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1. OBJETIVO GENERAL

Determinar las acciones necesarias que permitan al Hospital Regional de Sogamoso
E.S.E dar cumplimiento a las reglas y principios que regulan la funcion archivistica para
disponer de la documentacion y la informacion institucional organizada para la toma de
decisiones en cumplimiento de sus funciones y puesta al servicio del ciudadano.

2. ALCANCE

El Programa de Gestidbn Documental aplica para los Archivos de Gestion, Central e
histérico de la entidad, teniendo en cuenta los procesos archivisticos destinados a los
mismos; su produccién inicial hasta su disposicién final por consiguiente como
instrumento archivistico, se desarrollara en el marco de ejecucion al interior de la Entidad
aplica a todas las dependencias colaboradores, contratistas, servidores publicos que
produzcan y gestionen documentos para la entidad en cumplimiento de sus funciones,
en aras de mantener la integridad de los documentos.

3. RESPONSABLES

Con base al articulo 16 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), en el Hospital
Regional de Sogamoso E. S, E el responsable de garantizar la implementacién y de
hacer seguimiento al Programa De gestion documental, estard a cargo de la
Coordinacion del proceso de Gestion Documental en quien recae las funciones en
materia de Archivo, en apoyo con la Oficina de Gerencia , subgerencias administrativa,
cientifica Planeacion y el Grupo de Control Interno.

4. MARCO LEGAL Y/O TEORICO

Decreto 2150 de 1995: Suprime autenticacién de documentos originales y uso de sellos,
prohibe entre otros: exigir copias o fotocopias de documentos que la entidad tenga en
su poder; prohibe a las entidades publicas limitar el uso de tecnologias para el archivo
documental por parte de los particulares. Autoriza el uso de sistemas electronicos de
archivos y transmision de datos.

(Articulos 1, 13, 16, 18, 19, 26 y 29).

Acuerdo 11 de 1996; Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion
de documentos
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Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del Comercio electronico y las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones

Acuerdo 49 de 2000 Desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos...”, del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
Comunicaciones oficiales en Las entidades publicas y las privadas que cumplen
Funciones Publicas”.

Acuerdo 038 de 2002 Desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000 establece que los servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme
a las normas y procedimientos que establezca el archivo General de la Nacion, sin que
ello impligue la exoneracion de responsabilidad a que haya lugar en caso de
irregularidades.

Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000

Ley 975 de 2005 Ley de Justicia y Paz (Capitulo X "Conservacion de Archivos" Arts. 56
deber de memoria, Arts. Medidas de preservacion de los archivos, Arts. Medidas para
facilitar el acceso a los archivos

Acuerdo 005 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1®y 3° de la ley 594
de 2000."

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico del sector cultura
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Acuerdo 004 de 2019 Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacién y convalidacion, implementacion, publicaciéon e inscripcion en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

5. POLITICA

El Hospital Regional de Sogamoso E.S.E cuenta con politica de gestion Documental
adoptada mediante la Resolucion 392 del 2024:

“El propésito de la politica adoptar las mejores practicas archivisticas en gestidon
documental, en concordancia con las normas promulgadas por el Archivo General de la
Nacién, manteniendo una apropiada planificacion en la administracion de los
documentos, que se generay se recibe en forma fisica, electronica en el ejercicio de sus
funciones misionales de la entidad. Garantizando la transparencia, confidencialidad y el
derecho de acceso a la informacion.”

6. DEFINICIONES

Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacién, direccidén, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y
servicios de todos los archivos de la Superintendencia de Sociedades.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por la Superintendencia de Sociedades, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién o como fuente de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de cualquier dependencia del hospital
Regional de Sogamoso, una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

Archivo de gestion: Es el archivo de la oficina productora que retne su documentacion
en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.
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Archivo histérico: Es el archivo que redne la documentacion que, por su significado
juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
Superintendencia de Sociedades, las relaciones con terceros, las actividades cientificas,
tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y cultural de la
Superintendencia de Sociedades y la Nacion.

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.
Automatizacion: Aplicacion de los medios tecnologicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental y de los documentos
electronicos de archivo.

Accesibilidad: La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de
barreras. La

Capacidad para localizar la informacion relevante a través del uso de catalogos, indices,
instrumentos de busqueda, u otras herramientas. Autorizacion para localizar y recuperar
informacion de uso (consulta o de referencia) dentro de las restricciones que establece
la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Bases de datos: Coleccion datos afines, relacionados entre si y estructurados de forma
tal que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccidon de ciertos subconjuntos de
esos datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda
rapida.

Ciclo Vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcién en la dependencia y su conservacion temporal, hasta
su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,
los Programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos
gue no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados, constancias, etc.).

Descripcién documental: La descripcion documental es la fase del tratamiento o proceso
archivistico el cual consiste en la elaboracion de los instrumentos de recuperacion de la
informacion, cuya finalidad y esencia radica en facilitar el conocimiento y consulta de los
fondos documentales de los archivos. Para este caso el instrumento de recuperacion de
la informacién sera el inventario, el cual tendra un formato Unico.
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Documento activo: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documentos de apoyo: Es aquél de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacidbn que contiene incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de la serie
documental de las oficinas.

Firma digital: La firma digital es un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos
y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave de quien
origina el mensaje y al texto que contiene, permite determinar que este valor se ha
obtenido exclusivamente con la clave iniciadora y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma digital esta basada en un
certificado reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion. La firma
digital t ene, respecto de los datos consignados en forma electronica, el mismo valor que
la firma manuscrita en relacion con los consignados en papel.

Firma digitalizada - Mecanica: Se trata de una simple representacion gréafica de la firma
manuscrita obtenida a través de un escaner, que puede ser “pegada” en cualquier
documento.

Firma electrénica: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando
un procedimiento mateméatico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave
del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la
transformacion.

Foliacion: Las series constituyen agrupaciones de documentos que no pueden ni deben
ser Separados por cuanto corresponden a secuencias resultantes de tramites ya sean
de caracter Administrativos o técnicos, que deben ser respetados y controlados. Para
asegurar la integridad de las series una vez almacenadas en las unidades de
conservacion adecuadas se procede a la foliacion, la cual consiste en dar un namero
consecutivo desde uno (1) a todos los folios escritos de cada unidad de conservacion.
Este procedimiento debe hacerse solamente cuando las unidades de conservacion que
integran una serie documental estén perfectamente ordenadas. La foliacibn debe
hacerse en la parte superior derecha, en el sentido en que se lee el texto.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacion.
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Ordenacion documental: La ordenacion es una operacion archivistica consistente en
establecer secuencias naturales de acuerdo a la produccion del documento de forma
cronoldgica (tiempo — fechas), alfabéticas (letras — abecedario) o numéricas, dentro de
las diferentes categorias o grupos definidos en la clasificacion.

Retencién de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben Permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna
en la tabla de retencion documental.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

Subseries documentales: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por tipos
documentales que varian de acuerdo con el trAmite de cada asunto.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus respectivos tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental.

Unidad administrativa: Es la unidad técnico-operativa de la institucion a la cual esta
adscrita la Unidad Productora.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta,
un libro, etc.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad puede ser simple cuando esta constituida por un
solo documento o compleja cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad productora: La unidad productora como lo indica su nombre, es la oficina
especifica que dio origen al documento y en consecuencia produjo el expediente, la
unidad productora esta operativamente circunscrita a la unidad administrativa.
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Valor primario: Es aquel que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados en el
asunto.

Valor secundario: Es aquel que interesa a los investigadores de la informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que
tienen este valor se conservan permanentemente.

7. DIAGNOSTICO Y/O SITUACION ACTUAL

El diagndstico de archivo, segun el Programa de Gestion Documental (PGD) del Hospital
Regional de Sogamoso E.S, E, se centra en evaluar la situacion actual de la gestion
documental en la entidad. Este diagnéstico incluye la evaluacion de los componentes
estratégico, documental, tecnoldgico, cultural.
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Este diagndstico permite identificar avances, necesidades y areas de mejora en la
gestion documental de la entidad, sirviendo como base para la planificacion y ejecucion
de estrategias en el PGD.
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8. LINEAS ESTRATEGICAS

Las lineas estratégicas del Programa de Gestion Documental (PGD) del Hospital
Regional de Sogamoso Empresa Social del Estado General estan orientadas a
garantizar la integridad, disponibilidad, usabilidad y fiabilidad de los documentos.

Estas lineas estratégicas incluyen:

Planificacién Estratégica: Formular y documentar el desarrollo sistemético de los
procesos de gestion documental a corto, mediano y largo plazo.

Procesos de Gestion Documental: Implementar y controlar los ocho procesos
fundamentales: planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencias,
disposicion, preservacion y valoracion documental.

Articulacion con Sistemas de Gestion: Integrar el PGD con otros sistemas de la
entidad, como el Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Gestibn Ambiental,
Seguridad en la Informacion, Estrategia Gobierno Digital y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

Optimizacion de Recursos: Minimizar esfuerzos y racionalizar recursos mediante la
implementacion de estrategias especificas y medibles.

Capacitacién y Sensibilizacién: Promover la cultura de gestion documental mediante
programas de capacitacién y comunicacion interna.

Preservacion y Conservacion: Asegurar la preservacion a largo plazo de documentos
fisicos y electrénicos.

Cumplimiento Normativo: Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica y
los requisitos legales aplicables.

Estas lineas estratégicas buscan fortalecer la gestion documental del Hospital Regional
de Sogamoso E.S.E y asegurar su alineacion con los objetivos institucionales y las
politicas publicas.
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9. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

Economicos El Hospital Regional de Sogamoso asignara los recursos
financieros, para la implementacion del PGD a corto, mediano y largo plazo,
con base en las metas establecidas por el Grupo de Gestién Documental de
la entidad, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el cual esta aprobado
por el calidad y planeacion. Las actividades o acciones para desarrollar se
plantearan en el Plan de Accidén Anual para cada vigencia y en el Plan Anual
de Compras para la respectiva apropiacion presupuestal.

¢ Requerimientos Administrativos El Hospital Regional de Sogamoso cuenta a
través de la Direccion General con el Grupo de Gestion Documental,
encargado de liderar el proceso de gestion documental de la Entidad para el
cumplimiento técnico y normativo de la funcion archivistica.

1. Fijar las directrices
técnicas y normativas de
especial trascendencia para el
ejercicio de las funciones
misionales.

2. Unificar los criterios
archivisticos con el fin de
definir una postura frente
a los diferentes
requerimientos por parte

Direccibn estratégica de los obligados al
cumplimiento de la Ley
General de Archivos

3. Aprobar
direccionamientos
estratégicos
relacionados con el
accionar de la
tecnologias y sistemas
de informacién y las
comunicaciones

Acuerdo No 05 del 11 de junio
de 2024

Comité Institucional de Gestiény
Desempefio

1. Aprobar el Programa de
Gestion Documental segun lo
dispuesto en el Decreto 1080 de
2015.

2. Cumplir con las funciones
establecidas en el articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de
2015. 16

Resolucién No. 225 del 03 de
julio del 2024, “Por la cual se
modifica el Comité de Gestién y
Desempefio del Hospital
Regional de Sogamoso ESE.”
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Comité Institucional de Gestiony
Desempefio

Responsable de la revision vy
aprobacion de la Politica de
Gestion Documental, Hospital
Regional de Sogamoso E.S.E

Politica de Gestibn Documental
Resolucién 392 de 2024

Desarrollo Organizacional

Orientar la preparacion,
formulacién, ejecucion y
seguimiento del plan estratégico
de la Entidad y proponer la
implementacién de herramientas
de gestion y mejoramiento
continuo.

Asesorar, orientar y asistir a los
lideres de politica y a las
dependencias de la Entidad en la
implementacién del MIPG
conforme con la normatividad
vigente, en lo relacionado con los
planes de accién, su seguimiento,
y evaluacién, emitiendo como
resultado recomendaciones a la
Alta direccién sobre avance de la
gestién del MIPG.

Acuerdo 05 del 11 julio del
2024“Por medio del cual se
modifica y actualiza el mapa de
procesos del HRS E.S.E

Grupo de Gestion Documental

Coordinar 'y  administrar el
proceso de recepcién, radicacion,
distribucion de las
comunicaciones oficiales internas
y externas de la Entidad,
propendiendo por la oportunidad
y eficiencia en el servicio

Disefiar, construir, actualizar y
realizar seguimiento a la
implementacion de los siguientes

instrumentos archivisticos:
Tablas de Retenciéon
Documental, Cuadro de
Clasificacion Documental,
Programa de Gestion

Documental, Plan Institucional de
Archivos, Modelo de requisitos
para la gestion de documentos
electrénicos, Banco
terminoldgico, Tablas de Control
de Acceso cuando a ello hubiere
lugar.

Disefiar, construir, actualizar y
realizar seguimiento a la

Politica de Gestion Documental
Resolucién 392 de 2024
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implementacion  del  Sistema
Integrado de Conservacion

Definir  practicas para la
administracién, modernizacién o
mejoramiento de la Gestidn
Documental y administraciéon de
archivos de la Entidad.

Propender y facilitar el uso y
apropiacién de las
tecnologias, los sistemas de
informacion y los servicios
digitales por parte de los
ciudadanos y los grupos de
interés.

Asistir técnicamente a la
Entidad en la toma de
decisiones para la inversion
y adopcién de tecnologias
de la informacion vy
comunicaciones que
permitan la transformacién
digital del Hospital Regional
de Sogamoso

Gestiodn de la informacion
Elaborar y mantener
actualizado el Plan
Estratégico de Tecnologia y
Comunicaciones (PETI),
Plan de transformacion
digital, y coordinar su
implementacion en conjunto
con las demas areas de la
Entidad,

Liderar la implementacion
de la Politica de Gobierno
Digital y de aquellas
relacionadas con
Tecnologias y Seguridad de
la Informacion, y propender
por su aplicacion vy
cumplimiento en la Entidad,
de acuerdo con las

Resolucién No. 368 28 de
octubre del 2024 (HRS)
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disposiciones legales
vigentes.
Implementar y mantener

actualizado el Modelo de
Seguridad y Privacidad de la
Informacién en la Entidad.

Elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones de tecnologia
con el fin de mantener y
mejorar la infraestructura
tecnolégica proporcionando
soluciones adecuadas a
todas las dependencias de
la Entidad.

Coordinar y supervisar las
actividades de
mantenimiento preventivo y
correctivo de la
infraestructura  tecnolégica
(Hardware y software) con el
propdsito de garantizar su
adecuado funcionamiento.

Gestionar las solicitudes y
requerimientos de servicio a
los usuarios internos y
externos recibidos por los
canales de comunicacion
acorde con los niveles de
servicio definidos en el
catélogo de TI.

Adelantar proyectos junto
con las areas, para la
adopcion de nuevas

tecnologias que permitan la
modernizacion de la gestion
del Archivo General de la
Nacién.

Direccion y
Administrativa

subgerencia

Responsables de apoyar al
Grupo de Archivo y Gestion
documental en el desarrollo de
los planes, programas, proyectos
e instrumentos archivisticos
requeridos en la implementacién

Politica de Gestion Documental
Resolucién 392 de 2024
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de la Politica de Gestién

Documental.

Control Interno de gestion

Verificar el cumplimiento de las
politicas, normas,
procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas del
Hospital Regional de Sogamoso ,
asi como recomendar los ajustes
pertinentes y  efectuar el
seguimiento a su implementacion

Verificar y evaluar la
implementacion del  Sistema
Integrado de Gestion Institucional
y del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién (MIPG),
generando recomendaciones
para el mejoramiento continuo.

Dependencias,

contratistas

funcionarios y

Tendran la responsabilidad de
aplicar las directrices, estandares
y lineamientos descritos en el
Programa de Gestion
Documental, en los documentos
del Sistema Integrado de
Planeacién y Gestion, asi como
las recomendaciones efectuadas
por el grupo de Gestion
Documental durante las visitas de
seguimiento a las dependencias.

Politica de Gestion Documental
Resolucién 392 de 2024

9.1 Lineamientos para los Procesos de Gestion Documental

A continuacién, se establecen las estrategias de formulacién, documentaciéon e
implementacion de cada uno de los procesos de la gestion documental establecidos en
el Art. 9 del Decreto 2609 de 2012, con base en las necesidades detectadas en el
diagnéstico inicial de archivo de la entidad realizado a la gestién documental, de manera
gue permitan dar cumplimiento a la normatividad archivistica y los requerimientos de la
entidad. La estructura de documentacion implementada en el PGD en cada uno de los
procesos parte de los lineamientos establecidos en el procedimiento de control de la
documentacion y estandarizacion en el Sistema de Gestion Integrado, permitiendo
armonizar y actualizar los procedimientos de Gestion Documental con los requisitos
establecidos en el mencionado Decreto, siendo estos:
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. Planeacioén:

. Produccion documental.

. Gestidn y tramite documental.

. Organizacion documental.

. Transferencia documental.

. Disposicion de documentos.

. Preservacion documental a largo plazo
. Valoracion documental.

O~NO O WN P

El Hospital Regional de Sogamoso, mediante la implementacién del programa de
Gestién Documental PGD, desarrolla los procesos de planeacion, produccion. Gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion, los cuales estan armonizados con el sistema integrado a traves del
proceso de Gestion Documental como se puede observar a continuacion.

L 5.3 o8

Direccionamiento Desarrollo Organizacional
Estratégico & Gestién de Calidad
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Satisfaccion del usuario y de los grupos de valor

Fuente: Pagina web Hospital Regional de Sogamoso E.S.E
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A continuacion de desarrollan cada uno de los ocho procesos que hacen parte de la
Gestion Documental institucional, desarrollando el objetivo, alcance, descripcion de las
actividades especificas, documentos asociados y andlisis de requisitos.

10.PROCESOS

10.1. Planeacién

El Decreto 1080 de 2015 establece la Planeacion como el “Conjunto de actividades
encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la Entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de Gestion Documental.” Asi mismo, se considera
pertinente incluir actividades de articulacion con otros documentos relacionados con la
planeacion estratégica de la Entidad y del proceso de Gestion Documental.

Las herramientas e instrumentos y archivisticos relacionados con la planeacion de
actividades para la implementacién de la Gestion Documental, como el PINAR, el PGD,
el SIC, se formularan bajo la metodologia de proyectos a corto, mediano y largo plazo,
incluyendo los responsables, cronogramas y presupuestos que permitan a la alta
direccion asignar los recursos necesarios en el Plan Anual de Adquisiciones, lo cual se
verd reflejado en la ejecucion del Plan de Accidn.

Las actividades definidas para el proceso son:

Actualizacion del Plan Institucional de Archivos

Actualizar la matriz de inventarios de activos de informacion reservada y clasificada
Actualizacién, aprobacion y convalidacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD
Actualizar el Mapa de Riesgos administrativos y de corrupcion

Actualizar los indicadores de Gestién Funcionamiento

Armonizar las capacitaciones en Gestion documental con el Plan Institucional de Capacitacion.

Documentos Asociados

ookrwnE

e Plan de Desarrollo Institucional
e Plan institucional de archivos-PINAR
e Plan de acci6n

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Sogamoso Empresa Social del Estado.
Su reproduccién estara dada por el proceso de Gestion de calidad



HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSOE. S. E. Codigo: A-GD-GD-PG-01

GESTION DOCUMENTAL Versién: 02
Fecha: 2025-05-05
Hospital Regional de PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
Sogamoso E.S.E. Paglna 18 de 32

10.1 Produccién Documental

Definido como “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.”

Condiciones para la Produccién Documental en la Institucion
1. Generalidades de estandarizacion de documentos

Margenes:
e Superior: 2.5cm
e Inferior: 2.5 cm
e Derecho: 2.5 cm
e Izquierdo: 2.5 cm

Tamafo y fuente:
Documentacion General:
e Fuente: Arial
e Tamafo: 12
Solo se permitird tamafios inferiores de letra Arial para notas aclaratorias, formulas, tablas o esquemas
dentro del cuerpo del documento.

Tinta
color negro, se debe evitar el uso de lapices de tintas rojas, verdes o moradas

Formatos:

e Fuente: Arial

e Tamafo: 5 hasta 14
Nota: Para los encabezados la fuente es Arial y el tamafio 9, e igualmente para el control de cambios y
control de Emision. Para el pie de pagina, se emplea Arial y el tamafio 8

Parrafo:

Las opciones de parrafo deben cumplir con:
e Alineacion: Justificada
e Interlineado: Sencillo (1.0)
e Espaciado: Sencillo

Tabla de contenido:
La tabla de contenido debe contemplar como minimo los items que conforman el documento de acuerdo
con su estructura segun tipo documental.

La tabla se genera con la opcion “Tabla de contenido” de la
pestafia “Referencias” seleccionando “Tabla automatica 2”.

Encabezado y pie de pagina:
El encabezado debe cumplir con la siguiente estructura:

(1) Logo institucional; Colocar el logo institucional en la primera celda, en alineacién centrada

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Sogamoso Empresa Social del Estado.
Su reproduccién estara dada por el proceso de Gestion de calidad



“ ' HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSOE. S. E. Codigo: A-GD-GD-PG-01

I/
[ |
A\ GESTION DOCUMENTAL Versién: 02
s | Fecha: 2025-05-05
Hospital Regional de PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
Sogamoso E.S.E. Paglna 19 de 32

(2) Razon social: Escribir en mayuscula el nombre de la institucion, en alineacion centrada
(3) Proceso: Escribir el nombre del proceso institucional al cual pertenece el documento

(4) Nombre del documento: Escribir el nombre completo del documento incluyendo el tipo de
documento, ejemplo: Manual de Procesos y Procedimientos.

(5) Codigo: El codigo es asignado desde el proceso de gestion de calidad, posterior a la revisién y
aprobacion del documento. Este es definido acorde a la estructura del Mapa de Procesos.

Se utiliza un cédigo alfanumeérico de 9 digitos para identificar la documentacién de los Macroprocesos
Estratégicos, apoyo y Evaluacién y Control

(6) Version: Corresponde al histérico del documento y debe tenerse en cuenta si se trata de una
creacién de documento o una actualizacion. Para un documento nuevo la version inicia en: 01

(7) Fecha: Corresponde a la fecha de elaboracidn o actualizacién del documento. Se maneja el Formato
de (AAAA/MM/DD) tanto para la Fecha del encabezado como para la de Control de Cambios.

(8) Pagina: Lleva el conteo de nimero de péginas que conforman el documento, debe cumplir con el
formato “Pagina X de Y”

El pie de pagina debe contener Control de Cambios (Solo Aplica para la ultima hoja del Documento)

2. Lineamientos para la creacion de documentos de archivo independientemente de su formato

1. La creaciéon de los documentos de archivo debe basarse en la Tabla de Retencién
Documental debidamente aprobada.

Se identifican las series y subseries documentales

los documentos electrénicos, incluiran sus metadatos a través de la identificaciéon de los
cuadros de clasificacién documental

2.
3.

Uso adecuado de la plantilla correspondiente

Cada tipo documental contempla una estructura especifica, de acuerdo con la jerarquizacion definida
para Hospital Regional de Sogamoso E.S.E.

Formato Listado Maestro de Documentos
Formato de Control de Revision de Documentos
Formato de Caracterizacion de Procesos
Plantilla para Programa

Plantilla para Manual

Plantilla para Plan

Plantilla para Protocolo

Plantilla para Procedimiento

Plantilla para Instructivo (Word)

Plantilla para Formato (Word)

Plantilla para Formato (Excel)
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e Plantilla para Politica
e Plantilla para Comité
e Plantilla para Resolucién

3. Lineamientos para producciéon documentos electrénicos

EL PDF/A COMO NORMA ISO PARA ARCHIVADO A LARGO PLAZO

El PDF/A es un PDF disefiado para el archivado de documentos a largo plazo. Se sustenta por la Norma
Técnica 1ISO 19005-1:2005

Al momento de generar documentos que vayan a convertirse en PDF/A, es importante precisar algunas
caracteristicas (que bien podrian forzarse en la conversién), o que deberian tenerse en cuenta, en el
propio momento de la creacion:

No deben utilizarse fuentes tipograficas que no puedan ser incrustadas en el documento.

e Los graficos que acompafian al documento deben estar en un formato independiente del
dispositivo, es decir que no dependan de la tarjeta de video, del monitor, o del controlador de
imagen, etc.)

¢ No deben emplearse funciones de transparencia

Es preferible que no haya enlaces externos que complementen la informaciéon (seran
convertidos en texto)

Los campos dindmicos se sustituyen por contenido (formularios, por ejemplo)

Los contenidos de PDF/A son estaticos (omitir campos de fecha del sistema, por ejemplo)

El Documento ya debe ser PDF/A para poder firmarlo

El mecanismo de firma utilizado para firmar un PDF/A debera ajustarse a las especificaciones
de la ISO 19005

Uso del PDF/A en la Entidad.

A partir de este documento se busca que la totalidad de documentos que sean publicados en el sitio
web institucional y que sea posible sean en formato PDF, se guarden con formato PDF/A antes de ser
publicados para garantizar la accesibilidad de la informacion en coherencia con lo planteado en la Ley
1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Correos electronicos: Los correos electrénicos que hagan parte de un expediente, asi como sus
documentos anexos, se mantendran en su formato original; no se convertiran en formatos PDF o de
imagen.

Esquema de Metadatos

Para la creacion de un esquema de metadatos se hace necesario definir previamente el modelo
conceptual, el cual permite desarrollar descripciones de cada uno de los elementos que lo integran. Para
la gestion de documentos, el modelo conceptual de metadatos se encuentra integrado por entidades y
relaciones.
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Para fines de preservacion se debe utilizar es FORMATO PDF/A, dando cumplimiento a la NORMA ISO

19005-2005 para preservacion de documentos electrénicos, Se debe incluir hasta 10 metadatos el
formato PDF/A

10.2 Gestion y tramite documental

Se define al proceso como “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los

documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la
resolucién de los asuntos.”

Las actividades definidas para el proceso son:

Actividades

1. Actualizar el procedimiento para la radicacion de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas
por el Hospital, y las comunicaciones oficiales internas, de acuerdo con el sistema de
informacion Almera que esté operando en la entidad.

2. Actualizacion del formato de solicitud de historia clinica y requisitos

3. Implementacién de trdmites en linea solicitud de historia clinica pagina web

4. Radicacién de comunicaciones oficiales ventanilla Unica en pagina web.

Asi mismo debe incluir las actividades de control para realizar el seguimiento a los tiempos de respuesta,
el tratamiento y gestiéon de las comunicaciones anénimas.

Atencién al ciudadano

Definir las estrategias que permitan el acceso fisico y consulta de informacion a través sistemas de
informacion y canales de atencién para los ciudadanos
e Actualizacién de la pagina web institucional, tramites de solicitud de historia clinica , tramites
radicacion de comunicaciones oficiales- ventanilla Ginica
Documentos asociados

e Procedimiento de ventanilla Unica
e Formato de radicaciéon de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas

10.3 Organizacion documental.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Sogamoso Empresa Social del Estado.
Su reproduccién estara dada por el proceso de Gestion de calidad




HOSPITAL REGIONAL DE SOGAMOSOE. S. E. Codigo: A-GD-GD-PG-01

GESTION DOCUMENTAL Versién: 02
Fecha: 2025-05-05
Hospital Regional de PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL —
Sogamoso E.S.E. Paglna 22 de 32

El proceso esta definido como el “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de Gestion Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel
adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.”

Condiciones para la Organizacion documental en Archivos de Gestion

Para la clasificacién de los Archivos de Gestién de cada dependencia se debe aplicar el CCD, el principio
de procedencia y el de orden original, en caso de estar en proceso de actualizacién y convalidacion las
TRD.

Los Archivos de Gestion deberan aplicar las Tablas de Retencion Documental vigentes.

Los Archivos de Gestidon deben mantenerse organizados, foliados y descritos.

su foliacién debe realizarse con l4piz en la parte superior derecha

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion Documental
debidamente aprobada

Se identifican las series y subseries documentales

Los documentos se clasifican con la fecha mas antigua a la mas reciente

Su foliacién con lapiz negro en la parte superior derecha 200 folios

los documentos se deben perforar a tamafio oficio

Las cajas y carpetas se deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacién
y recuperacion. Dicha informacién general sera: cédigo, seccion, subseccion, serie, subserie,
asunto / expediente, numero de folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja.

PP

©Co~NoO,

se debe Evitar

* EVITAR el uso de correctores o resaltadores, estos alteran la integridad del documento.
« Evitar el uso de AZ
» Evitar ganchos de cosedora

10.4 Transferencia Documental

Este proceso debe ser implementado para archivos en soportes fisicos y expedientes
electrénicos de archivo. La situacion actual de la Entidad frente a los recursos
tecnoldgicos debe considerar lo siguiente:

Las actividades definidas para el proceso son:

Actividades

1. Elaborar el cronograma anual de transferencia primarias

2. Mantener las actividades de programacion, acompafiamiento y revision de transferencias
primarias de documentos en soportes fisicos y electronicos.

3. Realizar visitas de acompafiamiento a las dependencias para el alistamiento de los documentos
susceptibles a transferir

4. Recibir y cotejar los documentos recibidos en el marco de las transferencias primarias

Definir y aplicar lineamientos para la transferencias Primarias electronicas

6. Validar y ajustar el inventario documental del archivo central

o
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Documentos asociados

Cronograma de transferencias documentales
Procedimiento de transferencias documentales
Formato de inventarios documentales

TRD- tablas de Retencién Documental

Programas asociados

e Programa de gestion de documentos electronicos.
¢ Programa de documentos especiales

10.5 Disposicién de Documentos

En este proceso se seleccionan los documentos con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacioén, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental

Las actividades definidas para el proceso son:

Actividades

1. Los inventarios de los documentos a eliminar deberan ser publicados en la pagina web de
la Entidad.

2. Se debera aplicar regularmente la TRD en el Archivo Central, para identificar los
documentos de conservacion total, realizar la seleccién y definir los documentos que ya no
cuentan con valores secundarios

3. Elaborar un procedimiento dentro del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion que
dicte lineamientos frente a la disposicion de documentos

Documentos Asociados

e Procedimiento de eliminaciéon de documentos
e Procedimiento de seleccion de documentos

programas asociados
Los Programas Especificos a implementar en el Programa de Gestion Documental y que hacen parte
de la disposicion de los documentos en las estrategias complementarias son:

¢ Programa de gestion de documentos electronicos.

e Programa de documentos especiales

10.6 Preservacion de Documentos

Se considera como el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente
de su medio y forma de registro o almacenamiento”.

Las actividades definidas para el proceso son:
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Evaluacion y seleccién de documentos para su preservacion.

Creacion de copias de seguridad
Almacenamiento y conservacion de los documentos en condiciones controladas (temperatura,
humedad, luz, etc.).

Utilizacién de materiales y técnicas de conservacién adecuados (cajas, carpetas, etc.).
Digitalizacién de documentos para su preservacion y acceso.

Creacién de metadatos y descripciones de los documentos para su identificacién y recuperacion.
Implementacion de medidas de seguridad para proteger los documentos contra dafios o pérdida.
Monitoreo y evaluacion continua de las condiciones de almacenamiento y conservacion.
Planificacién y preparacion para desastres y emergencias que puedan afectar la preservacion
de los documentos.

Implementar el Sistema integrado de Conservacién — SIC que contemple las etapas de los
archivos de gestion, central e histérico para la correcta gestién y conservacion de su
documentacion e informacion de conformidad con el Acuerdo 006 del 2014.

11. Implementar el Plan de Conservacion Documental, el cual incluye los programas de
Conservacion preventiva.
12. Implementar el Plan de Preservacién Digital a largo plazo en la entidad.
Documentos Asociados
e Plan de Conservacion de Documentos
e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Programas asociados

=

wn
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Programa de documentos vitales.

Programa de gestion de documentos electrénicos.
Programa de documentos especiales.

Instructivo para la Digitalizacién Documental

10.7 Valoracion Documental

Para el proceso de valoracion, es necesario considerar que la actualizacion permanente
de las TRD promueve el estudio de los documentos que se producen e ingresan a la
Entidad. Dichas actualizaciones dan cuenta del proceso de identificacion de valores
primarios y secundarios de los documentos de archivo.

Las actividades definidas para el proceso son
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Actividades

1. Identificacion de los documentos que son esenciales para la continuidad de la organizacién.

2. Realizar actividades de valoracion en el Archivo Central, que permitan determinar hay
documentacion que, en la disposicion final, quedo de eliminacién y deba ser conservada para
que determine s i se requiere presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio con el
propésito que ,alli se tome la decisién que corresponda, de acuerdo con la normativa vigente.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

*Indice de Informacion Clasificada y Reservada,
* Registro de Activos de Informacién,

» Esquema de Publicacion de Informacion,

» Tablas de Retencién de Documental,

» Tablas de Valoracion Documental,

» Cuadro de Clasificacion Documental

11 FASES DE IMPLEMENTACION

Las etapas de implementacién del Programa de Gestion Documental de Hospital
Regional de Sogamoso E.S.E. se proyectan a corto, mediano y largo plazo de acuerdo
al desarrollo de sus metas y Programas Especificos a implementar en cumplimiento a la
normatividad archivistica y la articulacién con el Plan Estratégico Institucional y el Plan
Operativo, el cual sera medido en la ejecucion de sus actividades del Plan Institucional
de Archivos PINAR.

Programa Gestion
Documental - PGD

Ejecucion y
>4 puesta en
marcha

« Diagnéstico

|@,! ~ Elaboracion -

Fuente: Elaboracion propia
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El Hospital Regional de Sogamoso E.S.E en el desarrollo del Programa de Gestion
Documental ha identificado las necesidades y requerimientos en materia de gestién
documental y de administracion de los archivos, determinando los programas
complementarios y especificos a implementar para mejorar su proceso de gestion
documental, siendo los que se presentan a continuacion:

1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al plan de riesgo operativo
de la entidad en caso de emergencia).

3. Programa de Gestion de Documentos Electronicos

4. Programa de Documentos Especiales (gréaficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
Comunidades indigenas o afro descendientes).

5. Programa de Reprografia

6. Plan Institucional de Capacitacién

7. Programa de Auditoria y Control

8. Programa de Gestion del Cambio

12 .1 Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos, corresponde al
proceso de analisis de los documentos y su soporte, identifica que procesos puede
aplicarse la produccion de documentos electronicos, reflejAndose asi la normalizacién
documental y terminolégica necesaria para la gestion de documentos, facilitando la
identificacion, clasificacion, almacenamiento, descripcion y consulta de los mismos.

En el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion, se encuentra en actualizacion de con
los formatos para la produccién de documentos en soportes fisicos y electronicos; se
esta trabajando en la definicién de pautas para la produccion de documentos electrénicos
a partir de las bases de datos u hojas de calculo que se crean para la captura y
actualizacion de registros
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43 Gestion de Calidad ~ |5) Documentos ~ &j Gestién documental = \, Riesgos ~ @ ¥ salir

Formato
PLANTILLA ESTRUCTURA RESOLUCION POLITICA
PLANTILLA FORMATO (1)
PLANTILLA INFORME DE GESTION (3)
PLANTILLA PARA FORMATO (1)
PLANTILLA PARA FORMATO CONSENTMIENTO
PLANTILLA PARA INSTRUCTIVO
PLANTILLA PARA MANUAL
PLANTILLA PARA PLAN
PLANTILLA PARA PROCEDIMIENTO (3)
PLANTILLA PARA PROGRAMA
PLANTILLA PARA PROTOCOLO
PLANTILLA PARA RESOLUCION COMITE
PLANTILLA RESOLUCION GENERAL
A-RF-BA-FT-06 CERTIFICADO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
ATB-TB-FT-132 A-TB-TB-FT-132 TRAZABILIDAD DISPOSITIVOS
MEDICOS IMPLANTABLES
ATH-TH-FT-01 FORMATO PLAMEACION DEL TALENTO HUMANO
EN PROCESOS MISIONALES (1)
ATH-TH-FT-02 FORMATO PLAMEACION DEL TALENTO HUMANO
EN PROCESOS ESTRATEGICOS DE APOYO EVALUACION Y
CONTROL

Estratégico Evaluacién y control
A RESPONSABLE

Asesor de Cantrol Interno (Evaluacién y control de la Gestign)

A OBJETIVO GENERAL

Definir las actividades necesarias para adelantar |a formulacion, evaluacion y seguimiento de los planes de mejeramiento, con el fin de subsanar los hallazgos
identificados en |as auditorias realizadas por los enies de control interno, externo y Calidad. Realizando una evaluacién frente a la eficacia de las acciones
corectivas, accionss de mejora y acciones preventivas formuladas

A OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Establecer los requisitos para |a formulacion de planes de mejoramiento.

« Definir los crilerios para evaluar el cumplimiento y efecti 1de los planes de mejoramiento

« Establecer los pasos para formulacion, evaluacion y seguimiento de planes de mejoramiento institucionales suscritos con los entes de control interno,
externo y calidad.

A ALCANCE

Aplica para todos los proceses ylo subprocesos del Hospital Regienal de Sogamoso E.S.E. inicia con |a recepcion de los resuliados del preceso auditor y finaliza
con €l cierre total del Plan de mejoramiento propuesto.

A RESPONSABLES

Lideres de proceso: Responsacles del analisis de causas y planteamients de acciones comectivas, acciones de mejora y acciones preventivas para los planes
de ejoramienta bajo su responsabilidad

Las actividades definidas en este programa son:

Actividades

Identificacion de los documentos vitales, valoracion segun el nivel del riesgo de seguridad de la
informacion fisica y digital en el impacto para el funcionamiento de la entidad.
Actualizacion del Registro de activos de informacion y Tablas de Retencion Documental- TRD.

Elaborar, mantener actualizado y publicado un listado maestro de documentos y registros

Documentos Asociados

Matriz de indice de informacion clasificada y reservada

12.2 Programa de Documentos Vitales O Esenciales

Este programa de documentos vitales o esenciales es un conjunto de politicas,
procedimientos y acciones disefiadas para identificar, proteger y garantizar la
disponibilidad de los documentos mas criticos y valiosos de una organizacion.

Durante el levantamiento de informacion para realizar la actualizacion del Diagnéstico
Integral de Archivos en el afio 2025, se realizaron preguntas especificas para identificar
caracteristicas de las series y subseries documentales de las Tablas de Retencion
Documental vigentes, esta informacion como insumo para respectiva actualizacion, con
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la finalidad de caracterizar cuéles de éstas podrian ser consideradas documentos vitales
para la Entidad

- . Acuerdos Importantes

Actos Administrativos Resoluciones vitales
Actas de junta directiva .

Actas - o vitales
Actas de comité de desempefio

Anteproyecto de presupuesto Importantes
Contratos de Arrendamiento
Contratos de Comodato
Contratos de Compraventa
Contratos de Consultoria
Contratos de Interventoria

Contratos Contratos de Obra L Importantes
Contratos de Prestacion de
Servicios
Contratos de Seguros
Contratos de Suministros
Contratos de Venta de Servicios

Comprobantes Comprobante de ingreso Importantes
comprobante de Egreso

Historias Historias laborales vitales
Historias clinicas vitales

historiales Historiales de vehiculos Importantes

Historiales Hist_o rigles de “maquinaria 'y Importantes
equipo

. Informes de seguimiento y

informes Importantes
control

Nomina vitales
procesos Administrativos

procesos procesos civiles vitales
procesos juridicos

Las actividades definidas para este programa son;

- ldentificar los documentos vitales y esenciales.

- Elaborar el inventario de documentos vitales de la entidad

- Crear copias de seguridad de los documentos vitales o esenciales en formatos electrénicos
y fisicos.

- Almacenar las copias de seguridad en sitios seguros y accesibles.

- Establecer un programa de actualizacion y revision de las copias de seguridad.

Documentos asociados
Inventario de documentos vitales
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12.3 Programa de Auditoria y Control

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestion documental
del Hospital Regional de Sogamoso E, S, E a través de acciones de evaluacion y control.
El ejercicio del control interno le permite al Hospital, verificar el estado de un plan,
programa, actividad o tarea en un momento determinado, identificando su conformidad,
grado de avance o de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e identificando
oportunidades de mejora que permitan detectar las desviaciones que se identifiquen y
que puedan afectar el desarrollo de la entidad.

Las actividades definidas en este programa son:

Realizar visitas de seguimiento a los Archivos de Gestion de las dependencias ,para verificacion del
proceso de organizacion documental

Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento Informes

Documentos Asociados

Planes de mejora

124 Programa de Gestion De Documentos Electronicos

El programa de documentos electrénicos es un conjunto de politicas, procedimientos y
tecnologias disefiadas para gestionar y administrar documentos electrénicos de
manera eficiente y segura.

Las actividades definidas en este programa son:

o |dentificar los requisitos legales y regulatorios para la gestién de documentos electrénicos.

e |dentificar los riesgos y oportunidades para mejorar la gestién de documentos electrénicos.

e Disefar un sistema de gestién de documentos electrénicos que cumpla con los requisitos
legales y regulatorios.

e Desarrollar politicas y procedimientos para la creacion, almacenamiento, recuperacion y
eliminacién de documentos electrénicos.

e Implementar el sistema de gestién de documentos electrénicos.

e Capacitar al personal en el uso del sistema y en las politicas y procedimientos establecidos

e Establecer un sistema de monitoreo y evaluacién para garantizar que el sistema de gestién
de documentos electrénicos esté funcionando de manera efectiva.
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e Realizar auditorias y revisiones periédicas para garantizar que el sistema esté cumpliendo
con los requisitos legales y regulatorios.

e |dentificar oportunidades para mejorar el sistema e implementar cambios segun sea
necesario.

¢ Modelo de requisitos de documentos electrénicos

12.5 PROGRAMA DE CAPACITACION

El programa busca fortalecer las competencias laborales en los funcionarios/ contratistas
del Hospital a través de actividades de capacitacién (induccion, reinduccién
entrenamiento, capacitacion), que permitan la mejora en la gestién institucional y por
ende la prestacion del servicio de conformidad con el Plan Estratégico del Hospital
Regional de Sogamoso.

Las actividades definidas en este programa son:

Realizar capacitacion y acompafiamiento a los responsables de los archivos de Gestion en materia
de organizacion documental .(Visitas de preparacion para las de Seguimiento y Verificacion)
Inventario de documentos esenciales

Documentos Asociados

Plan Institucional de capacitacion

El Hospital Regional de Sogamoso no realizard un Programa de Archivos
descentralizados porgue no contempla la entrega de sus archivos de gestién, central o
histérico a un tercero, para que este se encargue de su administracién, depdésito,
custodia, preservacion y conservacion

13.SOCIALIZACION Y ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

e Banner
o folletos
e plan institucional de capacitacion
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14. INDICADORES

Formato de indicador

Caodigo Nombre Frecuencia de medicién

Ejecucion del Programa de | Anual
Gestion Documental de la entidad

Meta Nombre meta asociada

Cumplimiento de mas del 90% de acciones programadas dentro del Programa de
Gestion documental

15.BLIOGRAFIA

e Colombia. Archivo General de la Nacién. Manual: implementacién de un Programa
de Gestién Documental- PGD. Bogota.: AGN, 2014, 60 p. Colombia. Congreso de
la Republica.

e Ley1712de 2014. Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion
publica nacional. Colombia. Ministerio de Cultura.

e Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 589 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion documental para todas las entidades del Estado

16.ANEXOS

e Manuales, procedimientos, formatos Institucionales que contribuirdn de manera
mas detalla a la consecucion de metas del Programa de Gestion Documental-
PGD

17.CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
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