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FECHA: 01/ 06/2024 

ACTIVIDAD: Informe Cierre Política Gestión Documental 

PROCESO VINCULADO: Gestión Documental – Archivo 

RESPONSABLE: Wilfrido Antonio Cárdenas López – Auxiliar Administrativo 

LÍDER DEL ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL - ARCHIVO 

OBJETIVO: Presentación de los avances desarrollados en el área de gestión 

documental, de Ese la Hospital San Antonio de Padua periodo  

 

CONTENIDO DEL INFORME: 

 

INFORME DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
1. JUSTIFICACIÓN  

Se desarrolla este informe de Gestión Documental, para dar a conocer el cumplimiento y 

avances logrados en el área, actualización de política de gestión documental, plan 

institucional de archivo, (PINAR), procedimiento de gestión documental – organización y 

procedimiento de gestión documental – transferencia documental y cronograma de 

transferencia documental, entre otras actividades y funciones realizadas, garantizando la 

conservación, clasificación, preservación, organización, descripción, rotulación custodia y 

confidencialidad de la información del patrimonio documental de la institución.  

 
2. OBJETIVO  

Coordinar y controlar las actividades específicas que afecten a la creación, la recepción, la 

ubicación, el acceso, la preservación de los documentos custodiar y recuperar la 

documentación que se genera de un modo eficaz, implementando, estrategias que 

permitan gestionar el ciclo de vida de los documentos. 

 

Garantizar los lineamientos requeridos por la entidad relacionados con los procesos 

archivísticos de producción, distribución, tramites, organización documental, consulta, 

conservación y disposición final de los documentos de la entidad, implementando una 

política institucional que sirva de guía para direccionar, los procesos, procedimientos y 

metodologías e instrumentos técnicos y administrativos diseñados para garantizar la 

clasificación, organización y disponibilidad de la documentación e información que sirve 

como soporte al cumplimiento de los objetivos establecidos en la entidad, facilitando el 

acceso y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones y brindado un 

servicio con calidez y calidad, con la implementación de la tabla de retención documental 

T.R.D y cuadros de clasificación documental. C.C.D y así poder tener una mejor organización 

y tabla para cada dependencia, saber el tiempo de retención y disposición final de los 
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documentos, dando cumplimiento a lo establecido en la ley 594 del 2000 y el acuerdo 001 

del 2024, será obligatorio para las entidades del estado elaborar y adoptar las respectivas 

tablas de retención documental. 

 

3. CONTENIDO DEL INFORME 

 

3.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL PRIMER SEMESTRE 

❖ Unificar 

❖ Selección 

❖ Identificar y clasificar  

❖ Organizar 

❖ Depuración y limpieza  

❖ Foliación 

❖ Rotulación 

❖ Inventario documental  

❖ Almacenar dentro de las carpetas mínimo 200 folios máximo 240 

❖ diligenciar formato de transferencias 

❖ Acta de transferencias  

❖ Organización, clasificación, orden cronológico y base de datos de Historias clínicas  

❖ Organización de contratos con base de datos 

❖ Clasificación de historias laborales con bases de datos, enumeración y orden 

cronológico  

❖ almacenamos en su respectiva caja 

❖ Conservación, custodia documental y confidencialidad y objetividad de la 

información 

❖ Manual de conservación de documentos  

❖ Plan institucional de archivo  

❖ Política de gestión documental 

❖ Responder solicitudes 

❖ Búsqueda de información de: derechos de petición, tutelas, demandas y bonos 

pensionales  

❖ Verificar las novedades con las EPS, Fondos pensionales, responder por requerimientos 

sobre aportes y pagos al sistema general de seguridad social en salud 
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5. AREA DE GESTION DOCUMENTAL ACTUALMENTE  
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6.CLASIFIACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
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7. ACTIVIDADES PRIORIZADAS 
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8. INDICADORES ESTABLECIDOS EN LA POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

 

Porcentaje de peticiones gestionadas efectivamente 

 

  

#peticiones gestionadas efectivamente            x 100 

# peticiones recibidas 

 

 

Periocidad= mensual 
 

Porcentaje de cumplimiento actividades programadas de gestión documental  

 

# de actividades realizadas                                     x 100 

# de actividades programadas de gestión documental planeadas en al año 

 

Periocidad= anual 
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9. ACTIVIDADES PROGRAMADAS – PINAR 
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10.  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ENERO A JUNIO TENEMOS 25 

 

•  DEL AREA DE CARTERA 

•  DEL AREA DE TALENTO HUMANO 

•  DE LA OFICINA JURIDICA,  

•  DE CONTRATACION,  

•  DE TESORERIA,  

•  DEL AREA DE SIAU, ENTRE OTRAS  
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13. EJEMPLO DE PROCESOS DE ORDENACION Y FOLIACION  
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14. APLICAR HOJAS DE CONTROL O FORMATOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL 

DE LA ENTIDAD (FORMATOS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SE 

RESTRUCTURARON 

LOS FORMATOS 

PARA EL PROCESO 

DE GESTION 

DOCUMENTAL 
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15. RESULTADO FINAL CLASIFICACION, ORGANIZACIÓN, ORDENACION, DESCRICION Y ORDEN 

CRONOLOGICO CON BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS  
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16. BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS: 3819 con su respectivo número de cedula, 

nombre identificación y numero de cajas para mayor facilidad de búsqueda 

organizadas y clasificadas  
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17. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS POR ACTUALIZAR 

 

❖ POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL  

❖ PINAR PLAN ISTITUCIONAL DE ARCHIVO 

❖ CONFORMACION DEL COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO  

❖ PLAN DE GESTION DOCUMENTAL  
 

18. RESPUESTA A SOLICITUDES DIRIGIDAS AL ARCHIVO CENTRAL DE ENERO A DICIEMBRE DE 

2024 

 

ASUNTO 
DEPENDENCIA QUE LO 

REQUIERE 
RESPUESTA CON FECHA 

 

PETICION ORDEN JUDICIAL  

    

OFICINA JURIDICA 

 

10-01-2024 

 

PETICION JEOMAR PEÑA MAZABEL  

 

OFICINA JURIDICA 

 

16-01-2024 

 

CERTIFICADO CETIL 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

17-01-24 

 

PETICION JOSE JAIRO PICHICA 

 

OFICINA JURIDICA 

 

19-01-2024 

 

CERTIFICADO CETIL 

 

OFICINA JURIDICA 

 

23-01-24 

 

FIDEL VALENCIA CHAPID 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

23-01-2024 
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CERTIFICACION LABORAL JUAN 

FELIPE MOLANO 

 

OFICINA JURIDICA 

 

06-02-2024 

CERTIFICACION ROA LOPEZ ANA 

TEMILDA  

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

08-02-2024 

SOLICITUD DE CONTRATOS 

GOBERNACION DEL HUILA  

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

19-02-2024 

 

SOLICITUD DE INFORME REVISORIA 

FISCAL 

 

 

REVISOR FISCAL  

 

 

12-02-2024 

GOBERNACION DEL HUILA  OFICINA DE RECURSOS H 22-03-2024 

SOLICITUD DE INFORMACION 

MABEL ROCIO FARFAN MEDINA  

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

01-04-2024 

PETICION MARIA NANCY HERRERA 

PERALTA 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

02-04-2024 

PETICION LEONOR DIAZ LIZ  OFICINA JURIDICA  11-04-2024 

SOLICITUD DE MARCOS HERMIDES 

EMBUS  

OFICINA DE RECURSOS H 02-04-2024 

SOLICITUD JOSE NOLBERTO 

LOZANO CONTRATOS PARA 

CERTIFICACION LABORAL 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

08-04-2024 

PETICION GOBERNACION – 

SOLICITUD DE CONTRATOS  

OFICINA JURIDICA 26-04-2024 

SOLICITUD DOCTORA AUDREY – 

COLPENSIONES  

OFICINA DE RECURSOS H 24-04-2024 

SOLICITUD LUDIBIA MONSALVE DE 

TRIANA  

OFICINA DE RECURSOS H 24-04-2024 

SOLICITUD DE INFORMACION – 

FISCALIA  

OFICINA JURIDICA 02-05-2024 

SOLICITUD GOBERNACION DEL 

HUIA – CONTRATOS  

OFICINA JURIDICA 02-05-2024 

SOLICITUD DE INFORMACION – 

GOBERNACION DEL HUILA  

GERENCIA 28-05-2024 

PETICION FISCALIA  OFICINA JURIDICA 30-05-2024 

TOTAL  23  

 

19. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE ENERO A JUNIO 2024 

ASUNTO DEPENDENCIA FECHA DE TRANSFERENCIA 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  22-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  23-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  25-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  25-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  30-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS 01-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  07-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  SECRETARIA DE GERENCIA  07-02-2024 
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  CARTERA  15-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL JURIDICA – CONTRATACION  19-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  07-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  09-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  09-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  09-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  19-04-2024 

 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  
SSITEMA OBLIGATORIO DE 

GARANTIA DE LA CALIDAD 

EN SALUD  

 

11-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  TESORERIA  11-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TESORERIA  12-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  SIAU 20-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  TESORERIA  22-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  JURIDICA – CONTRATACION 10-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  14-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  PLANEACION  20-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  20-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  JURIDICA – CONTRATACION 21-05-2024 

 

TOTAL, DE TRANSFERENCIAS   

 

 

25 

 

 

20. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS REALIZADOS  

 

❖ PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL - ORGANIZACIÓN  

 

❖ PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL - TRANSFERENCIA  

 

❖ FORMATO DE CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

  

❖ MANUAL Y SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

 

❖ FORMATO DE TEMPERATURA DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

 

❖ INSTRUCTIVO DE ELIMINACION DOCUMENTAL 
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21. EVIDENCIAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Y BUSQUEDA DE INFORMACION  
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Atentamente: 

 
__________________________________________ 

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ 

CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA 

TECNOLOGO PROFESIONAL – GESTION DOCUMENTAL 

TPAT- 4.153 – COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS  
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INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS DEL MES DE JULIO A DICIEMBRE DE 2024 

EVIDENCIAS EJECUTADAS 
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AREA DE GESTION DOCUMENTAL ACTUALMENTE 
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CLASIFIACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
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7. ACTIVIDADES PRIORIZADAS  

8. INDICADORES ESTABLECIDOS EN LA POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL: 

 

 Porcentaje de peticiones gestionadas efectivamente 

 

  

#peticiones gestionadas efectivamente            x 100 

# peticiones recibidas 

 

 

Periocidad= mensual 
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Porcentaje de cumplimiento actividades programadas de gestión documental  

 

 

# de actividades realizadas                                     x 100 

# de actividades programadas de gestión documental planeadas en al año 

 

Periodicidad= anual 
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9. EVIDENCIAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 10. FOLIACION Y ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL  
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EJEMPLO DE PROCESOS DE ORDENACION Y FOLIACION 
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APLICAR HOJAS DE CONTROL O FORMATOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE 

LA ENTIDAD (FORMATOS) 
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13. RESULTADO FINAL CLASIFICACION, ORGANIZACIÓN, ORDENACION, DESCRICION Y ORDEN 

CRONOLOGICO C ON BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS  
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14. BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS: 3819 con su respectivo número de cedula, 

nombre identificación y numero de cajas para mayor facilidad de búsqueda 

organizadas y clasificadas  
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15. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS POR ACTUALIZAR   

 

❖ POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL  

 

16. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS REALIZADOS LEY 594 DE 200 Y ACUERDO 001 DE 2024 

 

❖ PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL - ORGANIZACIÓN  

 

❖ PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL - TRANSFERENCIA  

 

❖ FORMATO DE CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

  

❖ MANUAL Y SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

 

❖ FORMATO DE TEMPERATURA DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

 

❖ INSTRUCTIVO DE ELIMINACION DOCUMENTAL 

 

❖ POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL  

 

❖ CONFORMACION DE COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO C.I.A 

 

❖ PLAN ISNTITUCIONAL DE ARCHIVO  

 

❖ DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO 

 

17. EVIDENCIAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Y BUSQUEDA DE INFORMACION  
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18. EVIDENCIAS CAPACITACION AL PERSONAL DE LA INSTITUCION EN TRASFERENCIA DOCUMENTAL AL 

ARCHIVO CENTRAL 
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ACTIVIDAD  RESPONSABLE  EVIDENCIA META 

 

% DE CUMPLIMIENTO  

Socializar el manual del 

manejo y conservación 

documental  

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL  

Listas de 

asistencia o 

Correo 

electrónico 

70% de 

colaboradores 

socializados 

SOCIALIZADO MEDIANTE EL COMITÉ DE GESTION Y 

DESEMPEÑO.  100 %  

Gestión de presupuesto 

para la implementación 

de tablas de retención 

documental, tablas de 

valoración documental y 

cuadros de clasificación 

documental 

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL – 

GERENCIA  

Requerimient

os - 

necesidades 

y 

seguimientos 

2 

requerimientos  

2 seguimientos 

SE REALIZA REACTIVACION DE COMITÉ INTERNO 

DE ARCHIVO DONDE SE DEJA CONSTANCIA 

MEDIANTE LISTA DE ASISTENCIA Y APROBACION 

POR PARTE DE GERENCIA PARA LA 

IMPLEMENTACION APROBACION Y 

CONVALIDACION DE T.R.D VIGENCIA 2024-2028  

Cumplir con el programa 

de limpieza y control de 

plagas (fumigaciones 

periódicas) en la vigencia 

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL – 

SG-SST- 

CONTROL 

AMBIENTAL  

Formato de 

cumplimiento 

y certificado 

control de 

plagas 

100% del 

cronograma 

de limpieza y 

control de 

plagas 

SE REALIZA FUMIGACION DEL AREA 

TRIMESTRALMENTE. MES DE MARZO, JUNIO, 

SEPTIEMBRE Y DICIEMBRE ARTICULANDOSE CON EL 

AREA DE GESTION AMBIENTAL MEDIANTE 

CERTIFICADO DE FUMIGACION E INFORME 

DETALLADO CON SUS RESPECTIVAS EVIDENCIAS 

EJECUTADO 100% 

Gestión de equipos 

informáticos: scanner, 

impresora y computador  

LÍDER DE 

AMBIENTE FÍSICO  

Requerimient

os - 

necesidades 

y 

seguimientos 

2 

requerimientos  

2 seguimientos 

EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL SE 

ENCUENTRA PLENAMENTE DOTADA DE EQUIPOS 

DE OFICINA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS 

ACTIVIDADES PROGRAMADAS. EJECUATADO EL 

100% 

Incluir en el manual de 

conservación de gestión 

documental, la 

Digitalización, 

clasificación y control de 

las historias labores y su 

respectiva base de datos  

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL  

Revisar y 

actualizar el 

Manual 

Manual 

actualizado 

SE REALIZA VERIFICACION Y ACTUALIZACION DEL 

MANUAL DEL SISTEMA DE CONSERVACION 

DOCUMENTAL EJECUTADO 100% 

Digitalización de las 

historias labores  

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL  

Iniciar con la 

digitalización 

50 % de 128  SE LLEVA UN REGISTRO Y UNA BASE DE DATOS DE 

CADA HISTORIA LABORAL CON SU RESPECTIVA 

ORGANIZACIÓN, DIGITALIZACION EJECUTADA EN 

UN 50%  

Solicitud de 12 

archivadores rodantes y 

600 cajas x300 para dar 

cumplimiento en lo 

establecido por las leyes y 

normas de archivo  

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL  

Requerimient

os - 

necesidades 

y 

seguimientos 

2 

requerimientos  

2 seguimientos 

SE RELIZA REUNION DE COMITÉ INTERNO DE 

ARCHIVO Y QUEDA ESTABLECIDO EN LA 

PROYECCION PRESUPUESTAL VIGENCIA 2024-2028 

Capacitar al personal en 

conservación preventiva 

de archivo  

LÍDER DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL  

Informe de 

inducción y 

reinducción  

80% de 

personal 

capacitado  

SE REALIZA CAPACITACIÓN A TODO EL PERSONAL 

EL DÍA 23 DE AGOSTO, EXPLICANDO COMO SE 

DEBE REALIZAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

AL ARCHIVO CENTRAS, TOMANDO ASISTENCIA Y 

REALIZANDO UNA PEQUEÑA EVALUACIÓN PARA 

MEDIR EL PORCENTAJE DE CONOCIMIENTOS EN 

TEMAS DE GESTIÓN DOCUMENTAL – EJECUTADO 

100% 

19. ACTIVIDADES PROGRAMADAS Y DE CUMPLIMIENTO  
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20. RESPUESTA A SOLICITUDES DIRIGIDAS AL ARCHIVO CENTRAL DE ENERO A DICIEMBRE DE 

2024 TOTAL 39/39 RESPUESTAS  

ASUNTO 
DEPENDENCIA QUE LO 

REQUIERE 
RESPUESTA CON FECHA 

 

PETICION ORDEN JUDICIAL  

    

OFICINA JURIDICA 

 

10-01-2024 

 

PETICION JEOMAR PEÑA MAZABEL  

 

OFICINA JURIDICA 

 

16-01-2024 

 

CERTIFICADO CETIL 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

17-01-24 

 

PETICION JOSE JAIRO PICHICA 

 

OFICINA JURIDICA 

 

19-01-2024 

 

CERTIFICADO CETIL 

 

OFICINA JURIDICA 

 

23-01-24 

 

FIDEL VALENCIA CHAPID 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

23-01-2024 

CERTIFICACION LABORAL JUAN FELIPE 

MOLANO 

 

OFICINA JURIDICA 

 

06-02-2024 

CERTIFICACION ROA LOPEZ ANA TEMILDA   

OFICINA DE RECURSOS H 

 

08-02-2024 

SOLICITUD DE CONTRATOS 

GOBERNACION DEL HUILA  

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

19-02-2024 

 

SOLICITUD DE INFORME REVISORIA FISCAL 

 

 

REVISOR FISCAL  

 

 

12-02-2024 

GOBERNACION DEL HUILA  OFICINA DE RECURSOS H 22-03-2024 

SOLICITUD DE INFORMACION MABEL 

ROCIO FARFAN MEDINA  

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

01-04-2024 

PETICION MARIA NANCY HERRERA 

PERALTA 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

 

02-04-2024 

PETICION LEONOR DIAZ LIZ  OFICINA JURIDICA  11-04-2024 

SOLICITUD DE MARCOS HERMIDES EMBUS  OFICINA DE RECURSOS H 02-04-2024 

SOLICITUD JOSE NOLBERTO LOZANO 

CONTRATOS PARA CERTIFICACION 

LABORAL 

 

OFICINA DE RECURSOS H 

08-04-2024 

PETICION GOBERNACION – SOLICITUD DE 

CONTRATOS  

OFICINA JURIDICA 26-04-2024 

SOLICITUD DOCTORA AUDREY – 

COLPENSIONES  

OFICINA DE RECURSOS H 24-04-2024 

SOLICITUD LUDIBIA MONSALVE DE TRIANA  OFICINA DE RECURSOS H 24-04-2024 

SOLICITUD DE INFORMACION – FISCALIA  OFICINA JURIDICA 02-05-2024 

SOLICITUD GOBERNACION DEL HUIA – 

CONTRATOS  

OFICINA JURIDICA 02-05-2024 

SOLICITUD DE INFORMACION – 

GOBERNACION DEL HUILA  

GERENCIA 28-05-2024 

PETICION FISCALIA  OFICINA JURIDICA 30-05-2024 

TOTAL  23  
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ASUNTO 
DEPENDENCIA QUE LO 

REQUIERE 
RESPUESTA CON FECHA 

REQUERIMIENTO GOBERNACION  GERENCIA  07-07-2024 

DERECHO DE PETICION PATRICIA 

HERNANDEZ PEREZ  

 

RECURSOS HUMANOS  

 

13-06-2024 

DERECHO DE PETICION PATRICIA 

HERNANDEZ PEREZ  

 

RECURSOS HUMANOS  

 

11-07-2024 

REQUERIMIENTO GOBERNACION  JURIDICA  25-07-2024 

SOLICITUD RUTH PAULINA DIAZ  RECURSOS HUMANOS  06-08-2024 

SOLICITUD ZULMA NIGELA BARRETO  RECURSOS HUMANOS 15-08-2024 

SOLICITUD ROBINSON GUTIERREZ  RECURSOS HUMANOS  29-08-2024 

SOLICITUD OFICINA DE TRABAJO  JURIDICA  2-09-2024 

SOLICITUD FISCALIA  JURIDICA  4-09-2024 

SOLICITUD COLPENSIONES  RECURSOS HUMANOS  22-08-2024 

SOLICITUD LUDIVIA MONSALVE  RECURSOS HUMANOS  26-08-2024 

SOLICITUD DE DOCUMENTOS FISCALIA   

JURIDICA  

16-09-2024 

SOLICITUD LUZ MARY RUIZ SIERRA  RECURSOS HUMANOS  18-09-2024 

REQUERIMIENTO GLORIA ISABEL 

ARGUELLO  

 

JURIDA  

 

25-09-2024 

REQUERIMIENTO FERNANDO 

RODRIGUEZ PERDOMO  

 

JURIDA  

 

02-10-2024 

REQUERIMIENTO DE LA SUPERSALUD  GERENCIA 30-10-2024 

TOTAL  16  

 

Porcentaje de peticiones gestionadas efectivamente 

 

   

#peticiones gestionadas efectivamente            x 100 

# peticiones recibidas 

Periocidad= mensual 

39*100/39 = 100 % 
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21. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE ENERO A DICIEMBRE  2024 

ENERO A MAYO 25 Y DE JULIO A OCTUBRE 15 TOTAL = 40 
ASUNTO DEPENDENCIA FECHA DE TRANSFERENCIA 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  22-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  23-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  25-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  25-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  30-01-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS 01-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  07-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  SECRETARIA DE GERENCIA  07-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  CARTERA  15-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL JURIDICA – CONTRATACION  19-02-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  07-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  09-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  09-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  09-04-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  19-04-2024 

 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  

SSITEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA 

DE LA CALIDAD EN SALUD  

 

11-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  TESORERIA  11-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TESORERIA  12-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  SIAU 20-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  TESORERIA  22-03-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  JURIDICA – CONTRATACION 10-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  14-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  PLANEACION  20-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  20-05-2024 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  JURIDICA – CONTRATACION 21-05-2024 

 

TOTAL, DE TRANSFERENCIAS   

 

 

 

25 
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Porcentaje de cumplimiento actividades programadas de gestión documental  

                                       # de actividades realizadas                                     x 100 

# de actividades programadas de gestión documental planeadas en al año 

Periodicidad= anual    40x100/40= 100  

CUMPLIMIENTO 100% 

Atentamente: 

 

 

__________________________________________ 

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ 

CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA 

TECNOLOGO PROFESIONAL – GESTION DOCUMENTAL 

TPTA- 4.153 – COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS 

ASUNTO DEPENDENCIA FECHA DE 

TRANSFERENCIA 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  AUDITORIA MEDICA  04-07-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  11-07-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  TESORERIA  22-07-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  CONTRACION  06-08-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  21-08-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  21-08-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  21-08-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  21-08-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  21-08-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  25-09-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  03-10-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  RECURSOS HUMANOS  07-10-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  10-10-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  10-10-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  10-10-2024 
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL  ARMADO DE CUENTAS  11-10-2024 
   
 

TOTAL, DE TRANSFERENCIAS   

 

 

15 

 


