E.S.E Hospital Region’al
Manuela Beltrran

Il Nivel. El Socorro - Santander

DESARROLLO DE PLANES Y PROYECTOS - 2025

Nombre: Proyecto de Articulacién de la Funcién Archivistica con otros Sistemas de Gestion

Objetivo: Articular la Gestion Documental con él otros Sistema de Gestion de la entidad.

Alcance: Trabajar de forma alineada con los procesos de los otros sistemas de gestion de la entidad para
implementar la gestién documental

Responsable del Proyecto: Oficina de Subdireccién Administrativa y Financiera

Cronograma de
Trabajo para la
Incorporacion y
articulacion de los
procesos
archivisticos con
procesos de otros
sistemas de gestion
de la entidad

Subdireccion Administrativa
y Financiera (Contratistas
encargado de la Gestion Proyecto de
Documental y Contratistas 1/01/2025 | 30/06/2025 Trabajo firmado
encargados de otros
Sistemas de Gestién)

Incorporacion y
articulacion de los
procesos
archivisticos con los
procesos de otros

Subdireccion Administrativa
y Financiera (Contratistas
encargado de la Gestion
Documental y Contratistas
encargados de otros

Actualizacion de
formatos,

1/01/2025 | 30/06/2025 procedimientos,

guias, instructivos,

sistemas de_Gestlon Sistemas de Gesti6n) indicadores
de la entidad.
Capacitacion para el
personal en los Contratista encargado de la
procesos de otros Gestion Documagialy 1/01/2025 | 30/06/2025 | Plan de capacitacion
sistemas de Gestién | Contratistas encargados de
y Gestion otros Sistemas de Gestion.
Documental (DATIC, OFICINA DE
CALIDAD)
Subdireccion Administrativa
cumplimientodel | encargado de 1a Geston Informe de
) 1/01/2025 | 30/06/2025 | seguimiento al
cronograma de Documental y Contratistas
. Proyecto
Trabajo encargados de otros

Sistemas de Gestion y
Oficina de Calidad)
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indice de
Cumplimiento
Incorporacion y
articulacion de los

% Procesos incorporados y
articulados realizados en el
Periodo * 100 /

procesos % Procesos incorporados Creciente 100%
archivisticos con los | Programadas para el

procesos de otros Periodo

sistemas de Gestion

Implementacion del

proceso de

articulacion con Auditorias Internas *100 Creciente 100%

otros sistemas de
gestion

Humano

Con formacion en sistemas
de gestion y gestion
documental

Este Proyecto constituye
un trabajo interno de las
areas de sistemas de
gestion y gestion
documental, por tal
razon no se hace
necesario la capacitacion
o contratacion adicional
de personal para hacer
posible su desarrollo.
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Nombre: Proyecto de actualizacion e implementacion del Programa de Gestion Documental

Objetivo: Realizar y/o actualizar instrumentos archivisticos y realizar la organizacion, clasificaciéon y descripcion
documental en todas las fases del ciclo vital.

Alcance: Darle la importancia al documento siguiendo los principios archivisticos de orden natural y procedencia

Responsable del Proyecto: Subdireccion Administrativa y financiera

Capacitacion a los
funcionarios y
contratistas sobre la

Subdireccion
Administrativa y

importancia de los Financiera . s
instrumentos (Contratistas 1/01/2025 | 30/06/2025| Planilla capacitacion
archivisticos y la encargado de la
organizacion de Gestion Documental)
archivo.
Sensibilizacién a los Subdireccién Se socializa el
funcionarios del uso Administrativa y diagnéstico que
de la normatividad y Financiera 1/01/2025 | 30/06/2025 Planilla de estableci6 las
la ley para el buen (Contratistas capacitacion actividades a
uso de los encargado de la realizar
documentos Gestion Documental)
Elaboracién del
cronograma de Subdireccién
Trabajo para el Administrativa y
des_a_rrollo de las Financie_ra Proyecto de Trabajo
gevidades (Contratigls 1/01/2025 | 30/06/2025|  firmado por los que
propuestas en el encargado de la intervienen en &l
Programa de Gestiéon | Gestién Documental)
Documental y y jefes de areas
Proyecto Institucional | involucradas.
de Archivos
Elaborar mesa de Subdireccion
trabajo para la IAdministrativa y
depuracion y Financiera Actas de las mesas
3'(;rc”u”;?g'n‘;g‘;‘§ara (eiggtrg'jéaje a 1/01/2025 | 31/12/2025 | realizadas, planillas de
disponer de espacios [Gestion Documental) y asistencia.
fisicos jefes de areas
involucradas.
Archivo organizado de
Socializar Toda los funcionarios acuerdo a los
Instrumentos y contratistas de la 1/01/2025 | 31/12/2025| lineamientos de los
Archivisticos. institucion inst;]qmentos
archivisticos

Subdireccién
Seguimiento al A_dmini_strativa y Informe semestral de | Realizar
2:/c?:cfgergr$1|a de I(:Cl:rgja:\rt‘l?alirsatlas 1/01/2025 | 31/12/2025 seguimiento a ‘ seguimiento

: Proyecto de Trabajo | semestral

Trabajo encargado de la

Gestion Documental)
Diligenciamiento de FUID diligenciados Creciente 100%

los FUID - Archivos

por oficinas *100
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de Gestion
- % Actividades
Indice _de_ Realizadas en el
Cumplimiento Periodo * 100 /
Cronograma de % Actividades Creciente 100%
'Igreabeagg epr?cri a Programadas para el
P Periodo
Actualizacion e
implementacion de los | Instrumentos
Instrumentos actualizados e Creciente 100%
Archivisticos. Implementados *100
Este Proyecto lo
Contiatode | (b0 A e
Prestacion de implementacién de
Servicios que .
e instrumentos
Humano suministra personal

con competencias
requeridas por el
AGN

archivisticos, paralo
cual se requiere
disponer de
presupuesto para
personal necesario.
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Nombre: Proyecto de organizacién de archivos

Objetivo: Aplicar el marco legal y normativo relacionado con la funcién archivistica.

Alcance: Formular las herramientas y definir un Proyecto de trabajo que facilite a la entidad a la organizacion de los
expedientes

Responsable del Proyecto: Subdireccion Administrativa y Financiera

Elaborar las Tablas Subdireccion

de Valoraciony Administrativa y
actualizacién de las | Financiera - Gestién
Tablas de Retencion | Documental
Documental

TVD - TRD
1/01/2022 | 31/12/2022 | elaboradasy
convalidadas

Capacitaciéon y

sensibilizar a los Subdireccién

funcionarios y Administrativa y Planilla de
contratistas sobre Financiera (Contratistas 1/01/2022 | 30/06/2022 capacitacion
aplicacionde TRDY | encargado de la Gestion evidencia
TVD para la Documental) Fotograficas
organizacion de

archivo.

Organizar Archivo de Gestion - Central e Histérico

Depurar los

documentos de personal de archivo

apoyo, que sean central y de todas las 1/01/2022 | 31/12/2025 Formato de
copias y hojas en Oficinas de la entidad eliminacion
Blanco.

Ordenar

cronolégicamente la rsonal de todas | FUID (formato Unico
documentacion Persiiis’ e locas a8 1/01/2022 | 31/12/2025 | de identificacion

oficinas de la entidad

contenida dentro de Documental)
las carpetas

Alojamiento y

deposito en las personal de todas las

carpetasy las cajas | oficinas de la entidad 1/01/2022 | 31/12/2025

que corresponden

Realizar la

identificacion Subdireccion

documental de todas | Administrativa y Cajas y Carpetas
las unidades de Financiera - Gestién 1/01/2022 | 31/12/2025 JRo)t/ulada?s
conservacion (cajas | Documental

y carpetas)

Realizacién de la Funcionarios de todas las 1012022 | 3111212025 Documentos
foliacion oficinas foliados
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Se debe
realizar
) Formato Unico de | MVentano
Levantamiento de Funcionarios de todas las Inventario anuaimente
inventario - 1/01/2022 | 31/12/2022 teniendo en
oficinas Documental-
documental. FUID cuenta que
’ debe
permanecer
actualizado.
Copia de los
Digitalizacion de los archivos
documentos que Funcionarios de todas las corre;ponqien_t(’es
requieran de oficinas 1/01/2022 | 31/12/2025| aladigitalizacion
acuerdo a la TRD de los
documentos
electronicos.
Inventario de
documentos a
eliminar, Acta de
Comité de
Institucional de
Gestion y
Eliminar Documental | Subdireccion Desempefio Esta actividad
a series y subs_,eries A_dmini_strativa y 31/12/2022 | 311212025 apro_ba_ndo'(’jicha se d_ebe realizar
que han cumplido su | Financiera - Gestién eliminacion, minimo una vez
tiempo de retencion | Documental publicacion en al afio
péagina durante 30
dias larelacion de
los documentos a
eliminar, Acta de
eliminacion
documental
Levantamiento de las | Subdireccion
bases de datos de Administrativa y Bzl dato; d N
los d ) - g 1/01/2022| 31/12/2024| la documentacion
o0s documentos Financiera - Gestion :
iy ; organizada.
electronicos. Documental y Sistemas
. . Subdireccion Copias de
Reallz_gr godplals de Administrativa y 1012022 | 31/12/2024 seguridad de los
?nefglrjr::aiién%i;tal Financiera - Gestién docunje_ntos
Documental electronicos.
Organizacion de los
fondos del archivo Fondos Organizados *100 | Creciente 100%
central
Digitalizacion de los
cheh:\éorszgi):rr;rz]ados Archivos digitalizados*100 | creciente 100%
segun TRDy TVD
Inventarios Documentos
Documentales de los | Inventariados/Documentos | Creciente 100%

Fondos organizados

organizados
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Documentos
Eliminados que lo
requieran segun
TRDy TVD

Archivos eliminados

/Archivos a eliminar segin

TRDy TVD *100

Creciente 100%

Humano

Profesional

Profesional:
Profesionales en
Historia y Archivistica
con 2 afios de
Experiencia minima.

Humano

Técnicos Aucxiliares

Técnico Profesional o
Tecndélogo: Auxiliares
técnicos con
conocimientos afines al
manejo de los archivos
y la gestion documental
con 2 afios de
Experiencia minima.

Tecnolégico

Software

Software de gestion de
bases de datos con
aplicacion a los
procesos de gestion
documental.

Tecnolégico

Equipo de cémputo y
escaneo de alto
rendimiento.

Escéaner: escaner de
alto rendimiento duplex,
con capacidad mayor o
igual a 80 ppm,
administrable en red.

Computador: Pc de
alto rendimiento con
capacidad superior a i5
de procesamiento con
4gb de Ram y 1000 GB
de disco duro.

Papeleria

Cajas, carpetas, ganchos

Cajas de archivo X200,
X300, carpetas 4 aletas
papel propalcote 320 gr,
Tapas legajadoras
papel Kraft
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Nombre: Proyecto de implementacién de la gestién documental electrénica

Objetivo: Garantizar la seguridad de los documentos por medio de un software documental.

Alcance: Acceder a la informacién de una forma més segura, rapida y confiable

Responsable del Proyecto: Subdireccién administrativa y financiera

Definicion de
requisitos funcionales
y no funcionales a
implementar en
Software - DGH

Subdireccion
Administrativa y
Financiera - DATIC

1/01/2025

31/12/2025

Documento con
requisitos funcionales y
no funcionales

Definicion de
cronograma de trabajo
de actualizacién del

Aplicativo - DGH

DATIC

1/01/2025

31/12/2025

Proyecto de trabajo

Ejecucion de
actividades definidas
en el Proyecto de

trabajo para la
actualizacion del

software de gestion
Documental
Institucional - DGH

DATIC

1/01/2025

31/12/2025

Licencia del software /
Software actualizado

Implementacion de los
documentos en el

software DGH para
que los funcionares
tengan un

mejor acceso a la

Informacion

DATIC

1/01/2025

31/12/2025

Base de datos
actualizada

Organizacion del
archivo central para la
digitalizacion

Subdireccion
Administrativa 'y
financiera

1/01/2025

31/12/2025

JActas

Actualizacion e
implementacién de
software - DGH

Uso del Software por
oficinas * 100

Creciente

100%

Induccién a los
funcionarios en el
manejo del software -
DGH

Inducciones al
personal *100

Creciente

100%
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Profesional: Historiay
archivistica con
experiencia de 2 afios.

2 Profesional y 1 Profesional: Sistemas
técnico con experiencia 2 afios
en proyectos similares

Humano

Técnico: Técnico en
soporte, apoyo y
mantenimiento

Escéner: escaner de
Equipo de escaneo alto rendimiento duplex,
de alto rendimiento. con capacidad mayor o
igual a 60 ppm

Software DGH:
Sistema de gestion de
bases de datos digitales
gue permita la
administracion y

SOftV‘t')ereez%;' de racionalizacion de los
rocesos internos
datos. p y

permita el seguimiento e
Tecnolbgico implementacion del ciclo
vital de los documentos
através de las TICS

Software DGH:
Sistema de gestion de
documentos digitales
gue permita la
Software de Gestién | administracion y
Documental racionalizacion de los
procesos internos y
permita el seguimiento e
implementacion del ciclo
vital de los documentos
a través de las TICS
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Nombre: Proyecto de elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion "SIC".

Objetivo: Realizar e implementar el Sistema Integral de Conservacion

Alcance: Conservar y Preservar la documentacion de acuerdo a ley general de archivo y deméas normas

Responsable del Proyecto: Subdireccion Administrativa y Financiera

Elaborar y aprobar el Subdireccion Documento final Basado en el
. L . SIC y acto Acuerdo 006 de
(S;stema In_tfegrado de édmlnl_stratlvay 1/01/2025 | 30/06/2025 administrativo 2014, Archivo del
onservacion inanciera aprobatorio. AGN
Egm)ggﬁ?: g: un Subdireccién
actividades para la édmlnl_stratlvay 1/01/2025 | 30/06/2025 Cronograma
implementacién del SIC inanciera
Capacitar a los
funcionarios en temas Subdireccién Planillas de
referentes a la Administrativa y 1/01/2025 | 30/06/2025 o
preservacion de la Financiera capacitacion
informacion.
Generar acciones de
mejora para aminorar el Subdireccién
impacto de la mala Administrativa y 1/01/2025 | 30/06/2025 Informe
conservacion Financiera
documental.
Mitigar los riesgos de Subdireccién
seguridad de la Administrativa y 1/01/2025 Informe
informacion Financiera 30/06/2025
Seguimiento al avance Subdireccioén
del cronograma de Administrativa y TS | 30/06/2028 Im_‘orme: d N
L - . Ejecucion
actividades Financiera
Capacitacion a los Oficinas capacitadas .
*100 Creciente 100%
funcionarios
o, Avance elaboracion . )
Elaboracion SIC del SIC *100 Creciente 100%
Actividades
. li *1 .
Implementacion del SIC reaAégs%Zdeé) & Creciente 100%
programadas
Profesional: Equipo
ional interdisciplinario con
Humanos Profesional competencias exigidas
por el AGN
Papeleria, InSumos
de limpieza 'y
Insumos desinfeccion,

unidades de
almacenamiento
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Nombre: Proyecto de Transferencias Documentales
Objetivo: Elaborar y ejecutar el Proyecto de Transferencias Documentales
Alcance: Elaborar y Ejecutar las Transferencias Documentales Primarias
Responsable del Proyecto: Subdireccion Administrativa y Financiera
Elsrt;?]rgr :2?2:(32/05 Subdireccion Instructivo - Anualmente se
Y gran Administrativa y 1/01/2025| 31/07/2025 debe realizar el
transferencias ) . Cronograma
Financiera cronograma

documentales
Socializar el
instructivo y
cronograma de Subdireccion
transferencias Administrativa y 1/01/2025 | 31/07/2025 | Correos electronicos
primarias a Financiera
funcionarios y
contratistas
Realizacién de las igbd_ir_e?ci?n

} , ministrativa y i
transferencias segun ) : Acta de Transferencia
el calendario de Financiera 1/01/2025 | 31/07/2025 | * pocumental - FUID
transferencias
Seguimiento al Se debe
cro?’no ramade Suliiliee o Informe de realizar el

grame Administrativa y 1/01/2025 | 31/07/2025 - seguimiento al
transferencias . ¥ Seguimiento P
d | Financiera cumplimiento
ocumentales anualmente
Transferencias
indice de eficiencia Egit’:;%rgglfs
de Transferencias Transferencias Creciente 100%
Documentales Documentales
Programadas *100
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