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LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

FECHA: 05/02/2026

ACTIVIDAD: Informe consolidado cierre Plan Anual Institucional de Archiv
PROCESO VINCULADO: | Gestion Documental — Archivo

RESPONSABLE: Wilfrido Cdardenas Lopez - Lider del Area de Gestién Do@ I
OBIJETIVO: Presentacion de los avances desarrollados en el are g%

documental, de la E.S.E Hospital Departamental San onio de
Padua para la vigencia 2025.

CONTENIDO DEL INFORME:

INFORME DE GESTION DOC

En respuesta al oficio enviado el 01de Julio de 202 relacionado al cumplimiento de las
actividades progromodos de la Politica de Gestj tal y Pinar - de la E.S.E, se presenta el
avance y proyeccidon que tiene la institucionfen Io relacionado al proceso documental de la
institucion durante el periodo transcurrido del presente aho.

CONTENIDO DEL INFORME:

1. Plan institucional de Archivo PIN

Con el objeto de dar cumpli ormatividad vigente, el Hospital Departamental San Antonio
de Padua ha previsto des ara el periodo 2025 el Plan Institucional de Archivos PINAR, este
documento esta alineade.e Plan de Desarrollo Institucional — 2024-2028, aprobado mediante

Acuerdo No. 014 de 23 d de 2024.
Propésito:

Crear el insifUmen permita la planeacién archivistica y establecer el Plan de Accién para el
mejoramiefifo coniinuo del Sistema de Archivo de la E.S.E Hospital Departamental San Antonio de
Paduggse | delde ser aplicado a las todas las dependencias y a los archivos en cualquier soporte
s @ glercicio de sus funciones (fisico, magnético, electronico entre otros).

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a ejecu
Programa de Gestion Documental — PGD, que estdn establecidas en el componente
mejoramiento continuo de los procesos administrativos y asistenciales, donde se establecie
actividades a realizar en los indicadores del Plan de Desarrollo N° 23-24-25.

> |dentificacion de la Situacion Actual / Autodiagndstico Institucional

Para la identificacion de los aspectos criticos en el drea de Gestion Do I Hospital San
Antonio de Padua se tuvo en cuenta la informacién consignada en las siguiente§ haframientas:
P_ J
ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCION

Autoevalyac dNrchivo Institucional Vs.
Herramiente Archivo General de la
Nacio

Seguimi a las recomendaciones
generadas por el FURAG con periodicidad

1. | Diagnostico Integral del Archivo.

Formulario Unico de Reportes de Avance de la
Gestion - FURAG

ea base vigencia 2024

3. | Autodiagndstico Gestidn Documental lan de Mejoramiento para la vigencia 2025

» Riesgos Relocionodc?/ tos Criticos
AN

ASPECTOS CRITICOS RIESGO CONSECUENCIA ACCIONES DE CONTROL

No contar comtabl
de ret Te)

Pwid‘o de informacion Alto volumen de Gestionar presupuesto para la
de la entidad documentos sin implementacion de las tablas de
organizar retencion

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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No se han realizado
las pruebas del
sistema de alarma de
deteccidén de
incendio y humo en
el drea de archivo

Que se materialice un
conato de incendio y
no se detecte a

tiempo, convirtiéndose

en un incendio.

Perdida de la
informacion.
Danos de infraestructura.
Suspensidn de servicios.
Afectaciones
respiratorias

Realizar inspecciones trimestraie
con el acompanamiento (@
SGSSTy el ingeniero eléct

incendio instalg en el
archivo. (Infor

Trimest

Se cuenta con un
fondo documental no
organizado

Sancidén por
incumplimiento de la
normatividad
archivistica
colombiana.

Pérdida de
informacion.

Flujos de informacién
deteriorados.

Acumulacion de
documentos.

Perdida de la
informacion.

>

Wh’rocién que
raen el fondo
gdara su respectivo

do
j@*y organizacion

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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2. Actividades programadas PINAR 2025
ASPECTOS CRITICOS PARA ACCIONES
PRIORIZAR EN LA VIGENCIA 2025 OBJETIVO
Organizacion del Sistema de Contar con Tablas de Retencion | Gestionar presupuesto

Archivo

actualizadas.

Hospital
herramienta

9 de febrero del 2024 CAPITULO 1

mplemen’roaon de las TRD

el Organigrama del
Padua, como
de la

blas de Retencién Documental y Tablas de
aloracién Documental

Elaboracion y aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental
Valoracién Documental -

- TRD y Tablas de
VD

oficina y asi cumplir con mayor
facilidad las actividades

programadas

Aplicativos informdticos para la | Implemegta dn Electrénica | Gestionar los recursos tecnolégicos (escdner,
gestion de documentos. de D en o estrategia | impresora, computador, disco duro externo).
para zar el flujo de
i cOnfiable para la toma | Inicio del proceso de Digitalizacién de
de sy la articulacién de los | documentos
s y proyectos del Hospital
an Amtonio de Padua.
Estanteria rodante servar la documentacion y Gestionar  los  recursos  administrativos
clasificacion,  org cumplir con las normas (estanteria,  cajos,  senalizacién,  aire
conservacion establecidas y poder hacer su acondicionado, frituradora de papel)
documgn’ros s respectiva clasificacion.
respectiva gisposici
Falt oficina Poder obtener los equipos de Gestionar los recursos fecnolégicos (escaner,

disco duro externo).

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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ASPECTOS CRITICOS PARA ACCIONES

PRIORIZAR EN LA VIGENCIA 2025

OBJETIVO

Organizacién del Sistema de
Archivo

Contar con Tablas de Retencion
actualizadas.

contraccién de redlizaci
realiza una propuesta ala |
un organigrama p

Falta de equipos de oficina

Poder obtener los equipos de
oficina y asi cumplir con may
las

facilidad
programadas

actividades

Aplicativos informdticos para la
gestion de documentos.

recursos  tecnoldgicos

drea de gestion documental cuenta con
und dotacién de equipos de oficina como
0s son: computador, scanner y impresora,
queda pendiente un disco duro donde se
pueda guardar y suministrar toda la
informacion que lleva el drea de gestion
documental el cual nos dard mayor
seguridad y custodia de la informacién.

rla Gestién Electrénica
0s, como estrategia
anzar el flujo de
acién confiable para la
de decisiones y la

ulacién de los procesos vy
royectos del Hospital San Antonio
de Padua.

fom

Gestionar  los  recursos  tecnoldgicos
(escdner, impresora, computador, disco
duro externo).

Inicio del proceso de Digitalizacién de
documentos: se da inicio al proceso de
digitalizacién de Historias Laborales.

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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Estanteria rodante para la | Conservar la documentacion y Gestionar  los  recursos  administraji
clasificacion,  organizacion, | cumplir con las normas (estanteria,  cajas,  senalizacion,
conservacion de los | establecidas y poder hacer su gcqndi_c;ionodo, frituradora de papé
documgm‘o; y pqqgr QGrIe ] respectiva clasificacion. institucion ho Iogrodo”un gLe
respectiva disposicion final. dotando al drea de gestion do@
8 cuerpos de estanteria r
plan institucional y plan de
establecido la compra de |
hace falta y asi podergumplir' @on el 100% de
ha redlizado las
que han permitido
ten @Fganizacion  documental
pdka el acceso y mayor facilidad
da de los documentos, se han
los acercamientos para la
acién de recursos, pero a la fecha no se
materializado. El equipo de Gestidn
ocumental se compromete que a mds tardar
el 10 de julio radicard oficio haciendo la
solicitud formal.
ACTIVIDADES PRIO PLAN DURANTE LA VIGENCIA 2025
\
ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA META
Gestionar presupuesto ra \ Gerencia Requerimientos Vigencia 2025
implementacién de Tablas &ncié
documental, Tablas de V C
Cuadros de Clasificaci ocC a
Gestion para la revi§ion | de los | lider de gestion Requerimientos -
sensores de hugo respectiva | documental — gerencia | necesidadesy
descripcioén, e de eflps ¥ prueba de | —Seguridad y saluden | seqyimientos 2 requerimientos
alarma el Trabajo
rama de limpieza vy | lider de gestion Formato de 100% del
plagas  (fumigaciones | documental — SG-SST- cumplimiento y cronograma de
la vigencia control ambiental certificado control de limpieza y control
plagas de plagas

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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Gestion de equipos informdaticos: scanner | lider de ambiente fisico | Requerimientos - 2 requerimient
Gestidn de escalerilla de dos pasos, carro necesidades y
de fransporte de caqjas y aire seguimientos 2 seguimient

acondicionado para cumplir con las
condiciones de almacenamiento vy
custodia de documentos.

Incluir en el manual de conservacion de | lider de gestidon Revisar y actualizar el M tJalizado
gestion documental, la Digitalizaciéon, | documental Manual
clasificacion y control de las historias \
labores y su respectiva base de datos S/\ V2
Digitalizacion de las historias labores lider de gestion Iniciar con la a del 50%
documental digitalizacion Hisf@
laborales i 271 HLD 2025
Base A
Solicitud de archivadores rodantes vy | lider de gestidon equerimientos - 2 requerimientos
cajas x300 para dar cumplimiento en lo | documental esldades y
establecido por las leyes y normas de imientos 2 seguimientos
archivo
Capacitar al personal en conservacién | lider de gestign Informe de induccién y 80% de personal
preventiva de archivo documental reinduccidn capacitado
ACTIVIDAD 1
GESTION DE PRESUPUE IMPLEMENTACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
TABLAS DE VALORA UMENTAL Y CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

0 de 2024 de reactivacion de Comité Interno de Archivo donde se
establece en acu la implementacion, aprobacion y convalidacion de TRD, Se esperan los
acuerdos y declsione tomen en la Junta Directiva donde se aprueben los cambios establecidos
como los s@ft el maépudl de funciones y organigrama institucional ya que es el primer avance para
poder realizar el preceso de elaboracién y aprobacién de TRD y poder cumplir con lo establecido en
la ley acuerdo 001 de 2024.

Se redliza reunion el

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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FORMATO DE ACTA
EMPRESA SOTIAL DEL ESTADO
HOSFITAL DEFARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACIGON ¥ Pagina: .
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO © DESARROLLO
NSTITUCIONAL
N° DE ACTA | FECHA [ norapemcio | HORA FINAL
[iorooemm]  swmam | rosoam
LUGAR: _AUDITORIS
soClaLZACioN: | x| caPACTACION: | [ omo
TIFO DE ACTIVIDAD: —
WISITA AUDITORLA: | [comre jequro: | x|
REACTIVACION COMIE INTERNG DE ARCHIVG. SOCIALZAGION DE
PR DEFURACION DE  DOCUMENTOS.  IED ¥ MANTENIMIENTO
: CUIDADOS DEL  SISTEMIA DE ALARMATDEL  AREA DE  GESTION
UrAENTAL
RESFONSABLE: RAFAEL LUNA JOTAS
1. Verficocién cel Guorum
2] Lecturo y oprococian del orden del dio
3. Desorrolio del comité de archive
2 Reorgornizocisn  de  espocios  del  drec  de  gestion
Socumental
AGENDA: 5. Ao Ly o = ¥y TRD
5 Reviion v mhesth an marehe del Ssierne He sensores de
numo
7. Requenmienio de fermohigrémetro mara  conirol  de
numedad y femperatura
8. Proposiciones y varos
-]
PARTICIFANTES
RAFAEL LUNA JOTAS JEFE TALENTG HUMANGS [DELEGADS]
JO5E ANTONIS IURIGE PAZ SERENTE
TESAR EDUARDD COMZALEL SUBGERENTE TECNICS CENTIFICD
EDWIN FABLAN CASTRG MNGEMIERS DE SISTEMAS
CHRISTIAN YOMANNT RAMIREL ASESOR JURIDICD
ELANC A NUBLA RODRIGUET COORDINADOR GARANTIA DE LA CALIDAD
NELSON FELIPE TERRADENTRS AFOYO PROFESIONAL FLANEACION
WILFRIDD CARDENAS LOPEZ SECRETARIC TECHICT
EDWIN FABLAN CASTRS NCEMIERD DE SETEMAS
LZETH NATALLA MELLIZS AFOYO ARCHNG
FORMATC DE ACTA e
CodRgo:
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC Wersicn: oz
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
PLATA HUI _
PROCESO: GESTION DE PLANEACHKIN Pgina: = 2
IR EC G MAPABENTOS ESTRATECIC € BESARROLLO
INSTITUCHO MAL
INVITADOS
ERIGDIT BOMNILLA RANIRELD REWVISOR FISCAL
PLARLENY RAMON OSPITLA ASESORA COMNTROL INTERMNC
TALAR LA o APAILS TE LD A ASESOIRA A DhINHISTRAT WA
OSWALDD RUSKD PLAZAS ASESOR ADMINISTRATINGG
CARLOS 1AM USECHE BERPAL INGEMNIERD AMEIERTAL
PAARETHA LILLARA WARCGAS FALLAS AUMILLAR ADMIMNISETRATINGG
PLARLA AMIGELIS A LOSADW CHICUE SGESST
TRISTLAN LAWIER RAMIEEL MAEDIRE O ORDIMNADOR DE FACTUR AN
HERMAMN RODRMSO CASTRO CAMC AUMILLAR ADRMMIMNISTRATINVGG
NMELSTIMN DELGADO COORDINADOR DE PANTENIRAIENTO
REVISION DE COMPROMISOS
FECHA ESTADC
COMPFROMISOS FPROGRAMADOS | RESFOMSABLE | CURMPLIMIENTO EJECUCICMN

DESARROLLO ¥ TEMAS TRATADOS EM LA REUMICOMN.

Siendo los 09:40 am se redne =l cormite interno de archivo, se socializan laos falencias del area de
gestidn documental v se muestra =l fondo docurnental acurmulado de las faocturas de kos diferentes
snfidades de salud con sus respectivas evidencias, las cuales s= sncusniran inventarnodas, con su
respective FUID = informe detallado v frmado oor los encargados de drea donde manifiestan aue
wa las focturas han sido pogadas al nossital w nan cumplido con =l fiempo sstapiecido v No tiensn
ningon wolor primorio para la instifocion. se superdsa =1 proceso por porte del arsa de conirol
intemo o cargo de lo dootora Mereny Romon Ospitia. =1 doctor Emigdic bonilla castillo, revisor fisca
de la institucidn v kos encargados del Srea de cartera v coordinador de facturocidn los cualss son
Ios encargados de 1la revisidn de las foctoras.

S= haord la respectiva ssleccidn v se tendrdn =n cusnta los procssos de gestidén docurmental,
werificacidn, oclosiicocion, ordenacidn pora llegar o su respeciiva disposician final gue serd 1o
depuracién de los documentos aue han cumplido con =l tiempo determinado v Que han sido
Pagos O la Institucidn ¥ siendo aprolodos Dor & Srea de facsturacion v cartera.

Se establscen ocusrdos ¥y s= manifestao gus cuondo s desaroile =1 plan de desamollo de 1o
institucicon quedara plosmade gue se Incluird un oresupussto pora =l grea de gesticn documenta
donds s= mplementaran las T.R.D y compra e archivadorss rodantss vy asi podsr dars 1o
conservocion adecuada de los documentos gue llegon vy Que estan en el archive central de 1o
institucidn v s= da por terminado =l comits o las 10:40 am

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.




FORMATO DE INFORME Fecha: 05/11/2024

Q... EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo: MDE-GPDI-GD-F-004
L e HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE | Versién: 03
J SAN ANTONIO DE PADUA PADUA Pagina: 9 de 57

LA PLATA HUILA

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fecha:
— FORMATO DE ACTA Codigo: MDE
‘ EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Version: oz
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y Paging: Zde3
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O DESARROLLO
INSTITUCIOMAL

6. PROPOSICIONES Y WARIOS:

Realizar cotizacion de archivodores rodantes para el drea de gestidn documental
Compra de termohigrémetro para la tornar la temperatura y humedaod del drea
llevandeo el conirol de su toma diaria

Rewvision de los sensores de humeo y alama del area para saber en que estado se
encueniran

Implementacidn, aprobacion v convalidacidn de Tabla de Retencidn Documental v
Cuadros de Clasificacidn documental

¥ ¥y

A

COMPROMISOS Y TAREAS RESPONSABLE FECHA

FECHA Y HORA PROXIMA REUNION:

LUGAR:

\| - I\I\I
G ST

REDACTC:  WILFRIDS CARDENAL LOREL
SECRETARIC TECHICO

AMEXOS: Listados de asistencia

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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@
0’0

Las Tablas de Retencidon Documental (TRD) son herramientas fundamentales en la gesti
de una institucion, ya que permiten organizar, conservar y depurar los docum
eficiente, de acuerdo con su valor administrativo, legal, fiscal, histérico o cientifico.

Su implementacion no solo es una buena prdctica archivistica, sino una w
las siguientes razones:

Se realiza oficio detallado a la gerencia donde se manifiesta la necesidad de las T.R.D

Optimizacion del espacio y recursos: Al definir los tiempos dgrC rvacion de los documentos,
las TRD permiten eliminar de forma segura aquellos archivosz\guetya han cumplido su funcion,
liberando espacio fisico y digital, y reduciendo costos de adenamiento.

QiOR, que aplica TRD puede localizar y
que agiliza los procesos administrativos y
entales fiables.

Mejora en la gestion de la informacién: Una
acceder faciimente a la informacién que necesi
facilita la toma de decisiones basada en @gatos dd

an que la institucidon cumpla con los plazos
la ley o por entes reguladores, evitando sanciones y
dnte auditorias o revisiones.

Cumplimiento legal y normativo: Las TRD
legales de conservacion establedio
garantizando la integridad do

titOgional: A través de las TRD se identifica qué documentos
| y deben conservarse permanentemente, garantizando asi
ional para futuras generaciones.

Preservacion de la memoria
tienen valor histérico #p
la memoria y el legadig iAstit

Una adecuada gestion documental, basada en TRD, permite
idad de los actos administrativos, favoreciendo la transparencia, la
sy la lucha contra la corrupcion.

Transparencia
evidenciar IONtr
rendicic¢ c

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
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& i SR - a
== HOSPITAL DEPARTAMENTAL

La Plata Hula, 29 de abril de 2025 (BRI AR

. GI2025000213
Doctor: NOF::&& JEIS0AI3E 714 4T

JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ U. Admin: azaTion SERencia

é;;argme sevmionmrat: Guen Ny,

Referencia: Propuesta de Realizacién de Tablas de Retencién Documental (T.R.D)
Cordial saludo;

Enlo actualidad, las enfidades tanto piblicas como privadas, manejan un elevade
volumen de documentos, por tal razdn, la implementacién de los procesos
archivisticos aporia eficiencic, eficacia y fransparencia en lo gestién documental
de cudiquier fipo de organizacion, con el fin de facilitar la produccién y disposicién
final de los documentos. En este orden de ideas, el presente oficio fisne como
objetivo, reclizar e implementar las Tablas de Retencién Documental - TRD, que
permiten el manejo y confrol de la documentacion en cumplimiento a le ley 594
de 2000 del Archivo General de la Nacién, de acuerdo con los lineamientos
establecicos en el Acverdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion.,

De acuerdo con lo anterior, la metedologio utilizada, consiste en realizar ura
compilacién de la infarmacion institucional que permita identificar su contexto, Ia
estriucturo orgonizacional, las funciones de las oficinas v el contexto de la gestién
documental, Asi mismo, se realizard un andlisis de la Informacion recolectada, con
el fin, de establecer los ciiterios de valoracian y dispesicidn final de las series ¥
subseries identificadas, obieniende como producto final las Tablas de Retencidn
Documental.

Esta implementacion permiifind elevar el indice de desempenc institucional en la
polifica de gestion: documental MIPG y el cumplimiento de las actividades
programedas en el Plen de Desartolio Institucional 2024-2028.

Comedidomente y con respecto, me permito pressntar la propuestas de un
insfrumento archivistico que le permitira mejoror los procesos en el ambito de la
gestion documental en la institucion.

T RO N Sy ON Sk
\-fo s SINGS. . — A EWCIR N -

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA
TGOP- GESTION DOCUMENTAL
TP: 4153
Anexo: propuesta TRD gn seis (6] folios

Hosolaikdek = E5E Hospitel Depcrtament - Cro2ENo. 11 -17
@ fosplaiieloplata.gor.co e N e @ respronanioniodepadua 4 6088370149 Q Aveniae iveriadions
La Piota - Hutia
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La Plata, 29 de abril de 2025

Doctor

JOSE ANTONIO MUROZ PAZ

Gerente

Hospital Departamental San Antonio de Padua
Camera 2E #11-17 Avenida Libertadores

PBX. 8370339

La Plata, Huila

Asunto: Propuesta Elaboracion Tablas de Retencidn Documental

Estimado Doctor;

A continuacién, presento la propuests para la Elaboracién de Tablas de Retencién Documental
para el Hospital Departamental San Antonio do Padua La Plata - Huila

Somos un equipo de profesionales en Zreas de Ingenieria industrial, Archivistica y Gerencia de
Proyectos con conocimientos y experiencia necesaria para prestaries la asesoria y resolver de
manera oportuna sus necesidades organizacionales y documentales que requiera.

Cordialmente,

Ji@ JOSE RAMOS FERNANDEZ

P nal en Bibliotecologla y Archivistica
Cel. 320 B54 8795

T. P. Archivista Universitaric N° 5325 expedida
por &l Colegio Colombiano de Archivistas

CRISTHIAN QSWALDQ/ ALVARADO ALVIRA
Profesional en Bibliotecologia y Archivistica
Cel. 313 836 6902

T. P. Archivista Universitario N° 1.567
expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas
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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a los principios metodologicos descritos principalmente en la Ley 594 de
2000, los Acuerdos: Acuerdo 060 de 2001, 038 de 2002, 042 de 2002, 002 de 2004, 003 y 005 de
2013, 002 de 2014, 006 de 2014, 003 de 2015. 004 de 2019, Decreto 1080 de 2015 (ver anexo 1),
Y. demas disposiciones quereglamentan la produccion y conservacion de los documentos en las
entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas, como cumplimiento obligatorio de
Ias entidades la cual deben contar con Herramientas Archivisticas para la Gestién Documental en
las entidades siguiendo los parametros v lineamientos archivisticos emitidos por el Archivo General
de la Nacién —-AGN.

Las Herramientas Archivisticas, se constituyen como un instrumento que faciita la gestidn
administrativa, gue optimiza los recursos existentes, favorecen el adecuado manejo de la
informacidn en sus diferentes sopories al interior de las entidades

De acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacién se dispuso que
es indispensable que las entidades elaboren y apliquen dichos instrumentos, a fin de lograr que
los archivos cumplan con su propésito de agilzar y racionalizar la gestion administrativa,
establecer responsabilidades sobre el manejo de los documentos en sus diferentes sopories y
garantizar la conservacion, preservacion accesibiidad, usabilidad y consulta documental de *Hospital
Departamental San Antonio de Paduz”.

1. PROPUESTA TECNICA

Para Ia gjecucidn de la consultoria y la propuesta estara basada en las metodologias establecidas
en la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacitn.

1.1.0BJETO: “Prestar los servicios de Consultoria para la construccién y elaboracién
de las Tablas de Retencién Documental, definidas en la Ley 594 de 2000, en el
decreto 2609 de 2012 contenido en el decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de
2019, dentro de los que se encuentran:
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DESARROLLO INSTITUCIONAL

A. Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)

No. OBJETIVO ACTIVIDADES.
1. Investigacion preliminar de |2 institucién:
a) Compilacién de 1a informacion institucional
- Disposiciones lagales, actos adminitrafivos y nommas relstivas a la creacién y cambios estructurales de
la entidad como: decretns, acusrdos, resoluciones, circulares ete.
- Estruciura Organizacienal itema vigerts de la entidad, manuales de funciones y procadinentos
- Acto administratve o documentos de creacitn de gnacion de fundones.
2. Entravistas con los productoras do los documentos de la entidad: Sa elaborara un cronograma
a) ldontificacion y definicién de unidades documentales: s apicara I3 encuesta astucio Unidad documental
para cada irémite que se reaiza en cada dependencia en difsrentes soporiee, tervende en cusnta las
| Funciones. Como resullado de iz encuests, se realizars:
- Andligis de 1a produccitn y trdmite documsntal leniendo en cuenta fos manusles de
precedimientos de las dependencias.
- identificacion de valores primzrios de la documentacion
b} Analisis e interpretacion de ka informacién recolectada
- Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, taniendo como base la
encuesie estudic documental y el resultado del analisis de los manuales de procedimientos. Se crea &l
Cuadro de Clasificacidn Documental CCD
- Matriz identificacion de series y subseries
- Valoracion documental, on la que se esteblecen fiempes de setencin y la disposicion fnal de los
Elaboracién  |documentos de acuerdo s los eriterios de valoracién definidos para 1a entidad,
2 Tablas de 3. Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencidn Documental
Retencion - Elaboracion de 'a memoria descrpiiva
Documental - Elaboracion de propuesta de Tabla de Retencion Documental, teniendo como punio de partida las series y
{TRD) subseries documenialas que tramita y administra cada dependencia y socihizara para |a aprobacion cor

cads jefe de dependencia

- Ajustes de las TRD, si se presanian cambics una vez 5o sociakcen can los iefes de la dependencia

- TRD aprobadas por parts def respongable de gestidn documental y el secretanio general de 12 antidas
- Glosario da series y subseries documentales misionales
4. Aprobacien y convalidacién.
~Lasmlbaedebenpmﬂaralcmtnmommmmmoalagam consullor gue haga sus
VECES, OO SUS anexas para su aprobacidn $nal, decision que quedars registrada en acta del Comité. Sino
asla creado el Comite debera crearse de acuerdo a lo establecido en &l Decrelo 1080 de 2015, ol Decrato
1489 d2 2017 yo nermas complementarias,

-Las TRD. una vez aprobadas por ef comité intemo de archivo, debarén enviarse 3 la insiancia de comilé
evaluador de docunentcs comespondiente de acuerdo a su caraclerizaciin dentro del Sistems Nacional de
Archives segin Acuerdo 004 de 2015,

- Realizer los sjustes 7idos por este comi® evaluador de documentos

5. Aportes a la Aplicacién de las TRD aprobadas y convalidadas

Una vez elaboradas, aprobadas y convaidadas fas TRD Ia entidad debs hacer su difusion asi

- Emitir acto administrativo pars 12 implementacion de las TRD y su obligatorio cumplimiento (se

apoyara an su efaborazion)

- Instructivo para su aplicacién (se entiegard e Mstructivo de aplicacion)

- Normas para la organizacidn de fos archives de gestian en concordencia con la TRD de cada oficing

- Capacitacion para su aplicacion (las capacitaciones serdn orizntadas 2 los funcionaris encargados del
proceso de gestién documental de cadz dependencia)

Nota. Se aciara que los prozesos operativos de organizacidn de documentos para la aplicacitn de las TRD

estaran 8 cargo de le Entidad y estas tareas ro hacen pans cel slcancs de esta prepuesta.
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B. Construccién organigrama y funciones dependencias

No. OBJETIVO ACTIVIDADES
1. Compitacién de la informacion de la entidad
- Disposiciones legales, actos administrativos y normas reiathas a ks creacién y cambios estructurales de la

-

Investigacisn entidac come: decretos, acuardos, resclucicnes, circulares etc.
1 | preliminar de ta - Estructura Organizacional inteme vigente de fa entidad, manuales de funciones ¥ procadimiertos
entidad - Acto adrinisirativo o cocumentos de crescidn de grupos y asignacion de funciones,
Nota. Fara esta actividad da requisre 2l acompafamiento constante def 4rea de calidad o de guien haga sus
YECES

2. Andlisis e interpretacion de la informacion recolectacs
- Determinar 12 funclonalidas de los documentos vigentes, para establecer 15 ruta a SEquir de su actualizacion.

3. Entrevista con los funcionarios a cargo do los procescs
- ldentificar y analizar la interaccidn de 05 procesos para la elaboracion del mapa de procesoes

Construccion de

2 |funciones de las (3 Construcsion y actualizacién de las funciones de ias dependenciae
Gependancias - Levaniar nformacién de funciones
- Generar aclos admnisirativos y/o adopcion de funciones de las dependencias de la entidad
5. Elaboracién del organigrama de la enfidad
g Elaborar la - Analizar i nformacion del manual de funcionss
estructura orgénica | piao o 00 de estructura crganica a construir
de la antidad - Diagramar ol organigrama
- Acto administrabve de adopciin
Se presentarén los siguientes informes al supervisor del contrats de manera penddica sobre ol desarrclio del
proyacto, asl:
4 | INFORMES 1. informe de avance de elaboraciin de los producies relacionados

2. Informe final y entrega de los producies an soports fisico ¥ alectronica
3 Informes adicinales, que se requlzran en relacion con 8l desarrolio del objeto det coniraio

Nota: Una vez sea validada la propuesta y elaborado e! contrato, se eniregara un cronograma
especifico donde se defallardn cada una de las actividades a desarrollar.

De Igual manera se aclara que la presente propuesta estd dada Unica y exclusivamente a la
elaboraciin de las Tablas de Retencion Documental tal como se muesira en |2 tabla anterior; en este
sentido el alcance de esta propuesta no es ni sera Iz implementacién y/o aplicacién de este instrumento
archivistico.

1.2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
(Por definir)
1.3. ENTREGABLES: los entregables se definieron en los puntos ay b de esta propuesta y los mismos

se entregaran en soporte fisico con sus anexos, acompafados de un CD y con oficio remisorio
dirigido al Supervisor del Contrato.
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1.4. TALENTO HUMANO:

v Profesional y tecndlogos en gestién documental, con experiencia en elaboracion ¥
convalidacién ante el ente rectorde Instrumentos Archivisticos, de igual manera la experticia
del equipo se extiende a todos los temas relacionados con Ia Gestion Documental,

De igusl manera, se dispondra del personal requerido de acuerdo a los productes o servicios
contratados

1.5. DURACION: La duracion estimada serd de ocho (08} meses, a partir de la fima y
legalizacion dei contrato con su respectiva acta de inicio. Dependiendo de los recursos,
tiempos de la entidad y nimero de dependencias, y, los tiempos de convalidacion del
instrumento, los cuales dependen del consejo territorial de archivos, este (ltimo encargado
de convalidar &l instrumento.

2. PROPUESTA ECONOMICA

2.1. VALORTOTAL: El valor total de la presente propuestaesde OCHENTA Y SIETE MILLONES
QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 87.500. 000.00)

2.2. FORMA DE PAGO: Se solicta que se realicen pagos mensuales en sumas iguales
distribuidas segin el valor total y |a duracion del contrato.

23. VALIDEZ DE LA OFERTA: (Por definir)

24. Anexo 1. Normograma

Nomograma Archivo General de la Naci6n. Toda la normatividad archivistica que aplica a la entidad
Hospital San Antonio de Padua.

Con la seguridad de que los servicios ofrecidos seran de especial utiidad para ustedes, quedamos
a su disposicion.

JEHINSON JOSE RAMOS FERNANDEZ CRISTHI DO ALVIRA

Profesidnial en Bibliotecologia y Archivistica Profesional en ﬁiblioteool id y Archivistica

Cel. 320 854 8795 Cel. 313 836 8902

T. P Archivista Tecn6logo N° 5325 expedida T. P. Archivista Universitario N° 1.567

por el Colegio Colombiano de Archivistas expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas

Salud Integral Impacto Real
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AVANCE SIGNIFICATIVO

En cumplimiento de los lineamientos archivisticos vigentes y con el objetivo de ayéhze
implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), se ha logrado un avance
tras la reunién sostenida con la Gerencia y la Junta Directiva de la E.S.E. HDSAP. Cemo r gdo de
este encuentro, fue aprobado mediante Acuerdo No. 011 del 30 de junio de 2025 igrama
Institucional y el Mapa de Procesos, adoptando formalmente la estructura org@nica la entidad.

Este paso es fundamental en el proceso de elaboraciéon, aprobacion y cé igh de las TRD, en
concordancia con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, expedido pPo hivo General de la
Nacion y la ley general de archivo ley 594 de 2000 el cual reg ORgioh archivistica en las
entidades publicas. Dicho acuerdo establece que:

entidad, es decir, deben estar en
ncias creadas y las funciones
yOiyalente, proferido por la autoridad

“Las TRD o TVD deben seguir la estructura orgdnica-funcional de
relacion con las unidades administrativas productoras o
atfribuidas, mediante acto administrativo o documeg
competente.”
También dentro del cronograma de las proyecci dades del Plan Anual de Adquisiciones
para el ano 2026 se incluyé como actividad dg cumplimiénto y prioridad para el drea de gestion
documental la realizacién, convalidacion y aprokaciénde las tablas de retencion documental T.R.D
y asi cumplir con la normatividad vigente — 594 00 ley general de archivo y lo establecido en
el acuerdo 001 de 2024

DIFICULTADES

resupuesto para lograr el cumplimiento del

realizado el trabagjo previo, sin embargo, es
ion externa de personal iddbneo o de una firma que
jon y convalidacion de las TRD.

v No se ha asignado
indicador, elgeqUi
necesaria la
realice la a

SUGERE
4 alizar I1&1s reuniones y comités pertinentes con la gerencia donde se
pres n los beneficios estratégicos y legales de contar con Tablas de

etepcion Documental (TRD), incluyendo riesgos por incumplimiento
normativo y oportunidades de mejora en la gestion documental y asi se
pueda establecer la asignacidn de un presupuesto que permita la
contratacion y la elaboracién de las Tablas de Retencidon Documental.
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MAPA DE PROCESOS ENFOCADO EN MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG

ﬁ MEJORAMIENTO CONTINUO
7
4

Macro Procesos Estratégicos

ATONT DE PADUR Estos procesos claves definen y guian la direccion de la organizacién y son:

HOSP: ENTAL
SAN ANTONIO DE PADUA
= g

Sabd hiegol bpacto

K}

Hq
K R
N

Gestion Gestion de Gestion de Gestion administrativa Gestion técnico
Gerencial Planeacion Calidad yfinanciera cientifica

Macro Procesos Misionales

Estos procesos claves definen y guian la direccion de la organizacion y son:

Gestion de Terapia Gestion Gestion de e T >k Gestion de Gestion de Gestion de
Fisica y Respiratoria Hospitalizacion Sala de Partos. EiteleD Ceitaly) Urgencias Imagenologia Urologia
Gestion de referencia Gestion de Sestion ge Gestion de Gestion de Gestion de
Gestion de Farmacia y contra referencia Gonrlia Bxtamms: QT.:::-?J: No Gestion de IAMI Gestion de Psicologia TP Fongaiidibloota Nutricién
Gestion de Gestion de Gestion de Gestion de Gestion de Ginecologia Gestion de Gestion de Gestién de
Anestesiologia Trabajo Social Medicina Interna Ortopedia y Obstetricia Gastroenterologia Pediatria Otorrinolaringologia

RUTAS INTEGRALES DE ATENCION EN SALUD

SATISFACCION DE USUARIOS Y PARTES INTERESADAS
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Macro Procesos de Apoyo
Estos procesos soportan a los misionales, permitiendo su funcionamiento eficiente y son:
5 . Gestion de Gestion de Gestion de
CaMIEAE Y st facturacion Cuentas médicas Presupuesto
Gestion de almacén Gestion Juridica
Gestion de : 4
Gestion SIAU Auditoria C C i Gestién deTIC Gestion Ambiental
y Tecnologia
Gestion de
Contabilidad Gestion de Cartera
Gestion de Gestion de talento Gestion de Seguridad Gestion de Gestion documental
mantenimiento humano y Salud en el Trabajo ventanilla inica yarchivo
Bl .z
Macro Procesos de Seguimiento y Evaluacién Q
Estos procesos incluyen el seguimiento a la evaluacién interna de la organizacién y son: o

10' Gestiéq Contllol : Gestion “ E“\
0 Interno Disciplinario Control Intemo
4R

MEJORAMIENTO CONTINUO

\/
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copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

También dentro del cronograma de las proyecciones y necesidades del Plan Anual de Adquisiciones

el acuerdo 001 de 2024.

Bajo Acta No. 02 de Gerencia fue socializado y aprobado el plan operativo an
con fecha de 02/12/2025, donde se presentd el FORMATO PLAN OPERATIV@
2026 ME-GPL-F-032 Ver. 01, con las proyecciones de inversiones con rec

y ofros. @

ersiones 2026,
INVERSIONES
, cofinanciados

OBJETIVO INICIATIVAS PLANES, Rusro | PROYECTADO | pyente DE FINANCIACION SEGUIMIENTO A LA EJECUCION
ESTRATEGICO ESTRATEGICO PROPUESTAS O PROGRAMAS, PRESUPUESTAL PARA LA
ESTRATEGICAS PROYECTOS VIGENCIA RECURSOS $ 7%
PROPIOS OTROS CUTA EJECUON | EVIDENCIAS | OBSERVACIONES | RESPONSABLE
Optimizar el e
espacio de DOTQC.‘,On' Compra de 12
Gestién de almacenamiento adquisicion de cuerpos de
un sistema de . $100.000.000 | $100.000:0 Gerencia
Infraestructura | de documentos . archivadores
o estanterias
médicos y P Rodantes
. . moviles
administrativos
Elaboracién e —
implementacion
para la
documentacion
Gestion y el de la ES.E que
Gestion de Ve produce Elaboracién,
tecnologia de control del ciclo actualmente. Aprobacién
gla ¢ de vida de los ams . probacion y $120.000.000 Gerencia
la Informacién estableciendo Convalidacion
documentos de .
TIC 1 instituciéd tiempos de delaTRDy TVD
a institucion 2
retencion y
disposicion final
para asegurar
su control y
acceso.

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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ACTIVIDAD 2

T R e —
FORMATO INSPECCION DETECTORES DE HUMO |Fecha:

10/05/2025

ESE Hoapld Guparlamentd | ESE HOSPIAL DEFARTAMENTAL SAN ANTONIO DE
L | PADUA LA PLATA HUILA

CODIGO: MDE-GPDIGD-008

| PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y
DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO O
| DESARROLLO INSTITUC IOM AL PAGIMAS:

VERSIOM:

[4]]

1-2

FECHA DE LA INSPEC CION: 30/8/2025 |HDF’;’\: 14:00

AREA: ' Archivo Hospital san Anfonio
T

NOMBRE RESPONSABLE DE LA INSPECCION: ) i
Ing Alexandro Andrade

| CARGO: Confratista

{TIFO DE MANTENIMIENTO | PREWENTIVO | X |  correctivo |
| 1. ESTADO FISICODEL DETECTOR DEHUMO | 6. ESTADOFISICO DEL DETECTOR DE HUMO
[ mal0 [ BUEND [ REGULAR | MALD | BUEND | REGULAR
I x | [ x
2. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO | 7. ESTADOFISICO DELDETECTOR DE HUMO
MALDO [ BUENO | REGULAR | MALD | BUENO | REGULAR
| X I X
3, ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO 8, ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO
MALD [ BUEND | REGULAR MALD | BUENO | REGULAR
] X | [ x ]
4.ESTADO FISICO DEL DETECTOR DE HUMO 9. ESTADQ FISICO DEL DETECTOR DE HUMO
MALO | BUENO | REGULAR MALD [ BUENO | REGULAR
| X | [x
5. ESTADO FISICO DEL DETECTOR DEHUMO 10.ESTADO FISICO DEL DECTOR DE HUMO
[ mawo | BUENO | REGULAR | MALO BUENC |  REGULAR
1 | ¥ 1 | X |
ESTADO DEL TABLERC DE SISTEMAS DE LA RED
ESTADO DE LA ALARMA CONTRA INCENDIO B e
MALO | BUENO | REGULAR MALD [ BUENO | REGULAR
x| x|

OBSERVACIONES GENERALES DE LA INSPECCION

trabajando normal

Se revisa configuracidn del panel, se reviza cada uno de los elementes dlel sistema, se encuentran 10 sensores de
humo funcionando correctamente, funciona bien la sirena, bateria del sistema en regular estado, El sistema queda

| cud no exime de redlizor uno oceitn comecliva _

| MOTA: Lt accionesinmediata serd tomada una vez esidentificoda ko no confomnidad con el fin de solucionadas; lo

Mombre y firma del

Abe /dus{.df! o Ancthadde Wea u‘/JMa?

Mombre y firma del profesional que realizo la
encargodo del drea del SG-55T inspeccién de lo red contro incendios

GESTION PARA LA REVISION TRIMESTRAL DE LOS SENSORES DE HUMO CON SU RESPECTIVA
DESCRIP?I(’)N, ESTADO DE ELLOS Y PRUEBA DE ALARMA - SE ANEXA EVIDENCIA DE JN &9
Y REVISION DE LOS SENSORES DE HUMO DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

N

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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INFORME MANTENIMIENTO SISTEMA
HOSPITAL SAN ANTONIO FOTOGRAFICO ALARMA CONTRA INCENDIO -
DE PADUA CONTRATO 312-2025 ARCHIVO
NOMBRE STEMA ALARM2 INCENRDIO NOMEBRE
DESCRIPCION DESCRIPCION
‘ NOMBRE ISTEMA ALARRM2 INCENDIO NOMEBRE
DESCRIPCION DESCRIPCION

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,

copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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INFORME MANTENIMIENTO SISTEMA
HOSPITAL SAN ANTONIO FOTOGRAFICO ALARMA CONTRA INCENDIO -
DE PADUA CONTRATO 312-2025 ARCHIVO

NOMEBRE SISTEMA ALARMA INCENRDIO

/

NOMERE SISTEMA ALARMA INCENDIO

DESCRIPCION

DESCRIPCION

NOMERE SISTEMAR ALARMA INCENDIO

NOMERE SISTEMA ALARMA INCENDIO

DESCRIPCION

DESCRIPCION

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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SAN ANTONIO DE PADUA

FORMATO DE INFORME

Fecha: 05/11/2024

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

LA PLATA HUILA

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Cédigo: MDE-GPDI-GD-F-004

HOSPITAL SAN ANTONIO

INFORME
FOTOGRAFICO

DE PADUA CONTRATO 312-2025

MANTENIMIENTO SISTEMA

ALARMA CONTRA INCENDIO -

ARCHIVO

DESCRIPCION

NOMERE

DESCRIPCICN

DESCRIPCION

SISTEMA ALARMA INCENDIO NOMERE

SISTEMA ALARMA INCENDIO

DESCRIPCION

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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05/11/2024

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE
PADUA

LA PLATA HUILA
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Version:

03
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ACTIVIDAD 3

CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y CONTROL DE PLAGAS (FUMIGACIONES

PERIODICAS) EN LA VIGENCIA

FUMIG ENVIG

MIT: 900.991.469-6 ZOMA HUILA - \_
CONTROL DE PLAGAS Y SANEAMIENTO AREA COMTROL DE PLAGAS -\
GRUPO EMPRESARIAL MENDOZA GIRALDO SAS VERSION DGE-0022 ]
INFORME DE SERVICIO FECHA 02 DESEP 2017
CIUDAD Y FECHA | LA PLATA HUILA DIA | i | MES | 02 | ARO | 2025 | HORA | 8:AM ORDEN DE SERVICIO N*. | 6129
CLIENTE O INSTITUCION ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL S5AN ANTONIO DE PADUA DE LA PLATA HUILA | CEDULA | NIT | £91.180.117-7
TELEFONO / CELULAR 3176520421 | ORDENO SERVICIO | JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ
DIRECCION PRINCIPAL EMPRESA CARRERA 2E No. 11-17 LA PLATA HUILA [ correo | coniratacion@esesanantoniodepadua.gov.co
DIRECCION SERVICIO | SEDE DE LA ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL CONTACTO ING AMBIENTAL TEL.
WICIO | CONTROL DE FLAGAS X DESINFECOON LD TANQUES JARDINERIA SELLAMIENTOS | SUMINISTROS OF
ALEMANA ZANCUDOS HORMIGAS. ROEDORES AVES
FLAGA EVIDENCIADA QUCARACHA AMERICANA MOSCAS GARRAPATAS SERPIENTES MUERDIELAGOS OTRA
ORIENTAL AVISPAS PULGAS GORGOIO TERMITAS
INFORME DEL SERVICIO QUE SE CERTIFICA
SERVICIO DIAGHOSTICO JARDINERIA SELLAMIENTOS CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS
ESTADO B R | M ACTIVIDAD ACTIVIDAD METODO DEL SERVICIO FRODUCTO UTILIZADD
DESINSECTACION % | pamEDEs CORTE CESPED CONCRETO ASPERSION A MOTOR % | FENDONA BOSC S| INsECTICIDA GEL X
DESRATIZACION i | pisos GuaDafia MALLA / ANGED ASPERSION MANUAL 4 | solFacosD INSECTICIDA EN POLVO
CONTROL AVES CUBIERTA FUMIGACION LAMINA NEBULIZACION DELTAFORCE 2.5 EC ATRAYENTE
DESINFECCION Baflos TALAY PODA BANDA TERMONEBULIZACION STUKA GRANOS TRAMPA DE IMPACTO
DESINS / VEHICULOS RESIDUOS DESRAME VIDRIO CEBOS ¥ | K-OTHRINE SC50 TRAMPA DE CEBADERQ B
LAVADKD DE TANGUES DRENAIES SIEMBRA REILLAS GELES 4| ANTIPEST % | 1aULA DE CAPTURA VIVA
1ARDINERIA ACCESOS INSTA FRADO SUPERBOLRD ESPOLVORED CEBO PASTA TRAMPA DE PEGAMENTO
SUMINISTRO ILUMINACION SUMINISTRO CARPADO CEBO GRANULADO IABON
SELLAMIENTOS VENTILACION MATERAS CEBO PARAFINADO % | DESINFECTANTE
DISPOSITIVOS CERCOS HERBICIDA
s SE REALIZA FUMIGACION EN EL AREA GENERAL DEL HOSPITAL
LAVADO ¥ DESINFECCION DE TANQUES
ESTADO DEL TANQUE
SERVICIO TIPO DE TANQUE CAPACIDAD LT UTILIZACIGN MATERIAL = (5 a[m == BT

LAVADO ELEVADD 250 AGUA POTABLE POLIETILEND PISO RUFTOR DE vaclo
LIMPIEZA SUBTERRANEQ 500 AGUA LLUVIA CONCRETO PARED TUBO DE REBOCE
MANTENIMIENTO A NIVEL 1000 ALBGIBE ALUMINIZ TAPA ACOPLE ENTRADA
INSTALACKIN ALGERCA 2000 RESERVORIO FLOTADOR ACOPLE SALIDA

RESERVORIO S000 PISCINA VALVULA DE NIVEL FILTRACIONES

CISTERNA 12000 VALVULA DE PIE FUGAS

TORRE aTRO VALVULS CHECK RED ELECTRICA

ALGIBE

SE REALIZA FUMIGACION EN COMPARI[A DER INGENIERD AMBIENTAL, GUIEN GUIA EL SERVICIO A LAS DIFERENTES AREAS, PARA EL CONTROL DE PLAGAS EN LA SEDE PRINCIPAL DE LA ESE (AREAS

DE PEDIATRIA, GINECOLOGLA, UCI, FARMACLY, LABORATORIC, RY, CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, CIRUGLA, CUARTO DE RESIDUQS, EXTERIORES, TALLER, OFICINAS, ARCHIVO,

HOSPITALZACION, AMBULANCIAS, LAVANDERIA, PTAR, CARDIOLOGIA, GASTROENTEROLOGIA, ZONAS VERDES, PASILLOS, JARDINES.

SE REALIZA COM ASPERSORA 4 MOTOR DE ESPALDA, MANUAL EN AREAS CRITICAS

ACTIVIDADES SE APLICA INSECTICIDA FENDONA, OROPIELINA, 10 CC POR LITRO DE AGUA.

SE APLICA INSECTICIDA GEL, EN AREAS CRITICAS [SIFONES, BARIOS, MESONES O ESTACIONES MEDICAS, COCINETAS)

SE REALIZA INSTALACION DE 4 TRAMPAS DE CEBADERO PARA CONTROL DE ROEDORES {DEVIDAMENTE, IDENTIFICADAS CON LOS MONITORES).

SE ENTREGA ORDEN ¥ CERTIFICADO DEL SERVICIO

SE AGENDA SERVICIO PARA EL MES DE MAYD DE 2025.

SE RECOMIENDA MANTENER CANECAS DE RESIDUOS CON TAPA.
SE RECOMENDACIONES | SE RECOMIENDA SELLAR ACCESDS ¥ HOLGURAS, PARA EVITAR EL INGRESO DE LA PLAGA

PROXIMO SERVICIO

CONTROL DE PLAGAS oa | 03 wes [ 05 | afio 25 DESINFECCION DE AREAS oA MES afie AARDINERIA DiA MES. Afio
CONTROL ROEDORES DA MES afio DESINFECOON VEHICULOS [T} MES afio LIMPIEZA DiA MES afio
LAVADO DE TANOUE D& MES afio MAKTENINIENTO! [T MES afio OTRO DiA MES afio

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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LA PLATA HUILA

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

UV IG EIVIGH

- NIT: 9500.991.469-6 ZONA HUILA e \
emg CONTROL DE PLAGAS ¥ SANEAMIENTOD AREA CONTROL DE PLAGAS —\
S — GRUPO EM PRESARIAL MENDOZA GIRALDO SAS VERSION DG-0022 |
INFORME DE SERVICIO FECHA 02 DE SEP 2017
CIUDAD Y FECHA | LA PLATA HUILA DiA | 03 | MES | 05 | AflO | 2025 | HORA | B:AM | ORDEN DE SERVICIO N*. | 6246

CLIENTE O INSTITUCION

ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA DE LA PLATA HUILA_ | CEDULA / NIT

| #91.180.117-7

TELEFONO [ CELULAR 3176520421 | ORDENO SERVICIO | JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ
DIRECCION PRINCIPAL EMPRESA CARRERA 2E No. 11-17 LA PLATA HUILA | corren | contratacion@esesanantoniodepadua.gov.co
DIRECCION SERVICIO | SEDE DE LA ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL CONTACTO ING AMBIENTAL TEL. | 3176520421
INFORME DE SERVICIO DIAGNOSTIOO | CONTROL DiE FLAGAS X DESINFECOON LD TANQUES JARDINERIA SELLAMIENTOS | SUMINISTROS OF
ALEMANA HOAMIGAS AVES
FLAGA EVIDENCIADA QUCARACHA AMERICANA MIOSCAS GARRAPATAS MUEROELAGOS OTRA
ORIENTAL AVISPAS PULGAS GORGOID TERMITAS
INFORME DEL SERVICIO QUE SE CERTIFICA
1 DIAGNOSTICO ARDINERIA SELLAMIENTOS CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS
ESTADO B R M ACTMIDAD ACTIVIDAD METODO DEL SERVICIO PRODUCTO UTILIZADOD
DESINSECTACION X PAREDES 'CORTE CESPED CONCRETD ASPERSION A MOTOR ¥ FENDONA B05C INSECTICIDA GEL
DESRATIZACION X PI505 [N MALLA / ANGED ASPERSION MANUAL ¥ SOLFAC 050 INSECTICIDA EN POLVD
CONTROL AVES CUBIERTA FUMIGACION LAMINA NEBUUZACION DELTAFORCE 2.5 EC ATRAYENTE
DESINFECCION safios TALA Y PODA BANDA TERMONESULIZACION SMIPER 5C 10 » TRAMPA DE IMPACTD
DESINS / VEHICULOS RESIDUOS DESRAME VIDRID CEBOS ¥ OROPIELINA ¥ TRAMPA DE CEBADERD
LAVADO DE TANGQUES DRENAJES SIEMBRA REJNLLAS GELES ¥ ANTIPEST JAULA DE CAFTURA VIVA
JARDINERIA ACCESOS INSTA FRADD SUPERBOARD ESPOLVORED CEBO PASTA TRAMPA DE PEGAMENTD
SUMINISTRO ILUMINACION SUMINISTRO CARPADOD CEBD GRANULADO JABON
SELLAMIENTOS VENTILACION MATERAS CEBD PARAFINADO DESINFECTANTE
DISPOSTIVOS CERCOS HERBICIDA
oTROS SE REALIZA FUMIGACION EM EL AREA GENERAL DEL HOSPITAL, SE REALIZO SERVICIO EN ARE INTERNA Y EXTERNA
LAVADO Y DESINFECCION DE TANGUES
ESTADO DEL TANQUE
SERVICID TIPRO DE TANGUE CAPACIDAD LT UTILZACIEN MATERIAL AREA B 2 m | ARER. I B a I

LAVADD ELEVADO 250 AGUA POTABLE POLIETILENG P50 RUPTOR DE VACIO
LIMPIEZA SUBTERRANED 300 AGUA LLUVIA COMCRETO PARED TUBO DE REBOCE
MANTENIMIENTO A NIVEL 1000 ALBGIBE ALUMINIO TAPA ACOPLE ENTRADA
INSTALACKON BLEERCA 2000 RESERVORID FLOTADOR ACOPLE SALIDA

RESERWORIO 5000 PISCINA WALVULA DE NIVEL FILTRACIONES

CISTERNA 12000 WALVULA DE PIE FUGAS

TORRE OTRO WALVULA CHECK RED ELECTRICA

BALGIBE

ACTVIDADES

SE REALIZA FUMIGACION EN COMPAR A DEL INGENIERD AMBIENTAL, QUIEN GUIA EL SERVICIO A LAS NFERENTES AREAS, PARA EL CONTROL DE PLAGAS EN LA SEDE PRINCIPAL DE LA ESE (AREAS
DE PEDIATRIA, GINECOLOGIA, UCL, FARMACLA, LABORATORID, R, CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, CIRUGIA, CUARTO DE RESIDUOS, EXTERIDRES, TALLER, OFICINAS, ARCHIVG,

HOSPITALIZACION, AMBULANCIAS, LAVANDERLA, PTAR, CARDIOLOGLA, GASTROENTEROLOGIA, ZONAS VERDES, PASILLOS, JARDINES.

SE REALIZA CO

N ASPERSORA A MOTOR DE ESPALDA, MANUAL EN AREAS CRITICAS.

SE APLICA INSECTICIDA SNIPER 5O 10, OROPIELINA, 10 CC POR UTRO DE AGUA.

SE APLICA INSECTICIDA GEL, EN AREAS CRITICAS [SIFONES, BAROS, MESONES O ESTACIONES MEDICAS, COCINETAS)

SE REALIZA INSTALACION DE CEBOS EN AREAS CRITICAS PARA EL CONTROL DE ROEDORES.

SE ENTREGA O
SE AGENDA SE1

RDEN ¥ CERTIFICADO DEL SERVICIO

RVICID PARA EL MES OE AGOSTO DE 2025

SE RECOMENDACIONES

SE RECOMIENDA MANTENER ZONAS VERDES LIMPIAS, SEVE MUCHA MALEZA ALTA, QUE INCIDE EN L& PROLIFERACION DE LA PLAGA ¥ ESCONDITE.

SE RECOMIENDA DAR E BAIA A OBIETOS EN DESUSO.

SE RECOMIENDA TAPAR AREAS DONDE SE EMPOZA EL AGUA, INCIDE EN PROLIFERACION DE LA PLAGA.

PROXIMO SERVICIO

COMTROL DE PLAGAS DIA 02 MES Ne 25 DESINFECOION DE AREAS DA MES JARDINERIA, DIA MES
CONTROL ROEDORES Dia MES afio DESINFECOION VEHICULDS [T MES aflo LIMPIEZL Dis MES afio
LAVADO DE TANQUE Dia MES MANTENIMIENTO [T MES oTRD DiA MES

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de sello seco “Documento Controlado” Este documento

copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.

contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
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NIT: 300.991_469-6 ZOMA HUILA
CONTROL DE PLAGAS ¥ SANEAMIENTO AREA COMNTROL DE PLAGAS
GRUPO EM PRESARIAL MENDOZA GIRALDO SAS WERSIOMN DG-0022
INFORME DE SERVICIO FECHA 02 DESEP 2017

CIUDAD Y FECHA | LA PLATA HUILA

DIA

CLENTE O INSTITUCION

11

MES 08 |ANO

2025 HORA

|E:AM

fi | | ORDEN DE SERVICIO N*. | 6373
ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA DE LA PLATA HUILA | CEDULA J/ NIT | 891.180.117-7

TELEFONO / CELULAR 3176520421 | ORDENO SERVICIO [ JOSE ANTONIO MUROZ PAZ
DIRECCION PRINCIPAL EMPRESA CARRERA 2E No. 11-17 LA PLATA HUILA [ correo | contratacion@esesanantoniodepadua.gov.co
DIRECCION SERVICIO | SEDE DE LA ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL CONTACTO ING AMBIENTAL
10 CONTROL DE PLAGAS X DESINFECOON LD TANQUES JARDINERIA SELLAMIENTOS | SUMINISTROS OF
ALEMANA ZAMOUDOS HORMIGAS AVES
FLAGA EVIDENC ADA CQUCARACHA APMEFIZANS MOSCAS GARRAPATAS ‘SERPIENTES: MUEROIELAGOS OTRA
ORIENTAL AVISPAS PULGAS GORGOIO TERMITAS
INFORME DEEL SERVICIO QUE SE CERTIFICA
= DIAGNOSTICO JARDINERIA SELLAMIENTOS CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS
ESTADO B R M ACTIVIDAD ACTIVIDAD METODO DEL SERVICIO PRODUCTO UTILIZADO
DESINSECTACION * PAREDES CORTE CESPED CONCRETD ASPERSION A MOTOR A FENDONA BOSC L INSECTICIDA GEL bt
DESRATIZACION * PIE0S Guapafia MALLA [ ANGED ASPERSION MANUAL A SOLFAC 050 INSECTICIDA EN POLVOD
CONTROL AVES CUBIERTA FURIGACION LAMINA MEBULZACION DELTAFORCE 2.5 EC ATRAVENTE
DESINFECCION Baflos TALA Y PODA BANDA TERMONEBULIZACION STUKA GRANOS TRAMPA DE IMPACTO!
DESINS / VEHICULOS RESIDUOS DESRAME VIDRID CEBDS X E-OTHRINE 5C 50 TRAMPA DE CEBADERD
LAVADD DE TANQUES DRENAJES SIEMBRA RENLLAS GELES X HAWKER PLUS ¥ JAULA DE CAPTURA WIVA
JARDINERIA ACCESQS INSTA PRADD SUPERBOARD ESPOLVORED CEBD PASTA TRAMPA DE PEGAMENTD
SUMINISTRO! ILUMINACION SUMINISTRD CARPADD CEBD GRANULADD 1ABON
SELLAMIENTOS WVENTILACION MATERAS CEBD PARAFINADD ¥ DESINFECTANTE
DISPOSITIVOS CERCOS HERBICIDA
aTROS SE REALIZA FUMIGACION EN EL AREA GENERAL DEL HOSPITAL [AREAS INTERNAS ¥ EXTERNAS)
SE INSTALAN LAS 4 TRAMPAS PARA EL CONTROL DE ROEDORES SOBRE EL PISO.
LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES
ESTADD DEL TANQUE
SERVICIO TIPO DE TANQUE CAPACIDAD LT UTILIEZACION MATERIAL ARER T 2 m I ARER I B a m

LAVADD ELEVADOD 230 AGUA POTABLE POLIETILEND P15D RUPTOR DE VACIO
LIMPIEZA SUBTERRANEC 500 AEUA LLUVIA CONCRETD PARED TUBOD DE REBOCE
MANTENIMIENTO A NIVEL 1000 ALBGIBE ALUMINIO TAPA ACOPLE ENTRADA
INSTALACKON ALBERCA 000 RESERVORIY FLOTADOR ACOPLE SALIDA

RESERVORIQ 6000 PISCINA WALVULA DE NIVEL FILTRACIOMES

CISTERNA 12000 VALVULA DE PIE FUGAS

TORRE OTRO VALVULA CHECK RED ELECTRICA

BLGIBE

SE REALIZA FUMIGACION EN COMPAFI[A DEL INGENIERO AMEBIENTAL, QUIEN GUIA EL SERVICIO A LAS DIFERENTES AREAS, PARA EL CONTROL DE PLAGAS EN LA SEDE PRINCIPAL DE LA ESE (AREAS

DE PEDIATRIA, GINECOLDGIA, UCI, FARMACLA, LABORATORIO, RY, CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, CIRUGLA, CUARTO DE RESIDUOS, EXTERIORES, TALLER, OFICINAS, ARCHIVO,

HOSPITALZACION, AMBULANCIAS, LAVANDERLA, PTAR, CARDIOLOGIA, GASTROENTEROLOGIA, ZONAS VERDES, PASILLOS, JARDINES).

SE REALIZA CON ASPERSORA A MOTOR DE ESPALDA Y MANUAL EN AREAS CRITICAS

ACTIVIDADES SE APLICA INSECTICIDA FENDONA, HAWKER PLUS, RASTOP EN BLOOUE, 10 CC POR LITRO DE AGUA.

SE APLICA INSECTICIDA GEL, EN AREAS CRITICAS [SIFONES, BAROS, MESONES O ESTACIONES MEDICAS, COCINETAS)

SE REALIZA INSTALACION COMN CHAZOS DE LAS 4 TRAMPAS, SE CAMEIAN CEBOS DETERIORADOS ¥ CONSUMIDOS.

SE ENTREGA ORDEM Y CERTIFICADD DEL SERVICIO

SE AGENDA SERVICIO PARA EL MES DE NOVIEMEBRE DE 2025,

SE RECOMIENDA MANTENER CANECAS DE RESIDUQS CON TAPA, SIFOMES CON RENLLAS, TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE AGUA TAPADOS.
SE RECOMENDACIONES | SERECOMIENDA SELLAR ACCESQS ¥ HOLGURAS, PARA EVITAR EL INGRESD DE LA PLAGA

SE RECOMIENDA MANTENER JARDIN LIMPIO

SE RECOMIENDA MANTENER VENTANAS CERRADAS DE URGENCIAS, AREAS DE PEDIATRIA Y OTRAS AREAS DE PASIENTES CRITICOS, PARA EVITAR EL INGRESO DE PLAGAS VOLADORES.

PROXIMO SERVICIO

CONTROL DE PLAGAS Dl 8 wes (]| afio 25 DESINFECTION DE AREAS ol MES JARDANERIA DiA MES
CONTROL ROEDORES Dia MES afio DESINFECOON VEHICULDS o MES afio LIMPIEZA Dia MES afio
LAVADC DE TANCGUE (5 MES MANTENIMIENTO DA MES OTRO ola MES

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
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F'UNMIGE NG 1
NIT: 500.991.469-6 ZONA HUILA 2 _\\_
CONTROL DE PLAGAS Y SANEAMIENTO AREA CONTROL DE PLAGAS -\
GRUPO EM PRESARIAL MENDOZA GIRALDO SAS WVERSION DG-0022 i
INFORME DE SERVICIO FECHA 02 DESEP 2017
CIUDAD Y FECHA | LA PLATA HUILA DIA | v¥] | MES | 11 | Afi0 | 2025 | HORA | T:AM | ORDEN DE SERVICIO N, | 6881
CUENTE O INSTITUCION ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA DE LA PLATA HUILA_| CEDULA ] NIT | 891.180.117-7
TELEFONO / CELULAR 3176520421 | ORDENO SERVICIO | JOSE ANTONIO MURNOZ PAZ
DIRECCION PRINCIPAL EMPRESA CARRERA 2E No. 11-17 LA PLATA HUILA [ correo | contratacion@esesanantoniodepadua.gov.co
DIRECCION SERVICIO | SEDE DE LA ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL CONTACTO ING AMBIENTAL TEL
INFORME DE SERWICIO DIAGNOSTIOO | CONTROL DE PLAGAS L0 DESINFECOON LD TANQUES JARDINERIA SELLAMIENTOS: | SUMINISTROS OF |
ALEMANA ZANCUDOS HORMIGAS ROEDORES AVES
PLAGA EVIDENCIADA QUCARACHA AMEFICANA MOSCAS GARRAPATAS MUERCELAGDS OTRA
ORIENTAL AVISPAS PULGAS GORGOID TERMITAS
INFORME DEL SERVICIO QUE SE CERTIFICA
o DIAGNOSTICO JARDINERIA SELLAMIENTOS CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS
ESTADOD BIR| M ACTIVIDAD ACTIVIDAD METODO DEL SERVICID PRODUCTO UTILIZADOD
DESINSECTACION * PAREDES 'CORTE CESPED COMCRETOD ASPERSION & MOTOR x DEMAND ¥ INSECTICIDA GEL A
DESRATIZACION * PIS0S Guapafla MALLA 7 ANGED ASPERSION MANUAL A SOLFAC 050 INSECTICIDA EN POLVD
CONTROL AVES CUBIERTA FURAIGACION LAMINA NEBULZACION DELTAFORCE 25EC ATRAVENTE
DESINFECCION Baflos TALA Y PODA BANDA TERMONEBULIZACION STUKA GRANOS TRAMPA DE IMPACTO
DESINS / VEHICULOS RESIDUOS DESRAME WVIDRID CEBDS b K-OTHRINE 5C 50 TRAMPA DE CEBADERD
LAVADD DE TANQUES DRENAJES SIEMBRA REJILLAS GELES ¥ PARCERD ® JAULA DE CAPTURA VIVA
JARDINERIA ACCESDS INSTA PRADD SUPERBOARD ESPOLVORED CEBD PASTA TRAMPA DE PEGAMENTD
SUMINISTRO ILUMINACION SUMINISTRD CARPADOD CEBD GRANULADO 1EB0ON
SELLAMIENTOS VENTILACION MATERAS CEBD PARAFINADO ¥ DESINFECTANTE
DISPOSIMVOS CERCOS HERBICIDA
OTROS SE REALIZA FUMIGACION EN EL AREA GENERAL DEL HOSPITAL [AREAS INTERNAS ¥ EXTERNAS)
SE INSTALAN LAS 1 TRAMPAS PARA EL CONTROL DE ROEDORES SOBRE EL PISO.
LAVADO Y DESINFECCION DE TANQUES
ESTADO DEL TANGQUE
SERVICIO TIFD DE TANGQUE CAPACIDAD LT UTILEACION MATERIAL ARER B lem | AREA | B " "
LAVADO ELEVADO 230 AGUA POTABLE POLIETILEND P50 RUPTOR DE VAClO
LIMPIEZA SUBTERRANED 300 AGUA LLUVIA CONCRETO PARED TUEQ DE REBOCE
MANTE A NIVEL 1000 ALBGIBE ALUMINIO TAPA ACOPLE ENTRADA
INSTALACION BALBERCA 2000 RESERVORIY FLOTADOR ACOPLE SALIDA
RESERVORIO 6000 PISCINA WALVULA DE NIVEL FILTRACIONES
CISTERNA 12000 WALVULA DE PIE FUGAS
TORRE OTRO VALVULA CHECK RED ELECTRICA
ALGIBE
SE REALIZA FUMIGACION EN COMPAR [a DEL INGENIERO AMBIENTAL, QUIEN GUIA EL SERVICIO A LAS DIFERENTES AREAS, PARA EL CONTROL DE PLAGAS EN LA SEDE PRINCIPAL DE LA ESE (AREAS
DE PEDIATRIA, GINECOLOGIA, UCI, FARMACLA, LABORATORMD, RX, CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, CIRUGIA, CUARTO DE RESIDUOS, EXTERMORES, TALLER, OFICINAS, ARCHINO,
HOSPITALIZACION, AMBULANCIAS, LAVANDERLA, PTAR, CARDIOLOGIA, GASTROENTEROLOGIA, ZONAS VERDES, PASILLOS, JARDINES).
SE REALIZA CON ASPERSORA A MOTOR DE ESPALDA Y MANUAL EN AREAS CRITICAS
ACTIVIDADES SE APLICA INSECTICIDA PARCERO, DEMND, RASTOP EN BLOGUE, 10 CC POR LITRO DE AGUA
SE APLICA INSECTICIDA GEL, EN AREAS CRITICAS [SIFONES, IMHOS, MESONES O ESTACIONES MEDICAS, COCINETAS)
SE REALIZA INSTALACION COMN CHAZOS DE LAS 1 TRAMPAS, SE CAMBIAN CEBOS DETERIORADOS ¥ CONSUMIDOS.
SE ENTREGA ORDEN ¥ CERTIFICADD DEL SERVICIO
SE AGENDA SERVICIO PARA ELMES DE NOVIEMEBRE DE 2025.
SE RECOMIENDA MANTENER CANECAS DE RESIDUOS CON TAPA, SIFONES CON REILLAS, TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE AGUA TAPADOS.
SE RECOMENDACIONES | SERECOMIENDA SELLAR ACCESOS ¥ HOLGURAS, PARA EVITAR EL INGRESO DE LA PLAGA
SE RECOMIENDA MANTENER JARDIN LIMPIO
SE RECOMIENDA MANTEMER VENTANAS CERRADAS DE URGENCIAS, AREAS DE PEMMATRIA Y OTRAS AREAS DE PASIENTES CRITICOS, PARA EVITAR EL INGRESD DE PLAGAS WOLADORES.

PROXIMO SERVICIO

CONTROL DE PLAGAS DiA wes | 03 | afio 26 DESINFEOOION DE AREAS oA MES JARDINERIA DiA MES
CONTROL ROEDORES DiA MES afio DESINFECOON VERICULDS A MES afio LIMFIEZL DiA MES afio
LAVADO DE TANCUE DiA MES MANTENIMIENTD! oA S oTRD Dis MES
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ACTIVIDAD 4

GESTION DE EQUIPOS INFORMATICOS: SCANNER, IMPRESORA Y COMPUTADOR

FORMATO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSFITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA

LA PLATA HUILA

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROYECCION NECESIDADES VIGENCIA 2026

Area o Servicio:

Unidad de contratacion (referencial
Unidad de Medida es una eantidad

estandar

2 de una magnitud
ida y adoptada por

FECHA Duracion ino - IPC -
CODIGO DEL RUEBRO DESCRIPCION estimada del ¥r. ¥igencia soanch Toual vigencia Teléfona del
CODIGOS UNSPSC T cpe mroDE GasTo| DESCRIPCION | pompaanape [#ctmada del) caympan | ¥r: ¥idencia | paue. oic. | v vigencia 2026 11 Nombre del responsable | T¢ co
Nicio onteato 2025
PERSONAL
T T T T T T = [ wowp —wwp WO TE T T T T
I I I | I I I I I I I I | I
I I I | I I I I I I I I I | I
I I I | I I I I I I I I I | I
1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1 I 1
INSUMOS Y SUMINISTROS
FREFVADORES
FuncionamenTol e AL st |4 teonoon|+  toon0|s 4000000000 [+ G4000000000 WILFFIDD CARDENASLOFEZ |  izzépi0zs PO ONEP 201
TROTVOTEED
IMVERSIIN e ooz 1 § 0000000 | 000000 | $ 10900000 | + 0000200 WILFRIDOCARDEMASLOPEZ |  saa4mnze  HIO MODEP 200 G
COCUMENTAL
INVERSION oM ETADDRINTEL owzozg |2 1 s 7oonomw | o000 | § 700000 | 4 2700000 WILFRIDO CARDENASLOPEZ | 322484026 HYO IWODEP ADLA
CANEREFSONDS-
IWvERSION R TS s + s esoom|s  esemnn|s 9250000 | 4 9350000 WILFRIDO CARDENASLOFEZ | Se2sptos Hil MODEPADUA
THVERSIENT DECODUAD 318 I T3 |3 woom|s [EITNES T5E0060 WILFRIDD CARDENASLOPEZ | Sizzeniozs  NORESESANANTONOEPANTA G|
|
MUEBLES ¥ EQUIPOS DE OFICINA
FUNCIONAMENTO| ESCRITORID st s saom|s S0 | w8000 |+ §3.000 WILFFIDD CARDENASLOFEZ |  izzépi0zs PO ONEP 201
FERE
Funconmentl 23S st 2 |+ swoom|s oo |s 000 | + 1320000 WILFFIDD CARDENASLOFEZ |  izzépi0zs PO ONEP 201
SERVICID
| I I I |

ACTIVIDAD5Y 6

INCLUIR EN EL MANUAL DE CO,
CLASIFICACION Y CONTROLADE

MANUAL SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

Salud Integral Impacto Real
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Mombre - Fecha de modificacian Tipo Tama
A 18/09, 2024 10:5% a. m. Carpeta de archivos
_AF 2 18/09,/2024 17:01 a. m Carpeta de archivos
_AF 3 18/09,2024 11:09 a. m Carpeta de archivos
AT 4 18/09/2024 11211 a. m Carpeta de archivos
_ AF S5 18/09/2024 11211 a. m Carpeta de archivos
_ AF B 18/09/2024 11211 a. m Carpeta de archivos
_AFT 18/09,/2024 11:11 a. m Carpeta de archivos
AL S 18/09/2024 11:11 a. m Carpeta de archivos
_ AL9 18/09/2024 11:12 8. m Carpeta de archivos
AL 0 18/09/2024 10:39 a. m Carpeta de archivos
_AF 1 18/09,/2024 10:5% a. m Carpeta de archivos
_AF 2 18/09,/2024 10:5% a. m Carpeta de archivos
_ AF 3 18/09,2024 17:00 a. m. Carpeta de archivos
— AF 131 18/00,2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 14 18/09/2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 15 18/09/2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
_ AF B 18/09/2024 11:00 a. rm. Carpeta de archiwvos
. AZT 18/09/2024 11:00 a. m. Carpeta de archiwvos
AL 8 18/09,2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
AKX 9 18/09,2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
A 20 18/09/2024 11:07 a. m. Carpeta de archivos
_AF 2 18/09,/2024 17:01 a. m Carpeta de archivos
o AF 22 18/09,/2024 17:01 a. m Carpeta de archivos
_ AF 23 18/09,/2024 17:01 a. m Carpeta de archivos
AT 24 18/09/2024 11:03 a. m Carpeta de archivos
_ AF 25 18/09/2024 11:04 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 26 18/09,/2024 11:06 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 2T 18/09,/2024 11:06 a. m. Carpeta de archivos
A28 18/09/2024 11:02 a. m. Carpeta de archivos
A 29 18/09/2024 11:09 8. m Carpeta de archivos

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
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ByE) 19/00/204 10:00.m,  Carpeta de archivas

BTEl 200204 0% m, Carpeta de archivas

N3 /00204 252p.m. Carpeta de archivas

N3 W0/09/2024 842am,  Carpeta de archivas

MY M/204%03am. Carpeta de archivas x

N /20412 a.m,  Carpeta de archivos

BYE Wm0 108 a.m.  Carpeta de archivas -

MY NUNBE0Tam. Carpeta de archivas

N3 12204 %48am,  Carpeta de archivos

MR 0727204 10058.m,  Carpeta de archivas

A Y0253 0pm. Carpeta de archivas

Y W00 1 558.m, Carpeta de archivas

N4 020513 am,  Carpeta de archivas
AZ 42 19/05/2025 10:19a. m. Carpeta de archivos

. AZ43 27/05/2025 4:25p.m., Carpeta de archivos
AZ 44 29/05/2025 8:26 a. m. Carpeta de archivos
AZ 45 3/06/2025 10:16 3. m. Carpeta de archivos
AZ 46 9/07/2025 10:28 3. m. Carpeta de archivos
AZ 47 97772025 10:2 Carpeta de archivos
1 AZ48 9/07/2025 10:28 a. m. Carpeta de archivos

AZ 49 9/07/2025 10:28a. m. Carpeta de archivos
AZ 50 9/07/2025 10:2%3.m. Carpeta de archivos

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
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AZ51
AR
AZ33

AZ 55
AL
AZ57
AZ 33
AZ
AZ 60
AZ 61
AZ2
AZ 63

30/09/2025 10:13 a. m.

210/2025 220p.m,

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

AZ b4

2/10/2025 2:21 p.m.

Carpeta de archivos

Salud Integral Impacto Real
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AT B4 21042025 2:21 p.om. Carpeta de archivos
AT ES 141052025 11:30 8. m. Carpeta de archivos
_ AT BB 161042025 9:47 a. m. Carpeta de archivos
~ AL BT 171042025 13:11 a. m. Carpeta de archivos
_ AF B8 21,/10/2025 10:32 a. m. Carpeta de archivos
_ AT 69 23,/10/2025 8:35a. m. Carpeta de archivos
_ AFTO 271072025 8:49a. m. Carpeta de archivos
_AFTOA 27052025 3:57 p.om. Carpeta de archivos
AT 181172025 10:42 2. m. Carpeta de archivos
AT T2 191152025 2:51 p. m. Carpeta de archivos
AT T3 201172025 4:03 p. m. Carpeta de archivos
AT T4 241172025 6:29 p. m. Carpeta de archivos
_ALTS 23/11/2025 7:03 p. m. Carpeta de archivos
_ AFTE 28/11,/,2025 8:58 a. m. Carpeta de archivos
_ AFTT 28/11,/2025 8:58a. m. Carpeta de archivos
_ AFTE 28/11/,2025 8:58 a. m. Carpeta de archivos
_ AFT9 28/11,/,2025 8:58 a. m. Carpeta de archivos
_ AT BD 28/11/2025 8:5%9a. m. Carpeta de archivos
_ AT A 28/11/2025 28:59a. m. Carpeta de archivos
AT B2 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
_AF 33 28/11/2025 28:5%9a. m. Carpeta de archivos
_ AF 34 28/11,/2025 8:59 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 35 28/11,/,2025 8:59 a. m. Carpeta de archivos
_ AT B6 28/11,/2025 8:59%a. m. Carpeta de archivos
_ AF 8T 28/11/2025 9:00 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 88 28/11/,2025 9:00 a. m. Carpeta de archivos
AT B8 28/11/2025 9:00a. m. Carpeta de archivos
AT S0 28/11/2025 9:00a. m. Carpeta de archivos
AT 9 28/11/2025 9:32 a. m. Carpeta de archivos
_ASS2 28/11/2025 9:32 a. m. Carpeta de archivos

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
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ACTIVIDAD 7

SOLICITUD DE 12 ARCHIVADORES RODANTES Y 600 CAJAS X300 PARA DAR CUMPLIMIENT
LO ESTABLECIDO POR LAS LEYES Y NORMAS DE ARCHIVO

SE ADJUNTA EVIDENCIA DONDE SE HACE LA SOLICITUD OFICIAL DE LOS ARCHI O
RODANTES PARA EL AREA DE ARCHIVO CENTRAL, YA QUE NOS ENCONTRAMOS Os.
.

——— 8 SAN ANTONIO DE PADUA

La Plata Huila, 10 de julio de 2025
sl - IIIIII\III|II|IIIIIIIII

Doctor:
JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ

Gerente e iy
i HOSPTAL DEFARTAMENTAL SAN
E'S'D A a;( ANTONIO D8 paOuA N?;ﬂl“l‘lll

Referencia: Solicitud de Archivadores Rodantes y Sefializacion Aéreas
Cordial saludo;

Comedidamente y con todo respeto me dijo a usted solicitando la
adquisicién de estanteria rodante para el érea de Gestién Documental ya
que nos encontramos saturados de cajas debido al cumplimiento de las
transferencias documentales que realizan las diferentes dependencias de
lainstitucién, es de vitalimportancia su adquisicién ya que con ello podemos
clasificar, ordenar y conservar la documentacion déndole su debida
disposicién, de igual forma nos permiten el manejo y control de la
documentacion en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 del Archivo General
de la Nacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Acuerdo
001 del 2024 del Archivo General de la Nacién.

Esta implementacion pemmitira elevar el indice de desemperio institucional
en la poliica de gestion documental MIPG y el cumplimiento de las
actividades programadas en el Plan de Desarrollo Institucional 2024-2028.

N

4
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P S0 & 0N 3L
\\t,-)\'x.\ > s

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA
TGOP- GESTION DOCUMENTAL
TP: 4153

7/
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Anexo: evidencias fotogrdficas
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ACTIVIDAD 8
CAPACITAR AL PERSONAL EN CONSERVACION PREVENTIVA DE ARCHIVO

Se capacita al personal en temas de gestion documental y como realizar la debid sf ia
documental al archivo central de la institucién

< [
| £9 SAN ANTONIG DE PADUA

+ ARCHIVO: Conjunto ordenado de documentos que una

+ ARSHIVO HISTORICO: - CLASIFICACION DOCUMENTAL: s do
persona, una sociedad, una institucién, sea cual fuere su + ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficing T | 2 ety o o Sopaciones
fecha, forma y soporte material. acumulados en un proceso productora que redne su documentacion .JSW‘L lor Qe BAGUIIE Bara 18 ImveHgaEEn.

natural por una persona o entidad publica o privada, en el en frémite, somefida a continua utilizacion & St vl 2o

franscurso de su gestion, conservados respetando aquel orden - y consulta administrativa.

para servir como testimonio e informacion.

* ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa
que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y redne los
documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su framite y cuande su
consulta es constante

DEPARTAMENTAL
RRIGID DF PADUA

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

Paso N° 1. Limpior lo Documentacién.
PASOS PARA REALIZAR LA
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL
ARCHIVO CENTRAL

G2
i

ESE
(TAL DEPARTAI

HOSP! MEN
SAN ANHINI(I L I’nuu.\

Paso N° 2. Eliminar el Material Metdlico.

Paso N° 3. Depurar los Documentos Duplicados

HiSiPmaL DEPARTAMENTAL
SAN ANTONIO DE PADUA

"" 5iTAL DEPARTAMENTAL
SAN ANTONID DE PADUA :

+ Paso No 6. REVISAR Y FOLIAR
Paso N° 4. REALIZAR INVENTARIO
* La documentacion debe esiar ordenada Cmnolbé)k.umsms (de enerc a diciembre), la foliacian
Tomar ordenadamente las carpetas que estén debidaments TIPOS BE DOGUMENTOS de los decumentos se debe hacer utiizando I&piz de mina negra, iniciar de uno (1) en adelante en
organizadas e identificadas, correspondientes a cada serie o I esquina superlor derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras, debe abarcar
subserie relacionarlas en el formato Unico de inventario I todos los folios.
documental. B 5 .
hF & + Paso N 7. UNIDADES DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO,
3 - Las unidades de comervacion aue el Archivo Genergl de la Nacion recomienda uliizar la:

Una vez se hayan cumplido los pasos anteriores, se procederd al
embalaje © empaque, en cajas. Al empacar las carpetas se
conserva &l orden astricto del inventario que debe estar alineado
al de la Tabla de Retencién Documental. Ingresan las carpetas o
la caja de archivo X300 de izquierda o derecha. Cuando se hace
la trasferencia se entrega la relacién del inventario en fisico y se
envia por coreo electrénico al Coordinador del Grupo de
Gestion Documental, para hacer la validacidon correspondiente.

carpetas en propalcote de cuatio dletas. Fs recomendable no ufilizar Pastas de argolla, AZ
de

Paso N° 5. REALIZAR EMBALAJE / (1
e

+ Cajas: Flaboradas en cartén corugada, bajo en acidez, que garantiza la conservacien de ke
documentacion fransferida por las dependencias al archive central

Salud Infegr

+ Carpetas: Deben estar idenfificadas con la informacion del sello y adaptarse al volumen y tamafic
de la documentacion procurando no sobrepasar los 200 folios (garantizando la adecuada
proteccién de los bordes de los documentos).

—4‘, SAN ANTONIO DE PADUA
Paso No 8: VALIDAR LA TRANSFERENCIA. Incontsfencios. esios se devoleran o o

jopondencia_carmespondiente mediante
caTeo HecTdrico, paro Gue ie v reatcen
1a transferencia cocumental.

“ Se verifica que la documentacidn corresponda a

la TRD,r Seda oajetofde le;cr’wsf?ereblrcic:d de c:c#ggio
T ) < )

con elfiempe gg releneion eslablecide enfa FORMATO FUID — FORMATO UNICO

f DE INVENTARIO DOCUMENTAL s

“Esté debidamente foliada No tenga material d ¥ HOSPITAL DEPARTAMENTAL

metdalico que deteriore la documentacion E SAN ANTONIU DE PADUA
Sa\id Jegral Inpacta Aeol [——

“Redlizada la validacion de la  transferencia v -

documental, el Grupo de Gestidn Administrativa y

Documental redlizard las siguientes aclividades:

Organizacion, conservacion y ubicacion de la A
documentacion.

< Esté organizada cronolégicamente.

y
pacto Reo!

fegrol
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9. ACTIVIDADES ADICIONALES DESARROLLADAS EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

-,

X3

S

X3

S

X3

%

X3

%

X3

S

X3

S

K/
‘0

-,

X3

%

X3

%

X3

S

X3

S

X3

S

R/
0.0

Unificar la documentacion
Seleccidn

|dentificar y clasificar
Organizar

Depuracion y limpieza

Foliacion
Rotulacidn
Inventario documental

Almacenar denfro de las carpetas minimo 200 folios maximo 2

Organizacion, clasificacion, orden cronoldgico y base de d s clinicas
Organizacion de confratos con base de datos

Clasificacion de historias laborales con bases de datos, @égunmieracion y orden cronoldgico
almacenamos en su respectiva caja

Conservacion, custodia documental y confidencialid tividad de la informacion
Manual de conservacion de documentos

Plan institucional de archivo

Politica de gestion documental

Verificar las novedades con las EPS, Fon
aportes y pagos al sistema general de seg
clasificar, ordenar y distribuir los de el archivo del hospital de acuerdo con las

s pensionales, responder por requerimientos sobre

ordenar y clasificar cronoldgiceg’y @lfabéticamente las respectivas unidades administrativas de
la institucion

continuar con la deguragidp fisica de los documentos duplicados cuando sea requerida, y
darle su respectivaycongervacton y custodia documental

vigilar, preyeni hdeer la debida conservacion de los documentos contfrolando
periddicamehie\su Bstado fisico condiciones ambientales de los diferentes depdsitos de
conservagion

cambiar lagcajas maltratadas, carpetas y az que contfienen la documentacion, extraer
cer su respectiva conservacion

iener la confidencialidad de los documentos del archivo central, y disposicion final
ade los documentos.
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“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.




FORMATO DE INFORME Fecha: 05/11/2024

. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo: MDE-GPDI-GD-F-004
HOSPTAL DEPARTAMENTAL HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE | Versién: 03
SAN ANTONIO DE PADUA PADUA Pégina: 42 de 57

LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

X/
°

realizar base de datos y digitalizarlas llevando el respectivo control de cada
laboral

capacitar al personal administrativo para que readlicen la respectiva
documental como lo establece la ley con su respectivo formato y Qcta, gion y
rotulacion de la documentacion a transferir al archivo central

las gue ya estdn
orm@s de archivo
gpendencias de la

realizar base de datos de las historias clinicas llevando el confr
por cumplir el tiempo de permanencia establecido por las le
organizar y clasificar las fransferencias realizas de las dif
institucion en su respectivo estante y senalizacion de est

llevar el control en medio fisico de las transferenc cufmentales que realizan las
dependencias al archivo central cumpliendo stdble@ido en el cronograma de
transferencia documental.

realizar diagnostico documental con el acg
hacer su respectiva depuracion e invenigriondetall@do

nto de los lideres de drea para

responder a las solicitudes de busqu informaciéon de tutelas, requerimientos,
derechos de peticion y de mds.solici que lleguen al archivo central de la
institucion

llevary hacer los respectivos y actualizaciones de los instrumentos archivisticos
con el acompanamiento del dkea de planeaciéon, calidad y talento humano para su
respectiva aprobacié

cién
realizar las respediivasyreyisiones de los documentos, clasificarlos foliarlos y llevando el

control de estos
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FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD AMBIENTAL PARA CONSERVACION FECHA: 05/11/2024
ESE DOCUMENTAL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO JEE— MOE-GPOIGO-F025
SAN (1]} ! HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA =
LA PLATA HUILA VERSION: 02
PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL PAGINA No. 1DE1
[Enero [ o 2025]
MES Dia_ Afo
DIA | °C |%Hu a.m. RESPONSABLE °C | % Hu | p.m. RESPONSABLE DIA| °C |% Hu|a.m. RESPONSAEBLE °C |% Hu| p.m. RESPONSABLE
1 X X 8:00 X X X 4:00 X 18 X X 8:00 X X X 4:00 X
2 23.2 | 69% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS | 24.5] &5% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS 191 % X 8:00 X X X 4:00 X
3 24,2 | 67% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 25,2) 66% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 20 ] 23,1 ] 66% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 24,7 | 55% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
4 X X 8:00 X X X 4:00 X 21 | 22,4] 63% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 24,2 | 62% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
5 X X 8:00 X X X 4:00 X 22 ] 24,5) 61% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 25,2 | 65% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
] 23,1 | 65% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 238 63% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 23] 25,1) 57% | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 24,1 | 56% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS
7 24,2 | e6% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 24,2) 64% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 24 ] 23,1) 615 | 8:00| WILFRIDO CARDENAS 4:00 WILFRIDO CARDENAS
8 22,7 | 63% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 253 65% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 25 x X 8:00 x X X 4:00 x
9 25.2 | 7% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS | 26.2| e6%® | 4:00 WILFRIDO CARDENAS 26| x X 8:00 X % X 4:00 X
10 22,8 | 66% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 23,9 63% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 27 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 4:00 WILFRIDO CARDENAS
11 X X 8:00 X X X 4:00 X 28 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 4:00 WILFRIDO CARDENAS
12 X X 8:00 X X X 4:00 X 29 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 4:00 WILFRIDO CARDENAS
13 22,7 | 65% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 24,1] 0% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 30 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 4:00 WILFRIDO CARDENAS
14 23,5 | 8% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 24,1 62% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 31 8:00 | WILFRIDO CARDENAS 4:00 WILFRIDO CARDENAS
15 233 | 67% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 252) 8% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 8:00 4:00
16 ] 231 | 66% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS | 24.1| &7% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS 8:00 4:00
17 24,2 | 62% 8:00 | WILFRIDO CARDEMNAS 252] 65% 4:00 WILFRIDO CARDENAS 8:00 4:00
— Salud Infegral, Inpacto Real
Este documento contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, copiade, divulgado sin autorizacién escrita por
parte de Hospital.
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Cédigo:
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Version:

03
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BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS: 3900 con su respectivo nUmero de cedula, n
identificacion y niumero de cajas para mayor facilidad de busqueda organizaldas

clasificadas P
| 7 APELLIDOS ~ CEERE B IDENTIFICACION B ANO B CAJA ~
ﬂ MANQUILLO ULTENGO SIMON 1.472.413 2012 1
u CHANTRE CALDOMN GUSTAVO 1.472.445 2013 1

ibl SALAZAR SANCHEZ JESUS 1.472.451 2014 1
ROJAS QUIRAS ESTEBAN 1.472.463 2013 1
il Y ONDAFPIZ AFIO LUIS YESID 1.472.730 2013 1
OIDOR SANZA JOSE LEANDRO 1.472.899 2013 1

iy MEDINA PAJOY JESUS MARIA 1.472.945 2013 1
il CALDON CASTILLO EDGAR 1.472.9846 2013 1
sl OSSA OSSA MARCELO 1.473.031 1925 1
il 2~ QUINO JEROMITO SANTOS 1.473.131 2013 1
ji:j FERDOMO ANTONIO 1.473.224 2014 1
il YUGUE ECUE 1.473.297 2013 1
Ll TAO PAJOY DANVID 1.473.324 1997 1
Al MMEDINA SALAZAR PATROCINIO 1.473.359 2013 1
OINO MUNOZ JOSE MARCOS 1.473.421 2005 1
SALALAR CASAMACHIN ANSELMO 1.473.425 2013 1

Ll CALDON ROJAS VIRGILIO 1.473.427 2012 1
L AMBITO GUAR GRATINIANG 1.473.521 2013 1
il SALAZAR ANACONA RUFINO 1.473.537 2012 1
Bl MURNOZ GUAR ALBADIO 1.473.597 2014 1
il Y ASNOC PUYO DANIEN 1.473.630 2014 1
il PUY O AMAY A TANCREDO 1.473.635 2013 1
PUYO ORTIZ ERNESTO 1.473.642 2013 1
ANDRADE TORRES JOSE IGNACIO 1.473.701 2010 1
GARCIA MADMIAN JULIO 1.478.24%9 2013 1
FERNANDEZ GOMEZ SEGUNDO MAURICIO 1.481.900 2013 1
NOGUERA COLLAZOS GERMAN 1.482.050 2013 1
ALAS JOSE VICENTE 1.420.017 1

PANCHO S

Listo % Accesibilidad: No disponible

BASE DE DATOS HISTORIAS CLINICA

EIED] P AY A SALAZAR OVIDIO MARIA 12.268.326 2012 59
ALMARIOC JAIME 12.268.327 2013 59
ORTIZ MARMOLEJO ALVARO 12.268.329 200% 5%
PMEDINA SALAS CAMILO 12.268.331 2013 59
PIEDRA LISANDRO 12.268.332 2014 5%

J ROJAS ORTIZ OIMAR 12.268.333 2011 59
LOSADA VARGAS GUILLERMO 12.268.337 2013 5%
FLOREZ CONTRERAS JOSE HIDALGO 12.268.341 2012 59
QUINTERO LUIS ALBERTO 12.268.351 2011 5%
ARTUNDUANG A CALDERON EZEQUIEL 12.268.353 2012 59

EERE] LErMUS DIAZ ARQUIMEDES 12.268.356 2012 59
LEGUIZAMO FIEDRA JAIRO 12.268.364 2010 59

EEE ARANGO ORTIZ JOSE JOAQUIN 12.268.367 2010 59
VITO HERNANDEZ JOSE 12.268.370 2009 59
UNI PABLO 12.268.372 2009 59

H NARVAEZ PALMO BENITO 12.268.374 2010 59

EE] rMORALES SARRIA JOSE ARNULFO 12.268.376 2012 59
CORTES TRUJILLO ADOLFO 12.268.378 2013 59

EEEl CHAVEZ DIAZ TMARIANO 12.268.384 2014 59
BARCIAS REGULO 12.268.386 2009 59
C AMPO LEON JOSE NATIVEL 12.268.394 2009 59

EERRl € AMMPO MONTANO PMAXIMILIANO 12.268.396 2013 59
PAJOY IMARTINEZ ALFREDO 12.268.407 2012 59
LEON PECHICHA FELIPE 12.268.410 2012 59
CUELLAR RIVERA GREGORIO 12.268.411 2012 59

JFPIZO ANACONA NEPOMUCENO 12.268.415 2012 59

B C AMPO CHAVARRO ISIDRO 12.268.427 2012 59

CAMFPO SERRATO LUIS ENRIQUE 12.268.428 2009 529

BENAVIDES LUNA ROMULO 12.268.429 2013 59

RODRIGUEZ RODRIGUEZ PASTOR 12.268.432 2013 59

BASE DE DATOS HISTORIAS CLINICA

Listo % Accesibilidad: No disponible
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ACTIVIDADES:
ACTIVIDAD RESPFONSAEBLE EVIDENCIA META
Sestionar presupuesto Dara la | Sersencia Reguerimisntos Vigencia 2025

implementacién de Tablas de Retencién
documental. Tablas de Valoracidn v
Cuadres de Clasificacién Decumental

Gestion para la revisién trimestral de los lider de gestian Reqguerimientos -
sensores de humo con su respectiva | documental — necesidades v
descripoidn, estado de ellos v prueska de | gerencia — 2 requerimientos

" seguimientos
alarma Seguridad y salud

en el Trabajo

Cumplir con el progroma de limpieza y | lider de gestion Formato de 100% del
conircl de plogos (fumigacicnes | documental — 3G~ cumplimiento v cronograma de
perdadicas) en la vigencia 55T- control cerfificado control de impieza v control
ambiental de plagas
plagas
Gesticn de sequipos informdaticos: | lider de ambisents Regusrimisntos - 2 requerimisntos ,
sCanner fisico necesidodes v

Gestion de escalerila de dos posos, 2 seguimisnios
cars de tronsporte de cogjas yw  airs
acondicionodo para cumplr con las
condiciones de almacenamiento v

custodia de documentos.

seguimisnios

Incluir en el manual de conservacién de lider de gesticdn Revisar vy actualizar el Manual
gestin documental, la Digitalizacion, | documental Manual actualizado
clasificacién v confrol de las historias
lobores y su respectiva base de daotos

Digitalizacidn de las historias labores lider de gestidn Iniciar con la MMeta del S0%
documental digitalzacidn Historias
laborales digitalizadas 271 HLD 2025

Base Actual 34.99% va
Digitalizadas 190 HLD

Solicitud de warchivadores rodantes v | lider de gestidn Regusrimientos - 2 requerimisntos
cajas x300 paora dar cumplimiento en lo | documental necesidades v

establecido por las leyes y normas de seguimientos 2 seguimientos
archivo

Capacitar al personal en conservocion | lider de gestién Informe de induccidn v 80% de personal
preventiva de archive documental reinduccidn capacitado

S

UTADAS DEL PLAN PINAR
RAMADAS PARA LAVIGENCIA

NUMERO DE ACTIVIDAD
NUMERO DE ACTIV.

x 100

a estratégica fundamental para asegurar la gestion documental
eficiente, alineando la a 6n de archivos con los objetivos institucionales y la normatividad
vigente. Su implem rantiza la preservacion, acceso y uso eficiente de los recursos,

facilitando la trans la toma de decisiones.
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WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
TECNOLOGO PROFESIONAL - GESTION DOCUMENTAL
TPTA- 4.153 - COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS
LIDER GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

El Plan anual constituye |

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.




