estados de la 
infraestructura, mobiliario y mantenimientos. 



 

 

 

 
ESTRATEGIA 

 
normativas y de buenas 
prácticas que permitan 
minimizar los deterioros 
en los documentos de 

archivo. 

 
PROGRAMA 

 
PROYECTO 

 
ACTIVIDADES Y LOGROS 

  Se está realizando la revisión de sistemas de 
extinción de incendios (automáticos y/o 
extintores) en la bodega de archivo central. 
Se está elaboró un formato para registrar las 
condiciones existentes de la infraestructura y 
los mobiliarios de los espacios destinados al 
almacenamiento de archivos. 
Se elaboro el informe de diagnóstico de los 
espacios de la bodega de Archivo central en 
Montevideo. 
Se verificó el cambio de teja por rompimiento 
en el cuarto piso del archivo central en 
Montevideo 

 
3: Adoptar normas y 

recomendaciones 
técnicas para la 

adquisición de insumos 
a usar para la 
producción de 

documentos de archivo 
en soportes físicos y las 

unidades de 

 
 
 
 
 

 
Programa de 

Almacenamiento 
y Re- 

almacenamiento 

 
 
 
 

Diseño y adquisición 
de unidades de 
almacenamiento 

Se elaboraron las fichas técnicas para la 
adquisición de unidades de almacenamiento 
(cajas y carpetas) que cumplan con los 
estándares  para  la  conservación  de  los 
documentos de archivo. 
Elaborar un formato para identificar el estado 
de conservación de las unidades de 
almacenamiento que se encuentren 
deterioradas o que presenten características de 
conservación para los documentos de archivo 
en soportes físicos. 

conservación, que 
permitan reforzar la 

permanencia y 
durabilidad de los 

archivos de la Subred 
Suroccidente 

Identificación de 
necesidades para 

almacenamiento de 
documentos 
especiales 

Se está diseñando un formato para caracterizar 
los documentos en soportes especiales y 
registrar su estado de conservación. 

4: Promover las 
actividades de limpieza y 
control biológico en los 
espacios destinados al 

almacenamiento de 
archivo, manteniéndolos 

en condiciones aptas 
para la conservación de 

los documentos y el 
bienestar de los 

colaboradores de la 
Subred Suroccidente. 

 
 
 

 
Programa de 
Saneamiento 

ambiental 

 
 
 
 

Limpieza de 
espacios, mobiliarios 

y documentos de 
archivo 

Se está elaborando un documento donde se 
describan las actividades de limpieza para los 
espacios destinados como depósitos de 
archivo, los mobiliarios y las unidades de 
conservación. 
Se han venido programando con el contratista 
que presta los servicios de aseo y cafetería las 
actividades y jornadas especiales de limpieza 
en la bodega de archivo central en Montevideo. 
Se elaboró un formato de verificación de 
procesos de limpieza 

5: Instaurar las 
actividades de monitoreo 

y control de las 
condiciones ambientales 

como la humedad, la 
temperatura, iluminación 
y radiación ultravioleta, 

entre otras, en los 
espacios destinados al 

almacenamiento de 
archivo para mantener 

los documentos de 

 
 
 

Programa de 
Monitoreo y 
control de 

condiciones 
ambientales 

 
 
 

Adquisición de 
equipos y servicios 
para el monitoreo 

ambiental en 
depósitos de archivo 

Se formularon las fichas técnicas para la 
adquisición de equipos de monitoreo ambiental 
como termohigrómetros datalogger, luxómetro, 
monitor de material particulado, 
Ya se solicitó incluir la necesidad de la 
adquisición de estos equipos en el plan anual 
de adquisiciones 



 

 

 

 
ESTRATEGIA 

 
archivo en condiciones 
que eviten su deterioro 

 
PROGRAMA 

 
PROYECTO 

 
ACTIVIDADES Y LOGROS 

   

 
6. Disminuir los efectos 

negativos que se puedan 
generar durante una 

situación de emergencia 
sobre los documentos de 

archivo en soportes 
físicos de la Subred 

Suroccidente 

 
 
 

Programa de 
Prevención de 
emergencias y 

atención de 
desastres 

 
Formulación de 
procedimientos 

Operativos 
Normalizados para la 

evaluación de los 
documentos 
afectados en 

situaciones de 
emergencia 

Se elaboró un procedimiento Operativos 
Normalizados para la evaluación de los 
documentos afectados en situaciones de 
emergencia 

Se identificó a la ubicación física de los 
documentos vitales y esenciales de la Subred, 
dado que ya hay una serie valorada como 
documentos vitales y esenciales. Y se está 
elaborando un concepto de la ubicación física 
de estos documentos para garantizar su 
preservación 

 
Plan de Preservación Digital a Largo Plazo 

 
El presente plan tiene como propósito formular e implementar un conjunto de acciones 
enfocado al soporte electrónico, es decir, cuando hablamos de preservación digital a largo 
plazo, nos estamos refiriendo a las técnicas para lograr que el soporte en que se 
encuentra la información sea estable y duradero en su forma lógica. 

Por lo tanto, el interés del Plan, tendrá como objeto garantizar el acceso y la preservación 
a largo plazo del acervo documental electrónico, que está definido en las Tablas de 
Retención Documental o Tablas de Valoración Documental, con las características de 
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, desde la 
producción hasta la disposición final. 

 
Por lo anterior, con el recurso humano que apoya el subproceso de gestión documental, 
se definieron las siguientes estrategias: 

 
• Estrategia 1: Sensibilizar a funcionarios y contratistas acerca de Plan de 

Preservación Digital a Largo Plazo 
• Estrategia 2: Identificar los documentos electrónicos de archivo almacenados en 

las unidades de almacenamiento de la entidad y que puedan ser objeto de 
preservación digital a largo plazo. 

• Estrategia 3: Generar lineamientos para normalizar la captura, producción y 
almacenamiento de los Documentos Electrónicos de Archivo. 

• Estrategia 4: Realizar el proceso de adquisición y/o actualización de medios y 
sistemas de almacenamiento 

• Estrategia 5: Aplicar las diferentes técnicas de preservación digital. 
 
Conforme con las actividades planeadas para la vigencia 2024, en el plan de preservación 
digital a largo plazo se avanzó en las siguientes estrategias: 



 

 

 

ESTRATEGIA PROYECTO ACTIVIDAD LOGROS 

  1. Articular las 
actividades de las 

estrategias con el Plan 
Institucional de 

Capacitaciones y 
ejecutar las sesiones 

programadas. 

 

 
 
 

1. Sensibilizar 
funcionarios y 

contratistas 

 

 
Proyecto 1: Realizar 

jornadas de 
sensibilización y 

capacitación 

2. Elaborar y divulgar 
piezas comunicativas 

para socializar 
conceptos asociados al 
Plan de Preservación 
Digital a Largo Plazo. 

Se elaboró la presentación para especificar 
conceptos generales de preservación 
digital a largo plazo. 

Esta capacitación se realizó en agosto 
conforme con el cronograma del Plan 
Institucional de Capacitaciones PIC. 

3. Programar y realizar 
capacitaciones a 

demanda en común 
acuerdo con las 

unidades 
administrativas en 

temas asociados a las 
estrategias y proyectos 

del plan de 
preservación digital a 

largo plazo. 
   

 
 
 
 
 

1. Elaborar un catálogo 

a) Se inició la formulación del esquemas 
de metadatos en concordancia con los 
metadatos que actualmente operan en 
Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivos – Ágil Salud. 
Para lo cual, se avanzo en la 
elaboración de la INTRODUCCIÓN, 2. 
JUSTIFICACIÓN, 3. ALCANCE, 3.1. 
Categorías de 
Entidades/Agrupaciones y Nivel de 
Agregación, 4. OBJETIVOS, 5. 
MARCO NORMATIVO, 6. MARCO 
CONCEPTUAL, 7. FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES 8. 
ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DE 
METADATOS PARA EL EMSGDEA 

b) Se elaboró matriz para identificar el 
soporte (físico/electrónico) de cada 
tipología documental conforme con la 
TRD de cada dependencia, con el fin 
de identificar los documentos 
electrónicos de archivo. 

 Proyecto 1: de documentos 
 Generar un catálogo digitales a partir de las 
 de documentos tipologías 

2. Identificar 
Documentos 

Digitales, Medios 
de Producción y 
Almacenamiento 

digitales a partir de 
las Tablas de 

Retención 
Documental - (TRD) 

documentales en 
soporte digital de 

acuerdo con las Tablas 
de Retención 

Documental (TRD). 
que puedan ser   

objeto de   

preservación   

digital a largo   

plazo   

 Proyecto 2: 1. Definir y socializar 
a) Se elaboró el formato para elaborar el 

catálogo de sistemas de información - 
Marzo 2024. 

b) El 18 de marzo se envió proyección de 
correo a Mauricio Rincón, para solicitar 
a TICS el catálogo o diligenciar el 
formato de catálogo adjunto en el correo. 

 Identificar los los campos requeridos 
 documentos en el catálogo de los 
 digitales sistemas de 
 susceptibles de información activos e 
 preservación digital inactivos para la 
 a largo plazo identificación de 
 producidos por aspectos de 
 sistemas de preservación digital a 
 información largo plazo. 



 

 

 

ESTRATEGIA PROYECTO ACTIVIDAD LOGROS 

  2. Elaborar o actualizar 
el catálogo de los 

sistemas de 
información que se 
encuentran activos, 

con el fin de identificar 
los documentos 

producidos y 
almacenados. 

c) En articulación con TICS se elaboró el 
elaboró el catálogo de Sistemas de 
Información 

3. Elaborar o actualizar 
el catálogo de los 

sistemas de 
información se 

encuentran inactivos, 
con el fin de identificar 

los documentos 
producidos y 
almacenados. 

   a) Se está elaborando el catálogo de 
metadatos, el avance actual contiene: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Normalizar 
acciones para 

preservar 
documentos 

digitales a largo 
plazo 

 
 
 
 

Proyecto 1: 
Establecer los 
metadatos de 

preservación para 
los documentos 

digitales 
susceptibles de 

preservación a largo 
plazo 

 
 
 
 

1. Establecer los 
metadatos de 

preservación para los 
documentos digitales 
que son susceptibles 

de preservación a 
largo plazo de acuerdo 

con la normatividad 
vigente. 

INTRODUCCIÓN 
2. JUSTIFICACIÓN 
3. ALCANCE 
3.1. Categorías de Entidades / 
Agrupaciones y Nivel de Agregación 
4. OBJETIVOS 
5. MARCO NORMATIVO 
6. MARCO CONCEPTUAL 
7. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
8. ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DE 
METADATOS PARA EL EMSGDEA: 
Fondo documental, Sub-fondo documental, 
unidad administrativa, proceso, 
procedimiento, serie, subserie. 

b) El día 20 de marzo se envió el formato al 
líder de gestión documental Mauricio 
Rincón en los documentos de evidencia 
de implementación del Plan de 
Preservación Digital a Largo Plazo. 

  
 
 

 
Proyecto 2: 

Establecer los 
requisitos técnicos y 
funcionales de un 

SGDEA. 

 
 
 

1. Definir los requisitos 
técnicos y funcionales 
de un SGDEA para los 
documentos digitales 

susceptibles de 
preservación digital a 

largo plazo. 

a) En la vigencia 2023 se elaboró el modelo 
de requisitos como instrumento 
archivístico de planeación que formula 
los requisitos funcionales, técnicos y no 
funcionales de la gestión de documentos 
electrónicos y fue aprobado por el 
Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño el día 13 de diciembre del 
2023. 

b) Por solicitud del líder de gestión 
documental Mauricio Rincón en el mes 
de marzo se inició la validación de los 
requisitos del sistema frente al Modelo 
SGDEA RTF DC del Archivo de Bogotá 



 

 

 

ESTRATEGIA PROYECTO ACTIVIDAD LOGROS 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proyecto 3: 

Elaborar y/o articular 
procedimientos para 

asegurar la 
preservación digital 

1. Elaborar y actualizar 
cuando se requieran 
procedimientos, guías, 
manuales protocolos o 

el instrumento 
conforme los 

requerimientos de La 
Oficina de Calidad que 
contenga lineamientos 

encaminados a la 
preservación digital 

para:• La 
normalización de la 

producción y 
almacenamiento de 

documentos 
electrónicos de 

archivo• La 
identificación y análisis 

de las colecciones 
digitales a preservar• 

Transferencias 
documentales 

electrónicas. (Previa 
implementación de un 

SGDEA y previa 
adquisición de una 

solución de repositorio 
de documentos 

electrónicos de archivo 
seguro)• Disposición 
final.• Administración 

del sistema de 
preservación digital 

(Previa adquisición de 
una solución de 
repositorio de 
documentos 

electrónicos de archivo 
seguro). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
a) Se formuló el formato para la 

identificación de sistemas de 
información para identificar documentos 
electrónicos. 

b) Se proyectó la actualización del 14-06- 
MA-0002 Manual de correspondencia. 

c) Se elaboró el formato de acta de 
anulación asociado al manual de 
correspondencia. 

 
3. IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL PGD. 

 
En cumplimiento al desarrollo del Programa de Gestión Documental se realizaron las 
siguientes actividades: 

 
3.1 Gestión de comunicaciones oficiales 

 
En cumplimiento a lo estipulado en el manual de correspondencia, el cual se encuentra 
alineado con el Acuerdo No. 001 de 2024 del Archivo General de la Nación, la Subred 
Sur Occidente ha recibido y distribuido la siguiente cantidad de radicados en la vigencia 
2024. 



 

 

 

RADICADOS COMUNICACIONES 
ENTRADAS 

COMUNICACIONES 
SALIDA 

COMUNICACIONES 
INTERNAS TOTAL 

ENERO 2.761 2.192 373 5.326 
FEBRERO 3.712 3.114 727 7.553 

MARZO 3.298 2.780 658 6.736 
ABRIL 4.081 3.347 553 7.981 
MAYO 4.363 3.593 778 8.734 
JUNIO 3.581 2.921 465 6.967 
JULIO 4.258 3.043 650 7.951 

AGOSTO 3.888 3.200 569 7.657 
SEPTIEMBRE 3.963 2.984 542 7.489 

OCTUBRE 4.740 3.497 656 8.893 
NOVIEMBRE 4.312 3.407 467 8.186 
DICIEMBRE 3.461 2.575 430 6.466 

TOTAL 46.418 36.653 6.868 89.939 
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COMUNICACIONES ENTRADAS 2.761 3.712 3.298 4.081 4.363 3.581 4.258 3.888 3.963 4.740 4.312 3.461

COMUNICACIONES SALIDA 2.192 3.114 2.780 3.347 3.593 2.921 3.043 3.200 2.984 3.497 3.407 2.575

COMUNICACIONES INTERNAS 373 727 658 553 778 465 650 569 542 656 467 430

Cantidad de Radicados por Mes



 

 

 
4. CAPACITACIONES, ASISTENCIA TÉCNICA Y AUDITORÍAS. 

 
4.1 Capacitaciones en Gestión Documental: 

 
Se realizó capacitación mencionando normas archivísticas, aplicación de procesos 
archivísticos para la organización de expedientes: (identificación, clasificación, 
ordenación, depuración, foliación), socialización de instrumentos archivísticos (CCD, 
TRD, PINAR, PGD, TCA, BANTER, RIA, IICR, INVENTARIO DOCUMENTAL), así mismo 
hoja de control, rotulación de unidades documentales, de igual manera socialización guía 
para la reconstrucción de documentos de archivo hurtados, perdidos, destruidos o 
deteriorados" y la guía de identificación de mobiliario. 

 
CANTIDAD 

DEPENDENCIA MES No. FUNCIONARIOS 
CAPACITADOS 

2 ENERO 2 

3 FEBRERO 154 

1 MARZO 38 

3 ABRIL 70 

2 MAYO 54 

1 JUNIO 50 

2 JULIO 33 

2 AGOSTO 65 

1 SEPTIEMBRE 56 

1 OCTUBRE 27 

1 NOVIEMBRE 37 

1 DICIEMBRE 40 

TOTAL 635 

 
 

4.2 Capacitaciones Aplicativo Ágil Salud Documental: 

Se realizaron capacitaciones en el manejo del aplicativo de correspondencia de la 
entidad. 

 

 

 
 



 

 

CANTIDAD 
DEPENDENCIA MES 

No. 
FUNCIONARIOS 
CAPACITADOS 

3 ENERO 3 

1 FEBRERO 4 

0 MARZO 0 

2 ABRIL 7 

0 MAYO 0 

1 JUNIO 5 

1 JULIO 1 

0 AGOSTO 0 

1 SEPTIEMBRE 12 

1 OCTUBRE 2 

1 NOVIEMBRE 89 

0 DICIEMBRE 0 

TOTAL 123 

En los meses de enero a diciembre del presente año, se ha venido realizando seguimiento 
en la implementación de la nueva herramienta en toda la entidad. 
 

4.3 Asistencias técnicas y seguimiento a la implementación el subproceso de 
gestión documental 

 
Con el objetivo de brindar asistencia técnica y seguimiento a la implementación de los 
diferentes lineamientos emitidos en materia de gestión documental, mediante el recurso 
humano que apoyo la implementación del subproceso, se han hecho visitas a las 
diferentes dependencias de la entidad, en la cual sé aclarar dudas sobre el desarrollo de 
los procedimientos e instructivos y así mismo, se socializa buenas prácticas para la 
administración, organización, conservación y preservación del patrimonio documental de 
la entidad. 

 
A continuación, se relaciona el número de dependencias que se brindó asistencia técnica 
por mes: 
 

 
MES No. 

Dependencias 
ENERO 4 

FEBRERO 54 

MARZO 44 

ABRIL 41 



 

 

MES No. 
Dependencias 

MAYO 53 

JUNIO 17 

JULIO 15 

AGOSTO 19 

SEPTIEMBRE 43 

OCTUBRE 62 

NOVIEMBRE 45 

DICIEMBRE 7 

TOTAL 404 

 
 
 
 

5. TABLA DE CONTROL DE ACCESO 

Se aprobó la Tabla de Control y Acceso, con el fin de proveer los niveles de seguridad y 
clasificación de reserva de los documentos producidos en la entidad, como resultado el 
documento se encuentra publicado y aprobado en el comité interno de archivo, 
socializado a la ventanilla única de correspondencia y a los directivos de la entidad. 
 

6. RECURSO HUMANO QUE APOYA EL SUBPROCESO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL. 

Con el objetivo de ejecutar las diferentes estrategias, proyectos y actividades que se 
encuentran en el marco del subproceso de gestión documental, la Subred Integrada de 
Servicios de Salud Sur Occidente cuenta con el siguiente recurso humano: 

 
 

PERFIL VINCULACION CANTIDAD 
PROFESIONAL ESPECIALIZADO III OPS 1 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO I OPS 3 
APOYO TECNOLOGICO I OPS 1 
APOYO TÉCNICO ADMINISTRATIVO I OPS 3 
MENSAJERO CON MOTO OPS 3 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PLANTA 2 
AUXILIAR AREA DE LA SALUD PLANTA 1 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I OPS 13 

TOTAL 27 
*OPS: Contratos de prestación de servicios 

 
7. PRESUPUESTO EJECUTADO VIGENCIA 2024 

 



 

 

Recursos ejecutados Vigencia 
Recurso Humano $ 634.353.436 
Custodia $ 789.137.763 
Tablas de Valoración Documental $ 147.274.400 

TOTAL $ 1.570.765.599 
Fuente: Gestión Documental – 01 enero del 2024 al 31 de diciembre de 2024 

 
En la tabla se muestran los recursos invertidos hasta el mes de diciembre de la vigencia 
2024. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Atentamente, 

Elaborado por: 

 
 
MAURICIO ORLANDO RINCON HERNANDEZ 
Profesional especializado II 
Gestión Documental 
Subred Integral de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E 

 
 
 
Aprobado por: 

 
 
TATIANA EUGENIA MARIN SALAZAR 
Directora Administrativa 
Subred Integral de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E 


