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INFORME IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
JULIO A SEPTIEMBRE 2025

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
gestion documental en las entidades publicas, ha venido trabajando de manera continua
para cumplir con estas normativas, por tal motivo, se presenta el estado de avance de la
implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) y del Plan Institucional de
Archivos (PINAR) durante el periodo de julio a septiembre del 2025, destacando las
acciones realizadas en la organizacion, conservacion y acceso a la documentacioén, asi
como en la estandarizacion de los procesos archivisticos que permitan una
administracion eficiente de la documentacion de la entidad.

1. AVANCE GENERAL EN LA IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

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 archivisticos, con el objetivo de fortalecer la gestion
documental en la entidad, mediante una planeacion estratégica, tactica y operativa para
el cumplimiento en la administracion, organizacion, conservacion y preservacion de la
memoria institucional.

Instrumento Estado

Cuadro de Clasificaciéon Documental En implementacion
Tablas de Retencién Documental En implementacion
Programa de Gestion Documental En implementacion
Plan Institucional de Archivos En implementacion
Tabla de Control de Acceso En implementacion
Banco Terminologico En implementacion
Sistema Integrado de Conservacion En implementacion
Modelo de Requisitos para la Gestion En implementacion
de Documentos Electrénicos

Inventarios documentales En actualizacion
Tablas de Valoracion Documental En elaboracién

2. IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El instrumento archivistico 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 Nacién y el Archivo de Bogota. Dicho instrumento refleja los
proyectos que se requieren para fortalecer el subproceso de gestion documental a corto,
mediano y largo plazo.
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A continuacion, se socializa los proyectos definidos:

2.1 Actualizacién de instrumentos archivisticos

2.2 Actualizacién de los documentos del subproceso de gestion documental, archivo y
correspondencia

2.3 Centralizacién de la totalidad de los Fondos Documentales Acumulados en el archivo
central

2.4Elaboracion, aprobacion, convalidacion e implementacion de las Tablas de Valoracion
Documental

2.5Implementacion de Tablas de Retencién Documental

2.6Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivos
(SGDEA)

2.7 Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

2.8 Sensibilizacién y capacitaciones en gestiéon documental

Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta el avance y actividades desarrolladas en el
marco de la ejecucion de los proyectos definidos en el PINAR, asi mismo las acciones
implementadas para mejorar la prestacion del servicio en el marco de la ejecucion del
subproceso de gestion documental.

2.1 Actualizacion de instrumentos archivisticos
2.1.1 Actualizacién del Diagnostico Integral de Archivos

Como parte del objetivo para fortalecer la gestion documental, se actualizé el
Diagnéstico Integral de Archivos, con el fin de determinar el estado de los fondos
documentales, procesos y procedimientos de la entidad

En esta evaluacion se evidencio progreso en la organizaciéon de la documentacion en
los archivos de gestion, pero también se identificaron diversos aspectos a mejorar en
temas como; Actualizacion de Tablas de Retencion Documental, transferencias
documentales primarias, manejo de documentos electronicos entre otros.

2.1.2 Actualizacion del Programa de Gestion Documental - PGD

De conformidad con lo establecido por el Archivo General de la Nacion y el Archivo
de Bogota, en el marco del cumplimiento de la normatividad archivistica vigente,
desde la Direccion Administrativa y el subproceso de Gestidon Documental se realizé
la actualizacion del Programa de Gestidon Documental durante el tercer trimestre de
la vigencia 2025. Este documento contempla la estructura definida en la guia
metodoldgica del AGN e incorpora aspectos relevantes de la entidad. Asimismo, fue
presentado ante los integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su respectiva revision, aprobacién y posterior publicacion.

Por otra parte, de acuerdo con lo establecido en el cronograma de implementacion
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del Programa de Gestion Documental, se avanzo en la ejecucion de las actividades
programadas, con el objetivo de fortalecer la funcidn archivistica en la Subred.

2.1.3 Actualizacion de los inventarios de archivos de gestion

En vista de lo establecido en la Ley 594 de 2000, en el articulo 26, se define que, es
obligacion de las entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los
documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que aseguren
el control de los documentos en sus diferentes fases. Asi mismo, lo definido en el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, articulo 4.3.1.6, sobre la
descripcion documental, la cual, permite facilitar el acceso y consulta de los
documentos de archivo mediante instrumentos de descripcion como lo es el
inventario documental.

Teniendo en cuenta lo anterior, el pasado 03 de marzo del 2025 la Subgerencia
Corporativa y Direccion Administrativa como lider de la politica de gestion
documental, solicitaron a todas las dependencias de la entidad, realizar la
actualizacion y envio de los inventarios de los archivos de gestion con corte al 31 de
diciembre del 2024.

Hasta la fecha se no se han entregado 8 inventarios, obteniendo el siguiente

resultado:
COD. OFICINA
PRODUCTORA OFICINA PRODUCTORA ESTADO
430 DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO En correcciones
200 DESPACHO DEL GERENTE En actualizacion
210 OFICINA ASESORA JURIDICA En correcciones
220 OFICINA ASESORA DE DESARROLLO En actualizacién
INSTITUCIONAL
230 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES En actualizacion
240 OFICINA DE CONTROL INTERNO Actualizado
OFICINA DE PARTICIPACION COMUNITARIAY o
250 En actualizacion

SERVICIO AL CIUDADANO

260 OFICINA GESTION DEL CONOCIMIENTO En actualizacion

En la entrega del
270 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO inventario se evidencian
inconsistencias

280 OFICINA DE CALIDAD En correcciones

290 OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION - TIC Actualizado

200 SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS | Entregado en la tercera
DE SALUD fecha con correcciones

310 DIRECCION DE SERVICIOS AMBULATORIOS Entregado en la tercera

fecha con correcciones

Entregado en la tercera
fecha con correcciones

DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
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COD. OFICINA
PRODUGTORA OFICINA PRODUCTORA ESTADO
330 DIRECCION DE SERVICIOS DE URGENCIAS Entregado en la tercera
fecha con correcciones
340 DIRECCION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOs | Enftregado en la tercera
fecha con correcciones
En la entrega del
350 DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD | inventario se evidencian
inconsistencias
400 SUBGERENCIA CORPORATIVA En actualizacién
410 DIRECCION FINANCIERA En correcciones
420 DIRECCION ADMINISTRATIVA En actualizacién
440 DIRECCION DE CONTRATACION En actualizacién

2.1.4 Actualizacion del inventario documental del archivo central

Para la consolidacion del inventario del archivo central, se realizé el movimiento y
unificacion de las cajas recibidas en el marco de las transferencias documentales
primarias, iniciando con la verificacion del estado fisico de los contenedores y la
validacion de la informacion consignada en las actas de entrega.

Una vez confirmada la informacion, se procedié al traslado fisico de las cajas hacia
el area designada, donde se realiza su identificacion para futura codificacion,
finalmente, se actualizan los registros de control y se dispone a la unificacion del
inventario, garantizando asi la trazabilidad y el acceso eficiente a la informacion.

Actualizacién de los documentos del subproceso de gestion documental,

archivo y correspondencia
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2.2.1 Analisis de los documentos del subproceso de gestion documental

Se realiz6 la revision de los documentos del subproceso de gestion documental con
el fin de evaluar su contenido de conformidad con la normatividad vigente. Como
resultado se concluyd que los procedimientos, instructivos, formatos y demas
documentos asociados, al subproceso estaban desactualizados.

Es por esto que se procedio a iniciar con los ajustes necesarios para su actualizacion,
garantizando asi un mejor entendimiento de los documentos y asi mejorar la
administracién de la informacion.

En este tercer trimestre se remitieron los siguientes documentos para actualizacién:

14-06-MA-0004 Manual de gestion documental

14-06-PG-0004 Programa de Gestion de Documentos Electronicos
14-06-PR-0005 Procedimiento Eliminacion Documental
14-06-PR-0008 Procedimiento Organizacion Documental
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e 14-06-PR-0009 Procedimiento Preservacion a Largo Plazo

e 14-06-PR-0012 Procedimiento de entrega de documentos por retiro o traslado
de funcionarios o contratistas

e 14-06-GIl-0004 Guia de organizacion de expedientes de peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias

e 14-06-GI-0005 Guia para la reconstruccion de documentos de archivo
hurtados, perdidos, destruidos o deteriorados

e 14-06-FO-0027 Formato de identificacidon documentos especiales

2.3 Centralizacion de la totalidad de los Fondos Documentales Acumulados en el
archivo central

Con el fin de garantizar la adecuada conservacion, organizacion y gestion de los fondo
documental de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., y dado
que la infraestructura actual no cuenta con el espacio suficiente ni con las condiciones
optimas para salvaguardar el volumen creciente de documentos generados, se requiere
una bodega de archivo con las caracteristicas necesarias que permitan la conservacion
y preservacion de documentos a largo plazo, reduciendo riesgos asociados a la pérdida,
deterioro o manipulacién indebida de los archivos.

Por tal razén, se elaboro la solicitud de bienes y servicios, requiriendo una bodega con
un area minima de 6.000 metros cuadrados o superior, con capacidad de
almacenamiento para 130,000 cajas referencia X-200, con estanteria, esta debe contar
con espacio para puestos de trabajo y cumplir con las condiciones exigidas por el Archivo
General de la Nacion y Archivo de Bogota para el almacenamiento y conservacion del
patrimonio documental de la entidad.

2.4 Elaboracién, aprobacion y convalidacion de las Tablas de Valoracion
Documental

De conformidad con la ejecucion del Convenio 015 de 2021, cuyo objeto es “Aunar
esfuerzos administrativos, técnicos y financieros para la implementacion del sistema de
gestion documental en las entidades adscritas y vinculadas de la Secretaria Distrital de
Salud”, la Subred Sur Occidente tiene identificado los siguientes Fondos Documental
Acumulado con su respectiva volumetria documental:

Archivo Central Otras Sedes

Fondo Documental Total, Metros

Acumulado No. No. Metros No. No. Metros Lineales

Cajas Lineales Cajas Lineales
Hospital Fontibon 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
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Fuente: Gestion Documental — Subred Sur Occidente

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

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD
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La Direccidn Administrativa, establecio 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 avanzo6 en la ejecucion de las actividades
propuestas y a continuacién se presenta el avance con corte a 31 de julio de 2025.

Porcentaje de Avance

Fondo Documental en elaboracion de

Acumulado Inventarios Archivo

Central

100%
100%

Hospital Fontibén

Hospital Bosa

Hospital Pablo VI 100%

Hospital Sur 100%

Hospital Kennedy 100%

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

Fondo
Documental Primera Segunda Tercera Cuarta Quinta Sexta
Radicacion | Radicacion Radicacion Radicacion | Radicacion Radicacion
Acumulado
Hospital de Fontibon 6/12/2022 3/04/2023 25/07/2023 29/04/2024 12/08/2024 19/03/2025
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 | 19/03/2025
Hospital del Sur 29/12/2023 | 26/06/2024 23/12/2024

Teniendo en cuenta los informes de evaluacién remitidos por el equipo evaluador del Consejo
Distrital de Archivos, para las Tablas de Valoracién Documental de los Hospitales de Fontibon y
Pablo VI, se procedi6 a realizar la revision y analisis por parte de la entidad.

Por otro lado, COLVATEL solicito realizar suspension del Contrato 4761 de 2022, lo anterior,

Calle 9 No. 39 - 46

Codigo Postal: 1116111

PBX: 601 3849160
www.subredsuroccidente.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



.‘k
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

BOGOTI\ SUR OCCIDENTE ESE

dado que el contratista justifica que las correcciones que se estan solicitando por parte del
Consejo Distrital de Archivos no corresponden a las pactados en el contrato bajo el acuerdo 04
del 2019 del AGN.

El contrato No. 4761 de 2022 para el mes de agosto continua suspendido por solicitud del
contratista, sin embargo, teniendo en consideracion las mesas técnicas realizadas los dias 28 y
29 de agosto, en las cuales se analizaron las observaciones consignados en el informes técnicos
de evaluacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) emitido por el equipo evaluador
del Consejo Distrital de Archivos, como resultado de las sesiones efectuadas, se identifico las
observaciones aplicables al Acuerdo 004 del 2019, guias e instructivos generados por el Archivo
General de la Nacion y Archivo de Bogota. De igual forma, las relacionadas con el Acuerdo 001
de 2024, para lo cual se evidencia lo siguiente:

e Hospital Fontibén Nivel E.S.E. de un total de 17 observaciones 6 son acuerdo 001 del
2024 y 11 son acuerdo 004 del 2019

e Hospital Pablo VI Bosa E.S.E. de un total de 15 observaciones 3 son acuerdo 001 del
2024 y 12 son acuerdo 004 del 2019

Adicionalmente se definié en estas mesas de trabajo, que el contratista COLVATEL realizara
todas las correcciones correspondientes al Acuerdo 004 del 2019 y la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., por medio de la Direccion Administrativa adelantara
los ajustes correspondientes a la migracion de informacion a los nuevos formatos, asi como la
ampliacion del contexto politico, econdmico, social y cultural de la historia institucional, entre
otros aspectos relacionados con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de
la Nacion.

El contrato No. 4761 de 2022 para el mes de septiembre continua suspendido por solicitud del
contratista, teniendo en cuenta esta situacion, COLVATEL en la comunicacion recibida el pasado
12 de septiembre bajo radicado SS0O-2025-422-034697-2, propone que se lleve a cabo una
mesa de trabajo de negociacion entre 22 y 30 de septiembre del presente afio, con el fin de
acordar los términos de una posible reactivacion con base en los requerimientos técnicos, el
impacto del cambio normativo y los costos asociados a dichas actividades presentadas en el
2022 como en el 2024 y 2025, Asi mismo, el contratista manifesto la solicitud de realizar cambios
en el equipo interdisciplinario pactado en las obligaciones iniciales del contrato, asi como su
participacion en el proceso de convalidacion ante el Consejo Distrital de Archivos.

Una vez revisada la solicitud, se programa dicha mesa de trabajo para el mes de octubre, en
conjunto con la Oficina Juridica y la Direccion de Contratacion, con el fin, de llegar a acuerdos y
dar continuidad a la ejecucion del contrato.

A continuacion, se presenta la ejecucion financiera que del contrato No. 4761 de 2022.

Fondo Documental Valor Total de la TVD Valor Valor Pendiente por
Acumulado Ejecutado Ejecutar
Hospital de Fontibon $  184.093.000 $ 165.683.700 $ 18.409.300
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Fondo Documental Valor Total de la TVD Valor Valor Pendiente por
Acumulado Ejecutado Ejecutar
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

2.5 Implementacién de las Tablas de Retencién Documental
2.5.1 Ejecucion del cronograma de acompafnamientos técnico

Con el objetivo de brindar asistencia técnica y seguimiento a la implementacién de los
diferentes lineamientos emitidos en materia de gestion documental, mediante el recurso
humano que apoyo la implementacion 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 asi mismo, se socializa buenas practicas para la
administracion, organizacidn, conservacion y preservacion del patrimonio documental de
la entidad.

A continuacién, se relaciona el numero de dependencias que se brindd asistencia técnica

por mes:

L2 Deperrl‘l:éncias
ENERO 5
FEBRERO 11
MARZO 18
ABRIL 54
MAYO 58
JUNIO 36
JULIO 20
AGOSTO 27
SEPTIEMBRE 48

TOTAL| 277

2.5.2 Elaboracioén del cronograma de transferencias documentales primarias

Teniendo en cuenta lo que indica el Acuerdo 004 de 2019, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcidn en el Registro unico de Series Documentales -
RUSO de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoraciéon Documental
— TVD?”, el cual fue derogado por el Acuerdo 001 de 2024, la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. adopta las Tablas de Retencion Documental bajo
la resolucién 0031 del 21 de enero del 2020, estas fueron aprobadas por el Comité Interno
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de Archivo en sesion del dia 30 de septiembre de 2019, segun consta en el Acta No. 6 y
convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C. mediante el Acta No. 06
del 18 de diciembre de 2019.

Por tal razdn, el subproceso de gestion documental, archivo y correspondencia, elaboro y
aprobo el Plan de Transferencias documentales Primarias para la vigencia 2025, este fue
socializado mediante nota interna, a todas las dependencias de la entidad para el
conocimiento de las fechas en las cuales deben realizar la transferencia de los expedientes
que ya cumplieron su tiempo de retencidn en los archivos de gestion al archivo central.

Como resultado, de lo anterior en el tercer trimestre de la vigencia 2025 se realizaron un
total de 8 transferencias documentales primarias al archivo central por las siguientes
dependencias.

Dependencia

Direccion Financiera - Cuentas por Pagar

Oficina Gestion del Conocimiento

Gestion de Riesgo - Entorno Institucional

Gestidn de Riesgo - Entorno Laboral
Gestion de Riesgo - Planes - GEPISP
Gestion de Riesgo - USS Laureles - Programas

Gestidn de Riesgo - Vigilancia en Salud Publica
Gestion de Riesgo - USS Laureles - GEPISP

2.6 Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivos (SGDEA)

De conformidad con las estrategias lideradas por la Secretaria Distrital de Salud, en
donde se realizé 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 solucion integral en modo SaaS (Software as a Service)
que incluya la gestion de flujos de aprobacion, envio y firma de documentos electronicos
basados en mdultiples 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
Informacion, se parametrizo el nuevo sistema de informacion para uso en la entidad.

Es por ello que el servicio de Orfeo estuvo disponible hasta el 18 de octubre de 2023, por
lo que Agil Salud Documental sali6 a produccion el dia 19 de octubre del 2023.
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Este aplicativo ha facilitado aspectos como: la recepcién, distribucion, creacion,
aprobacion y firma de documentos generados por las diferentes dependencias de la
entidad, adicionalmente, permite centralizar de una forma jerarquica los documentos vy
expedientes electronicos, conforme a lo establecido en los ocho (8) procesos de gestidn
documenta.

Teniendo en cuenta lo anterior, en el transcurso del tercer trimestre de la vigencia 2025,
el subproceso de gestion documental realizo el debido seguimiento a la implementacién
del nuevo sistema de informacion de la entidad, dando soporte de primer nivel a las
diferentes dependencias, con el fin de asegurar una comprension y uso adecuado de la
herramienta, como resultado de esta actividad, la ventanilla unica de correspondencia ha
gestionado de julio a septiembre del 2025 la recepcion y distribucion aproximadamente
32.919 radicados entre entradas, salidas y notas internas.

Adicionalmente, el Subproceso de Gestion Documental inicio con la parametrizacién de
servicios como:

Elaboracion y firma de resoluciones digitales,

Préstamo y consulta de los expedientes que reposan en el archivo central,
Ejecucion de transferencias documentales primarias

Control en la mensajeria interna y externa.

2.7 Implementacién del Sistema Integrado de Conservacién

El archivo central se encuentra ubicada en la calle 20 No. 69B - 58 sector Montevideo de
la ciudad de Bogota, cuenta con un area de almacenamiento de 3000 metros cuadrados,
de cuatro pisos, un area destinada a oficina, cafeteria, y un espacio de trabajo ubicado
en el segundo piso; en las areas destinadas para depdsitos se custodian y conserva la
documentacion correspondiente Archivo Central y Fondo Documental Acumulado, por lo
cual, se custodia aproximadamente 12.875 metros lineales equivalentes a 51.502
unidades de conservacion (cajas).
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construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable; con fijacion a piso, altura
de 2.20 metros; es de aclarar que la estanteria total no posee mas de 100 metros de
longitud

La estanteria donde se encuentran los expedientes de las unidades de Sur, Bosa, Pablo
VI, Fontibon y Kennedy; estan 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 disefio es practico y funcional, ya que es una alternativa muy practica para
aprovechar al maximo los espacios y mantener el orden.

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

Elaboracion y aprobacion de los planes del Sistema Integrado de Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacion es un instrumento archivistico cuya finalidad es
garantizar la conservacion y preservacion de todo tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya generado, manteniendo
su integridad fisica 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
Nacion y el Archivo de Bogota.

Teniendo en cuenta lo anterior, una vez elaborados los planes acompafiados de sus
respectivas justificaciones, se procedié a la formulacién 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 preservacion del
patrimonio documental de la Subred. De igual forma, y en cumplimiento a lo establecido
en el Acuerdo 004 de 2014, se presento y aprob¢ el Sistema Integrado de Conservacion
por parte de los integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempefio el pasado
13 de diciembre del 2023.

Plan de Conservacion Documental

Tiene como objetivo la implementacion de estrategias mediante la ejecucion de
actividades de conservacién preventiva, con esto se brindaran lineamientos a todas las
dependencias de la entidad, con el fin de evitar deterioros que afecten a los documentos
de archivo en soportes fisicos, y asi asegurando el acceso a la informacion contenida en
ellos, de tal manera que pueda ser consultada y utilizada por la administracién, los
ciudadanos o investigadores.

Por lo anterior, con el recurso humano que apoya el subproceso de gestién documental,
se han desarrollado las siguientes actividades para la implementacién del Plan de
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ESTRATEGIA PROGRAMA PROYECTO ACTIVIDADES Y LOGROS
1: Fomentar la transmision Se elaboré una presentacion en PowerPoint
de conocimientos y para difundir a todo el personal los conceptos
competencias que basicos de la conservacion preventiva en
permitan a los Sensibilizacion archivos
colaboradores de la Subred Programa de sobre la
Integrada de Servicios de Capacitaciony conservacion . o o .
Salud Sur Occidente E.S.E. Sensibilizacion preventiva en Se dict6 capacitacion sobre la limpieza locativa,

de mobiliarios y unidades de almacenamiento
de los archivos, dirigido al personal que presta
el servicio de aseo y limpieza

aplicar las nociones de la archivos

conservacion preventiva y
evitar el deterioro en los
documentos de archivo.

2: Optimizar los espacios y Se realizan visitas en el archivo central para
sistemas de verificar estados de la infraestructura,
almacenamiento de los mobiliario y mantenimientos.
depositos de archivo de la Programa de
SUb?:u‘Z%gcc‘zg‘z:;e' de |”SP‘?C°.'°” y Inspeccion de Se esta realizando la revision de sistemas de
caracteristicas normativas maqtenlmlen(tjo de instalaciones fisicas y | extincion de incendios
nor! y sistemas de mobiliarios de archivo | (automaticos y/o extintores) en la bodega de
de buenas prdcticas que almacenamiento e .
. P ) 4 o archivo central.
permitan minimizar los instalaciones fisicas

Se elaboro el informe de diagndstico de los

deterioros en los - .
espacios de la bodega de Archivo central en

documentos de archivo.

Montevideo.
4_: Pr_omover las actl'wd’aqes de Limpieza de espacios,
limpieza y control biolégico en mobiliario y
Ilos espacios ¢:es;madohs_ al documentos de archivo
almacenamiento ae archivo, Programa de El 13 de septiembre del 2025 se realizé una
manteniéndolos en Saneamiento jornada de fumigacion y desratizacion en el
condiciones aptas para la . ] ) 9 y
ambiental archivo central.

conservacion de los
documentos y el bienestar de
los colaboradores de la Subred|
Suroccidente.

Control Bioldgico

Plan de Preservacioén Digital a Largo Plazo

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

Por lo tanto, el interés del plan tendra como objeto garantizar el acceso y la preservacion a
largo plazo del acervo documental electronico, que esta definido en las Tablas de
Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental, con las caracteristicas de
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, desde la
produccion hasta la disposicion final.

Por lo anterior, con el recurso humano que apoya el subproceso de gestién documental,
se definieron las siguientes estrategias:
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» Estrategia 1: Sensibilizar a funcionarios y contratistas acerca de Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo

= Estrategia 2: |dentificar los documentos electronicos de archivo almacenados en
las unidades de almacenamiento de la entidad y que puedan ser objeto de
preservacion digital a largo plazo.

- Estrategia 3: Generar lineamientos para normalizar la captura, produccion y
almacenamiento de los Documentos Electronicos de Archivo.

- Estrategia 4: Realizar el proceso de adquisicion y/o actualizacion de medios y
sistemas de almacenamiento

» Estrategia 5: Aplicar las diferentes técnicas de preservacion digital.

Conforme con las actividades planeadas para la vigencia 2025, en el plan de preservacion
digital a largo plazo se avanzoé en las siguientes estrategias:

ESTRATEGIA PROYECTO ACTIVIDAD LOGROS

1. Articular las
actividades de las

estrategias con el Plan . Se realizoé transferencia de
Institucional de conocimiento a la Oficina Asesora de
Capacitaciones y Comunicaciones frente a la generacion

del inventario de  documentos

ejecutar las sesiones I :
electrénicos y su respectiva

programadas. o )
organizacion en los expedientes
2. Elaborar y divulgar correspondientes segtin TRD.
piezas comunicativas
1. Sensibilizar para somalllzar e Se elabor6 la presentacién para
funcionarios y conceptos asomado.s: al socializar los conceptos generales de
i Proyecto 1: Realizar Plan de Preservacion documento y expediente electrénico.
contratistas f -
de Plan de JorPa}Qas .d’e Digital a Largo Plazo. . .
acerca . sensibilizacion y 3. Programar y realizar e Se realizé la transferencia de
Preservacién capacitacion capacitaciones a conocimiento frente a conceptos de
Digital a Largo demanda en comudn expedientes, expedientes electronico y
Plazo acuerdo con las expediente hibrido
unidades administrativas
en temas asociados a e El dia 17 de junio, se realizé la
las estrategias y transferencia de conocimiento frente
proyectos del plan de indicar buenas practicas en materia de
preservacion digital a la preservacion digital a largo plazo del
largo plazo. SIC
e Se actualiz6 la matriz de seguimiento
1. Elaborar un catalogo de para el proceso de identificacion de
Proyecto 1: Generar un|  documentos digitales a documentos electrénicos que se esta
catalogo de documentos|  partir de las Tipologias adelantando con todas las
2 tontiicar | /355 2SS0 | ocmertates s soborel  dependencias,ana ue s denificaron
Documentos Documental - (TRD) Tablas de Retencion las dependencias pendientes por
Digitales, Medios Documental (TRD). suministrar informacion.
de Produccién y e Se elabor6é un catalogo en el que se
Almacenamiento Proyecto 2: 1. Definir y socializar relacionan imagenes de los multiples
que puedan ser Identificar los los campos requeridos medios de almacenamiento que se
objeto de documentos en el catalogo de los pueden llegar a encontrar y de esta
zre;aelr\a/alglro:; digitales _ sistemasde manera facilitar su identificacion
g g susceptibles de informacion activos e e Se finalizé la formulacién  del
plazo preservacion digital inactivos para la . o
a largo plazo identificacion de procedlmlen’to de preservacion digital
producidos por aspectos de e se formuld6 el formato para Ila
sistemas de preservacion digital a caracterizacion de repositorios que sera
informacién largo plazo. remitido en agosto al area de TICs para
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ESTRATEGIA

PROYECTO

ACTIVIDAD

LOGROS

su diligenciamiento.
Se inici6 la caracterizacion de los
sistemas de informacion AgilSalud vy
Almera, con el propdésito de determinar si
generan documentos digitales (objetos
digitales) o registros

3. Normalizar acciones
|para preservar
documentos digitales a
largo plazo

Proyecto 3: Elaborar
y/o articular
procedimientos para
asegurar la
preservacion digital

1. Elaborar y actualizar
cuando se requieran
procedimientos, guias,
manuales protocolos o
el instrumento conforme
los requerimientos de
La Oficina de Calidad
que contenga
lineamientos
encaminados a la
preservacion digital
para:* La normalizacion
de la produccién y
almacenamiento de
documentos
electronicos de archivoe
La identificacion y
analisis de las
colecciones digitales a
preservars
Transferencias
documentales
electrénicas. (Previa
implementacién de un
SGDEA y previa
adquisicién de una
solucién de repositorio
de documentos
electronicos de archivo
seguro)* Disposicion
final.» Administracién
del sistema de
preservacion digital
(Previa adquisicién de
una solucion de
repositorio de
documentos
electronicos de archivo

seguro).

Se proyectd la resolucion para adoptar|
el uso de la firma digital.

Se realizaron ajustes al Manual de|
Identificacion de Colecciones Digitales

Se elaboro el programa de gestiéon de|
documentos electrénicos como|
programa especifico del PGD.

Se elaboré el Formato de Inventario de|
Medios con el fin de identificar los
medios de almacenamiento en los que
se almacenan documentos electrénicos|
de la entidad.

Se avanzd en la definicion de Ia
estructura semantica del 100% de las|
subseries documentales de las TRD.

Se completé la caracterizaciéon del
sistema de informacién Dinamica, como
parte del reconocimiento de sistemas
que gestionan documentos digitales.

Se formularon lineamientos para Ia|
organizacion de las historias laborales|
en el componente de organizacion de|
documentos y expedientes electrénicos,
con el propésito de garantizar su
adecuada organizacion, clasificacion vy
preservacion.

Se llevd a cabo la validaciéon de los
requisitos  técnicos asociados  al
expediente electrénico, con el fin de|
verificar el grado de cumplimiento del
actual SGDEA frente a los lineamientos
establecidos en la G.INF.07 - Guia para|
la gestién de documentos y expedientes
electronicos.

Se elaboré el Instructivo para la creacién
de expedientes electronicos en el
SGDEA Agil Salud Documental para la
conformacion de expedientes|
electronicos.

Se actualizo el Programa de Gestion de|
Documentos Electrénicos - 14-06-PG-|
0004

Se elaboro el Programa de Formas vy
Formularios Electrénicos y se remitio
para incluir en el aplicativo ALMERA
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2.8 Sensibilizaciéon y capacitacion en gestion documental

En coordinacién con la Direccion de Talento Humano, se tienen programadas
mensualmente capacitaciones para funcionarios nuevos en temas como; normas
archivisticas, aplicacion de procesos archivisticos para la organizacién de expedientes:
(identificacion, clasificacion, ordenacion, depuracion, foliacion), socializacion de
instrumentos archivisticos (CCD, TRD, PINAR, PGD, TCA, BANTER, RIA, IICR,
INVENTARIO DOCUMENTAL), asi mismo, hoja de control y rotulacion de unidades
documentales.

Adicionalmente, cada dos meses se van a dictar capacitaciones en temas especificos
denominados encuentros de aprendizaje continuos, estas estan enfocadas a ampliar y
aclarar la informacion a todas las dependencias, sobre los diferentes procesos que se
manejan en temas de gestion documental en la entidad.

CANTIDAD DE a5 No. FUNCIONARIOS
CAPACITACIONES CAPACITADOS

2 ENERO 57

3 FEBRERO 70

2 MARZO 133

3 ABRIL 201

7 MAYO 347

3 JUNIO 414

2 JULIO 127

3 AGOSTO 137

) SEPTIEMBRE 99

TOTAL 1585

Elaborado por:

MAURICIO ORLANDO RINCON HERNANDEZ

Profesional Especializado 1l (OPS) - Referente Gestion 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
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