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INFORME DE CUMPLIMIENTO GESTION DOCUMENTAL
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PERIODO 17 de octubre a 1 diciembre de 2024

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO NUMERO 6911666/2024

INFORME NUMERO 2

PERIODO DEL INFORME 1 noviembre al 1 de diciembre de 2024

La Subred Integrada de Servicios de Salud Centro Oriente ESE suscribié con el Fondo
Financiero Distrital- SDS, el Convenio Interadministrativo 6911666-2024, para el desarrollo de
las acciones del Plan de Intervenciones Colectivas. Dentro del cual se encuentra inmerso el
proceso de Gestibn Documental, relacionado con el archivo de documentos generados a partir
de la ejecucion de las actividades que corresponden al PSPIC.

llustracion 1. Programa gestion documental. Subredcentrooriente.gov.co
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nerales para la administracion de los documentos, que permita estandarizar en forma sistematica las
ceso de Gestion Documental y dar criterios a los funcionarios que producen, administran, custodian
organizan y transfieren documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central

@ AP-TI-MN-04 MANUAL /A GESTION DOCUMENTAL pdf
n:

Informacion publica

Fuente: https://www.subredcentrooriente.gov.co/?g=transparencia/instrumentos-gestion-informacion-publica/gesti%C3%B3n-
documental/manual-programa-gesti%C3%B3n

1. ESTRUCTURA FiSICA PARA LA OPERACION PSPIC

La Subred Integrada de Servicios de Salud Centro oriente (SISS-CO), cont6 con cuatro sedes
para la operacion de las actividades en el marco del Convenio Interadministrativo No. 6911666-
2024 del PSPIC, las cuales son: Primera de mayo, San José Obrero, Bello Horizonte, la
Victoria, las cuales se relacionan a continuacion por entorno, tema y proceso transversal:
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Tabla 1. Estructura fisica por entorno, temay proceso transversal del PSPIC de la SISSCO

ENTORNOS CUIDADORES / PROCESOS Y UBICACION
TEMAS TRANSVERSALES "Oig"'D BARRIO DIRECCION TELEFONO

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro de la | San

Salud Publica Cristébal | Sosiego CL22 SURB8AGS8 601328 2828
Gestioén en los niveles Macro, Meso y Micro de la | Rafael San José

Salud Publica - GESI Uribe Obrero KR 12D 26 A 62 601328 2828
Gestion en los niveles Macro, Meso y Microde la | San

Salud Publica -ESP Cristébal | Sosiego CL 22 SUR8 A58 601328 2828
Gestion en los niveles Macro, Meso y Microde la | San

Salud Publica — CANALIZACION Cristébal | Sosiego CL22SUR8AS8 601328 2828
Gestion en los niveles Macro, Meso y Microde la | san

Salud Publica — ASIS Cristobal | Sosiego CL 22 SUR 8 A58 601328 2828
Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro de la | ggn

Salud Publica - PAI Cristébal | Sosiego CL 22 SUR8 A58 601328 2828

Gestion en los niveles meso y micro de la salud
publica del proceso de Analisis de Politicas para San
el bienestar en los territorios Cristébal | Sosiego CL22SUR8AS58 601328 2828

Gestion en los niveles meso y micro de la salud
publica del Proceso de Estrategias y Programas San

de Interés en Salud Publica Cristébal | Sosiego CL22 SUR8AS8 601328 2828
Gestion en los niveles meso y micro de la salud

publica del proceso vigilancia de la salud San

ambiental Cristébal | Sosiego CL 22 SUR8AS58 601328 2828
Gestion en los niveles meso y micro de la salud | San Bello KR 3A ESTE 31C 21

publica del proceso vigilancia en salud publica Cristébal | horizonte SUR 601328 2828
Gestion en los niveles meso y micro de la salud

publica del Entorno cuidador educativo “Bienestar | Rafael San José

en nuestro entorno educativo” Uribe Obrero KR 12 D 26 A 62 601328 2828
Gestion en los niveles meso y micro de la salud

publica del Entorno cuidador Laboral “Bienestar Rafael San José

en nuestro entorno laboral” Uribe Obrero KR 12 D 26 A 62 601328 2828
Gestion en los niveles meso y micro de la salud

publica del Entorno Cuidador Institucional San

“Bienestar en nuestro entorno institucional” Cristébal | Victoria CL 39 SUR 3 este 300892350
Gestion en los niveles meso y micro de la salud

publica del Entorno cuidador comunitaria Rafael San José

“Bienestar con nuestras comunidades” Uribe Obrero KR 12 D 26 A 62 601328 2828

Fuente: DGIRS-PSPIC- Vigencia 17 octubre a 01 diciembre 2024

A nivel de la infraestructura, para la presente vigencia se amplié el espacio fisico, ya que se
adecud una carpa en la sede de San José Obrero, con el fin de generar espacios adecuados
para el talento humano, y a la vez liberar espacio al interior de cada Entorno y proceso
transversal, facilitando el manejo del archivo de gestion.

Fuente: PSPIC-SISSCO-Vigencia 17 octubre a 01 diciembre 2024
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2. SISTEMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

Con el fin de garantizar la conservacion y la preservacion de documentos generados de las
acciones del Plan de Intervenciones Colectivas PSPIC, se aplica de acuerdo al manual
integrado de conservacién, el cual se encuentra en el siguiente enlace:

https://sgi.almeraim.com/sgi/lib/pdf/pdfjs3.8/web/viewer.php?archivoid=1611&token=d3f869ab71961dc5
f ce6e4a3760b1343

2.1 Operacion de los entornos cuidadores temas y procesos transversales areas de
conservacion documental.

En el periodo comprendido entre el 1 de noviembre y el 1 de diciembre de 2024 cada Entorno,
tema y Proceso transversal, realizo la custodia de los documentos de archivo en las areas que
la SISS Centro Oriente ha dispuesto para la vigencia del convenio 6911666-2024, las cuales
se relacionan a continuacion:

Tabla 2. Areas de conservacion documental. PSPIC
CONSERVACION DOCUMENTAL

ENTORNOS CUIDADORES / PROCESOS Y TEMAS TRANSVERSALES

AREA DIRECCION

Gestioén en los niveles Macro, Meso y Micro de la Salud Publica
Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro de la Salud Publica -ESP
Gestién en los niveles Macro, Meso y Micro de la Salud Pablica — CANALIZACION

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro de la Salud Publica — ASIS _ CL 22 SUR 8 A
Gestion en los niveles meso y micro de la salud plblica del proceso de Andlisis de | Primero de mayo 53
Politicas para el bienestar en los territorios

Gestion en los niveles meso y micro de la salud publica del Proceso de Estrategias
y Programas de Interés en Salud Publica

Gestion en los niveles meso y micro de la salud publica del proceso vigilancia de la
salud ambiental

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro de la Salud Publica - GESI
Gestion en los niveles meso y micro de la salud publica del Entorno cuidador
educativo “Bienestar en nuestro entorno educativo” KR 12 D 26 A
Gestién en los niveles meso y micro de la salud publica del Entorno cuidador San José Obrero | o,
Laboral “Bienestar en nuestro entorno laboral”

Gestién en los niveles meso y micro de la salud publica del Entorno cuidador
comunitaria “Bienestar con nuestras comunidades”

Gestion en los niveles meso y micro de la salud publica del proceso vigilancia en
salud publica Bello horizonte
Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro de la Salud Publica - PAI
Gestién en los niveles meso y micro de la salud publica del Entorno Cuidador Victoria CL39SUR 320
Institucional “Bienestar en nuestro entorno institucional” ESTE
Fuente: GIRS-PSPIC. Vigencia 17 octubre al 1 diciembre 2024

KR 3A ESTE
31C 21 SUR

2.2 Responsables

Desde cada entorno, tema y proceso transversal el Referente y/o Lider asume la
responsabilidad de las acciones que corresponden a la ejecucién de acuerdo al lineamiento
establecido por la SDS, asumiendo también la responsabilidad de la gestién documental que
se genera de las actividades. A continuacion, se relaciona el nombre y datos de contacto de los
referentes y lideres de cada entorno, tema y proceso transversal:
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Tabla 3. Responsables implementacion Gestién Documental. PSPIC

ENTORNOS CUIDADORES / PROCESOS
Y TEMAS TRANSVERSALES

NOMBRES Y
APELLIDO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro
de la Salud Publica - GESI

Jonathan
Fernando
Merchan Carrillo

313 4602411

esi@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro
de la Salud Publica -ESP

Luz Dary
Hernandez
Suarez

310 2857727

esp@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro
de la Salud Publica — CANALIZACION

Bibiana Marcela
Bohoérquez
Bojaca

3107202303

idercanalizacionespic@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles Macro, Meso y Micro
de la Salud Publica - ASIS

Ruth
Quintana

Vicky

3142712012

asis_local@subredcentrooriente.gov.co

Gestién en los niveles Macro, Meso y Micro
de la Salud Publica - PAI

Luz Consuelo
Pineda Duefiez

3204302335

Pai@subredcentrooriente.gov.co

Gestién en los niveles meso y micro de la
salud publica del proceso de Andlisis de
Politicas para el bienestar en los territorios

Mayra Milena
Jaramillo Quiroz

3162234951

gobernanza@subredcentrooriente.gov.co

Gestién en los niveles meso y micro de la
salud publica del Proceso de Estrategias y
Programas de interés en Salud Publica

Luz Adriana
Castafieda
Montealegre

3006172152

programas@subredcentrooriente.gov.co

Gestién en los niveles meso y micro de la
salud publica del proceso vigilancia de la
salud ambiental

Javier Ricardo
Pefiuela Pérez

3012327974

anitaria@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles meso y micro de la
salud publica del proceso vigilancia en salud
publica

Maria Cristina
Duarte Garzén

3002675370

epidemiologia@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles meso y micro de la
salud publica del Entorno cuidador educativo
“Bienestar en nuestro entorno educativo”

Yohnny Liriola
Hernandez

Garcia

3208662101

educacion@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles meso y micro de la
salud publica del Entorno cuidador Laboral
“Bienestar en nuestro entorno laboral”

Jean Paul
Alarcén Barragan

3002088478

trabajopic@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles meso y micro de la
salud publica del Entorno Cuidador
Institucional “Bienestar en nuestro entorno
institucional”

Luz Adriana
Castafieda
Montealegre

3006172152

programas@subredcentrooriente.gov.co

Gestion en los niveles meso y micro de la
salud publica del Entorno cuidador
comunitaria  “Bienestar con  nuestras
comunidades”

Claudia Irene

Segura Vera

3012832313

espaciopublico@subredcentrooriente.gov.co

Fuente: GIRS-PSPIC Subred Centro Oriente. Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

3. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SISSCO

Cada entorno, temay proceso transversal avanzé en la implementacién del proceso de Gestién
Documental, de acuerdo a las especificaciones de la Tabla de Retencién Documental (TRD), la
cual hace parte del marco legal colombiano, que determina que la organizacion y custodia de
los documentos es un deber de la unidad generadora ya sea por razones de empleo, cargo o
funcién y que se debe conservar en un espacio donde se tenga acceso, de igual manera e impedir
0 evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida de los documentos.

Para la organizacion de documentos del PSPIC, se tuvo en cuenta los documentos que se
encuentran aprobados por el area de la Gestion Documental de la Subred Centro Oriente, los
cuales corresponden a: el instructivo de la Tabla de Retencién Documental (TRD), el formato
en Excel de la Tabla de Retencién Documental, el Formulario Unico del Inventario Documental
(FUID), los cuales se pueden consultar en la herramienta de gestion de calidad ALMERA.

Con respecto al FUID, el area de Gestién Documental de la subred lo actualizé y lo compartié
al talento humano del PSPIC el 07/10/2024.
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llustracion 3. Instructivo de la Tabla de Retencién Documental-TRD-SISSCO E.S.E.
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Fuente: https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim&c=sgisrco: AP-TI-IT-05-Instructivo Tabla de Retencién Documental
TRD (2017-10-25).

Tabla 4. Formato Tabla de Retencidon Documental-TRD- SISSCO

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES LACALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
Archivo | Archivo
- - - Gestio | Central
Dependenci | Serie| Subserie Proceso | Procedimiento| CcT| E|MT| s
a
250 46 8  |Planes de Intervencién Colectiva (PIC) A lafio | 4afios X | Conjunto de documentos que disponen la planeacion y seguimientos dg
acciones en la aplicacion de las politicas, estrategias y lineamientos en salu
Plan s ; v publica en cumplimiento con Ley 9 de 1979; Ley 100 de 1993; Decreto 351
EN de 2006; Resolucién 518 de 2015 y el Plan Decenal de Salud Publica, PDSP
2012-2021 del Ministerio de Salud y Proteccion Social; Acuerdo Interno 7 de 201
Informe scc articulo 17.Una vez finalice sus valores primarios, se recomienda seleccionar e
— T o‘ OM 5% por cada 5 afios de produccion documental como una forma de conservar |
Comunicaciones oN U huella en la memoria institucional y fuente de posibles consultas sobre
NN NA tematicas de interés de salud publica; medidas preventivas y factores de riesgo
o para evitar de ; 6n y disefio dg
DAT medidas mitigadoras de los efectosde la enfermedad evitando complicacioneq
EM A (secuelas, discapacidad, incapacidad y muerte) en el individuo y su familia, lo:
'R cuales inciden en la sociedad.Cumplido el tiempo de retencion en el archiv
L central se debe realizar transferencia secundaria al Direccién Archivo de Bogotél
ATA siguiendo los protocolos para este p en i
A con el Decreto 1080 de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 Ministeri
R de Cultura.

Fuente: https://sgi.almeraim.com/sgi/seguimiento/?nosgim&c=sgisrcoTabla de retencién documental. AP-TI-FT-014 (2017-10-25)

llustracién 4. Formulario Unico del Inventario Documental

SUBREDINTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ESE (%f'g: 'ﬁf"m'm
APOVO-GESTIONTICS FECHL: M41045
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCTMENTAL FUID
HOJA N E:
REGISTRO DE ENTRADA
4H0 MES T4 [
1 [
.. = Mimero de Transherencia [
wlacion, traslade o desvincalacidn | [Inventario Archivas Gestion I [Yaloracion fondos I
dencias [ o Central [ | historicas [
FECHAS Figico
EXTREMAS ELECTRONICO
(AAAA-MH-DD) | SOPORTE O FORMATO URIDAD DE CONSERYACION
HOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES 0 | HOMBRE DELA UNIDAD |HOMERD DEL FAPEL A F";CL;[E"C -
ASUNTOS DOCUMENTAL EXPEDIENTE caumiDap e ( TAMATO OF CORSULTA
INICIAL | FINAL WOMER | \BicACIGN | DOCUMENTOS 108
FISICO | ELECTRONICO| CAJA | CARPETA | TOMO |LEGAJD|LIBRO (0 DE ELECTROMICg | DOCUMENTOS
FOLIOS ELECTRONICO3
[ &

Fuente: Gestién Documental-SISSCO-Version:03 fecha: 2024-10-03
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4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Durante el periodo del 1 de noviembre al 1 de diciembre de 2024, no se realiz6 transferencia al
archivo general, toda vez que el area Administrativa de la SISS Centro Oriente, se encuentra
gestionando el alquiler de un espacio fisico que cumpla con las exigencias del archivo general
para el almacenamiento o custodia de los documentos que se han generado de las actividades
ejecutadas por el PSPIC.

llustracion 5. Cronograma anual de transferencias documentales SISSCO

. S SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ESE CODIGO: AP-TI-FT-
| [ y APOYO-GESTION TICS 023
1w Irmag dasmeicre 33 .
B CoveoiemEsE FORMATO CRONOGRAMA DE TRASFERENCIAS DOCUMENTALES VERSION: 1
DEPENDENCILA ENERO FEBRERD MARZOD ABRIL MAYTO JUNIO JuLio AGDSTO [EPTIEMER| OCTUBRE dO MEBRE

DESFACHOD DEL GEREMTE
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COMUNICACIONES

OFICINS DE COMTROL INTERMD
OFICIM A OE FARTICIE ACION
COPAURITARIS v SERVICIO AL
ciDADARD

OFICIN A GESTIORN DEL
COMOCIMIERTO

OFICINS OE CALIDAD

OFICINS DE COMTROL INTERRMOD
DISCIPLIMARIO

OFICINA DE SISTEMAS DE
INFORMACION TIC

SUBGEREMCIA DOE PRESTACIEARN
DE SERYICIOS DE SaLUD

DIRECCION DE SERYICIOS
AMBULATORIOS

DIRECCION DE SERYICIOS
HOSPITALARIOS

DIRECCION DE SERYICIOS DE
URGENCIAS

DIRECCION DE SERYVICIOS
COMPLEMERMTARIOS

DIRECCION OE GES TIOR DEL
RIESGE0 EM SALUD

SUBGEREMCIA CORFORATIVA

DIRECCION DE GES TIGN DEL
TALERTO HURLANMD

DIRECCION FIMNARCIERS

DIRECCIOR ADRIRISTRATIY¥A
DIRECCION DE COMTRATACION )y ', ! | ¥
TOTALES

total transferencias | | | | |

Fuente: Gestién Documental SISS Centro Oriente Afio 2024

5. PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

A continuacién, se presentan los avances del PSPIC, teniendo en cuenta el procedimiento
normativo de la gestion documental, por cada entorno, tema y proceso transversal:

5.1 Coordinacién PSPC

Durante el periodo del 1 de noviembre al 1 de diciembre de 2024, se realizaron las siguientes
actividades:

El 27/11/2024 se realizé Induccién para el manejo adecuado de documentos generados por los
entornos y procesos transversales, para lo cual en articulacion con el area de Gestidn
Documental de la SISS Centro Oriente, se convoc6 al talento humano y de manera practica se
socializé el paso a paso que determina Tabla de Retencion Documental.
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Tabla 5. Programacion induccion Gestion Documental.
INDUCCION/REINDUCCION GESTION DOCUMETNAL

Lugar: AULA AMBIENTAL-Primero de Mayo
Hora: 8:00am

ENTORNO /PROCESO TRANSVERSAL 27-nov-24
INSTITUCIONAL 3
LABORAL 5
EDUCATIVO 5
COMUNITARIO 15
VSP 3
VSA 5
PROGRAMAS 5
CANALIZACIONES 2
ANALISIS Y POLITICAS 2
PAI 10
ASIS 5

Fuente: Gestion Documental PSPIC- 27 noviembre 2024

llustracion 6. Induccion Gestion Documental Entornos y proceso transversales
\; = g

Fuente: Gestion Documental PSPIC-SISS Centro Oriente- 27 noviembre 2024

27/11/2024 se realiz6 recorrido en la sede San José Obrero, a fin de verificar el avance de la
adecuacioén de la carpa, la cual se encuentra en la etapa con pendientes de acabados en la
fachada. Se verifica los espacios para la organizacion de elementos de cada entorno y proceso
transversal que se encuentra en esa sede como son: Entorno cuidador Laboral, Educativo,
Comunitario, el proceso transversal GESI, PAI.

llustracion 7. Infraestructura-Carpa sede San José Obrero

Con respecto al archivo fisico se organizaron 2 cajas que contienen documentos de proveedores
y del proceso de talento humano, las cuales se encuentran para revision por el area de Gestion

Documental de la SISS Centro Oriente
9
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5.2 Entorno Cuidador Educativo

A continuacion, se describe las actividades que se ejecutaron desde el Entorno Cuidador
Educativo:

27/11/2027 se llevé a cabo proceso de induccion en donde participaron 5 colaboradores, a fin
de fortalecer al talento humano en la organizacion de los documentos de acuerdo con la TRD.

Se realizaron 8 jornadas de reorganizacion de carpetas y archivo 2021 y 2022 por procesos,
donde participé el 100% del talento humano perteneciente a bienestar en el entorno educativo.
Organizando procesos asi:

66 cajas del afio 2021 y 396 carpetas: se realiza redistribucion de acciones por localidad,
institucion educativa, organizacién por orden cronoldgico en relacion a la fecha de inicio del
proceso y la fecha de cierre del mismo.

Para el afio 2022 se organizan 39 cajas y 234 con archivo relacionado a los productos
vigentes para ese afio en el entorno cuidador educativo

Dificultades: En cuanto a las dificultades se evidencia reproceso y demoras en la ejecucién
de la organizacion por el talento humano que no hacia parte del entorno o de la estrategia en
dichos afios, los cuales sin previa capacitacion o acompafiamiento no logran realizar la
separacion de formatos por proceso de una forma préactica y agil, del mismo modo algunos
profesionales presentaron errores y dificultades en cuanto a la organizacion cronoldgica y
nameros de folio que en ocasiones presento interrupcion al momento de realizar procesos de
revision.

Estrategias de Mejora

Se propone realizar procesos de capacitacion continua, con el fin de que el 100% del talento
humano se encuentre actualizado ante las programaciones de las jornadas de gestion
documental por el entorno

Recomendaciones

En el apartado de recomendaciones se sugiere implementar un espacio de previa capacitacion
del talento humano en general a inicios de cada mes con el fin de dar cumplimiento a las
jornadas establecidas al interior del entorno sin reprocesos. Se anexan soportes fotograficos
de una de las jornadas mas la disposicion actual de la gestion documental.

llustraciéon 8. Archivo entorno Cuidador Educativo

Fuente: PSPIC-SISSCO-Entorno Cuidador Educativo-noviembre 2024
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llustracion 8. Jornada gestion documental

Fuente: PSPIC-SISSCO-Entorno Cuidador Eucativo-20 noviembre 2024

Se realizo la actualizacion del FUID, de acuerdo a las especificaciones de la TRD

llustracion9. Actualizacion FUID

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.S.E CODIGO: AP-TL-FT-001
APOYO-GESTION TICS 'VERSION: 01
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE HomNe —— o
SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD REGISTRO DE ENTRADA
DIRECCION DE GESTION DINTEGRAL DEL RIESGO EN SALUD- PS-PIC- ESPACIO EDUCATIVO AD | MES | DA NT
2023 | 3 [ o7
Inventario indivi i i o Inventario Archivos Gestion x| Acumulados
Fusio 5 o Escision Enti i fas Archr | fas historicas
[ N T. = Numero de Transferencia
£ LAS SERIES, SUBSERIES 0 [ TECHAS EXTREMAS DD DE CONSERVACION | ey pe| o | FRECONCA [
ASUNTOS INICIAL FINAL | CAJA |CARPETA| TOMO | OTRO | FOLIOS CONSULTA

SINTONIZARTE: SALUD Y BIENESTAR, FORMATOS CUIDATE Y SE FELIZ LOCALIDAD DE CANDELARLA,

PLANES DE INTERVENCION | ANTONIO NAR[FIO, KENNEDY, SANTAFE, LOS MARTIRES. UNIVERSIDAD GRAN COLOMBIA, LA SALLE, CUN,
COLECTIVA (PIC) UNIVERSIDAD EXTERNADO, UNIVERSIDAD AMERICA, COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, SENA Rz e N = R (e = LETE B A
KENNEDY, ESAE, $AN MATEO,

PLANES DE INTERVENCION. | SINTONIZARTE: SALUD Y BIENESTAR, FORMATOS SISCOS. LOCALIDAD DE SANTAFE. COLEGIO MAYOR DE wa | s
COLECTIVA (PIC) CUNDINAMARCA, INNCA, UNIVERSIDAD AMEROICA AT || EmE || WA | 9eEG || B I ® R En A

PLANES DE INTERVENCION SINTONIZARTE: SALUD Y BIENESTAR, FORMATOS SISCOS. LOCALIDAD DE CANDELARIA. UNIVERSIDAD

COLECTIVA (PIC) GRAN COLOMBIA, LA SALLE, CUNN, UNIVERSIDAD EXTERNADO YRR | WA || ORES || W || & (kL G R
PLANES DE INTERVENCION | SINTONIZARTE: SALUD Y BIENESTAR, FORMATOS SISCOS. LOCALIDAD DE ANTONIONARINO.SENA. | oo | - oot an WA
COLECTIVA (IC) MATERTALES, SENA PRIMERA DE MAYO, ESAE /01 101’ & : V

PLANES DE INTERVENCION SINTONIZARTE: SALUD Y BIENESTAR, FORMATOS SISCOS. LOCALIDAD DE KENNEDY, LOS MARTIRES. 20/02/2028 27/03/2028 A 6DEG NA NA &% PAPEL BAIA N/A
COLECTIVA (FIC) SENA KENNEDY, SAN MATEQ o2y 10/: i B I /

Fuente: Gestion Documental Entorno Educativo-PSPIC-vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

29/11/2024 se realiza seguimiento a la implementacion del proceso de gestion documental al
interior del entorno.

llustracion 10. Acta de seguimiento

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CODIGO:ET-CO-FT-001
CENTRO ORIENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO VERSION:OS
FORMATO ACTA DE REUNION FECHA: 2024-06-04
o - HORA HORA
NOMBRE DE LA REUNION L 22
INFORME DE SEGUIMIENTO MENSUAL DE GESTION
DOCUMENTAL 2:00 P.M. 4:00 P
S. Asistencia ]
Nombres y Apellidos e Cargo Area (uni ) Cprreo _—E i, 1
Ton. <o HMendavaelso — L ol Apro oY Cuid. Cornun agé’gxeémx;aﬁwmbon-e g o v
Hua Alecmcly o1 OScaes Monsalue] Pror o ance E.o. Edoscchvwo eoacicect ical acoren Ao i %
C\icanes  S.crica Lo 8t &b Oenc e T voa S . olomaoetoal e tncnlcrmm S0 ad
o Macreddey (coeva Oolbra . =4 oo o rclo e x b cr o lor O o AV A
o | ke ¥ |
‘ 1
S \ | |
N\ | \ |
N\ | \
S N N I
AN \ 5 \ |
N\ N\ | \ \
I |
— = | \ 1 — - X =

Fuente: Entorno Cuidador Educativo-PSPIC- vigencia 29 noviembre de 2024

11



AVANCES GESTION DOCUMENTAL. PSPIC

5.3 Entorno Cuidador Institucional

Para el Entorno Cuidador Institucional en el mes de noviembre 2024, no se particip6 en el
proceso de induccion y reinduccion debido a que en la actualidad nos encontramos en el
proceso de transferencia y no tenemaos colaboradores pendientes por este proceso.

Diagndstico para transferencia: el entorno Institucional ya cuenta con la organizacién del
archivo desde el mes de agosto de 2024. Los documentos generados de las acciones del mes
de septiembre se encuentran en proceso de revisién por parte de Gestiébn Documental de la
Subred, en el mes de noviembre se revisé 536 carpetas correspondiente a 28 cajas, quedando
pendientes por revision 18 cajas con 102 carpetas.

Dificultades: el area de Gestion Documental de la Subred, no cuenta con la cantidad de talento
humano requerido para dar respuesta inmediata en cuanto la revision, por lo tanto, se programa
un dia al mes.

Estrategia de mejora: seguir las instrucciones brindadas en el proceso de induccion, a fin de
Nno generar reprocesos en la organizacion de los documentos. Y de esa manera avanzar en la
implementacién de la gestién documental.

Recomendaciones: Generar un cronograma de manera mensual para realizar la revision y

ademas se pueda cumplir a cabalidad.

Se realizé la actualizacion del Formulario Unico del Inventario Documental, de acuerdo a la
TRD.

IIustrri\cién 12. Marcacién cajas y carpetas Gestion documental

Fuente: Entorno Cuidador Institucional-PSPIC- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

Se realiz6 la actualizaciéon de FUI, de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental.
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llustracion 13. Actualizacién FUID
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Fuente: Entorno Cuidador Institucional-PSPIC-SISS CO- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

29/11/2024 La referente del entorno cuidador
implementacién de la Gestion documental.

Institucional realiz6 seguimiento a la

llustracion 14. Acta de seguimiento

SUBRED INTEGRADA DIt SIRVICIOS DE SALLID
CENTRO ORIINTE BMPRESA SOCIAL DL ESTADO

CODIGO Y CO-FT-00
VHESMIN O3

:‘::f‘-: POIMATO ACTA DI IRELDION PUCIIA 202460804
FECHA A S T wona | woma ]
| onenas 1 14 w100 [ | ]|
[ty /a1 bfuce & asine drimmtd M oilon, (Ul ad | [4%0nn T ']
A 5 Asssencis 3 7 =5 |
\l Qla- 3 Ageliigo . Cagzn I .—puu.q .
oy 1 :'FL‘ru.x') ' ':x:hf‘ PR T TS ‘\'J\ é"'" =
\ ey j_l.'.lh \bart, § NES i Lca Sy ]‘ 0PN u!ahm M-P.L'..uﬁw-"kb\' o —
4 } 1 - -
l N R T SRS |
| ot 1
5 I | =
t | { - !
= — == . .
= 2 —— == ]

\

¢ S airva :ﬁ \ POGOW\
Fuente: Entorno Cuidador Institucional-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024
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5.4 Entorno Cuidador Laboral

Desde el entorno laboral desarroll6 acciones para la implementacion del proceso de gestion
documental, las cuales se describen a continuacion:

Durante el periodo de noviembre del 2024, se inicid6 la jornada de gestién documental
correspondiente a la vigencia del 9 de septiembre de 2022 al 26 de marzo de 2023 y la vigencia
27 de marzo de 2023 al 31 de mayo 2024. Dando inicio con el proceso de la jornada de gestion
documental organizando las cajas y la asignacién de carpetas para los diferentes perfiles
involucrados en esta actividad. Posteriormente, se llevé a cabo la clasificacion por fechas y la
organizacion de los procesos e intervenciones, de la vigencia.

Organizacién de documentos: se realizé la foliacidn y perfilacion, asi como la revision de cada
carpeta segun las instrucciones proporcionadas por el area de gestion documental de la Subred
Centro Oriente. Estas cajas y carpetas cumplen con las recomendaciones emitidas por dicha
area; sin embargo, la revisién y el traslado al archivo central permanecen pendientes debido al
cumplimiento de los plazos establecidos por la subred.

llustracion 15. Relacion acumulada de archivo organizado

VIGENCIA 9 SEPTIEMERE DEL 2022 A 26 DE MARZO DE 2023

CONTRD

CANTIDAD E
CAJAS

CARPETAS CAJAS

SEPTIEMERE
2024

12 71 DelacajaTala 12

OCTUBRE 1-15
2024

2 17 Delacajai13ala 14

OCTUBRE 17-31

2024

6 39 DelacajaiSala 20

NOVIEMBRE
2024

2 14 De la caja 20 a la 22

Fuente: Entorno Cuidador Laboral-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

En la anterior tabla se evidencia un acumulado de 22 cajas con 141 carpetas ordenadas y
organizadas con la tabla de retencién documental (TRD) a la fecha, lo cual se puede evidenciar

en la actualizacion del FUID en la hoja

SEPTIEMERE 9 2022_ MARZO 26 23

llustracion 16. Actualizacion FUID

SUERED INTEGRADA DE

CODIGO: AP-TI-FT-001
VERSION: 01

SAL

s o 5 APOYO-GESTION TICS 2
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID FECHA: 201502127
ENTIDAD REMITENTE] SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE THOUE o =
ENTIDAD PRODUCTOH SUBRED INTEGRADA DE SERYICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE
UNIDAD ADMINISTRA|SUBGERENCIA DE SERYICIOS DE SAl REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTOR] DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD - PS - PIC -ESPACIO TRABAJO s DA [ NT
1 28 |
OBJETO: Marque X ion, traslado o desvinculacion | Inventario Archivos Gestion I X al |
i i [ ias Archivo Central [ [Transk cias historicas [
TrLT. - Mamero de Transterencia
NUMERD NOMERE DE LAS SERIES, SUBSERIES HUMERO DEL [ FECHAS EXTREMAS | UA AT COA FERVACION NOMERO ERECUEND
JuMERS | comiso Lo SeERs MOMERE DEL EXPEDIENTE LLEDES (MOMERG | sopoRTE | 1A DE | MOTAs
| [TTiCTAL | FINAL CAA [ CARPETA | TOMO G CONSULTA
PLANES { FLANES DE INTERVENCION | GESTION ADMINISTRATIVA VISENCA 3
ET T b eI Homa AR 2028 CONTRATO®SoZ | tsmwizezz | shernez 22 2 e Hin 200 PAFEL | BAMA His
14
AETAS DE REUNION APFOFIACION
PLANES ! PLANES DEINTERWENCION | CONCEPTUAL ACOMPAFAMENTO
(LT bt S e CONTRATOSSSIZ | 22i0mz0ze | eswiz0zz 22 3 e, Hin " PAFEL | BAdA His
15 2022 A\ 28 MARZO 2023
GESTION ADMINISTRATIVA
ansg gy |PLANESIPLANESDE WTERVENEION | emp i amion DF SOPOFTES ViGENG,  CONTRATOSSSN: | Wotee | 2waenes 2 4 e, Hin 2 FAFEL | BAda His
e Fe) 9SEPTIEMBRE 2022 # 26 MARZ0 202%
GESTION ADMINISTRATIV
2804514 EETEE?ILFAL[;’ES DEINTERVENCION | eryricarion DE SOPORTES VIGENCIA|  CONTRATO 868tz a0z | 2402023 22 5 e Ha 208 PAPEL BAJh s
r 9 SEPTIEMBRE 2022 # 26 MARZO 2023
PLAHES ! PLANES DE INTERYENCION | GESTION ADMINISTRATIVA VISENCIA 3
LU et TN EmE S e anrm 0o CONTRATOBENZ | 1202022 | teM2iz02d 22 5 e, [ 20 PAPEL | BAJA [T
13
PLANES # PLANES DE INTERVENCION | GESTION ADMINISTRATIYA VISENCIA 3
Zmanie | S TIEMEEE s e e 202 CONTRATO®E9IZ | Zoi0ziznzs | 2riozr0zs 22 * e, e 5 PAPEL | BAda s
133
Carge JEANF AL ALARCEN Eatregade por AN FAUL ALAREON Feecibida por Taneth Chavaia
Cargo REFERENTE ENTORND LABORAL Gargo: REFERENTE ENTORND [ABORAL Cargo Teonica
Firma | Firma | Firma-
e | EEE e Lagur SEDE SAN JOSE OEFEFD Ttagar SEDE SAN JOSE OEFEFD
Fecha [ 220 Fecha ZET112024 [Feen. e

Fuente: Entorno Cuidador Laboral-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024
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27/11/2024 se participd en proceso de induccién, en la cual el talento humano que asistié recibié
retroalimentacion sobre el proceso de gestién documental al equipo de la Subred Centro Oriente. A
la sesién asistieron seis colaboradores de diferentes areas del entorno laboral, con los siguientes
perfiles: jefe de enfermeria, psicologia, trabajo social, auxiliar de enfermeria y apoyo administrativo.

llustraciéon 17. Proceso de inducciéon Gestion Documental

Fuente: Entorno Cuidador Laboral-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

28/11/2024 El referente del entorno realizé seguimiento a las acciones desarrolladas durante el
mes de noviembre para la implementacion del proceso de gestion documental.

llustracion 18. Acta de seguimiento

: Wﬁ-»&am A i s e
SUBRED INTEGRADA nsmvu:losnn
ORIENTE

SALUD
' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

= E wmwm'ﬁﬁﬁmaﬁl. 1 -

S 7 ,!,/w

e B |55 | socoin

Fuente: Entorno Cuidador Laboral-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre al 1 diciembre de 2024

Transferencia documental:

En la actualidad, hay seis (6) vigencias que estan pendientes de revision y traslado, debido al
cumplimiento de los plazos de permanencia establecidos en el archivo temporal.

15



AVANCES GESTION DOCUMENTAL. PSPIC

5.5 Entorno Cuidado Comunitario

El entorno comunitario durante el mes de noviembre realizé las siguientes acciones:
Alistamiento y proyeccion de archivo con los lideres/apoyos de cada proceso, soporte de las
acciones realizadas por los equipos operativos para lo cual se realiza revisién de la siguiente
manera:

41 - Caracterizacion territorial

Se recibe 1 caja con 4 carpetas, 200 folios cada carpeta, cada una contiene actas, sesiones
colectivas y fichas técnicas.

42 - Dispositivos comunitarios para el cuidado colectivo para el bienestar

Se recibe 5 cajas con 22 carpetas, 200 folios cada carpeta, cada una contiene actas, sesiones
colectivas, diarios de campo y fichas técnicas.

43 - Jornadas MAS Bienestar

Se recibe 6 caja con 25 carpetas, 200 folios cada carpeta, cada una contiene actas, sesiones
colectivas, encuestas y fichas técnicas.

44 - Escuchar para MAS bienestar

Se recibe 5 caja con 26 carpetas, 200 folios cada carpeta, cada una contiene actas, sesiones
colectivas y fichas técnicas SISCO.

47 - SPAcios de Bienestar

Actualizacion del FUID por accién y por componente del entorno comunitario

llustracion 19. Actualizacion FUID

SUBRED INTEGRADA DE SERVICTOS DE SALUD CENTRO ORTENTE E.SE CODIGO: AP-TLFT-001
] APOYO-GESTION TICS VERSION: 01
e e FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID FECHA: 20180227
IOt SE
D REMITENTE{SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE - o
[PRODUCTOR|SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORENTE
DMINISTRATI|SUBGERENCLA DE SERVICIOS DE SALUD REGISTRO DE ENTRADA
PRODUCTOR{DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD PIC ENTORNO COMUNITARIO ANo [ MEs | D NI
w [ W 1
OBJETO: Marque X I I [ Tnventario Archiros Gestion [ % [ Valoracion fondos A
‘ ‘ | Transferencias Archivo Central | | Transferencias historicas
N_T =Niimero de T
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES NUMERODEL | FECHASEXTREMAS | UNIDADDE CONSERVACION NOLR SOPORT o
CODIGO OAASUNTOS, NOMBRE DEL EXPEDIENTE ——— ) ) ) ODE | ™) C(c)l:sg; NOTAS
INCIAL | FINAL | CAJA [CARPETA|TOMO[OTRO|FOLIOS .
ACCION INTEGRADA DEL RIESGO EN SALUD DEL
gy | ACTVDADAVALORACONDEL | proens  sroIoNEs COLECTIVAS, SISCOSTACTASDE | NA | Na | ovmas | sumoms | 1 ¢ | NA|NA| 20 | PAPEL | ALTA | ARCHIVOCASITA AZUL
RIESGO
RECORRIDO
ACCION INTEGRADA DEL RIESGO EN SALUD DEL
gy | ACTVDADAVALORACONDEL | peroens  sroIoNEs COLECTIVAS, SISCOSTACTASDE | NA | Na | ovmas | sumoms | 1 5 | NA|NA| 20 | PAPEL | ALTA | ARCHIVOCASITA AZUL
RIESGO
RECORRIDO
ERICK DAVID STEEVEN RAMIREZ QUINTERO Resisado por CLAUDIA IRENE SEGURA VERA Redihido por
TECNICO DE 5ISTEMAS Cargo: REFERENTE ENTORNO Cargo
ERICK RMAIREZ Firma CLAUDIA SEGURA Firma-
SAN JOSE OBRERD Lugar SAN JOSE OBRERO Lugar
30/11/2024 Fecha 30/04/200¢ Fecha

ACCION INTEGRADA COMUNIDADES PROMOTORAS Y PROTECTORAS

Fuente: Entorno Cuidador Comunitario-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024
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llustracion 20. Gestion documental

Fuente: Entorno Cmdador Comunltano PSPIC-SISSCO- -Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

Se realizé la actualizacion del FUID de acuerdo a las especificaciones de la TRD.

29/11/2024 se realiz6 seguimiento a la implementacion de la gestién documental con el fin de
verificar el proceso y que se dé cumplimiento con los criterios de la TRD.

llustracion 21. Acta de seguimiento
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Fuente: Entorno Cuidador Comunitario-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

Sdo— e

Se realiz6 conteo del archivo ubicado en USS CRUCES en donde se encuentran 247 cajas
discriminadas de la siguiente manera por afos:

2018:1

2019: 15

2020: 42

2021: 92

2022: 93

2023: 4
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5.6 Gestion y Andlisis de Politicas para el Bienestar en los Territorios

Como parte del proceso de gestion documental para el periodo del 1 al 30 de noviembre se
avanza en lo siguiente:

De los cuatro profesionales que ingresaron al proceso asisten tres a la induccion de gestién
documental llevada a cabo el 27 de noviembre. Cabe mencionar que en las inducciones que se
realizan cuando ingresan los colaboradores se orienta frente a la organizacion de los soportes
en medio magnético.

DIAGNOSTICO PARA TRANSFERENCIA:

Se tiene un espacio de archivo en fisico ubicado en la unidad primera de mayo, en el cual
reposan cajas y carpetas de los siguientes afios:

Vigencia julio 2018 a febrero 2019: 10 cajas

Vigencia marzo 2019 a marzo 2020: 21 cajas

Vigencia marzo 2020 a diciembre 2020: 21 cajas

Vigencia enero a diciembre 2021: 30 cajas

Para el periodo se actualizan las carpetas en el DRIVE, de acuerdo a las interacciones del actual
convenio. A continuacion, se relacionan las carpetas que se encuentran en digital por cada
subproceso, la actualizacién corresponde al ingreso de los soportes previamente verificados por
el lider del subproceso de manera quincenal y mensual. Las carpetas de cada localidad estan
marcadas en el DRIVE, como se evidencia en el siguiente ejemplo:

(48_8_PSPIC_ANALISIS_POLITICAS_NOMBRE_LOCALIDAD), en esta carpeta se encuentran
creadas dos subcarpetas por cada interaccion de la siguiente manera:

Caddigo 86 - Plan de trabajo accién estratégica sectorial local de politicas

Cddigo 87 - Informe de gestién intersectorial de las politicas publicas en la localidad

Cadigo 90 - Documento de analisis poblacionales en el marco de las politicas publicas

Cddigo 91 - Documento de analisis de las acciones del GSP-PSPIC en el marco de las politicas
publicas

Cadigo 95 - Informe de gestion intersectorial de la politica publica de Migrantes, ruralidad y
Victimas de conflicto armado

Gestion en los niveles meso y micro de la salud publica del proceso de Analisis de
Politicas para el bienestar en los territorios

La gestion administrativa estd organizada en medio magnético, donde se tienen subcarpetas con
informacion relacionada: con talento humano, informes de gestion, actas de ejecucion de
actividades, solicitudes de la coordinacion PIC, planillas de pago, insumos, entre otras. Los
soportes estan organizados, de acuerdo a los momentos de planeacion, ejecucion y seguimiento
del plan de la gestion administrativa. La carpeta se encuentra en el equipo de computo de la
referente del proceso y se denomina de la siguiente manera:

En el equipo de computo de la técnica administrativa se encuentran organizados los documentos
de talento humano relacionados con:

1. Minutas
2. Cuentas de cobro en PDF del mes.
18
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3. Documentos (hoja de vida SIDEAP, certificaciones laborales, actas y diplomas, certificacion
cuenta bancaria, contrato y tarjeta profesional), del talento humano que ingresa para el mes.

Se realiza la actualizacién del FUI, de acuerdo a las especificaciones de la Tabla de Retencion
Documental.

llustracion 22. Actualizaciéon FUID

1

|ENTIDAD REMITENTE: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS ﬁg SALUD CENTRO ORIENTE

ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGQ EN SALUD - PSPIC GOBERNANZA

OBJETO: Marque X : io indivi por vi ion, traslado o i : \ \Invema io Archivos Gestion \X

Fusién, supresion o escisid i P i \ \T ias Archive Central \
NUMERO NOMBRE DE LAS SERIES, " FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVAC
CoDIGO : NOMB|

DE SUBSERIES O ASUNTOS RE DEL EXPEDIENTE NUMERO DEL EXPEDIENTE INICIAL | FINAL CAJA | CARPETA| TOMO
. 250.46.8 PLANES / PLANES DE INTERVENCION | 46_8 GESTION_INTERSECTORIAL LOCAL POLITI

COLECTIVA (PIC) CAS_RURALIDAD VICTIMAS MIGRANTES 6911666 17/10/2024 -1/12/2024 111/2024] 301172024 NA NA NA

PLANES / PLANES DE INTERVENCION | 46_8_GESTION_INTERSECTORIAL_LOCAL_POLITI

39 250.48.8 COLECTIVA (PIC) CAS_SALUD ORAL_TRABAJO_ADULTEZ 6911666 17/10/2024 -1/12/2024 1/11/2024{ 30/11/2024 NA NA NA

PLANES / PLANES DE INTERVENCION

29 250.46.8 COLECTIVA (PIC) 46_8_PSPIC_PROCESO_ADMINISTRATIVO 6811666 17/10/2024 -1/12/2024 111/2024] 301112024 NA NA NA

Elaborado |Mayra Jaramillo Quiroz
|Carqo Referente

Firma
611666 2024 | (@ !

Bloc de notas

Fuente: Andlisis y Politicas-PSPIC-SISSCO-vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024

29/11/2024 La referente realiza seguimiento al proceso de gestion documental, para verificar
gue se esté dando cumplimiento a la implementacién del mismo.

llustracion 23. Acta de seguimiento a la gestion documental

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CODIGO:ET-CO-FT-001
CENTRO ORIENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO VERSION:05
FORMATO ACTA DE REUNION FECHA: 2024-06-04
o HORA HORA
NOMBRE DE LA REUNION N6 | AT
= DowWAaArS] PG cosc =5 Ao YIS S
ooy )/7r 25 e Pl i diorm il iismeaBor ¥ Sy S oo pm |E:00, 0
T fomes
5. Asistencia 4
Nombres y Apellidos Cargo Area (unidad) Correo P Fir% ¢
Yerib el Hucgrw> Cotat) | —sccnres golfoo: Scorond conc st g v s G ledeld: .
Qb e iy . : Z 7 _,,,,;,m/ X3 7'%9—-2‘;-( =5 7 —_)
Gy ro (L Ja~on. o e res e Pty oS == e GOu. L__ﬂ—%/ s g
T 7

Fuente: Andlisis y Politicas-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024
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5.7 Vigilancia en Salud Publica

En las actividades administrativas de la Coordinacion de Vigilancia en Salud Publica en el manejo
y organizacion de la documentacion producida por los Subsistemas, en el Convenio 6911666
2024. Por ello, se socializo a los lideres de cada Subsistema el nuevo formato de FUID 2024.
Teniendo en cuenta que el formato tiene una modificacion, donde se incluy6 la variable del archivo
electrénico y Magnético, solicitando Ubicacién- Cantidad Documentos Electronicos- Tamafo de
Documentos Electronicos- Tiempo de Consulta, que este es un producto Auditable y nos
corresponde atodos los Subsistemas. y debe mantener actualizado mes vencido, tener en cuenta
gue el FUID se actualizo y se recibi6 el pasado 7 de octubre, y se implemento partir de esa fecha.

llustraciéon 24. Formato FUID

DE SERVICIOS DE SALUD Bsx

TN e
WL

SOPORTE 0 FORMATO UNIDAD DE CONSERYACION L L
NOMBRE DE LAS SERICS, SUBSERIES O | NOMBREOE LA unioAD | ™
copiac ‘RsuNTOR

-----

CANTIDAD B

NOMER | umicacion | POCUMENTOS

FISIGo | ELEGTR omien| casa |canpers | Tomo |LEGam|ueenlope | UEAEIOR ] ELecTRonico | BRCURIERT
- - - - - |Fouic - El 'y

w0 mdes

dpzzass0zs | ovanes | owene % 4 noEE [ nA

e X
VIGILANCIA BN SALUD FURLICA 355 RS IGRAL Gt

Fuente: VlgllanC|a en Salud Publica-PSPIC- blbbCO V|genC|a 17 de octubre al 1 diciembre 2024

En este momento se cuenta con archivo fisico de los afios 2020, 2021, 2022, y 2023 el cual esta

a la espera de una respuesta de la oficina de Gestion Documental de la Subred para realizar la
revision y transferencia correspondiente.

llustraciéon 25. Acumulado de archivo fisico

ARCHIWVO CATAS CARPETAS FOLIOS
2020 12 S6 1581
2021 41 210 43054
2022 52 260 52000
2023 17 a5 17000

Fuente: Vigilancia en Salud Publica-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024

05/11/2024 La referente realizé seguimiento a la gestion documental

llustracion 26. Acta de segmmlento

SUB ANTEGEADA DE SERVICIOS DE S.SLUD L CODIGOH EI'ACO “Er-00]
mm OR.HZ"'TEMRBS SOCIAL DELE ESTADO NVERSION:0S5

FORMAID ACTEA DE RECNION

EECHA: 2023-06-04

NOMBRE DE LA REUNION

- A
leo2alys | s i

Loy ~ = —
BESI Ol AL usC et aa Tt matan P Lo | 3 SO

5. Asistomcia 3 3 S - - — — j
Nocpbres > Apellidos 1 Arem (o mi Correa 2 pa /@h-_ |
Qe ’ L O i o [ade 5L 3 IS¢ oA 3~ €25 L c It g =7 ==
1__1?1; Z Lizler vesc NSP— Vese {Cpicton olose eSS lor el coabracuim b S0ice [ Citac
) locice lare = Sa'\”r«.—? Mede o Sieasite NP Sioele S PR (;y_safrrA,-»«L‘vc O bl ©
oo S B >;\1\.( Jdorexie B¢~ cxue
"\)t If £ :ﬁ_sm = Corprl fokor Nocae. skl Ay 2 P=J=
1P ALy = &L 07 E N ey 58 —< ol NEF - SN ol a0
!\l oV Esevre g | Seder ebborpyuniles B o =
o Liehe At | Lt pradr. | oi-
Jig).n._: Luticnolofaia, Lidor o5 ScAng }
= R I ;3& Z=
e == s
A B Pe hosrogocr o F RS s —=acacw -
f ral
e

ot S €5

= I SAlOD |Boao-rl\

Fuente: Vigilancia en Salud Publica-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024
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5.8 Componente GEPISP

Teniendo en cuenta que, para el segundo periodo de octubre, el programa ampliado de
inmunizaciones (PAI) no hace parte del actual proceso de gestion estratégica de programas de
interés en salud publica (GEPISP) a partir del convenio 6911666, se realiza el ajuste de FUID.
Por tal motivo, se hace la respectiva actualizacion dejando folios y series de PAI, y de la misma
manera el consolidado de las carpetas de los programas y estrategias que continian en GEPISP
a partir del 17 de octubre de 2024.

29/11/2024 Se realiz6 seguimiento a la organizacién del archivo fisico correspondiente a la
vigencia del del 27 de marzo 2023 al 31 de julio del 2024, de acuerdo a las series y subseries
actuales, con el técnico de sistemas de la gestion; donde se verifica la medicion de las
condiciones de temperatura y humedad del archivo de Programas, de acuerdo con las cifras
arrojadas por el termo higrometro ubicado en el archivo; se cuenta adicionalmente con extintor
como equipo de prevencion de incendios.

llustracion 27. Acta de seguimiento

CODIGO: ET-CO-FT-001
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD VERSION-
CENTRO ORIENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO FECEHA: 2020-02-10

FORMATO ACTA DE REUNION

FECHA
o - HORA HORA
AROMIES NOMBRE DE LA REUNION
Kevision avances gestim documenta 1 gestiom de ectrategins 3
20Z4/11/29 programas de interé: en salud publica 12:30 am 1:00 pm
5. Asistencia
Nombres y Apellidos Carso Aven Corres Firma
Sebastian Soto Tintinago Tec Sistemas GPAISP Seb2304@hotmail com Adpden Sole |

Luz Adriana Castaicda Referente Gestion GPAISP programas@subredcentrooricnte . gov.co PR

[T et Codiga: ET-CO-FT-001
Subred Integrada de Servicias de Satud remeiom. 03

- Centro Oriente E.5.E. Fecha:2020-02-10

Fuente: GEPISP-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024

BOGOT/\

Se realiz6 actualizacion del FUID

llustracion 28. Actualizacion FUID

) ‘ SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ES.E CODIGO: AP-TLFT-001
[ | _reveeryiem APOYO GESTION TICS R
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

B comonenist
ENTIDAD REMITENTE: | SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ESE HOJA No. DE:
ENTIDAD PRODUCTORA: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE ESE. — :
UNIDAD ADMINISTRATIV SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO EN SALUD - P5 PIC PROGRAMAS ANO | MES DIA
OBJETO: Marque X [inventario lado | [inventario Archivos Gestion [x [
|Fusién, i | | entral | | historicas
N_T_= Nimero de
SUBSERIES N Y FRECUINGIA
NOERODE[ o TTNOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O | oo FECHAS EXTREMAS| UNIDAD DE CONSERVACION KT p— = =
ASUNTOS INICIAL | FINAL | CAJA [CARPETA[ TOMO | OTRo | FOUOS coxstLiA
PLANES / Planes de Intervencion ACTAS DELA GESTION DE
1 250.46.8 : INTERVENCION NfA 1/06/2024 | 31/07/2024 2 N/A N/A 190 PAPEL BAA | ACCIONES DE |
Colectiva (PIC) e |

1202228 | 6362496

Fuente: GEPISP-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024
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5.9 Vigilancia Salud Ambiental- Vsa

Se direcciona los items relacionados al cumplimiento de la gestion documental para el periodo
de noviembre de 2024:

e Cumplimiento de las tablas de retencién documental (TDR).

e Debido manejo del archivo de gestion.

¢ Manejo de las 5S en los puestos de trabajo.
El avance del archivo es actualizado ya que disminuyo el nimero de establecimientos por
cobertura de 89.581 a 67473 de los cuales 16505 se han actualizado en magnético, su avance
es del 24.4%. Se logra la instalacion la instalacion en 3 equipos del programa de almacenamiento
winSCP, iniciando con la creacién de las carpetas con los ID que hacen parte del censo de la
Subred. Se han creado 50234 carpetas para el traslado de la informacion, de estas carpetas, a
16505 expedientes se les ingreso actas segun su historial, para el mes se ingresaron 3120
adicionales.

Nota (1): Si se requiere un soporte o0 acta se debe solicitar por medio del FORMATO CONTROL
PRESTAMO DE EXPEDIENTES VERSION AP-TI-FT-004.

llustracion 29. Termohigrometro y formato de registro de temperatura
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Fuente: VSA-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024

Se realiz6 la actualizacién del Formato Unico del Inventario Documental

llustracion 29. Actualizacion FUID

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CENTRO ORIENTE E.$
APOYO_GESTION TICS
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID

HOJA Mo,

PR IS =T
3634]
o Gerineaicten [Taventaria Arehivos Cetion T T [Valorasion fondes Aramulader T
adensier I I niatorie I
FisICO
FECHAS EXTRINAS FLECTRONICO
UNIDAD DI CONSERVACION
LA tiDAD
FAPEL
ENTAL EXPEDIENTE CANTIDADDE | TAMANO DELOS NoTAS
NMCIAL | FINAL UBICACION | DOCUMENTOS | DOCUMENTOS.
Asico | mEcTRéMco | cAln | caRmETA | ToMo | LEGAIo | LmRo [DE CEEL || Bt
roLios
e ralaciana pit W evpdlonie et basm
panooRa 323832 WOVZOM | 241012024 A 1 A [y A LY NA NA A ALTA FMIBILA - La ubla acidn del aichivs ie
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o
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ALTA
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ASYS | cAsE | ETOZ | MEDICAMENTOS SEGUROS | SEGURIDAD QUIMICA

Fuente: VSA-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024
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29/11/2024 Se realiz6 el seguimiento a la implementacion de la Gestién documental

llustracion 30. Acta de seguimiento VSA

’\'Ej,: SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CODIGO:ET-CO-FT-001
i CENTRO ORIENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO VERSION.05
=T FORMATO ACTA DE REUNION FECHA: 2024-06-04
ARO’:?:;%, A NOMBRE DE LA REUNION .':?g:) :'.2':‘
zc2q ) wlzqy. ACYA GESYION DOCUWENWAL S 00 pon | 62O0p
5. Asistencia
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Fesoty Do R boo Lt opd vs A ‘::::? '{:t::‘ i ool W o A
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Fuente: VSA-PSPIC-SISSCO- vigencia 17 de octubre al 1 diciembre 2024

Para el proceso de induccién se proyecta que, a partir del mes de enero del proximo afio, realizar
capacitaciones de manera interna con el apoyo de la Técnico de Gestion Documental de la
Subred, a fin de facilitar el proceso y que no afecte la operatividad de las acciones propias del
proceso transversal.

5.10 Educacion en Salud Publica

Se consolida la actualizacion y gestion de carpetas en el DRIVE del correo institucional asignado
al equipo de ESP, recopilando los soportes de las actividades realizadas por cada perfil durante
el mes de noviembre del presente afio, ademas la respetiva foliacién y organizacion de los
listados de asistencia que se encuentran en fisico.

Se detallan a continuacion las carpetas cargadas en drive, donde se incluye los soportes
verificados previamente por el lider, los cuales se presentan en el seguimiento retrospectivo.

- Herramienta y sesiones educativas

- Asistencias Técnicas SDS

- Asistencias Técnicas SUBRED

- Contenido educomunicativo

- AT de AT

- Informe mensual mensual

- Plan estratégico

- Reuniones de equipo ESP

- Reuniones coordinacion PSPIC

-Caja de herramientas.

El equipo de ESP debe cargar la informacion mencionada anteriormente en un repositorio
designado por la  Secretaria, al cual solo tiene acceso el correo
esp@subredcentrooriente.gov.co. Sin embargo, para facilitar el acceso a la informaciézr}’ se
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realizé una copia en el DRIVE del mencionado correo. De esta forma, el enlace relacionado en
el FUID corresponde al DRIVE del correo, permitiendo su consulta por la subred segun sea

necesario

29/11/2024 se realizd seguimiento a la implementacion de la gestion documental, para la
organizacion de documentos magnéticos de acuerdo a la TRD.

llustracion 31. Acta de seguimiento

e SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CORIGE ET-CO-FT-001
N CENTRO ORIENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO -as
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> : 223
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Fuente: ESP- PSPIC-SISSCO- vigencia 17 octubre al 1 diciembre 2024
Se realiz6 la correspondiente actualizacion del formato FUI

llustracion 32. Actualizacion FUID
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Fuente: ESP- PSPIC-SISSCO- vigencia 17 octubre al 1 diciembre 2024
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5.11 Gestién de la Informacion-GESI

29/11/2024 Se realizé seguimiento del avance en la gestion documental del proceso gestiéon de
la informacion con corte al 31 de julio del 2024; cabe resaltar que dicho archivo corresponde a la
vigencia 27 marzo 2023 - 31 julio 2024, el cual se encuentra ubicado en la sede administrativa
San José Obrero. A continuacion, se relacionan las actividades realizadas.

Se organizaron 2 cajas de la siguiente manera:
Periodo del 27 de marzo de 2023 hasta el 31 de julio del 2024:

Caja 1, de la carpeta 1 a la carpeta 11 en cada caja foliados para su entrega, numero de folios
1281 del producto 148 gestion de la informacion de acciones colectivas en salud publica.

Caja 2, de la carpeta 1 a la carpeta 10 en cada caja foliados en proceso para su entrega, humero
de folios 675 del producto 148 y 125 gestion de la informacién de acciones colectivas en salud
publica.

llustracion 33. Archivo gestion de lainformacién

Fuente: GESI- PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

Se realiz6 la actualizacién del FUID de acuerdo a las especificaciones de la Tabla de
Retencién Documental.

llustracion 35. Acta de seguimiento

g SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD CODIGOET-CO-FT-001
o CENTRO ORIENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO VERSION 05

AL CaLoin mavos - — -

e FORMATO ACTA DE REUNION FECHA: 2024-06-04
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Fuente: GESI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024
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llustracion 36. Actualizacion FUID

AP-TI-FT-001 @

Fuente: GESI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

5.12 Canalizaciones y Activacion De Rutas

Se realiza seguimiento a la gestiébn documental del proceso de Canalizaciones y Activacion de
Rutas, con informacién actualizada al 29 de noviembre. El archivo, correspondiente a la vigencia
del mes de noviembre, estd almacenado en la sede administrativa ubicada en Primera de Mayo.

Este proceso se ajusta a los requerimientos de la subred en materia de gestion documental y
sigue las directrices técnicas presentadas en la induccion del mes de noviembre del presente afio
a todo el equipo de canalizaciones. En la induccién, se especificaron las caracteristicas
requeridas para el almacenamiento fisico y digital de los documentos generados por el proceso
de canalizaciones
La clasificacion y registro de documentos relacionados con el proceso de Canalizaciones y
Activacion de Rutas ha estado de manera continua, se realizan los ajustes pertinentes derivados
de la induccion recibida por el proceso de gestion documental, para garantizar el control de los
archivos en medio magnético.
Los documentos pertinentes han sido adecuadamente ingresados en los diferentes DRIVE, la
clasificacién sigue los criterios establecidos, lo que facilita su recuperacion eficiente cuando sea
necesario.
Durante el mes de noviembre, se ha prestado especial atencién a la actualizacién y versién de
documentos y anexos notificados por la referente de canalizaciones de la SDS. Se han
implementado medidas para asegurar la precision de la informacion y facilitar la identificacion de
las versiones mas recientes, promoviendo una gestion documental efectiva para todos los
integrantes del proceso de canalizaciones.
Se ha realizado una revision de los protocolos de control de acceso, asegurando que solo el
personal autorizado tenga acceso a la informacién. Unicamente las profesionales de apoyo del
equipo de canalizaciones tienen acceso al Drive donde se consolida la informacion.
Las carpetas contienen la evidencia de las diferentes actividades realizadas diariamente, como
el registro de los cierres que deben efectuarse, los soportes del Drive donde se documenta la
semaforizacion de las canalizaciones, el cronograma de acompafiamientos en terreno, las actas
de soporte de las actividades, el respaldo de los indicadores reportados en el tablero de control,
y demas evidencias solicitadas en los lineamientos del proceso.
Finalmente, se encuentran las carpetas que almacenan las actas de las mesas de trabajo, actas
de entrenamiento de personal nuevo y antiguo, y actas de mesas de articulacion con GESI y
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Gestion del Riesgo, correspondientes a la vigencia mes de noviembre

Archivo: 2_AP-TI-FT-001_Activacion_FUID_ NOVIEMBRE 2024 Se concluye la actividad,
destacando que de forma mensual se realiza una copia de respaldo (backup) de las carpetas
almacenadas en el DRIVE.

llustracion 37. Actualizacién FUID
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Fuente: Canalizaciones-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

llustracion 38. Acta de seguimiento
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Fuente: Canalizaciones-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024
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5.13 Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI)

Desde el programa ampliado de inmunizaciones se cuenta para el archivo documental en la USS
Bello Horizonte y sede administrativa San José Obrero tercer piso, para el periodo desde el 1 de
noviembre hasta el 30 de noviembre se realiza alistamiento de los soportes del convenio 6911666
de los diferentes productos que cuentan con 9 cajas cada una con 5 carpetas aproximadamente
200 folios.

La normalizacion se realiza a través de manuales, procedimientos e instructivos y formatos
publicados en intranet de la pagina de la Subred Centro Oriente. Asi mismo se cuenta con personal
8 personas capacitadas gestion documental durante el mes de noviembre de 2024

Estan cajas contienen actas de articulacién intra y extra sectorial, actas de asistencia técnica,
recepciones de inmunobiologicos y dispositivos médicos, registros diarios de vacunacion
pediatrico, adulto y consentimientos informados de la estrategia de vacunacion de extramural del
PIC. Hay algunos soportes que se encuentran pendientes por foliacién, encarpetado, entrega de
informes del mes de noviembre y proceso de auditoria teniendo en cuenta que estos documentos
son el soporte de las actividades realizadas.

Diagnostico para transferencia, para el periodo desde el 1 de noviembre hasta el 30 de noviembre
se realiza alistamiento de los soportes del convenio 6911666 de los diferentes productos que
cuentan con 9 cajas cada una con 5 carpetas aproximadamente 200 folios.

Seguimiento para la transferencia: no se ha realizado revision por Janeth.

También se dispone de correo electronico institucional donde estén las evidencias del envio de
informes y productos a Secretaria Distrital de Salud segun lineamiento, organizado por carpetas.
En el backup en medio magnético en dos equipos de la sede administrativa de San José Obrero
para el registro de las actividades desarrolladas por la referente, profesionales de apoyo,
profesionales intramurales, técnicos de sistemas, centro de acopio y extramural. Estos en Drive
son compartidos con el correo de recepcién, lo cual permite un acceso facil y centralizado a la
informacion, garantizando que todos los involucrados tengan la posibilidad de consultar y
actualizar los registros segln sea necesario. Esto facilita la organizacion, el seguimiento y la
transparencia en cada fase del proceso, organizada en carpetas

llustracion 39. Archivo magnético PAI
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Fuente: PAI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024
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Segun las actividades

llustracion 40. Archivo correo electrénico institucional PAI
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Fuente: PAI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

llustracion 40. Archivo fisico PAI

Fuente: PAI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

Se realiz6 la actualizacion del FUID, de acuerdo a la normatividad vigente.

llustracion 41. Actualizacién FUID
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Fuente: PAI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024
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30/11/2024 se realiz6 el seguimiento a la implementaciéon de la gestion documental

llustracion 42. Acta de seguimiento
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Fuente: PAI-PSPIC-SISSCO- Vigencia 17 octubre-1 diciembre 2024

6. CONCLUSIONES

Para dar respuesta al plan de gestion documental, y en cumplimiento con la normatividad
vigente desde la Coordinacién del PSPIC se desarrollaron acciones que permitieron fortalecer
el proceso a partir de la induccién al talento humano de los entornos y procesos transversales,
en donde se brindaron las especificaciones para la organizacion adecuada de documentos
generados desde las acciones operativas y administrativas.

Se avanzo en la adecuaciéon de un nuevo espacio fisico, en la sede San José Obrero, donde se
adecuo6 una carpa con dos espacios fisico uno de ellos esta disefiado para puestos de trabajo
y/o reuniones, el segundo espacio se encuentra permite que desde los entornos organicen
elementos o insumos gque son propios de la operacion, facilitando el espacio fisico para la
organizacion del archivo temporal o de gestion en cada entorno y proceso transversal.
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