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Tema: Conformacion de Expedientes Electronicos

Dependencia (Direccion / Oficina) Proceso
Subdireccion de Bienes y Servicios Gestion Documental
Objetivo Fecha: Mayo 06 del 2025
Brindar  capacitacion  al Asistencia Técnica:
equipo de las Territoriales | Tipode | Asesoria () Capacitacion (X)
sobre el sistema Agilsalud | reunién | Orientacion () Acompafiamiento ( )
Documental, con el fin de Otro () Recopilacion informacion
familiarizarlos ~ con  sus [ yogalidad: | Presencial () Virtual () Mixta (X )

principales funcionalidades y

su interfaz visual, para Lugar: Edificio Administrativo Aula Magistral

optimizar la eficiencia en 1a | 154 |nicio: 8:00 am a 9:50 am

gestion documental,
incluyendo la conformacion | Notas por: Maribel Ramirez

de expedientes para la

Subserie Documental Proxima Reunion: No Aplica

Historial de Asistencia
Técnica en la Gestidon | Quien cita: Edgar Enrique Hernandez Zapata
Territorial.

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

Capacitacion sobre el Sistema AGILSALUD Conformaciéon de Expedientes Electrénicos

En el Aula Magistral del edificio administrativo se llevé a cabo una sesién de capacitacion dirigida a las Subdirecciones
Territoriales, con el proposito de fortalecer el conocimiento y uso del Sistema AGILSALUD Documental. Durante esta
jornada se abordaron temas orientados a garantizar una gestion documental eficiente, estandarizada y productiva dentro
de la entidad.

1. Tablade Retencién Documental
Se dio inicio a la capacitacion mostrando la serie y subserie documental con sus tipos documentales que hacen parte de
la Tabla de Retencién Documental de las cuatro (4) Subdirecciones Territoriales, donde se detalla la importancia de su
implementacién en la producciéon documental, entre los que se encuentran:

28 HISTORIAL DE ASISTENCIA TECNICA

28.10 HISTORIAL DE ASISTENCIA TECNICA DE GESTION TERRITORIAL

* Registro de Identificacion y de caracterizacion de Organizaciones Sociales

* Actas de reunion

* Listado de asistencia

Durante la sesion, se precis6 que de acuerdo al instrumento archivistico TRD, los documentos de archivo producidos bajo
esta agrupacion documental tiene un tiempo de retencion establecido en Archivo de gestion de dos (2) afios y Archivo
Central de tres (3) afios, obteniendo un total de cinco (5) afios de retencién a partir de la fecha en que se da por cerrada la
asistencia técnica a la organizacion que corresponda el expediente.

Asimismo, se indico que la disposicion final para esta subserie documental es de SELECCION.
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. SISTEMA DE GESTION DE LA
COoDGo

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD _ i
Dependencia| Serie| Subserie Proceso Procedimiento Amhl‘fo Archivo cT E MT s
Gestion Central
T 031100 28 HISTORIAL DE ASISTENCIA TECNICA Gestion Social | Participacion 2 3 X
" 031100 | 28 10 |'STORIAL DE ASISTENCIA TECNICA DE GESTION en Salud GS":','?'T_"“’I
TERRITORIAL estion Loca
* Registro de Identificacién v d cterizacién d en Salud
egistro de entncacion y de caracterizacion ge SDS-GSS-PR-

Organizaciones Sociales 001

* Actas de reunidn
* Listado de asistencia

CONFORMACION DE EXPEDIENTES

Ingreso y uso del médulo de Gestion Documental.

Al ingresar al ambiente del Sistema AGILSALUD Documental, en el panel izquierdo se encuentra el médulo denominado
Gestion Documental. Dentro de este modulo, se accede a la opcién Expedientes Electronicos y luego a Conformacion,
para poder visualizar y trabajar con los expedientes.

D

Es importante tener en cuenta que, para poder conformar expedientes electronicos, el usuario debe contar con tres
perfiles habilitados:

e Crear expediente
e Editar expediente
e Consultar expediente

Una vez dentro del moédulo, se mostrara la pantalla de Identificacion y Contexto, la cual contiene una serie de metadatos.
De estos, cuatro son obligatorios, identificados con un asterisco (*). Los deméas metadatos apareceran en color gris, lo que
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indica que no son editables ni se puede ingresar o seleccionar informacion en ellos. Estos metadatos seran completados
automaticamente por el sistema a medida que se vaya vinculando informacion al expediente.

En la parte inferior de esta vista, luego de diligenciar los metadatos obligatorios, se debe hacer clic en Guardar Cambios.

Diligenciamiento de los metadatos obligatorios:
Nombre del expediente: corresponde a la entidad a la cual se le esta prestando la asistencia.

e Serie: se debe registrar la serie 28.
e Subserie: se debe registrar la subserie 28.10

Origen: se debe seleccionar entre las opciones hibrido, electrénico o fisico. Aunque el sistema soporta los tres medios de
produccion, lo recomendado es seleccionar fisico, teniendo en cuenta la realidad operativa de la entidad.

#& Principal >Gestidn Documental>Expedientes Electrénices> Confarmacion
&3 Doc Pendientes P S,
! ormacion eey Co e un Expediente Electronico
! PQRSDF
@ Doc. Electrénico C = | B (W L L
i & Datos
Y Gestién Documental
& Expedientes Electrénicos Identificacion
& Conformacion { Mdmero de Expediente
Q. Consula
Expedientes Nombre Expediente *
Q. Consulas .
Serie *
B Fadicacion w
Subserie
Q, Consultar o
. Fecha Apertura
@‘ Gestionar ot
off Administracién - Fecha Cierre
;r Perzonalizar = Total Tomos
= FReportes -
otal Folios
Origen * Seleccione un origen

ESTRUCTURA DEL NUMERO DE EXPEDIENTE Y VISUALIZACION DEL EXPEDIENTE CONFORMADO
Durante el proceso de conformacion, el sistema genera automaticamente un nimero de expediente compuesto por dos
partes o nomenclaturas:

Primera nomenclatura: es generada por el sistema e incluye los siguientes elementos:

e Ao de creacién

e Cadigo de la dependencia

e Numero de la serie

e Numero de la subserie

¢ Numero consecutivo del expediente dentro de la unidad administrativa
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£
Segunda nomenclatura: corresponde al nombre de la entidad a la cual se le esta prestando la asistencia. Esta parte de la
nomenclatura es clave, ya que representa una identificacion Unica para cada una de las subdirecciones.

En cuanto a los metadatos, aquellos que aparecen en color gris son generados por el sistema de forma automatica una
vez se realiza la conformacién del expediente. Algunos metadatos como el nombre del expediente, serie y subserie
permanecen constantes, mientras que otros, como el niumero de folios, los tomos o la fecha de cierre, se actualizan
conforme se produce o vincula nueva documentacion.

Pestafias activas tras la conformacion
Una vez conformado el expediente, el sistema habilita tres pestafias principales para su consulta:

o Datos: se refleja la informacion del expediente, como numero del expediente asignado por el sistema, nombre del
expediente, serie y subserie a la cual corresponde, cantidad de folios que contiene, origen del expediente usuario
creador, estado del expediente, asi como las acciones de control y acceso, desde este espacio es posible que el
referente documental del &rea permita consulta y visualizacién a un usuario determinado o a un area en general.

e Documentos: En esta pestafia es posible hacer la vinculacion de documentos radicados al expediente,
seleccionado la pestafia de color azul <<vincular documentos>>, busca el radicado, lo selecciona en el cuadro de
la columna izquierda, una vez seleccionado clic el boton amarillo <<Vincular al Expediente>>, esta accion es
usada con més frecuencia en los expedientes que se conforman bajo series complejas.

e @ indice: En esta pestafia se visualiza el indice del expediente electrénico en el boton verde, el cual contiene el
listado de los documentos que contiene el expediente, desde alli podemos acceder a cada uno de los
documentos dando clic en el radicado.

El usuario solo podra acceder al expediente compartido si cuenta con el permiso de edicién. En caso de habilitar el acceso
para mdultiples usuarios, estos podran consultar el expediente libremente, siempre que cuenten con los permisos
necesarios.
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Identificacion
{ Namero de Expediente | 2025-031100-28-2810-0005
Nombre Expediente * | ASOCIACION_LOCAL_LOS_PINOS
Serie# | 28. HISTORIALES DE ASISTENCIA TECNICA x -
Subserie | 28.10. HISTORIAL DE ASISTENCIA TECNICA DE GESTION TERRITORIAL x -
Fecha Apertura | 05/05/2025
Fecha Cierre

Total Tomos

Total Folios

ADMINISTRACION EXPEDIENTE ELECTRONICO

Administracion del expediente electrénico y funciones del sistema para el desarrollo de la actividad:

El sistema ofrece distintas funcionalidades para gestion y administracion, accesibles mediante botones visibles en la parte
inferior del modulo.

En la parte inferior encontramos botones que hacen parte de la administracion del expediente:

Cerrar Expediente Solicitud de reactivacién Descargar Trazabilidac Trazabilidad Guardar Cambios

Cerrar Expediente: este boton permite al referente designado por el area, hacer le cierre del expediente, una vez dada
esta actividad el sistema inicia el conteo de los dos afios que referencia la Tabla de Retencién Documental para luego dar
tramite a las transferencias documentales primarias a través del sistema.

Solicitud de reactivacion: se usa Unicamente si aun estando el expediente en gestion, pero en estado cerrado, requiere
abril el expediente para vincular produccion documental, la solicitud debe estar bebidamente justificada.

Descargar trazabilidad: permite generar un archivo Excel, en el cual se evidencia registro a registro cada uno de los
movimientos que ha tenido el expediente, relacionado accesos, vinculacion y desvinculacion de documentos.
Trazabilidad: Aqui se visualiza con estampa de usuario y tiempo cada uno de los movimientos que se han realizado entre
del expediente, como accesos, vinculacion y desvinculacion de documentos y modificaciones al expediente.

Guardar Cambios: esta funcionalidad permite guardar cambios que se realicen al nombre del expediente, origen del
expediente o en el momento de realizar permisos de acceso se da guardar cambios para que el acceso de consulta que
permitido para el usuario o el &rea seleccionada.

VINCULACION DOCUMENTAL
La vinculacion de la produccién documental es posible de dos formas, desde la produccién digital y desde produccion
electronica, entendiéndose para el Sistema AGILSALUD Documental de la siguiente manera:

* Produccion Documental Digital: sucede cuando se elaboran documentos fuera del sistema, pero se requieren cargar
al sistema para que haga parte integral de un expediente determinado, su ingreso se realiza a través del médulo de
radicacion.
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No Radicado Asurto

Produccion Documental Electrénica: sucede en el instante que vamos al médulo de @ Doc. Electronico y elaboramos
un borrador de documento con plantillas que se han cargado al sistema. Por ejemplo: en el caso tratado en la sesion la
dependencia elabora comunicaciones Oficiales para dar respuesta a los diferentes requerimientos, desde la elaboracion la
respuesta del requerimiento, podemos asociarlo al expediente seleccionando, una vez radicado y firmado el documento,
este se almacena en el expediente y se visualiza en el indice del expediente electronico.

l»s:.*ol-'o‘(

En mddulo de documento electrdnico, diligenciar los metadatos solicitados, estos metadatos deben ser concordantes con
la clasificacion documental que refleje la Tabla de Retencion documental de la Dependencia, con la finalidad de llevar a
los expedientes la producciéon documental una vez dad la firma radicacién del documento.

. Tipo documental
o Serie

. Sub serie

. Expediente

. Confidencialidad

CONSULTA EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Ingresando al modulo de Gestién Documental, Expedientes Electronicos, Consulta Expedientes, en le buscador general se
digita el nombre de la organizacion a la cual corresponde la asistencia tecnica, hacer clic en el numero del expediente, en
la pestafia de indice odemos visulaizar el Isiatdo de documentos ge conforman el expediente, haciendo clic en el numero
del radicado nos lleva a la visulaizacion del documento.
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OBSERVACIONES

*De acuerdo con la capacitacion realizada, se evidencié que algunos funcionarios no cuentan con un usuario creado en el
sistema de Agilsalud. Por tal motivo, se recomienda gestionar la solicitud de creacion de usuario ante el equipo de TICS,
con el fin de iniciar oportunamente los tramites que les correspondan.

* Se tendra en cuenta que varios funcionarios aiin no estan familiarizados con el uso del sistema. Por tal motivo, se dara
alcance a las observaciones realizadas durante la capacitacion, con el fin de fortalecer la sensibilizacion y orientar, paso a
paso, el proceso de creacion de expedientes electronicos.

* Durate el desarrollo de la sesién se evidencia que el proceso cuenta con tipos documentaes adicionles en el proceso de
aistencia técnica, por tato se hace neceario recolectar la informacion y relizar la parametrixacion correspdnenue tene
sistema.

*Se llevaran a acabo acompafiamientos personalizados de acuerdo a la inormacién sumnistrada por la unidades
admiistrativas para la conformacion de los expedientes reacionados con la produccién docuemtal de los Historiales de
Asistencias Técnicas.
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COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA
Solicitar la creacion de usuarios faltantes en el
Sistema AGILSALUD para los funcionarios de | Subdirectores Territoriales 21/05/2025
las Subdirecciones Territoriales.
Realizar Acompafiamiento a los gestores Ma_lrll_ael Ra_mlrez De acuerdp'a
Cristina Grimaldos programacion

Identificacién de Nuevos Tipos Documentales | Territoriales 23/05/2025

Referentes documentales de las

Maribel Ramirez

Parametrizacion de Tipos Documentales Cristina Grimaldos 30/05/2025

REVISION Y APROBACION DEL ACTA |

NOMBRES Y - DIRECCION/
No CORREO TELEFONO FIRMA
APELLIDOS OFICINA/
Francisco Bernal . Extensién Subdireccion
1 Quitian fabernal@saludcapital.gov.co territorial red norte | £-iew(Emale
Edgar Enrique Subdireccién )
2 | Hernandez zapata eehernandez@saludcapital.gov.co | 3152134007 | Territorial Red c(_;} _ ,"/.4‘.
Centro Oriente g
Leonid Munevar Subdireccién
3 | Mahecha I1munevar@saludcapital.gov.co N/A Territorial Red Sur w
ot (R
Pedro German Direccion de
Fonseca Sanabna 3203956298 PartICIpaCIén Z:;Tt‘:lc::?ent
4 pgfonseca@saludcapital.gov.co Social, Gestion ’ézfa’:;:dm
Territorial y sanabria
Transectorialidad
Maribel Ramirez Extension | Subdireccion de .
5 | Lopez mramirez@saludcapital.gov.co 9300 Bienesy Servicios S T
Nelly Cristina ncgrimaldo@saludca pital.gov.co Extension Subdireccion de
6 | Grimaldos 9 pital.gov. 9817 Bienesy Servicios C‘Mvﬁmkb?@
ASISTENTES

Anexo listado de asistencia SDS-PYC-FT-002.

Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a
reuniones SDS-PYC-FT-002, segun lineamiento SDS-PYC-LN-011

Evaluacion y cierre de lareunion

¢ Selogro el objetivo? Observaciones (si aplica)
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Si (X) No ()

* Se podréan incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento.
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5/6/259:22:48
5/6/259:22:46

5/6/259:23:33
5/6/259:23:38.

Correo electrénico
PiCifuentes @saludcapital gov.co
LCMoscoso@saludcapital gov.co

Paula Julieth Cifuentes Martinez
Laura Carolina Moscoso Sanchez

5/6/259:22:47

5/6/259:24:18

Tellez
Pacz Suarez

Nombre Completo.
Paula Julieth Cifuentes Martinez

Yolanda Roballo
EDWARD LORENZO PAEZ SUAREZ

5/6/25 92319 b: il Sonia Cujabdn Artunduaga
5/6/25924:13  5/6/259:25:22 Quitian Francisco Bernal
Rodriguez Ramirez Sandra Milena Rodriguez Ramirez
5/6/25924:32
5/6/25925:00 b: il Sonia Cujabdn Artunduaga
5/6/25924:43  5/6/25 92550 v Suar Aleyder Rodriguez Susrez
5/6/25 9:24:46 Karen L o Oliveros Karen Lorena Angulo Oliveros
5/6/25923:02 Lopez Maribel Ramirez Lopez
z Laura Mesa Laura Vanesa Lemos Mesa
5/6/25924:57  5/6/259:26:13 PGFonseca@saludcapital.gov.co Pedro German Fonseca Sanabria Pedro German Fonseca Sanabria
Leidy Johana d Leidy Johana Vargas Acevedo
5/6/25923:43  5/6/25 92621 SYEnciso@saludcapital.gov.co Sandra Yohanna Enciso Mendez Sandra Yohanna Enciso Méndez
z Alina Maria Silva Buendia Alina Silva
5/6/25924:56  5/6/25 926337 MiCasseres @saludcapital gov.co Mirna Casseres Cassiani Mirna casseres

Vargas

5/6/25 92559

5/6/25926:23

5/6/25927:10

5/6/25 9:26:59 DMCastilo@saludcapital gov.co Diana Milena Castilo Martinez
v Y Avila
5/6/25 9:27:21 ANVasquez@saludeapital gov.co Ana Mercedes Vasquez Ladron de Guevara
do Suarez perez
Johan Sebasti hez Gonzalez
Barinas Ortiz

5/6/25927:16

5/6/25 9:28:13

ILRamirez@saludcapital gov.co

Jose Libardo Ramirez Vilalobos

Esther Yazmin Vaquiro Ducuara

José William Sanchez Vargas
Diana Milena Castilo Martinez
Myrian sirley olarte Aviia

Ana Mercedes Vasquez Ladrén de Guevara
David Armando Sudrez

Johan Sebastian Sanchez Gonzdlez

Laura Barinas

José Libardo Ramirez Vilalobos

Yazmin Vaquiro Ducuara

Contratista
Gestora pST

Gestora de participacién social transformadora
Profesional Especializado.

Gestora poblacional de persona Mayor
Tecnico

Contratista

Contratista

Gestora poblacional de persona mayor
Contratista

Gestora de Participacion

Tecnslogo

Contratista

Contratista

Contratista

Gestora territorial PST.

Contratista

Gestora de participacin social transformadora

Referente de Proyectos de Inversién Local para Centro

Contratista

Gestora Territorial para Sumapaz

Subdireccion Territorial Red Sur Occidente
Direccién de participacion social, gestion territorial y
transectoralidad

Subdireccion territorial red norte

DPSGTYT - 6l

DPSGTYT

Direccién de participacion social gestion territorial .
transectorialidad

Subdireccion Territorial centro oriente

5
Subdireccion de Bienes y servicios

DPSGTYT
DPSGTYT - Gestion Poblacional

Subdireccion Territorial Red Norte

Direccién de Participacion Social, Gestién Territorial y
Transectoralidad

Subdireccion Territorial Red norte
DPSGTT Subdireccion Centro Oriente

Participacién social

Direccién de Participacion Social, Gestion Territorialy
Transectoralidad

DS DPSGTYT

DRSGTyT

Correo Institucional
picifuentes@saludcapital.gov.co
Lemoscoso@saludcapital govico.
yiroballo@saludcapital gov.co
ELPacz@saludcapital gov.co

speujaban@saludcapital gov.co
fabernal@saludcapital gov.co
Sm3rodriguez @saludcapital gov.co
Nopulido@saludcapital gov.co

speujaban@saludcapital gov.co
a2rodriguez@saludcapital gov
KLAngulo@saludcapital gov.co
mramirez@saludcapital.gov.co
Wlemos @saludcapital gov.co
pafonseca@saludcapital gov.co
Ihvargas@saludcapital gov.co
syenciso@saludcapital gov.co

amisiva@saludcapital gov.co
micasseres@saludcapitalgov.co
jwsanchez@saludcapital gov.co
ameastilo@saludcapital gov.co
Msolarte@saludcapital gov.co

Anvasquez@saludcapital gov.co
dasuarez @saludcapital gov.co
Jssanchez@saludcapital gov.co
Imbarinas@saludcapital gov.co
jramirez@saludcapital gov.co

Direccion de Participacion social

Direccin de participacion social

Subdireccion Territorial Red Centro Oriente

Subdireccién Territorial Red Suroccidente

ME1Gutierrez@saludcapital.com
Vibaracaldo@saludcapital gov.co
ksgutierrez@saludcapital.govico
wemedina@saludcapital gov.co
ipbustos@saludcapital.gov.co
misalazar @saludcapital gov.co
eehernandez @saludcapital gov.co
ICPedraza@saludcapital gov.co
malquintero@saludeapital gov.co
mitangarife@saludcapital gov.co
ctamayo@saludcapital.gov.co

5/6/25 9:26:30 Aleyder Rod Maria esneda Gutiérrez pinto Profesional especializado
z oMC: Diana Milena Castillo Martinez Katherine Baracaldo Mahecha Gestora Territorial de Participacion Dpsgtyt
5/6/25 92646 Karen Solange Karen Solange Gutié i Territorial Ciudad Bolvar DPSGTYT-STSur
Medina Romero Giovanni Medina Romero Contratista_Lider APS Puente Aranda
5/6/25 92829 Contratista
5/6/25 92826 lazar Espinosa Marfa Fernanda Salazar Espinosa Contratista SDS- DPSGTYT.
5/6/25928:20 Edgar Zapata Edgar Enrique Herndndez Zapata Téenico operativo
5/6/25926:32 Julieth Cr G w
5/6/25929:49  5/6/259:31:17 Pena Maria Angelica Quintero Pefia Contratista Subdireccion Territorial Sur
5/6/25 931:11 Tangarife Tangarife Marfa Katerine Tangarife Referente Proyectos de Inversion Local Suroccidente.
5/6/25932:48  5/6/25 93327 CTamayo@saludcapital.gov.co Camilo Jose Tamayo Borray Camilo Jose Tamayo. Profesional Universitario Subdireccion Norte
5/6/25932:02 MiYu Hari Alarcén Referente LGBTI
5/6/25926:34  5/6/25 93342 DiMaturana@saludcapital gov.co Denia Laia Maturana Martinez Referente étnico Secretaria Distrital de salud

Denia Laia Maturana Martinez

5/6/25 93431
5/6/25 9:34:03
5/6/25 9:35:30

5/6/259:35:10

UiMunevar @saludcapital gov.co

Villalba
Leonid Munevar Mahecha

Cordoba Pacheco

Nicol harry
Angela Bernal

Jairo Alberto Moreno Vilalba
Leonid Munevar

Nohora Gabriela Cérdoba Pacheco
Alejandro Salazar Charry

Angela Bernal

Yolanda Ramirez Galeano

Profesional especializado
‘Técnico Operativo

Gestor poblacional politica rrom

Direccin de participacion social
Subdireccion Territorial Red Sur

DPSGTYT SDS.

Direccion de Participacién - Subdireccion Norte
Participacion

Direccion de Participacion Social Gestion Territorial y
transectorialidad

dimaturana@saludcapitalgov.co
Ja3moreno@saludcapital gov.co
Imunevar@saludcapital gov.co
ngcordoba@saludcapital gov.co
nasalazar@saludcapital.gov.co
apbernal@saludcapital gov.co

Viramirez@saludcapital govico

Extension / Tekéfono
298

3649090 ext.
3202462814

3017863954
3112100041

3202462814

3102925353

3114498840
3116594909
3115131758
3016599615
3016301347

3112534493
3133853726
305879629
3232527002
3022887714

3172609604
3002968191

3102446266
N

319348719
3152134007
3107992961
3142919876

9285
3138191151
3108533295
3116206586
3102007229
No aplica
o087
3124521163

3014104289

9530
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mailto:AM1Silva@saludcapital.gov.co
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