
MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

FORMATO

NOMBRE DEL 

PROCESO:

NO NOMBRE DEL PROYECTO 

LIDER:

QUE POR QUE COMO EVIDENCIAS QUIEN

META JUSTIFICACION ACTIVIDAD
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PRODUCTOS RESPONSABLE
PLAN DE 

COMPRAS
PRESUPUESTO 

P: Acordar cronograma de 

capacitaciones con cada proceso 

Cronograma de 

Capacitaciòn

Lider de gestion 

Documental 
NO 

P: Realizar talleres sobre 

aplicaciòn de tablas de retenciòn 

documental

Planillas de 

Asistencia

Lider de gestion 

Documental 
NO 

H: Elaboración Plan de Auditoría 

Gestión Documental

Plan de Auditoria 

en Gestión 

Documental

Lider de Control 

Interno
NO 

H: Consolidación Plan Anual de 

Auditorías

Plan Anual de 

Auditorias 

consolidado

Lider de Control 

Interno
NO 

H: Implementación del Plan Anual 

de Auditorías

Evidencia escrita 

auditorías 

realizadas

Lider de Control 

Interno
NO 

V: Generaciòn Informe de 

Auditoría
Informe 

Lider de Control 

Interno
NO 

A: Generaciòn y seguimiento del 

Plan de Mejoramiento

Plan de 

Mejoramiento

Lider de Control 

Interno - Oficinas 

Auditadas

NO 

P: Realizar talleres sobre 

diligenciamiento del Formato 

Único de Inventario Documental -

FUID-

Planillas de 

Asistencia

Lider de gestion 

Documental 
NO 

H: Actualizar los archivos de 

gestión de los procesos a traves 

del diligenciamiento del Formato 

Único de Inventario Documental -

FUID-

FUID diligenciado
Todas las 

dependencias
NO 

V: Monitorear el correcto 

diligenciamiento del Formato 

Único de Inventario Documental -

FUID- por parte de los diferentes 

procesos del Hospital

Planillas de 

Asistencia

Lider de gestion 

Documental 
NO 

RESPONSABLE:

ESTRATEGIA 

ENERO 

DIRECCIONAMIENTO 

PLANEACION INSTITUCIONAL 

PLANEACION INSTITUCIONAL 

PANES O PROGRAMAS

Gestion Documental 

SONIA JULIETA RODRIGUEZ BARRERA

MAYO JUNIO JULIO ESTA INCLUIDO MARZO ABRIL AGOSTO SEPTIEMBRE NOVIEMBRE DICIEMBREFEBRERO

SONIA JULIETA RODRIGUEZ BARRERA

OCTUBRE

Se realizó encuesta de 

seguimiento a la aplicaciòn de 

las tablas de retención 

documental y se determinó que 

la informaciòn producida en los 

diferentes procesos carece de 

tratamiento archivístico, debido 

al bajo compromiso por parte de 

los funcionarios a cargo de 

aplicar las tablas. De otra parte 

No existe plan de auditorias en 

materia de gestión documental, 

lo cual conlleva la renuencia de 

los funcionarios para aplicar las 

tablas de retenciòn documental.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS "PINAR" 2019

PROYECTO

HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSO E.S.E

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y CALIDAD

NOMBRE DEL SUBPROCESO

LA POBLACIÓN Y SU ATENCIÓN CON CALIDAD Y CALIDEZ, NUESTRA PRIORIDAD OBJETIVO ESTRATEGICO: 

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

Incorporaciòn del tema 

de gestión documental 

al plan anual de 

auditorías

Tablas de 

retenciòn 

documental en 3 

procesos del 

Hospital

Inventarios de los 

archivos de 

gestión en el 

Formato Único de 

Inventario 

Documental - 

FUID de minimo 3 

procesos del 

Hospital

Los diferentes procesos del 

Hospital no cuentan con 

inventarios actualizados a 

través del diligenciamiento del 

Formato Único de Inventario 

Documental -FUID-, lo cual 

afecta directamente la 

prestación de los diferentes 

servicios y expone a la entidad 

a eventuales demandas.

Actualizar los 

inventarios de los 

archivos de gestión a 

través del 

diligenciamiento del 

Formato Único de 

Inventario Documental -

FUID-



A: Realizar retroalimentacion a 

loa procesos que presentan fallas 

en el diligenciamiento del FUID

Planillas de 

Asistencia

Lider de gestion 

Documental 
NO 

P: Identificación de necesidades
Diagnóstico de 

Archivos

Lider de gestion 

Documental 
NO 

P: Adecuaciones bodega metro Bodega adecuada

Líder 

Mantenimiento – 

Técnicos de 

Mantenimiento

SI $ 2.500.000,00

P: Adecuaciones archivo central 

UBA Busbanzá
Bodega adecuada

Líder 

Mantenimiento – 

Técnicos de 

Mantenimiento

SI $ 4.000.000,00

H: Traslado del 1163 metros 

lineales de archivo central a UBA 

Busbanzá

60% archivo 

trasladado

Líder de archivo – 

Lider de 

Mantenimiento -

Auxiliares 

Administrativos - 

Tecnicos de 

Mantenimiento

SI $ 1.700.000,00

H: Traslado archivos ubicados en 

bodega de arriendo a bodega 

metro

Archivos ubicados 

en bodega

Líder Archivo – 

Lider de 

Mantenimiento - 

Auxiliares 

Administrativos - 

Tecnicos de 

Mantenimiento

SI $ 500.000,00

V: Presentaciòn Informe traslado 

de archivos
Informe

Líder de 

Mantenimiento – 

Técnicos de 

Mantenimiento

NO 

Organización del 

Fondo Acumulado

A: Aplicar las tablas de valoraciòn 

al fondo acumulado

Inventario 

Documental

Lider de gestion 

Documental 
NO 

P: Identificación de informaciòn 

base relacionada con el proceso, 

procedimientos, normatividad, 

riesgos, entre otros

N/A
Lider de gestion 

Documental 
NO 

H: Documentar la caracterización 

del proceso y procedimientos 

definitivos

N/A
Lider de gestion 

Documental 
NO 

V: Revisión y aprobación por 

parte del Comité MECI

Procedimientos 

caracterizados

Lider de gestion 

Documental 
NO 

H: Socializacion la 

caracterizacion del Proceso de 

Gestion Documental

Acta aprobación 

Comité Interno  

MECI

Comité de Gestión 

y Desempeño 
NO 

P: Documentar el Sistema 

Integrado de Conservaciòn "SIC"
N/A

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Aprobación por parte del Comité 

Institucional de Gestión y 

Desempeño

N/A
Lider de gestion 

Documental 
NO 

P: Publicaciòn del SIC

 Planes, 

programas y 

proyectos 

formulados

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Realizar capacitacion del SIC a 

lideres de proceso

 Sistema Integrado 

de Conservación 

consolidado

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Realizar mejoras a la 

infraestructura propia 

de los espacios de 

almacenamiento de 

archivo central que 

garanticen el 

cumplmiento de la 

normatividad aplicable 

a Gestion Documental

Se debe Elaborar, aprobar, 

implementar y publicar el 

Sistema Integrado de 

Conservacion -SIC-, para contar 

con instrumentos archivísticos 

que permitan cumplir con los 

requerimientos del Decreto 

2609 de 2012 (incorporado al 

Decreto de 1080 de 2015)

ASPECTOS TENOLÒGICOS Y 

DE SEGURIDAD (seguridad de 

la información, infraestructura 

tecnológica)

ADMINISTRACIÒN DE 

ARCHIVOS (Infraestructura, 

presupuesto, normatividad, 

procesos y procedimientos, 

personal)

SIC Publicado y 

socializado

Inventarios de los 

archivos de 

gestión en el 

Formato Único de 

Inventario 

Documental - 

FUID de minimo 3 

procesos del 

Hospital

Los diferentes procesos del 

Hospital no cuentan con 

inventarios actualizados a 

través del diligenciamiento del 

Formato Único de Inventario 

Documental -FUID-, lo cual 

afecta directamente la 

prestación de los diferentes 

servicios y expone a la entidad 

a eventuales demandas.

Actualizar los 

inventarios de los 

archivos de gestión a 

través del 

diligenciamiento del 

Formato Único de 

Inventario Documental -

FUID-

Proceso de 

Gestion 

Documental 

caracterizado e 

implementado

A partir de la elaboraciòn del 

Diagnostico Integral de 

Archivos se logró identificar la 

insuficiencia de espacios 

apropiados para el 

almacenamiento del Fondo 

Acumulado que se encuentra 

ubicado en el Archivo Central.

Optimizar el 

espacio util para 

la custodia de 

informaciòn en el 

Archivo Central 

del Hospital 

Regional de 

Sogamoso 

(ORGANIZACIÓN 

FONDO 

ACUMULADO) a 

traves del traslado 

de 1163 metros 

lineales de 

archivo a la 

bodega del 

Archivo Central 

(UBA de 

Busbanza)

Realizar la 

caracterizacion del 

Proceso de Gestión 

Documental

Elaborar 

documentacion del 

Sistema Integrado de 

Conservacion 



Documentar el Índice de 

Información Reservada y 

Clasificada de la entidad

Indice de 

Informaciòn 

Reservada y 

Clasificada

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Documentar el Esquema de 

Publicación de la entidad 

Esquema de 

Publicaciòn de 

Informaciòn

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Documentar el Registro de 

Activos de Información de la 

entidad

Registro de Activos 

de Informaciòn

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Publicaciòn de los 

instrumentos de 

gestiòn de la 

informaciòn

Solicitar publicaciòn ante el area 

correspondiente
Correo Electronico

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Asignaciòn de elementos 

necesarios para prestar el 

servicio de ventanilla unica

Orden de Pedido
Subgerencia 

Administrativa
SI

Capacitaciòn sobre manejo 

adecuado de la ventanilla unica 

(funcionario y procesos)

Listados de 

Asistencia

Lider de gestion 

Documental 
NO 

Implementaciòn del servicio de 

ventanilla unica 

Indicadores de 

Medicion 

Lider de gestion 

Documental 
NO 

NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO

NOMBRE

CARGO

Asesor de Planeación 

APROBO 

REVISO 

GERENTE 

ELABORO
SONIA JULIETA RODRIGUEZ BARRERA

LIDER GESTION DOCUMENTAL

JULIO CESAR PIÑEROS CRUZ

Documentar los 

instrumentos de gestion 

de la informaciòn

Publicacion en 

Pagina Web de:  

Índice de 

Información 

Reservada y 

Clasificada, 

Esquema de 

Publicación, 

Registro de 

Activos de 

Información

En el autodiagnostico de MIPG 

se evidencio la falta de 

cumplimiento en cuanto a los 

instrumentos de gestiòn de la 

informaciòn

Por esta razon es necesario 

Fortalecer los lineamientos de 

transparencia a la informacion 

solicitados en plan 

anticorrupcion de la entidad

Servicio de 

Ventanilla unica 

implementado y 

en funcionamiento

Es importante para la Entidad 

puesto que organiza y 

centraliza las comunicaciones 

oficiales, permitiendo 

optimizacion de los procesos 

Institucional. Ademas se 

contaria con certeza sobre el 

estado de las comunicaciones 

debido a que la informacion que 

entra y sale del Hospital sera 

centralizada.

LIBIA VIVIANA FONSECA GUZMAN

Fortalecer canales de 

atención para el 

usuario interno y 

externo 



INDICADOR DE

MEDICION

DIRECCIONAMIENTO 

PLANEACION INSTITUCIONAL 

PLANEACION INSTITUCIONAL 

PANES O PROGRAMAS

(N° de procesos con 

FUID elaborado/ Nº 

total de procesos *100

SONIA JULIETA RODRIGUEZ BARRERA
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS "PINAR" 2019

LA POBLACIÓN Y SU ATENCIÓN CON CALIDAD Y CALIDEZ, NUESTRA PRIORIDAD 

( Nº de procesos con 

TRD implementadas / 

Nº total de 

procesos)*100



No de lideres de 

procesos capacitados / 

25 Lideres de proceso 

Instutcional

Proceso de Gestiòn 

Documental 

documentado, 

caracterizado, 

aprobado e 

implementado

(Metros lineales 

trasladados a Busbanzá 

/ 1163 metros lineales 

archivo central)*100  

(N° de procesos con 

FUID elaborado/ Nº 

total de procesos *100



Asesor de Planeación 

Servicio de Ventanilla 

unica implementado y 

en funcionamiento

No de Instrumentos 

de gestion de la 

informacion 

publicados / 3 

instrumentos de 

gestion de la 

informacion

LIBIA VIVIANA FONSECA GUZMAN


