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Hospital Regional de
Sogamoso E.S.E.

Estratégico Misional Apoyo Evaluacion y control

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la Gestién y Administracién de los Archivos al interior del Hospital Regional de Sogamoso Empresa Social
del Estado, a partir de la definicién de lineamientos, estrategias y acciones institucionales que conlleven a una
adecuada ejecucion de la funcién archivistica en la Entidad, liderando procesos de sensibilizacién cultural en cada
uno de los colaboradores y servidores, frente al adecuado uso, tratamiento, custodia y salvaguardia de la informacién
y de los documentos fisicos y electrénicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién archivistica.

e Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestién documental y la
funcién archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos archivisticos en el Plan de desarrollo
Institucional y el Plan de Accién Anual.

ALCANCE

El presente Plan Institucional de Archivos - PINAR comprende la ejecucién de actividades a corto, mediano y largo
plazo, enfocado al fortalecimiento continlo impulsador de la eficiencia administrativa, fisica y electrénica de la
informacién, disefiado como herramienta estratégica con alcance y validez por un periodo de cuatro afios, el cual se
articula con los planes, programas manuales y proyectos de la entidad

RESPONSABLES

e Proceso de Gestion Documental

MARCO LEGAL Y/O TEORICO

Ley 594 del 2012: Congreso de la Republica por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1080 del 2015: Congreso de la Republica Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura" en su Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién documental, literal d) Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Decreto 2609 del 2012: Congreso de la Republica Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado.



Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.

Decreto 612 del 04 de abril de 2018, por el cual se fijan las directrices para la Integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado.

DEFINICIONES

Administracion de Archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de
los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Aspecto critico: Percepcidn de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la entidad, como
resultado de la evaluacién de la situacién actual.

Ciclo vital del documento: es la denominacién que se le da a las distintas fases o etapas que pasa el documento,
desde su creacién hasta su eliminacién o seleccidn para su custodia permanente y se establece en funcién de los
valores de los documentos y frecuencia de uso.

Clasificacion de la informacion: es el proceso que permite agrupar de forma jerarquica los documentos, de
acuerdo con los principios de procedencia, orden original u otros factores.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo de vida; es producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos (ver Articulo
2.8.2.5.9. Procesos de gestién documental. Decreto 1080).

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si
y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion
definitiva

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan. Igualmente, el Articulo 62 del Acuerdo 003
de 2015 expedido por el Archivo General de la Nacién define el Expediente Electrédnico como el “Conjunto de
documentos y actuaciones electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la
integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo”.

Funciodn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la
elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propoésitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado
desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: instrumento archivistico de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.



Plan: Disefios o0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan de Accidon Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos que va a desarrollar en la
vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en
un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su mision.

Plan Institucional de Archivos -PINAR-: instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula
con los demads planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

Programa de Gestion Documental -PGD-: Es el instrumento archivistico que formula y documenta el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos encaminados a la gestién de la documentacién de una entidad, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacién. Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendrd un impacto sobre
los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y con secuencia.

Sistema de Gestidon de Documento Electrénico de Archivo -SGDEA: es un sistema de informacién o un conjunto
de estos que ofrece las funcionalidades necesarias para la gestion de documentos electrénicos de archivo, en otras
palabras, permite la "planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién" (Ley 594 de
2000).

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y conservacion, acordes
con el sistema de archivos establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién,
desde el momento de su emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final.

Tablas de retencién Documental -TRD-: Instrumento conformado por un listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos

DIAGNOSTICO Y/O SITUACION ACTUAL

Para determinar la evaluacién de la situacién actual de la entidad en materia de gestién documental, se tomaron
como herramientas administrativas los siguientes instrumentos:

e Diagndstico Integral de Archivos.

e Matriz de riesgos institucional.

e Plan de accién con sus respectivas metas estratégicas.
e Autodiagndstico Gestion Documental (DAFP)
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Basandonos en las herramientas administrativas utilizadas para el diagnéstico de la situacién actual se puede
concluir que la entidad carece de un sistema de gestién documental efectivo lo que genera riesgos y problemas en la

organizacién y conservacién documental.

Lo anterior permite realizar la identificacién de los aspectos criticos, los cuales se desarrollan a continuacién.

Los objetivos que se plantean en el PINAR son el producto de la priorizacién de los ejes articuladores de la funcion

archivistica y los aspectos criticos:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

Actualizacién de Politica y lineamientos institucionales
de gestién documental

« Carencia de procedimientos para el disefio y creacién
de documentos en atencién a los requisitos legales,
funcionales propios y la incorporacién de aspectos de
autenticidad e identificacién acorde a los instrumentos
archivisticos y de transparencia.

« Carencia de estédndares para la gestion de la
informacion.

- Falta de lineamientos para el desarrollo de los
procesos de la gestién documental al interior de la
Entidad.

Formulacién e implementacién del programa de
Gestion Documental- PGD

« Posibilidad de detrimento de documentos que se
encuentran en fisico y en concordancia con los procesos
y principios de la gestion documental y conservacién
documental.

« Incumplimiento normativo.

« Desarticulacién entre los procesos de la gestion
documental.

« Dificultades en la implementacién de la Politica de
Gestion Documental.

Desorganizacién de los archivos de gestién y archivo
central de la entidad.

« Pérdida de informacién institucional y desorganizacién
documental

» Formacion de fondos acumulados en los archivos de
gestion.

« Confusién en la conformacién de los expedientes.

» No se elaboran Hojas de Control.

« No se diligencia el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID

Actualizacién, Elaboracién y convalidacién de las
tablas de Retencién Documental -TRD

« Posibilidad de pérdida y deterioro de informacién
institucional por falta de aplicacién de TRD sin
fundamento debido a fallas y conocimientos de los
instrumentos archivisticos

Inexistencia de cronograma de transferencias
documentales.

« posibilidad de pérdida documentacién por falta de la
organizacién y clasificacién documental

- Falta de planeacién en las transferencias
documentales.

- Falta de control en la gestién documental.

Inobservancia de trazabilidad y oportunidad de
respuesta en las comunicaciones oficiales

« Posibilidad de sanciones y/o procesos administrativos
o disciplinarios por la omisién de respuesta a
correspondencia en los tiempos establecidos debido a
debilidades en la asignacién de las comunicaciones
recibidas

Inexistencia de Requisitos y herramienta sistematica
para la Gestiéon de Documentos Electrénicos

« Posibilidad de Perdida de informacién institucional por
debilidades en el manejo y custodia de archivos
electrénicos por falta de procesos definidos para
implementacién del SGDEA




« Posibilidad de violentar la privacidad de datos
sensibles de usuarios debido a la divulgacién de

Gestionar la custodia y tramite de solicitud de historia contenido confidencial de la historia clinica por la

clinica o . .
aplicacion de minimos controles de reserva y custodia
del expediente clinico.

Actualizar el Indice de Informacién Clasificada y « Posibilidad de pérdida de informacién publica o sujeta

Reservada a reserva

« Posibilidad de violentar la privacidad de datos
sensibles de usuarios debido a la divulgacién de
contenido confidencial de la historia clinica por la
aplicaciéon de minimos controles de reserva y custodia
del expediente clinico.

« Conflictos para la accesibilidad permanente a los
Inexistencia de Plan de Preservacién Documental a documentos electrénicos de archivo.

Largo Plazo. « Falta de evaluacién de riesgos documentales.

« Autenticidad e integridad de la informacién

Organizacién de usuarios y permisos de aplicativos
institucionales

Teniendo en cuenta el Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos, la priorizacién de los aspectos criticos
debe evidenciarse en el ejercicio de evaluacién cuantitativa de cada aspecto critico frente a cada eje articulador:

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, funcionales y
técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados en implementados

Se tiene establecida la politica de Gestién documenta

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica

Se cuenta con procesos de flujos documentales normalizados y medibles

Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y de archivo

Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electrénica

ACCESO A LA INFORMACION

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

Se tiene establecida la politica de Gestion documental

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la gestién de
documentos.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcidn y clasificacién para sus archivos.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios de acuerdo a sus necesidades de informacién

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel
Se tiene implementada la estrategia de gobierno en linea

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y orientacién al ciudadano.

PRESERVACION DE LA INFORMACION

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacién y conservacion a largo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrados a otros sistemas de gestién

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos que le
aplican a la entidad

Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacion y preservacién de la
documentacion fisica y electrénica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicién final

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacién de los documentos

Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados

Se cuenta con modelos o0 esquemas de continuidad del negocio

ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién



ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e interaccién

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales permiten hacer
buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de dados a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos orientados a
gestién de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo con los
procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracién y gestién de la informacién y los datos en herramientas
tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnolégicas
Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacion y analisis de riesgos
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién al recurso humano, al entorno fisico y

electronico, el acceso y los sistemas de informacién

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
La gestion documental se encuentra implementado acorde con el modelo integrado de planeacién y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de gestién de la entidad

Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién archivistica de la entidad

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica.
Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales e internacionales
Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacién de la funcién archivistica de la

entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos
La alta direccién estd comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la entidad

1. Priorizacion de los aspectos criticos

Los aspectos criticos del Hospital Regional de Sogamoso E. S.E fueron evaluados por cada criterio con respecto a los
ejes articuladores de la gestiéon documental, priorizando aquellos segin su impacto siendo uno (1) el de menor
impacto y diez (10) el de mayor impacto, se obtuvo el siguiente resultado:

A continuacién, presentamos en una tabla los resultados de esta evaluacién, que se centra en la cantidad de
requisitos cumplidos por el Hospital Regional de Sogamoso E.S.E con los establecidos por el Archivo General de la
Nacién, segun la Tabla No. 3 del Manual de Formulacién del PINAR. Esta puntuacién nos proporciona una vision clara
de la criticidad de cada uno de estos ejes en el contexto de la gestién documental de la Entidad

ASPECTO
CRITICO

Actualizacién
de Politica y
lineamientos
institucionales
de gestién
documental
Elaboracion del
PGD
Actualizacion
Tablas de
retencion
documental
Lineamientos e
implementacién
del SGDEA
Sistema
integrado de
conservacion

Plan de
preservacion
digital a largo
plazo

ADMINISTRACION = ACCESO A LA

DE ARCHIVO

INFORMACION

PRESERVACION
DE LA )
INFORMACION

ASPECTOS

TECNOLOGICOS FORTALECIMIENTO _
Y DE Y ARTICULACION
SEGURIDAD

6 7 25

6 7 26

5 6 20

6 6 26

5 6 24

6 6 23



TOTAL 23 30 24 34 48

RECURSOS, MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS

1. RECURSOS, MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS.

Recursos

- Profesional Especializado

- profesional archivista

« Ingeniero de Sistemas con experiencia en esquema de metadatos.
« Ingeniero de Sistemas con experticia en preservacién digital

» Profesional Especializado en Gestién Documental

Humanos « Auxiliar administrativo

» Hardware, Software

« equipos de cémputo

. - Herramientas de software,

Tecnologicos « herramientas para la identificacién y caracterizacién de contenidos

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

1. PROYECTO 1. Actualizaciéon de Politica y lineamientos institucionales de gestion documental

Objetivo: Fortalecer la cultura organizacién  al con el enfoque archivistico al interior del Hospital Regional de
Sogamoso E.S.E y afianzar el compromiso de los colaboradores referente a la gestién documental de la entidad.

Alcance: Establecer procedimientos para la creacidn, registro, conservacion y eliminacién documental

Recursos Plazo de
Humanos Fiscos Tecnoldgicos ejecucion
Lider de
Gestion
Documental

Actividad Entregable Medicion

Profesional de
» Apoyo Equipo de
Formulacién y Computo
aprobacién de la Politica de Area de Redes y acceso

e . ., e ) Plan de
politica de gestién planeacién Espacio fisico | de servidores de | 2025
Gestidn documental almacenamiento
Documental Sistemas de
informacién

accion

Apoyo todos los
procesos
productores de
documentos




Lider de Procesos y Equipo de
Procedimientos gestién procedimiento | Cémputo
manuales Estructura documental Redes y acceso
planes, documental profesional de de serwdorgs de 2025 PIar),de
programas, actualizada apoyo almacenamiento accion
formatos Lider de

calidad

2. PROYECTO 2. Formulacion e implementacion del Programa de Gestion Documental- PGD

Objetivo: Brindar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos archivisticos de
produccién, recepcién, distribucién, trdmite, organizacién documental, consulta, conservacioén y disposicién final de
los documentos de la entidad

Alcance: Este instrumento archivistico establece la linea estratégica y las acciones necesarias que permitan a la
Entidad dar cumplimiento a las reglas y principios que regulan la funcién archivistica para disponer de la
documentacién y la informacién institucional organizada para la toma de decisiones en cumplimiento de sus
funciones y puesta al servicio del ciudadano

. Recursos .,
Actividad Entregable — — P!azo d.? Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos €jecucion
Lider de Gestion
Documental
Profesional de ,
Apoyo Egmpo de
Cémputo
Formulacién PGD- Area de Redes y acceso
Programa de Programa de planeacién de servidores de 2025 Plan de
Gestién Gestién almacenamiento accion
Documental Documental Sistemas de
informacion
Apoyo todos los
procesos
Control interno
lider de Gestion Equipo de
o documental Cémputo
C?Opcaecsl(t)asc;n a listas de Redes y acceso 5025 Plan de
b asistencias de serwdorgs de accion
PGD almacenamiento
Cronograma Equipo de
Definir el de Lider de gestion procedimiento | Cémputo
cronograma de transferencias | documental de Redes y acceso Plan de
i . . ) 2025 L
transferencias documentales profesional de transferencias | de servidores de accion
documentales inventarios apoyo documentales | almacenamiento
documentales
Tramite de informe de
respuesta seguimiento Lider de gestion _ Equipo de
oportuna al documental Espacio 8
. . omputo
consecutivo de . ventanilla
N profesional de P Redes y acceso Plan de
comunicaciones unica ’ 2025 .
L apoyo de servidores de accién
oficiales Auxili procesos y -
recibidas y uxeiar procedimiento almacenamiento
. administrativo
enviadas




Establecer los
requisitos de
manejo custodia
y entrega de
historia clinica

*Manual de
historia clinica
*Definir la a
aplicacién de
la estructura
interna de la
organizacién
de usuarios y
permisos de
aplicativos
institucionales

Lider de gestién
documental
profesional de
apoyo
Sistemas de la
informacion
lideres de
procesos

procesos y
procedimiento

Equipo de
Cémputo
Redes y acceso
de servidores de
almacenamiento

2025

Plan de
accion

3. PROYECTO 3. Actualizaciéon Tablas de retencion documental

Objetivo Elaborar y aprobar las tablas de retencién documental segln estructura organizacional de la entidad para
garantizar la administraciéon de la produccién documental y el establecimiento del ciclo vital de los documentos.

Alcance; Inicia con la identificacion del caso conforme a lo descrito en el Acuerdo 004 de marzo de 2013 del Archivo
General de la Nacién -AGN, articulo 14 “Actualizacién” dando origen a la necesidad de actualizar la TRD y finaliza con
su debida aprobacién y aplicacion.

Actividad Entregable Recursos - - - P_Iazo (.‘? Medicion
Humanos Fiscos Tecnolégicos ejecucion
Lider de Gestién Equipo de
Documental o Cémputo
) ] Espacio fisico Redes y acceso
Actualizacion de Area de planeacién de servidores de
TRD-Tablas de Disefio TRD almacenamiento 2025 Plan de
retencion Sistemas de accioén
Documental informacion
Apoyo todos los
procesos
Convalidacién de Lider de Gestion procesos'y Eguipo de
: Documental procedimientos | Cémputo
TRD consejo Concepto rofesional de apoyo Redes y acceso Plan de
departamental técnico grchivo R de serviydores de 2025 accién
de archivos con -
Archivo General almacenamiento
s Lider de Gestién procesos y Equipo de
Inscripcion .de las certificado Documental procedimientos | Cédmputo
TRD en registro de rofesional de apoyo Redes y acceso Plan de
Unico de series inscripcién P poy de servi{:iores de 2025 accion
documentales _RUSD ;
_RUSD- AGN almacenamiento

4. PROYECTO 4. Lineamientos e implementacién del SGDEA

Objetivo: Implementar el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo SGDEA para el Hospital
Regional de Sogamoso que permita dar cumplimiento en la normatividad definida por archivo general de la nacién -
AGN, por la politica de gobierno digital y por el modelo integrado de planeacién y gestién (MIPG).

Alcance; Este documento aplica para la herramienta establecida por la entidad como Sistema de Documento
Electrénico de Archivo SGDEA, el cual debe contemplar todo el ciclo de vida del documento electrénico.

Actividad

Entregable

Recursos

Humanos

| Fiscos

| Tecnoldgicos

Plazo de
ejecucion

Medicion




*Manual Lider de procesos y Equipo de
- documentos | gestion procedimiento | Cémputo
Disefio e s
; L electronicos | documental Redes y acceso Plan de
implementacion . ; 2026-2027 s
*Esquema profesional de de servidores de accion
del SIGDEA -
de apoyo almacenamiento
metadatos
- Lider de procesos y Equipo de
i Indice de 7 o 2
Formulacion del . i gestion procedimiento | Cémputo
P informacion
indice de clasificada documental Redes y acceso Plan de
informacién y profesional de de servidores de 2025-2026 L
oo reservada . accion
clasificada y o apoyo almacenamiento
publicacion !
reservada . Sistemas de la
pagina web ; >
informacion

5. PROYECTO 5. Sistema integrado de conservacion

Objetivo. Establecer actividades que permitan asegurar la conservacién y preservacion de la informacién que se
custodia en las instalaciones del Archivo central del hospital Regional de Sogamoso E.S.E en sus diferentes soportes;
desde su produccién hasta su disposicién final, garantizando aspectos de integridad, autenticidad, perdurabilidad y

accesibilidad.

Alcance: Proteccién y conservacién de documentos y registros fisicos y digitales

Recursos .

Actividad Entregable - — P_Iazo (.‘? Medicion
Humanos Fiscos Tecnoldgicos ejecucion

Disefio y leerlde procesos y Equo de

. « Manual gestion procedimiento | Computo
formulacion del .
manual del §|stema documental Redes y acceso Plan de
. integrado de | profesional de de servidores de | 2025-2026 L

sistema ) : accion

; conservacion | apoyo almacenamiento

integrado de !

ot documental Sistemas de la

conservacion ; .

informacion

6. PROYECTO 6. Plan de preservacion digital a largo plazo

Objetivo. Administrar los documentos electrénicos de archivo desde la produccién documental (creacién o
recepcion) y permitir los flujos de resolucién del tramite, en el formato nativo de los documentos

Alcance; Garantizar la autenticidad integridad y accesibilidad de los documento y registros digitales

- Recursos Plazo de .
Actividad Entregable T oot Tecnolégicos ejecucion Medicion
Lider de procesos y Equipo de
Disefio y gestién procedimientos | Cémputo
formulacién del Plan de documental Redes y acceso Plan de
Plan de preservacion | profesional de de servidores de | 2025-2026 accion
preservacion digital apoyo almacenamiento
digital Lider de
calidad

7 MAPA DE RUTA




MAPA DE RUTA

Nombre del proyecto Ejecucion
MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO
2025 2026 2027

TIEMPO 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
Trim Trim | Trim | Trim | Trim | Trim | Trim | Trim | Trim | Trim | Trim | Trim

Proyecto 1. ACTUALIZAR LA
POLITICADE GESTION
DOCUMENTAL DEL HOSPITAL
REGIONAL DE SOGAMOSO
E.S.E

Proyecto 2. FORMULACION E
IMPLEMETACION DEL
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA EL
HOSPITAL REGIONAL DE
SOGAMOSO E.S.E

Proyecto 3 ACTUALIZACION
TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Proyecto 4. LINEAMIENTOS E
IMPLEMENTACION DEL SGDEA

Proyecto 5. SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION

Proyecto 6. PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO
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