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1. INTRODUCCION

El Programa de Gestiéon Documental - PGD del Hospital Militar Central - HOMIL es
el instrumento archivistico estratégico que formula y documenta el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestién documental a corto, mediano y largo
plazo (2026-2029). Este programa estd encaminado en la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion clinica, administrativa
y de investigacién, producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el propdsito de facilitar su uso, conservacion y preservacion.

El PGD es el resultado de la armonizacion del Diagnédstico Integral de Archivos,
el Plan Institucional de Archivos - PINAR, la Politica de Gestion Documental y
el Sistema Integrado de Conservacion - SIC. Su adopcion permitira transitar de
un modelo de almacenamiento fisico y dispersion digital, hacia una gestion de
documentos electrénicos de archivo y la eficiencia administrativa.

El area de Gestion Documental, gestionara formalmente ante la Oficina Asesora
de Planeacién la articulacidon e incorporacion de las actividades definidas en el
presente instrumento archivistico, dentro de los Planes de Accién Anual de la
Entidad. Lo anterior, con el propdsito de asegurar la asignacion de recursos
financieros, humanos y tecnoldgicos necesarios para su implementacion, asi como
garantizar el seguimiento, medicién y control de su ejecucién durante la vigencia
2026 - 2029.

2. OBJETIVO

Definir y ejecutar los lineamientos, procesos y procedimientos técnicos de gestion
documental a corto, mediano y largo plazo, orientados en la normalizacién
integral del ciclo de vida de la informacién del Hospital Militar Central - HOMIL,
abarcando desde la produccién hasta la disposicidon final de los documentos, con
el propdsito de impulsar la modernizacidon administrativa y la transicion progresiva
hacia la conformacién y gestion del expediente electréonico, asegurando Ia
preservacion digital a largo plazo, la integridad y la disponibilidad de los activos
de informacidn, bajo estandares de seguridad, calidad y cumplimiento normativo
que soporten la eficiencia operativa y la toma de decisiones institucionales.
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3. ALCANCE

El presente programa aplica a todas las dependencias (asistenciales,
administrativas y misionales) del HOMIL, contratistas y terceros que gestionen
informacion de la entidad. Cubre la totalidad del ciclo vital de los documentos,
desde su produccién hasta su disposicion final, abarcando:

e Documentos fisicos acumulados y de gestion.
e Documentos electrénicos de archivo (nativos y digitalizados).
e Expedientes clinicos electrénicos e hibridos.

e Sistemas de informacidén institucionales.
4. MARCO LEGAL
El desarrollo del Programa de Gestion Documental se fundamenta en la siguiente

normatividad vigente aplicable a la Entidad:

Tabla 1 Marco Legal

Tipo de NdGmero Fecha de Organismo

. . . Alcance
Norma Expedicion Emisor

Origen

Constitucion N/A 1991 Nacional Asamblea Articulos 15, 20 y
Politica de Nacional 74. Garantiza el
Colombia Constituyente | derecho a la

intimidad, al buen

nombre (Habeas

Data) y el acceso a

los documentos

publicos, salvo los
casos de reserva
legal.

Ley 594 14 de julio | Nacional | Congreso de | Por medio de la
de 2000 la Republica | cual se dicta la Ley
General de
Archivos y se
dictan otras
disposiciones.

Establece las
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UEw el Namero FeCh? c.'? Origen Orgar_nsmo Alcance
Norma Expedicion Emisor
reglas y principios
generales que
regulan la funcién
archivistica del
Estado.
Ley 527 18 de Nacional | Congreso de | Define y
agosto de la Republica | reglamenta el
1999 acceso y uso de los
mensajes de
datos, del
comercio
electronico y de las
firmas digitales, y
se establecen las
entidades de
certificacion.
Fundamental para
la validez de
documentos
electronicos.
Ley 1437 18 de enero | Nacional | Congreso de | Cddigo de
de 2011 la Republica | Procedimiento
Administrativo vy
de lo Contencioso
Administrativo
(CPACA). Regula la
utilizacién de
medios
electronicos en el
procedimiento
administrativo y el
expediente
electrénico.
Ley 1581 17 de Nacional | Congreso de | Dicta disposiciones
octubre de la Republica | generales para la
2012 proteccion de
datos personales
(Habeas Data).
Crucial para el
manejo de datos
sensibles en
historias clinicas vy
labaorales

Hospital Militar Central
Direccion: Transversal 3C No. 49 - 02, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 348 6868

Pagina 6 de 59
[ PL-OAPL-PR-10-FT-01 V6 ]




=3 __:_-._
__]_Z|'.'_|'-' = ..'-'|Z.r__

Tipo de NGmero Fecha de Organismo

y: . Alcance
Norma Expedicion Emisor

Origen

Ley 1712 6 de marzo | Nacional | Congreso de | Ley de
de 2014 la Republica | Transparencia y
del Derecho de
Acceso a la
Informacion
Publica Nacional.
Regula el derecho
de acceso a la
informacion
publica, los
procedimientos
para el ejercicio y
garantia del
derecho vy las
excepciones a la
publicidad de
informacion.

Ley 2015 31 de enero | Nacional | Congreso de | Crea la Historia
de 2020 la Republica | Clinica Electronica
Interoperable y se
dictan otras
disposiciones, con
el fin de facilitar el
acceso a los datos
clinicos relevantes.

Decreto 1080 26 de mayo | Nacional Presidencia Decreto Unico
de 2015 de la Reglamentario del
Republica / | Sector Cultura. En
Ministerio de | su Titulo II, Parte

Cultura VIII, compila la
reglamentacién
sobre el Patrimonio
Archivistico y la
gestion
documental
(incluyendo el
PGD, PINAR, TRD,
TVD).

Decreto 2106 22 de Nacional Presidencia Por el cual se
noviembre de la dictan normas para
de 2019 Republica simplificar,
suprimir y
reformar tramites,
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Tipo de
Norma

Numero

Fecha de
Expediciéon

Origen

Organismo
Emisor

Alcance

procesos y
procedimientos
innecesarios
existentes en la
administracién
publica  (Decreto
Anti-tramites y
Digitalizacion).

Resolucion

839

23 de marzo
de 2017

Nacional

Ministerio de
Salud y
Proteccion
Social

Por la cual se
modifica la
Resolucién 1995
de 1999 y se dictan
otras disposiciones
respecto al
manejo, custodia,
tiempo de
retencion,
conservaciéon y
disposicion final de
los expedientes de
las historias
clinicas.

Acuerdo

001

29 de
febrero de
2024

Nacional

Archivo
General de la
Nacion - AGN

Por el cual se
establece el
Acuerdo Unico de
la Funcién
Archivistica, se
definen los
criterios técnicos y
juridicos para su
implementacion en
el Estado
Colombiano y se
fijan otras
disposiciones

(Actualiza y
compila acuerdos
anteriores).

Circular
Externa

003

17 de
febrero de
2015

Nacional

Archivo
General de la
Nacion - AGN

Directrices para la
elaboracion de las
Tablas de
Retencion

Documental - TRD
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HOSPITAL MILITAR CEMTRAL

5. JUSTIFICACION

La elaboracion y actualizacion del presente Programa de Gestién Documental - PGD
para el periodo 2026-2029 obedece a una necesidad estratégica y normativa para
el Hospital Militar Central - HOMIL. En primer lugar, se ha identificado que el
instrumento archivistico actualmente publicado en el portal web de la Entidad se
encuentra desactualizado, situacion que genera una brecha de cumplimiento frente
a la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional). La falta de vigencia de este instrumento impide
brindar a la ciudadania y a los grupos de valor una guia clara y actualizada sobre
como la entidad gestiona, clasifica y dispone su informacién, afectando los
principios de publicidad y transparencia activa que rigen la administracién publica.

Adicionalmente, esta actualizacion responde a los hallazgos criticos evidenciados
en el Diagndstico Integral de Archivos y el Diagndstico de Documentos Electrénicos.
Dichos estudios revelaron una acumulacion masiva de documentacidon en los
archivos de gestion (mas del 93% del acervo), riesgos de deterioro bioldgico y
fisico en los depdsitos, y una dispersion de la informacion electrénica en sistemas
de informacién no integrados y equipos locales, lo cual pone en riesgo la integridad,
disponibilidad y el valor probatorio de activos vitales como la Historia Clinica y los
expedientes administrativos.

En consecuencia, este PGD se constituye como la herramienta operativa esencial
para materializar las estrategias definidas en la Politica Institucional de Gestidn
Documental y el Plan Institucional de Archivos - PINAR. Su implementacion es
indispensable para subsanar las deficiencias detectadas, transitar hacia un modelo
de gestion electréonica (SGDEA), garantizar la preservacion a largo plazo mediante
el Sistema Integrado de Conservacion - SIC y asegurar que el HOMIL cuente con
una administracion documental, eficiente y alineada con los estandares en materia
de gestidon documental y que cumpla con los requerimientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion - AGN.
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6. METODOLOGIA

La formulacion del presente Programa de Gestion Documental - PGD se desarrolld
siguiendo los lineamientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion
- AGN en su "Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental”,
y se estructurd bajo un enfoque de mejora continua (Ciclo PHVA: Planear, Hacer,
Verificar, Actuar).

El proceso metodoldgico partid del reconocimiento de la realidad archivistica de la
entidad y se ejecutd a través de las siguientes fases:

Fase 1: Analisis de la Situacién Actual (Diagndstico)

Se tomd6 como insumo fundamental la informacién arrojada por el Diagndstico
Integral de Archivo y el Diagndstico de Documentos Electrdonicos de Archivo. En
esta fase se identificaron brechas existentes en:

e Acumulacion de documentacidén en archivos de gestidn sin transferir.
e Deficiencias en la infraestructura fisica y condiciones ambientales.

e Falta de requisitos funcionales en los sistemas de informacién para gestionar
el ciclo de vida del documento electrénico.

Fase 2: Alineacién Estratégica y Normativa

Se realizé el cruce de la informacidn correspondiente al diagndstico con el marco
legal vigente (especialmente el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024
del AGN) y con los instrumentos de planeacion estratégica del HOMIL, garantizando
que el PGD se encuentre armonizado con:

e El Plan Institucional de Archivos - PINAR 2025-2027.

e La Politica de Gestion Documental, adoptando los principios de eficiencia y cero
papel.

e El Plan Estratégico Institucional - PEI, apoyando la transformacién digital de la
salud.

Fase 3: Formulacion de Programas y Lineas de Accién

Con base en los hallazgos y la estrategia, se definieron las actividades especificas
a ejecutar entre 2026 y 2029. Asi mismo se estructuraron los programas de gestion
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documental a corto, mediano y largo plazo, definiendo responsables y cronogramas
de trabajo para llevar a cabo su implementacion.

6.1 Componentes del PGD

Para garantizar una gestién integral, la metodologia de elaboracién abarcé el
analisis y desarrollo de los siguientes componentes estructurales:

1) Componente Administrativo: Definicion de roles, responsabilidades vy
asignacién de recursos en el plan de accion anual.

2) Componente Tecnoldgico: Integracidn de requisitos para la gestién de
documentos electrdnicos, preservacion digital y seguridad de la informacion.

3) Componente Archivistico: Normalizacion de los ocho procesos de la gestidn
documental (Planeacidon, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicién Final, Preservaciéon y Valoracion).

4) Componente de Gestion del Cambio: Estrategias de capacitacion vy
sensibilizacion para fortalecer la cultura archivistica en el personal asistencial
y administrativo de la entidad.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La Subdireccién Administrativa y la Unidad de Apoyo Logistico, con el apoyo de la
Unidad de Informatica, dan cumplimiento a los siguientes aspectos para la
formulacion del PGD:

7.1 Requerimientos normativos

A continuacién, se presenta el marco normativo aplicable, integrando normas
archivisticas generales y especificas del sector salud y defensa:

Tabla 2 Requerimientos Normativos

Norma Asunto

Ley 594 de 2000 | Ley General de Archivos.
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Norma Asunto

Acceso y uso de los mensajes de datos, comercio electrénico y

Ley 527.de 1999 | s digitales.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Ley 1437 de 2011 Administrativo (Expediente Electrdénico).

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién

Ley 1712 de 2014 | phjica Nacional.

Resolucion 1995

de 1999 Normas para el manejo de la Historia Clinica.

Resolucion 839 de | Manejo, custodia, tiempo de retencidon, conservacion vy
2017 disposicidn final de los expedientes de historias clinicas.

Decreto 1080 de | Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura (Titulo V -
2015 Gestion Documental).

Acuerdo 001 de | Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica (Referente
2024 AGN actualizado).

Decreto 2106 de | Simplificacion,  supresion y reforma de  tramites
2019 (Digitalizacion).

7.2 Requerimientos economicos

La Direccion General del HOMIL definira los recursos econdmicos necesarios para la
ejecucion del PGD, alineados con el Proyecto de Inversién para la Administracion
Integral de Archivos formulado en el Plan Institucional de Archivos - PINAR. Estos
recursos cubriran:

e Adquisicién/Actualizacién del SGDEA (Solucidn a las falencias de ControlDoc).

e Infraestructura de almacenamiento (Hardware/Nube) para preservacion
digital.

e Actualizacion de los instrumentos archivisticos.
e Insumos para el plan de saneamiento ambiental y Re almacenamiento fisico.

e Contratacién de servicios de digitalizacion y organizacion de fondos
acumulados.
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7.3 Requerimientos administrativos

La responsabilidad recae en la Unidad de Apoyo Logistico a través del Grupo de
Gestiéon Documental - GDHI. Asi mismo se contara con el apoyo transversal de:

e Unidad de Informatica: Soporte tecnoldgico y seguridad de la informacion.
e Oficina Asesora Juridica: Validacién legal de tablas de retencién y eliminacion.

e Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Aprobacion de instrumentos y
seguimiento.

7.4 Requerimientos tecnoldgicos

Atendiendo al diagndstico de archivos electrénicos, el HOMIL requiere:

e Implementacion de un SGDEA que cumpla con los requisitos de MoReqg/ISO
15489 y se integre con los sistemas misionales de la entidad.

e Implementacion de herramientas de Firma Digital y Estampado Cronoldgico.

e Adopcién de un Repositorio Digital de Confianza - RDC para la preservacion a
largo plazo - OAIS.

e Herramientas de auditoria de integridad (Algoritmos Hash SHA-256).

7.5 Gestion del cambio

Se fomentaran cambios en la cultura de los servidores (civiles y militares) mediante
el Programa de Capacitacion y Sensibilizacidon definido en el SIC. Las capacitaciones
se enfocaran en:

e Uso del SGDEA, conformacion del expediente electronico y fomentar la politica
cero papel.

e Organizaciéon de archivos de gestién e historias clinicas.

e Seguridad de la informacion y proteccion de datos personales (Habeas Data).
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HOSFITAL MILITAR CEMTRAL

8. LINEAMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION PARA LOS PROCESOS DE
LA GESTION DOCUMENTAL

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 y acorde con el diagndstico integral
realizado en el HOMIL, la implementacion de los procesos de la gestion documental
no se limitara a la descripcidn de actividades operativas. Para asegurar un
despliegue efectivo, medible y auditable, cada uno de los ocho procesos debe ser
evaluado y ejecutado bajo una matriz que interrelaciona las necesidades
especificas con los requisitos de cumplimiento.

Esta estructura garantiza que cada actividad propuesta en este PGD resuelva una
problematica detectada en los diagndsticos (fisico y electrénico) y tenga un soporte
normativo o técnico claro.

A continuacion, se definen los criterios de evaluacidn que rigen las tablas
descriptivas de cada proceso:

8.1 Estructura de Evaluacion

Para cada proceso archivistico (Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite,
Organizacién, Transferencia, Disposicion Final, Preservacién y Valoracién), se
aplicara el siguiente modelo de analisis:

1. Aspecto / Criterio: Define el componente especifico o la necesidad critica que
se debe abordar dentro del proceso (Ej. "Digitalizacion", "Normalizacion de
Formas", "Seguridad de la Informacion").

2. Actividades: Describe las acciones concretas, tangibles y verificables que el
HOMIL ejecutara para cumplir con el criterio.

3. Tipo de Requisito: Clasifica la naturaleza de la necesidad para facilitar la
asignacién de recursos y responsables. Se utilizan las siguientes categorias:

Hospital Militar Central
Direccion: Transversal 3C No. 49 - 02, Bogota D.C., Colombia Pagina 14 de 59

Conmutador: (+57) 601 348 6868 [ PL-OAPL-PR-10-FT-01 V6 ]




Tabla 3 Estructura de Evaluacion

Tipo de

Requisito Definicion para el HOMIL

Sigla

Necesidades cuya solucién implica  decisiones
organizacionales, asignacion de recursos financieros,
(A) |Administrativo | talento humano, reestructuracion de procesos o
directrices de la Alta Direccidon (Presupuesto para
insumos, contratacion de personal).

Requerimientos de cumplimiento obligatorio derivados de
leyes, decretos, acuerdos del AGN o normativa especifica

(L) Legal del Sector Salud y Defensa (Ley 594/2000, Resolucion de
Historia Clinica, Habeas Data).
Necesidades operativas de los usuarios (asistencial y
(F) Funcional administrativos) para el desempefo eficiente de sus

labores diarias. Se enfoca en la usabilidad, flujos de
trabajo y acceso oportuno a la informacién.

Necesidades que requieren soluciones de hardware,
software, infraestructura de red, ciberseguridad o
herramientas de preservacion digital (Ej. SGDEA,
Servidores, Firma Digital, Escaneres).

(T) Tecnologico

Teniendo en cuenta la estructura de evaluacién a continuacidén, se presenta el detalle
de los 8 procesos establecidos por el Decreto 1080 de 2015, incluyendo las tablas
descriptivas con los criterios: Administrativo (A), Legal (L), Funcional (F) vy
Tecnoldgico (T), alineadas especificamente con las necesidades detectadas en el
diagndstico del HOMIL vy las soluciones del SIC y PINAR.

8.2 Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico.
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Tabla 4 Planeacion

Aspecto/Criterio Actividades T|po_d_e
Requisito
Actualizar y/o elaborar los instrumentos
archivisticos; (Tablas de Retencién
Documental TRD, Tablas de Valoracién -
Instrumentos TVD, Cuadros de Clasificacion (A/L)
Archivisticos Documental, Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de
Archivos - PINAR, Tablas de Control de
Acceso).
Identificar, e inventariar las series
documentales criticas (Historia Clinica,
Programa de contratos vigentes, planos de
Documentos Vitales o | infraestructura, entre otros) considerados (A/L)
Esenciales indispensables para la continuidad

operativa del Hospital ante algln evento
de desastre.

Disefiar y ejecutar un plan de formacion
en gestion documental, enfocado en
normatividad, uso del SGDEA y cultura de (A)
"Cero Papel" para personal asistencial y
administrativo.

Plan Institucional de
Capacitacion

Establecer un programa de auditoria y
control de gestion documental, con el
objetivo de evaluar monitorear y medir el | (A/L/F/T)
desempefio del Sistema de Gestidn
Documental.

Programa de
Auditoria y Control
de Gestion
Documental

Asignar al proceso de Gestién Documental
los recursos financieros necesarios en el
Plan de Accidn Anual para garantizar el
cumplimiento de las estrategias
establecidas en el Programa de Gestidn
Presupuesto Documental - PGD, la Politica Institucional (A)
de Archivos, el Plan Institucional de
Archivos - PINAR y el Sistema Integrado
de Conservacién - SIC. Esta asignacion
presupuestal debe contemplar:
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Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades Requisito

e Proyectos de infraestructura fisica vy
tecnoldgica para el almacenamiento de
documentos fisicos y electrénicos

o Adquisicion de software especializado
de gestion documental

o Contratacion de servicios
especializados para la elaboracion de
instrumentos archivisticos

« Servicios de consultoria en procesos de
gestion documental

e Insumos y elementos necesarios para
las actividades técnico-operativas
propias de la funcion archivistica

Evaluar anualmente el cumplimiento del
PGD vy del estado de conservacidon
Diagnostico (monitoreo ambiental) segun lo (A/T)
establecido por el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

8.3 Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en
gue actua y los resultados esperados.

Tabla 5 Produccion

e . Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades Requisito
Definir los requisitos técnicos para la
Programa de Gestién creacion de documentos na_t,ivos digitales:
de Documentos formatos de _ preservacion (PI.:),F/A), (T /F)
Electronicos metadatqs obligatorios de creacion y
vinculacion al expediente electrdnico desde
el origen.
Programa de Establecer un  programa para la
Normalizacién de normalizacién de formas y formularios
Formas I dni i (T/F)
Y electronicos que genera la entidad con el
Formularios objetivo de evitar la proliferacion de
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Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades Requisito

Definir los requisitos técnicos para la
creacién de documentos nativos digitales:
formatos de preservacion  (PDF/A),
metadatos obligatorios de creacién vy
vinculacién al expediente electrénico desde
el origen.

Programa de Gestion
de Documentos
Electronicos

(T/F)

versiones no oficiales y asegurar la imagen
corporativa e institucional.

Implementar mecanismos de autenticacion
como; firmas Digitales y estampado
Autenticidad y firmas | cronoldgico en la produccién documental (L/T)
para garantizar validez juridica y no
repudio.

8.4 Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucién, incluidas; las actuaciones o delegaciones, la descripciéon (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos.

Tabla 6 Gestion y Tramite

Aspecto/Criterio Actividades RT' po d_e
equisito
Centralizar la recepcion y radicacion de las
Ventanilla dnica | comunicaciones oficiales y PQRSD a través de
diai . ) (F/T)
gital canales interoperables, garantizando Ia
trazabilidad de entrada.
Establecer canales de enrutamiento
automatico de documentos a través del SGDEA
Distribucion hacia las bandejas de entrada de Ilos (F/T)
responsables, eliminando el trasiego de papel
fisico.
Conformar de manera logica el Expediente
Expediente Electronico  (Indice  electrénico, foliado (L/T)
Electrdénico electronico y cierre de expediente) evitando
archivos dispersos en PC o correos.
Control de Flujo Establecer mecanismos de trazabilidaq de (A/F)
tiempos de respuesta y alertas de vencimiento
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Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades Requisito

de términos legales en tramites médicos y
administrativos.

8.5 Organizacion

Corresponde al conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente

Tabla 7 Organizacion

Aspecto/Criterio Actividades Tlpo_ d_e
Requisito
Aplicar estrictamente los codigos de las series
Clasificacién y subseries de la Tabla de, _ Retencion (A/F)
Documental tanto en carpetas fisicas, como
en las carpetas electrdnicas.
Organizar cronolégicamente de los
g documentos dentro de los expedientes (de la
Ordenacion . ) . . (A)
fecha mas antigua a la mas reciente),
respetando el principio de orden original.
Descripcion Establecer un esquema de metadatos (T/F)
(Metadatos) descriptivos, basados en la horma ISAD(G).

Realizar el retiro del material abrasivo
(ganchos metalicos, clips), limpieza y re-
Intervencion Fisica | almacenamiento en unidades de conservacion (A/T)
(cajas X200/X300) segun lineamientos del
Sistema Integrado de Conservacion.

Establecer un programa para el tratamiento
técnico, descripcion 'y almacenamiento
diferenciado para soportes no convencionales
(radiografias, material audiovisual, planos,
muestras bioldgicas con valor documental),
garantizando su recuperacién.

Programa de
Documentos
Especiales

(T/F)

8.6 Consulta

Es el proceso mediante el cual se garantiza el acceso a los documentos y a la
informacion por parte de los usuarios internos y externos (ciudadanos, entes de
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control, y usuarios), garantizando el cumplimiento de la Ley de Transparencia (Ley
1712 de 2014) y la proteccion de datos sensibles (Habeas Data).

Debido a la naturaleza de la informacién que custodia el HOMIL (Historias Clinicas y
expedientes militares), este proceso debe contar con estrictos controles de seguridad.

Tabla 8 Consulta

Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades Requisito

Implementar las Tablas de Control de Acceso -
TCA en el Software de Gestion Documental y
Control de Acceso | en el archivo fisico, definiendo claramente qué

(Seguridad) usuarios pueden visualizar, imprimir o
descargar documentos segun su perfil (publico,
clasificado o reservado).

(L/T)

Establecer un protocolo estricto para la
consulta y expedicion de copias de Historias
Consulta de Clinicas, garantizando que solo sean
Historia Clinica entregadas al titular, y/o a terceros
autorizados por ley o autoridades judiciales,
validando la identidad del solicitante.

(L/A)

Habilitar canales digitales (Sede Electrénica /
Portal del Ciudadano) para que los usuarios
puedan consultar el estado de sus tramites
(PQRSD) y descargar documentos publicos sin
necesidad de desplazarse fisicamente a la
entidad.

Consulta en Linea

(T/F)

Normalizar el procedimiento de préstamo de
expedientes fisicos desde el Archivo Central

Préstamo . X

hacia las areas productoras, asegurando su (A)
Documental . .

retorno y conservacion mediante controles de

inventario y tiempos de devolucidn.

Implementar logs de auditoria en el software

de gestion documental donde se registre quién
Trazabilidad accedid, cuando y qué accién realizd sobre los (T)
(Auditoria) documentos electronicos (visualizacion,

descarga, modificacién), con el objetivo de
garantizar la seguridad de la informacion.
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8.7 Transferencia

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos
durante las fases de archivo, verificando y validando la conformidad de las tablas de
retencion documental.

Tabla 9 Transferencia

Aspecto/Criterio Actividades ul po d_e
Requisito
Elaborar y ejecutar un plan anual de
transferencias primarias (de Archivos de
Plan de - .
. Gestion a Central) para descongestionar las (A)
Transferencias e )
oficinas o0 dependencias productoras del
HOMIL.
Cotejar los inventarios documentales - FUID
fisicos y electronicos contra la Tabla de
Validacion Retencion Documental para asegurar que se (A/L)

transfieran las series y subseries
documentales.

Empaquetar los expedientes electrénicos con

Transferencia | & " i datos y validacion de integridad (T

Digital (Hash) para su paso al archivo central digital.

Aplicar los procesos de limpieza y desinfeccidon

. .z documental obligatoria antes del ingreso al
Validacion

depdsito del Archivo Central (Protocolos y
y estrategias de conservacion documental (T/A)
Saneamiento 9! )

establecidas en el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC).

8.8 Disposicion Final

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental.
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Tabla 10 Disposicion Final

Tipo de

Aspecto/Criterio Actividades Requisito

Realizar los procesos de destruccion de
documentos fisicos (picado industrial) y
borrado seguro de documentos electrénicos
gue hayan cumplido el tiempo de retencion y (L/T)
no tengan valor histérico, previa acta aprobada
por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefo.

Eliminacion
Segura

Presentar ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio los inventarios
documentales objeto de eliminaciéon para su
aprobacion.

Eliminacion de
documentos
fisicos

(A/L)

Digitalizar las series documentales fisicas para
consulta y posterior eliminacidon del papel, si la
TRD vy la ley lo permiten (Sustitucién de (T/L)
soporte), cumpliendo con las normas técnicas
de calidad, imagen y metadatos.

Programa de
Reprografia

Identificar y preservar estrictamente los

. documentos con valor histérico, cientifico o
Conservacion

cultural considerados como activos (L)
Total L . . . .

estrategicos de informacion y Patrimonio del

HOMIL.

8.9 Preservacion a Largo Plazo

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.

Tabla 11 Preservacion a Largo Plazo

e . .. Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades Requisito
Programa de Ejecutar estrategias de preservacion digital:
Gestion Migracion de formatos obsoletos a estandares (T)
de Doc. (PDF/A), emulacién y auditoria de integridad
Electronicos (Verificacidn de huella Hash).
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Aspecto/Criterio Actividades ul po d_e
Requisito
Ejecutar las actividades y estrategias
Sistema establecidas en el Sistema Integrado de
Intearado Conservaciéon - SIC, correspondientes al control
Dge de condiciones ambientales (T/A)

(temperatura/humedad), saneamiento
ambiental (control de plagas) y mantenimiento
de infraestructura en depdsitos de archivo,

Conservacion

Ejecutar estrategias de Backup o copias de
seguridad para la recuperacidon de informacion (T)
critica ante desastres informaticos.

Copias de
Seguridad

8.10 Valoracion

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo.

Tabla 12 Valoracion

e - . Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades Requisito

Contratar los servicios especializados en gestidn
documental para la elaboracién de las Tablas de

Fondo Valoracién Documental para los documentos (L / A)
Acumulado historicos del HOMIL (anteriores a 2000) para la
elaboracién de Tablas de Valoracion Documental

- TVD.

9. GENERALIDADES

En el siguiente capitulo se exponen las definiciones conceptuales y técnicas para
la adecuada comprension y puesta en practica del Programa de Gestion
Documental en el Hospital Militar Central. Las definiciones clave fueron tomadas
de la normativa archivistica vigente, con el objetivo de estandarizar el lenguaje
institucional y garantizar una mayor precision técnica en todos los niveles de la
organizacion. Ademas, se especifican las directrices aplicables para la
implementacion de los ocho procesos relacionados con la gestion documental,
incorporando criterios administrativos, legales, operativos y tecnoldgicos. Esto
asegura una modernizacion integral, un control eficiente y la conservacion a largo
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plazo del patrimonio documental, tanto en formato fisico como electrénico, de la
institucion.

9.1 Definiciones

a) Activo de Informacion: Se refiere a cualquier informacion,
independientemente de su formato (fisico o electrénico), que tiene valor para
el Hospital Militar Central y que debe ser gestionada y protegida para garantizar
la continuidad operativa, la toma de decisiones y la memoria institucional.

b) Autenticidad: Cualidad de un documento que garantiza que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se presume y en el
momento que se afirma. En el entorno electrénico, se asegura mediante
mecanismos como la firma digital y el estampado cronoldgico.

c) Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcidon, pasando por su gestidn
administrativa y almacenamiento temporal, hasta su disposicion final
(conservacion permanente o eliminacidn), ya sea en soporte analogo o digital.

d) Coédigo Hash (Huella Digital): Es una secuencia alfanumérica Unica y de
longitud fija que se genera al aplicar un algoritmo matematico (como SHA-256)
a un archivo digital. Funciona como una "huella dactilar" electrénica del
documento; su funcion principal es validar la integridad, ya que cualquier
cambio minimo en el contenido del archivo (incluso un solo bit) alterara
radicalmente el codigo Hash resultante, evidenciando que el documento ha sido
modificado.

e) Documento Electronico de Archivo: Registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
en estos medios durante su ciclo vital; es producida por el HOMIL en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

f) Expediente Electronico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo,
correspondientes a un mismo tramite o asunto administrativo o clinico,
organizados légicamente mediante un indice electrénico, que garantiza su
integridad, orden original y disponibilidad.

g) Gobernanza de la Informacion: Marco estratégico de responsabilidad,
procesos, politicas y normas que garantizan el uso eficiente, seguro y conforme
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a la ley de la informacién en la entidad, alineando la gestion documental con
los objetivos del Plan Estratégico Institucional - PEI.

h) Historia Clinica Electrénica: Expediente integral y cronoldgico de las
condiciones de salud del paciente, cuyos datos son gestionados, almacenados
y transmitidos mediante sistemas de informacién, garantizando la
confidencialidad, seguridad e interoperabilidad exigida por la normatividad de
salud y defensa.

i) Integridad: Propiedad que salvaguarda la exactitud y completitud de la
informacién y sus métodos de procesamiento. Un documento integro es aquel
gue no ha sido alterado o modificado sin autorizacidon después de su creacion.

j) Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion del HOMIL
(SGDEA, HIS, ERP) y de los procedimientos para compartir datos y posibilitar
el intercambio de informacidén y conocimiento entre ellos, facilitando la gestion
integral del paciente y la administracion.

k) Metadatos: Datos estructurados que describen el contexto, contenido y
estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo. Son
indispensables para la recuperacidn, autenticacion y preservacion a largo plazo
de la informacién digital.

) Preservacion Digital a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su accesibilidad,
legibilidad e integridad en el tiempo, independientemente de los cambios
tecnoldgicos (obsolescencia de hardware o software).

m) SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo): Sistema de informacidon desarrollado para gestionar documentos
electronicos de archivo, y que permite la gestion del ciclo de vida del
documento, desde su produccién o recepcién hasta su disposicion final.

n) Trazabilidad: Capacidad de rastrear el historial, la aplicacion o la ubicacién de
un documento o expediente, mediante el registro de todas las acciones
realizadas sobre él (acceso, modificacidén, transferencia, eliminacién) en un
sistema de auditoria.

o) Valor Probatorio: Cualidad de un documento (fisico o electréonico) de servir
como evidencia o prueba legal de un acto, hecho o transaccién administrativa,
médica o financiera, siempre que cumpla con los requisitos de autenticidad e
integridad.

Hospital Militar Central
Direccion: Transversal 3C No. 49 - 02, Bogota D.C., Colombia Pagina 25 de 59

Conmutador: (+57) 601 348 6868 [ PL-OAPL-PR-10-FT-01 V6 ]




=3 __:_-._
__]_Z|'.'_|'-' = ..'-'|Z.r__

HOSFITAL MILITAR CEMTRAL

10. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para garantizar la articulacién y el cumplimiento del Programa de Gestion
Documental, se define la siguiente matriz estratégica de responsabilidades frente
al ciclo de gestion:

Tabla 13 ROLES Y RESPONSABILIDADES

Actor / Rol Fase de_ Plgneacién E?:;?ccilgn Fase de Segui_n"liento
o (Diseiio y e y Evaluacion
Institucional Estrategia) (Implementacio (Control y Mejora)
n Operativa)
Aprobar el PGD, el | Autorizar la | Evaluar semestralment
PINAR, la Politica y los | disposicién final de | e los resultados de la
instrumentos documentos gestion documental y
Comité archivisticos (eliminacion o | tomar decisiones
Institucional | (TRD/TVD/TCA), conservacion estratégicas frente a
de Gestion y | asegurando la | total) y la | los informes de gestion
Desempeiio | asignacion implementacién de | y auditoria.
presupuestal nuevas
necesaria. tecnologias
(SGDEA).
Liderar la estrategia | Promover la | Exigir  rendicion  de
de gestién de | cultura de "Cero | cuentas sobre la
informacion como | Papel" y el uso de | proteccion del
Direccion activo institucional, | documentos patrimonio documental
General avalando los recursos | electronicos con |y la eficiencia

financieros y

valor probatorio en

administrativa derivada

Subdireccion
Administrativ
a / Unidad de
Apoyo
Logistico

tecnoldgicos. todos los niveles | del PGD.
de mando.
Validar los | Gestionar la | Supervisar la ejecucién

requerimientos
administrativos y de

infraestructura fisica
necesarios para el
funcionamiento del

Archivo Central y de
Gestidn

contratacion de
servicios, insumos
y adecuaciones
locativas
requeridas para el
cumplimiento del
SIC v el PGD

presupuestal y el

cumplimiento de los
cronogramas de
intervencién de
archivos.
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Actor / Rol
Institucional

Fase de Planeacion
(Diseino y
Estrategia)

Fase de
Ejecucion
(Implementacio
n Operativa)

Fase de Seguimiento
y Evaluacion
(Control y Mejora)

Formular técnicament
e el PGD, PINAR, SIC

Dirigir y
Ejecutar los

Medir los indicadores
de gestién, realizar

Grupo de y actualizar los | procesos técnicos | visitas de inspeccidn a
Gestion instrumentos (organizacién, archivos de gestiéon y
Documental - | archivisticos (TRD, | transferencia, reportar avances al
GDHI TVD, Cuadros de | valoracion), Comité.
(Lider Clasificacion). administrar el
Funcional) Archivo Central vy
capacitar a los
usuarios.
Disefar la | Implementar y | Monitorear la
arquitectura mantener la | integridad de los datos
tecnolégica para el | infraestructura (Hash), la
Unidad de SGDEA, el esquema | (servidores, disponibilidad de los
Informatica de metadatos y el plan | redes), garantizar | sistemas y la
(Lider de preservacion digital | la seguridad de la | efectividad de las
Tecnoldgico) (Backup). informacion y el | copias de seguridad.
soporte al
software de
gestion.
Alinear el PGD con el | Incorporar las | Verificar el
Plan Estratégico | actividades del | cumplimiento de las
Oficina Institucional (PEI) y el | PGD en los Planes | metas institucionales y

Asesora de

Modelo Integrado de

de Accidon Anual de

reportar el avance en

e Planeacién y Gestion | la entidad para | los sistemas de
Planeacion . >
(MIPG). asegurar su | informacion
visibilidad y | administrativa del
recursos. Estado.
Asesorar en la | Emitir Blindar juridicamente a
validacién legal de los | conceptos juridicos| la entidad verificando
instrumentos sobre la validez| que los procesos de
Oficina archivisticos y los | probatoria de los| disposicion final
Asesora requisitos normativos | documentos cumplan con la Ley
Juridica para la eliminacion | electrénicos y | General de Archivos.
documental. expedientes
hibridos
generados.
Oficina de PIan_ificgr las (Rol Auditar el cumpli_miento
auditorias al proceso . ; del PGD, verificar la
Control de gestién documental independiente - aplicacion de TRD vy
Interno No ejecuta)

dentro _del Plan Anual

generar hallazgos vy
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Actor / Rol
Institucional

Fase de Planeacion
(Diseino y
Estrategia)

Fase de
Ejecucion
(Implementacio
n Operativa)

Fase de Seguimiento
y Evaluacion
(Control y Mejora)

de Auditoria, basado
en riesgos.

recomendaciones de
mejora.

Jefes de
Dependencia
y Lideres de

Proceso

Identificar las
necesidades
documentales de sus
areas y solicitar la
creacion/modificacion
de series en la TRD.

Garantizar la
organizacién  de
sus Archivos de
Gestion, realizar
las transferencias
primarias a tiempo
y asegurar el uso

Autocontrolar el estado
de sus archivos vy
responder por la
integridad y custodia de
la informacién a su
cargo hasta su
transferencia.

del SGDEA.

11. IMPLEMENTACION (ANUAL)

La implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD, constituye la
etapa operativa y estratégica que pone en practica la planificacién establecida
para el Hospital Militar Central en el periodo 2026-2029. En esta seccion, se
presentan las acciones que concretan los principios de la Politica de Gestion
Documental, integrandose de manera coordinada con el Plan Institucional de
Archivos - PINAR y el Sistema Integrado de Conservaciéon - SIC, impulsando la
estandarizacién de los procesos archivisticos, y el fortalecimiento del software de
gestién documental a través de la implementacidon del plan de preservacién
digital, estableciendo cronogramas de trabajo, recursos, y responsables
necesarios para garantizar su ejecucion en concordancia con los objetivos
estratégicos de la Entidad.

11.1 Alineacion con los objetivos estratégicos

A continuacién, en el siguiente cuadro se detalla la articulacién entre los Objetivos
Estratégicos del Hospital y el Programa de Gestion Documental - PGD:

Tabla 14 Alineacidn con los objetivos estratégicos
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__]_:|.___|._'.- ""‘|-‘r"

. .- Estrategia In_1pa<_:to
Objetivo R . Aporte del PGD Institucional
elacionada
Esperado
1.2 Garantizar la | Implementacién de |- Seguridad del
eficiencia y calidad | controles de Paciente.
01. de los procesos | integridad, Reduccion de
Asegurar la asistenciales. disponibilidad y . y:
atencion 1.3 Optimizar la|seguridad de |la tlempos’ de atencion
integral para la | atencién integral | informacion del Por bu_s’queda de
prestacién de | para el paciente y | paciente (Fisica y | informacion.
servicios de su familia. Electrénica), Continuidad

salud. garantizando el | asistencial
acceso oportuno al | garantizada.
equipo médico.
2.2 Generar | Organizacién y |- Disponibilidad de
02. medio T "o | piazo de los archives | ontes _ primarias
Formar talento investigacién e | de investigacion, Eara |n\./fast|gaC|on(.j |
humano en innovacion. publicaciones y roteccion ©
salud y generar produccion patrimonio
conocimiento académica del intelectual y
cientifico. HOMIL para consulta | cientifico de Ia
futura. Sanidad Militar.
3.1 Orientar a la | Implementacion del |- Cumplimiento de la
03. ex_ccilenc_ial gGI?cEIA, g politica de Gobierno
asistencia igitalizacidn i
Forta_l,ecer 2 administrativa. Y cegrtificada y Dl.gl.taL :
gestion por 3.4 Optimizar el | normalizacién de Eﬂcu.en.ua .
procesos y uso de sistemas de | formas y formularios | 2dministrativa.
cultura de

mejoramiento.

informacion.

para reducir la
burocracia y el uso
de papel.

Interoperabilidad de
sistemas.

4.1 Garantizar la | Gestion técnica de |- Defensa juridica
estabilidad expedientes exitosa de los
financiera. c_ontra_ctuales Y| intereses de la
04. 4.2 Lograr | financieros .
Optimi | eficiencia (facturacion, glosas) entidad.
ptimizar la ' L o
gestion financiera. para asegurar su |  EXito en auditorias
financiera. valor probatorio ante f!scale_s Y
entes de control y | financieras.
cobros. Recuperacion de
cartera soportada.
Transversal Transparencia, Implementacion de Cumplimiento de la
(MIPG) acceso a la | Tablas de Control de Ley 1712 de 2014.
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. .- Estrategia In_1pa<_:to
Objetivo Relacionada Aporte del PGD Institucional
Esperado
informacion y lucha | Acceso - TCA vy |- Aumento de la
contra la | ventanilla Unica confianza de los
corrupcion. digital para | suarios y grupos de
garantizar el lor
derecho de los| ‘@°
ciudadanos v Protgcaon de datos
usuarios a la| sensibles.
informacion publica.

11.2 Cronograma de actividades

La materializacidon del Programa de Gestién Documental se proyecta a través de
un cronograma de ejecucion trimestral para el periodo comprendido entre 2026 y
2029. Este plan de trabajo se encuentra estructurado bajo horizontes de corto,
mediano y largo plazo, asignando un peso porcentual especifico a cada actividad
programada. Esta ponderacién permitira realizar un seguimiento cuantitativo
preciso sobre el nivel de avance fisico y la gestién de recursos, facilitando el
control sobre el cumplimiento y la toma de decisiones frente a las metas
establecidas en el presente programa.

En referencia a lo anteriormente expuesto, a continuacién, se presenta el
siguiente cronograma de trabajo para llevar a cabo la implementacién de las
estrategias establecidas dentro del Programa de Gestion Documental, durante el
cuatrienio comprendido durante la vigencia 2026 - 2027.
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Tabla 15 Cronograma de actividades

i 3 2o | 8rn | 82 | 2o
8 | Actividades | Estratégica | Entregabl 5 | 23 25 | £3 | 2%
ctividades stratégica ntregables c = = = =
§ PGD Politica/SIC Evidencias = & h & o & o & h
o /PINAR) 3
e 2|3 AE 2[ 3 2(3
- Tablas de
Retencién
Actualizadas
- Cuadro de
Clasificacion
Documental
- Tablas de
Control de Acceso
1.1 - Banco
= Instrumentos i Terminoldgico
‘0 Archivisticos: POLITICA - Acta Aprobacion
Q Actualizar, los (Seguridad y TRD Comité -
< . o o Gestion
w instrumentos cumplimiento Institucional de
r4 archivisticos normativo.) Gestién y Documental
5 establecidos en Desempefio
o el Decreto 1080 - Acto

de 2015.

administrativo de
Convalidacion
- Plan Institucional
de Archivos
- Modelo de
Requisitos para la
Gestion de
Documentos
Electrénicos




neacia 5 o | En | B0 | o
8 | Actividades | Estratégica | Entregabl 5 | 288 | 25 | 28 | £3
ctividades stratégica ntregables c = = L =
8 PGD Politica/SIC |  Evidencias o g™ | &% | &% | &~
o /PINAR) ol
= 112(3]4] 1] 2|3 4|1]2|3|4|1|2[3]4
- Programa de
Gestion
Documental
1.2 - Documento
Programa de técnico Programa
Documentos SIC/PINAR de Documentos
Vitales: (Programa de Vitales o
Elaborar e prevencion de Esenciales Gestion
implementar el emergencias y - Inventario de Documental
Programa de Atencién de Doc. Vitales Unidad
Documentos Desastres en - Acta aprobacion | Informatica
Vitales o Archivos) Comité
Esenciales Institucional de
Gestién y
Desemperiio
1.3 - Comunicaciones
Plan i oficiales Unidad
Institucional de POLITICA Talento
. - Cronograma de
Capacitacion: SIC capacitacion Humano
Planear, disefiar PINAR . Gestion
. - Listados de
y ejecutar un Asistencia Documental
Plan de
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8 A o é-\llnea,CIon E . 8 .9 g .9 g .9 g .2 §
o ctividades stratégica ntregables c = = = =
S, pop . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) ol
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
Capacitacion - Material de
anual de Gestion Apoyo
Documental - Evaluaciones
- Programa de
auditoria y control
1.4 de gestion
o, documental.
Auditoria y .,
- Acta de Inclusion
Control:
en el plan anual
Formular y o
. de auditorias .,
ejecutar un . Gestion
- Matriz de
programa de iy Documental
Y recoleccion de
auditoria y . -
informacion
control de .,
. Acta aprobacion
gestién ")
documental Comite
Institucional de
Gestién y
Desemperiio
- Formulacién de
1.5 PINAR un proyecto de Gestidn
Presupuesto: (Proyecto de inversiéon para la Documental
Asignar recursos (Inversion) administracion Planeacién
financieros para integral de la
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= 3 © 3 N 3 3 o
§ Actividades é\sl;:ae:écg:?cg Entregables 2 'g g 'g S 'g S 'g g
Q P . . < N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
a /PINAR) b
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
la administracién gestion
integral de la documental del
gestion HOMIL
documental del
HOMIL
1.6.
Diagnostico:
Realizar una
- - Informe de
evaluacion anual SIC g -
. L, evaluacion Gestion
del cumplimiento (Evaluacion
anual de Documental
del PGD y estado anual del o
. cumplimiento del
de la Sistema)
L, PGD
conservacion
documental.
- 2.1. )
3 Programa SIC .- Documento Gestidn
técnico Programa
22 de (Plan de de Gestién de Documental
8‘0 Gestion de preservacion Unidad
. Documentos b
& Documentos digital) L. Informatica
o , . Electronicos
Electronicos:
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: s Se | 8n | 8o | 3
8 Alineacion © o g o R o ﬁ o ﬂ
9 Actividades Estratégica Entregables a 'a'-, ) '5 ] '5 ] 'a'-, )
o PGD Politica/SIC Evidencias = o o o o
o /PINAR) al
= 112(3]4]1]2|3 2341234
Elaborar e - Acta aprobacién
implementar el Comité
programa de Institucional de
gestién de Gestion y
documentos Desempeiio
electronicos.
2.2,
Normalizacion
de Formas:
Elaborar e - Programa de
implementar un POLITICA Normalizacién de Gestion
programa,de (Reducir Formas y Docunjental
normalizacion de consumo papel) Formularios Gestion de
formas para el - Catalogo de Calidad
control, disefio y Formularios.
estandarizacién
de las plantillas
electronicas.
2.3. SIC - Reporte o
Autenticidad y Principio: inventario de .
. " e Unidad
Firmas: Control de certificados Informatica
Adquisicién en integridad y Digitales
implementacién autenticidad" | implementadas en
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5 3 3N 2 =
§ Actividad é-\léneta,upn Ent bl @ 2 g 2 S 2 g 2 §
ctividades stratégica ntregables c i s o i
o P . ! N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias g_ g.’ g rg.) g.’
o /PINAR) 3
o 112|3]4|1]23/41|2|3]4|1]2|3]4
de mecanismos POLITICA el software de
técnicos de Principio de Gestién
autenticacion y Seguridad de la Documental
validacion Informacion
temporal en el
software de
gestion
documental
3.1.
i Ventanilla
w Unica Digital:
= Estructurar el
=]
2 modelo - Documento de .
§ conceptual ,de la i disefio del Modelo Gestion
[ Ventanilla Unica POLITICA Documental
. : ; = conceptual de la .
> Digital, orientado (Migracion y e Unidad
. .y Ventanilla Unica
r4 a centralizar la Adopcion) . de
Ne) ., Digital -
P recepcion Informatica
'G multicanal y
3 automatizar los
procesos de
radicacion de las
comunicaciones
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§ Actividad é-\léneta,upn Ent bl 0 2 g 2 S 2 g 2 §
ctividades stratégica ntregables c = = = =
S, P . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) i
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
entrantes (Fase
1)
- Reporte de
3.2 creacion de
Expediente expedientes
Electronico: conformados de
Conformar los SIC acuerdo con las Unidad
expedientes (Riesgo #6 Tablas de Informatica
electronicos en el (Falta de Retencidén Gestién
software de normalizacién Documental en el | Documental
gestion electrénica). software de
documental gestidn
documental.
- Reporte de Gestidén
3.3 - parametrizacion Documental
Control de POLITICA de términos Atencion al
. Tabla 3 (MIPG - .
Flujo: Eficiencia) legales en Usuario
Parametrizar en concordancia con Unidad
el SGDEA los la normatividad Informatica

Hospital Militar Central
Direccion: Transversal 3C No. 49 - 02, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 348 6868

Pagina 37 de 59

[ PL-OAPL-PR-10-FT-01 V6 ]




o o ) ) o
e Alineacién - e BN 8 3
v Actividades Estratégica Entregables a s O T O T O s O
S, pop . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) i
= 112(3]4]1]2|3 2341234
términos legales aplicable para
de respuesta cada tipo
asociados a cada documental en el
Tipologia software de
Documental gestion
documental
4.1. .
Clasificacion: POLITICA
Realizar (Velar por la
seguimiento a las or ;r?i;E;ESan de
Z dependencias en 9 .
Ne) cuanto a la los archivos de
= o, gestién aplicando g
) aplicacién . Gestion
< . las politicas, - Actas de
N estricta y . ) o Documental
] rigurosa de los lineamientos y segulnjlento Todas las
<zt 2 procedimientos aplicacién TRD :
codigos de las . Areas
O series definidos por el
g subserigs area de gestion
definidas en las documental
TRD asegurando que
) se aplique la TRD
en la
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8 A o é-\llnea,CIon E . 8 .9 g .9 g .9 g .2 g
o ctividades stratégica ntregables c = = = =
S, pop . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) ol
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
4.2, conformacion de
Ordenacion: expedientes)
Realizar
seguimiento a las
dependencias en
cuanto a la
aplicacion
estricta y
rigurosa de los
procesos de
organizacién
cronolégica
dentro de
expedientes.
4.3. - Matriz de avance
Descripcion: conformacién de
Verificar el inventarios .
Gestion
avance de SIC documentales en
.7 . Documental
conformacion de (Esquema de los archivos de
) . . Todas las
los inventarios Metadatos). gestion :
Areas
documentales en - Actas de
los archivos de seguimiento
gestion fisicos y aplicaciéon TRD
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8 A o é-\llnea,CIon E . 8 .9 g .9 g .9 g .2 §
o ctividades stratégica ntregables c = = = =
S, pop . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) ol
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
electrénicos de
las dependencias
4.4,
Intervencion
Fisica:
Verificar el
estado de las
unidades de - Actas de
almacenamiento L
. SIC seguimiento -
(cajas y Gestion
/Programa de programa de
carpetas) de . . Documental
. . almacenamiento| almacenamiento y
archivo, a partir Re Re Todas las
del seguimiento Y . . Areas
. almacenamiento)| almacenamiento
realizado a cada .
de archivos
una de las
dependencias.
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ctividades stratégica ntregables c = = = =
S, P . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) i
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
4.5.
Programa de
Documentos
Especiales:
. Elaborar e SIC - Documento
implementar el A .,
Alcance técnico Programa Gestion
Programa de
(Soportes de documentos Documental
Documentos , ;. .
E : analogos/fisicos) especiales
speciales para
el Tratamiento
técnico a
soportes no
convencionales.
5.1.
CZ:Z;OSIOC_'e i - Reporte de
< o POLITICA parametrizacién L
- Parametrizar las Gestidn
= (Enfoque en de reglas de
D Tablas de Control . : Documental
7} d seguridad, riesgo| control de acceso .
> e Acceso - TCA e Unidad
y cumplimiento | en el Software de -
o en el software de . S Informatica
o y normativo) Gestion
gestion
Documental
documental
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9 Actividades Estratégica Entregables a 'a'-, ) '5 ] '5 ] 'a'-, ]
o PGD Politica/SIC Evidencias = o o o o
o /PINAR) i
= 2|3 23 2|3/ 4|1]2[3]4
5.2,
Consultay
Reserva de la .,
Historia Clinica: | PoLiTIcA | ~Manualparael | Gestion
. . . acceso, consulta y | Documental
Actualizar el Lineamiento reserva de la Oficina
manual para el (Préstamo y Historia Clinica Asesora
acceso, consulta Consulta). aprobado Juridica
y reserva de la '
Historia Clinica
5.3 - Documento
Con§ulta en técnico del
Fotrl:uelgtz un proyectcl) .
proyecto para la E (venta_n!lla unica .
implementacion POLITICA dlgltal) Unldaq (_je
de 1a Ventanilla Tab!a 2 - Catalogc_> de Inform_altlca
Unica Digital (Gpplerno formulla_rlos Gestidn
orientado a’ Digital). electrénicos Documental
; normalizados
centrahz_a,r la - Esquema de
mrjlcfcieczcr:(;Ty metadatos de
. interoperabilidad
automatizar los
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procesos de - Definicién de
radicaciéon de las reglas de
comunicaciones validacién
entrantes (Fase - Formato
2) estandar de acuse
de recibido
- Reporte de
numeracion y
radicacién
- Estructura de
visualizacién del
expediente
electronico
5.4. - Actualizacién y/o
Préstamo elaboracion del
Documental: Procedimiento de
Normalizar el i consulta y Gestidn
procedimiento POLITICA préstamo Docurnental
para las documental
consultas y - Generacion de
prestamos fisicos reportes
y digitales del trimestrales e
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archivo central indicadores de
hacia las gestién con el
dependencias. total de consultas
atendidas
5.5.
Trazabilidad
(Auditoria):
Realizar un
muestreo
aleatorio de las
trazas de - Reportes de Logs
auditoria del POLITICA de auditoria del Unldzild_
software de software de Informatica
gestién gestidn
documental documental
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6.1.
Plan de
Transferencias: PINAR: - Qo_mum_cauon
Formular . oficial (Circular .
Riesgo #7 Gestion
anualmente el . cronograma de
(Transferencias . Documental
cronograma de . transferencias
. fallidas).
transferencias documentales).
< documentales
cz) primarias.
w 6.2.
o Validacion:
(l-;-) Cotejar los
Z inventarios )
< documentales POLITICA Actas de
[+4 -, transferencia
- FUID versus las Proceso Gestion .
documental Gestion
Tablas de Documental .
iy - Inventarios Documental
Retencion (Control).
documentales
Documental - (FUID)
TRD (Pre-
transferencia)
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expedientes

electronicos
objeto de

transferencia

electrénica

(Empaquetamien
to y validacién
Hash).

Informacion de
transferencia -
SIP).

informacion de
transferencia

Informatica

= o 3 3 3
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ctividades stratégica ntregables c = = = =
S, P . . N N N N
o PGD Politica/SIC Evidencias = & & & a
o /PINAR) i
o 112/3]4|1| 2|3 2|3/ 4|1]2[3]4
6.3.
Transferencia
Digital:
Migrar o
transferir al
software de
gestion (Pa Suict:e de - Reporte de
documental los 9 Paquetes de Unidad

6.4.
Validacion y

Saneamiento: .,
. . L Gestion
Realizar el Ambiental, y limpieza
o Documental
proceso de limpieza y Documental
limpieza y desinfeccion de (Pre-
desinfeccion de archivos). transferencia)

SIC
(Programa de
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11.1. Recursos asociados

Para garantizar la implementacion efectiva de las estrategias y actividades operativas
establecidas en el Programa de Gestién Documental - PGD 2026-2029, el Hospital
Militar Central - HOMIL ha definido la necesidad de disponer y asignar recursos
especificos clasificados segun su tipo:

A) Recursos Humanos (Talento Humano) Disponibles:

Equipo profesional y técnico perteneciente al Grupo de Gestion Documental
(GDHI), con respaldo tecnoldgico proporcionado por la Unidad de Informatica y
soporte normativo desde la Oficina Asesora Juridica. Necesarios: Contratacion de
personal temporal o servicios de tercerizacidn para abordar proyectos especificos
como organizacion de fondos acumulados, digitalizacion certificada, vy
saneamiento del acervo documental (archivo administrativo y de historias
clinicas), conforme a lo definido en el Plan de Accion Anual.

B) Recursos Tecnoldgicos (Hardware y Software) Disponibles:

Infraestructura de red vigente y equipos tecnoldgicos situados en las areas
administrativas y asistenciales. Necesarios: - Adquisicidon, actualizacién o
estabilizaciéon del Software de Gestion Documental - SGDEA, cumpliendo
requisitos técnicos de integracidon y preservacion digital conforme a estandares
como ISO 15489/MoReq. Incorporacién de mecanismos para Firma Digital y
Estampado Cronoldgico que aseguren la autenticidad de documentos electrénicos.
Ampliacion de capacidad de almacenamiento (servidores locales o en la nube)
para respaldar el crecimiento del Expediente Electronico y del repositorio de
imagenes diagndsticas. - Escaneres de alta produccion destinados a ventanillas
de radicacion y proyectos de digitalizacién.

C) Recursos Fisicos e Infraestructura Disponibles:

Espacios actuales asignados al Archivo Central y a los Archivos de Gestion en
distintas areas del Hospital. Necesarios: - Adecuacion y mantenimiento de
depdsitos de archivo bajo condiciones ambientales éptimas alineadas con lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacién - SIC, incluyendo humedad,
temperatura e iluminacion. Compra de unidades de conservacion como cajas de
referencia X200/X300, carpetas desacidificadas, y estanterias, (rodantes o fijas),
para manejar el crecimiento del material documental fisico restante. - Insumos
necesarios para ejecutar los procesos rutinarios de limpieza, desinfeccién y
preservacion inicial de documentos.
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D) Recursos Financieros Necesarios:

Asignacién presupuestal anual acorde con el Plan Institucional de Archivos -
PINAR vy los Proyectos de Inversion avalados por la Alta Direccion. Estos recursos
deberan financiar; (licencias de software, contratos para prestacion de servicios,
adquisicién de insumos archivisticos, y mantenimiento tanto tecnoldégico como
fisico, asegurando asi la sostenibilidad del PGD) durante el periodo establecido.

12. SEGUIMIENTO

La implementacion del Programa de Gestién Documental - PGD 2026 - 2029 sera
supervisada bajo un enfoque de mejora continua basado en el Ciclo PHVA. Este
proceso estara alineado con el Sistema Integrado de Gestién y los lineamientos
definidos por la Oficina de Planeacién y Calidad del Hospital Militar Central.

Para asegurar una ejecucidon eficiente y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, se han establecido los siguientes mecanismos de monitoreo y control:

A) Revision periddica del cronograma (autocontrol)

El Grupo de Gestién Documental - GDHI, encabezado por la Unidad de Apoyo
Logistico, llevarda a cabo revisiones trimestrales sobre el progreso de las
actividades establecidas en el PGD. Con base en el cronograma de actividades,
se hara una validacion enfocada en: - Alcance de los entregables establecidos.
- Utilizacion adecuada de los recursos asignados. - Identificacion temprana de
posibles retrasos o desviaciones, activando planes de contingencia en caso
necesario.

B) Informes de gestidn ante el comité:

Cada semestre se presentara informes de avance al Comité Institucional de
Gestién y Desempefio. Durante estas reuniones, se analizaran los logros
alcanzados, las dificultades enfrentadas (de cardacter técnico, financiero o
humano) y se tomaran decisiones estratégicas para redirigir las acciones si
fuese preciso.
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Auditorias internas

La Oficina de Control Interno, en su funcién como evaluador independiente,
incluird dentro de su Plan Anual de Auditoria una revision detallada de los
procesos relacionados con la gestion documental. Este andlisis evaluara
aspectos como; el cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental - TRD,
el uso del SGDEA y la adherencia a la normativa archivistica vigente segun el
Decreto 1080 de 2015.

Planes de mejoramiento

Los hallazgos detectados durante las auditorias y revisiones internas, serviran
como base para formular los (Planes de Mejoramiento Archivistico - PMA), con
el objetivo de dar cierre a los hallazgos detectados, los cuales seran reportados
ante la Direccion General y la Oficina de Control Interno para garantizar una
mejora continua y sostenida.

Indicadores

La medicidn del desempefio del Programa de Gestién Documental PGD se realizara

a

través del siguiente indicador:

Tabla 16 Indicadores

ROITES Unidad de
del Objetivo Formula . Frecuencia Meta
- Medida
Indicador
Determinar el nivel de
Porcen cumplimiento del (Actividades
taje de | cronograma de del PGD
cumpli actividades del PGD, | ejecutadas en
miento monitoreando la el periodo /
del ejecucion de cada una de Total de (%) Trimestral 90%
cronog | sus actividades para actividades
rama garantizar la | programadas
de materializacion de los para el
PGD proyectos archivisticos en periodo) X
los tiempos estipulados. 100.
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HOSPITAL MILITAR CEMTRAL

13. COMUNICACION Y CONSULTA

A continuacién, se establece la ruta de socializacion del Programa de Gestion
Documental, con el objetivo de que los colaboradores y funcionarios del HOMIL,
entiendan su importancia estratégica, comprendan su rol en la implementacion y se
sientan participes, minimizando la resiliencia al cambio y fomentando una adopcién
proactiva.

Asi mismo el proceso de comunicacidon y consulta se realizara con el Area de
Comunicacidon y Relaciones publicas conforme a los procedimientos que se
encuentren en la intranet, en coordinacion con los lineamientos establecidos por el
Area de Gestion de Calidad.

A continuacién, se establecen los siguientes canales:

v Email de Lanzamiento: Socializacién por correo electrénico formal del Director
a todos los colaboradores con el enlace al Programa de Gestion Documental
aprobado.

v Campafa Visual y Digital: Elaboracién de piezas informativas en la intranet y
redes sociales del HOMIL, impulsando la socializacién del PGD.

v Publicacién en el portal institucional de la entidad: publicar el PGD en la pagina
de la entidad, en la seccién “Politicas y lineamientos sectoriales e
institucionales”.

14. BIBLIOGRAFIA

A continuacién, se relacionan, los documentos consultados de referencia para la
elaboracion del Programa de Gestion Documental:

e Congreso de la Republica de Colombia. (2000, 14 de julio). Ley 594 de 2000,
por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Diario Oficial No. 44.093.

e Congreso de la Republica de Colombia. (2014, 6 de marzo). Ley 1712 de 2014,
por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
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a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial
No. 49.084.

e Presidencia de la Republica de Colombia. (2015, 26 de mayo). Decreto 1080
de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Diario Oficial No. 49.523.

e Archivo General de la Nacion. (2024, 29 de febrero). Acuerdo 001 de 2024, por
el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones. Diario Oficial No. 52.684.

e Archivo General de la Nacion. (2014). Manual de implementacion de un
Programa de Gestion Documental - PGD. https://www.archivogeneral.gov.co/

e Hospital Militar Central. (2022, junio). Diagndstico de documentos electrdnicos
de archivo (CA-CORE-PR-01-FT-05 V3).

e Hospital Militar Central. (2022, junio). Informe diagndstico integral de
archivo (CA-CORE-PR-01-FT-05 V2).

e Hospital Militar Central. (2025, octubre). Politica institucional de gestion
documental (PL-OAPL-PR-10-FT-01 V2).

e Hospital Militar Central. (2025, octubre). Sistema integrado de conservacion
e Departamento Administrativo de la Funcion Publica. (2017). Manual Operativo

del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

15. CONTROL DE CAMBIOS

A continuacién, se relaciona el control de cambios correspondiente a la elaboracion
del Programa de Gestion Documental.
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HOSPITAL MILITAR CEMTRAL

CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE SUFRIERON

expediente electrdnico.
Alineacion
Estratégica: Se articula
el PGD con el nuevo Plan
Institucional de Archivos

(PINAR) vy el Sistema
Integrado de
Conservacion (SIC).

Cronograma: Se
proyectan nuevas metas
y actividades
trimestrales para el

cuatrienio 2026-2029,

Programa de
Gestion
Documental -
PGD.

CAMBIOS OBSERVACIONES DEL | MOTIVOS DEL | FECHA DEL
CAMBIO CAMBIO CAMBIO
ID ACTIVIDAD
1 Primera version del NA. NA. 2021
Documento
Actualizacion de la
Normatividad: Se ajusta
el marco legal
incluyendo el Acuerdo
001 de 2024 del AGN y la
normativa de Gobierno
Digital.
Enfoque Tecnoldgico: Se )
incorporan  estrategias| LOS cambios
especificas  para la| obedecen ala
implementacion desactualizacion
, | seounda versionca | £ SGDEN, presevacan e s et | iy
Documento de 2025
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HOSFITAL MILITAR CEMTRAL

APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
3 Luis \/t
ACTUALIZO Fernando ; Diciembre 17—
Flores Contratista GDHI 2025 = 1] » 2 |9
Morales
s.s Servidor Misional en . .
.S. : = e Fo Anccom
Manuel Sa.t“dad Mllltar Didembl"e f Q Subcﬂ:iie:eriier::n
i S Gestion Documental bk LN
Silveiro Historias Clini 2025 WU Ee
Rengifo storias Clinicas e 3 €.C. 2,062,700 '&
Imprenta W sacin
= CR (A). -
REVISO Edgar Jefe Unidad Apoyo |Diciembre . 7/
Vo.Bo Orlando Logistico 2025 /
Herrera
Ingeniero /
h:igsueel Subdirector Diciembre \
Cortes Administrativo (E) 2025
Garcia
APROBO
COMITE El presente Programa de Gestion Documental - PGD se encuentra
INSTITUCIONA aprobado mediante Acta de Comité Institucional de Gestion y
L DE GESTION Y Desempefio celebrada el dia 30 de diciembre de 2025
DESEMPENO
Mayor. | Oficial en Comisidn 1
CALIDAD Sildrey Administrativa s
Revision Yeigleiza Hospital Militar Dnc;eon;gre \,{\); *
Metodologica Arenas | Central/Responsabl 0
Vesga e Area de Calidad
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