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FECHA: 05/02/2026 

ACTIVIDAD: Informe consolidado cierre Plan Anual Institucional de Archivo 

PROCESO VINCULADO: Gestión Documental – Archivo 

RESPONSABLE: Wilfrido Cárdenas López – Líder del Área de Gestión Documental  

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

documental, de la E.S.E Hospital Departamental San Antonio de 

Padua para la vigencia 2025. 

 

 

CONTENIDO DEL INFORME: 

 

INFORME DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 
En respuesta al oficio enviado el 01de Julio de 2025 en los relacionado al cumplimiento de las 

actividades programadas de la Política de Gestión Documental y Pinar - de la E.S.E, se presenta el 

avance y proyección que tiene la institución en lo relacionado al proceso documental de la 

institución durante el periodo transcurrido del presente año. 
 

CONTENIDO DEL INFORME: 

 

1. Plan institucional de Archivo PINAR 

 

Con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente, el Hospital Departamental San Antonio 

de Padua ha previsto desarrollar para el periodo 2025 el Plan Institucional de Archivos PINAR, este 

documento esta alineado en base al Plan de Desarrollo Institucional – 2024-2028, aprobado mediante 
Acuerdo No. 014 de 23 de octubre de 2024. 

 

Propósito: 

 

Crear el instrumento que permita la planeación archivística y establecer el Plan de Acción para el 

mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la E.S.E Hospital Departamental San Antonio de 

Padua, el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias y a los archivos en cualquier soporte 

generados en ejercicio de sus funciones (físico, magnético, electrónico entre otros). 
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De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a ejecutar del 

Programa de Gestión Documental – PGD, que están establecidas en el componente N. 2 

mejoramiento continuo de los procesos administrativos y asistenciales, donde se establecieron las 

actividades a realizar en los indicadores del Plan de Desarrollo N° 23-24-25. 

 

 

➢ Identificación de la Situación Actual / Autodiagnóstico Institucional 

 

Para la identificación de los aspectos críticos en el área de Gestión Documental del Hospital San 

Antonio de Padua se tuvo en cuenta la información consignada en las siguientes herramientas: 

 

ITEM HERRAMIENTA DESCRIPCIÓN 

1. Diagnostico Integral del Archivo. 
Autoevaluación del Archivo Institucional Vs.  

Herramienta del Archivo General de la 

Nación. 

2. 
Formulario Único de Reportes de Avance de la 

Gestión – FURAG 
Seguimiento a las recomendaciones 

generadas por el FURAG con periodicidad 

anual. 

 

 
3. Autodiagnóstico Gestión Documental 

Línea base vigencia 2024 

Plan de Mejoramiento para la vigencia 2025 

 

 

 

➢ Riesgos Relacionados a los Aspectos Críticos 

 

 

ASPECTOS CRITICOS  RIESGO CONSECUENCIA ACCIONES DE CONTROL 

No contar con tablas 

de retención 

 

 

 

 

Perdida de información 

de la entidad 

Alto volumen de 

documentos sin 

organizar 

 

Gestionar presupuesto para la 

implementación de las tablas de 

retención 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        3 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

No se han realizado 

las pruebas del 

sistema de alarma de 

detección de 

incendio y humo en 

el área de archivo 

Que se materialice un 

conato de incendio y 

no se detecte a 

tiempo, convirtiéndose 

en un incendio. 

Perdida de la 

información. 

Daños de infraestructura. 

Suspensión de servicios. 

Afectaciones 

respiratorias 

 

 

 

 

Realizar inspecciones trimestrales 

con el acompañamiento de 

SGSST y el ingeniero eléctrico 

para verificar el buen 

funcionamiento de la red contra 

incendio instala en el área de 

archivo. (Informe de ronda 

Trimestral) 

 

Se cuenta con un 

fondo documental no 

organizado 

Sanción por 

incumplimiento de la 

normatividad 

archivística 

colombiana. 

 

Pérdida de 

información. 

 

Flujos de información 

deteriorados. 

 

Acumulación de 

documentos. 

Perdida de la 

información. 

 

 

Identificar la documentación que 

se encuentra en el fondo 

acumulado para su respectivo 

manejo y organización 
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2. Actividades programadas PINAR 2025 

 

ASPECTOS CRÍTICOS PARA 

PRIORIZAR EN LA VIGENCIA 2025 
OBJETIVO 

ACCIONES 

Organización del Sistema de 

Archivo 
Contar con Tablas de Retención 

actualizadas. 
Gestionar presupuesto para la 

implementación de las TRD 

Revisión y actualización del Organigrama del 

Hospital San Antonio de Padua, como 

herramienta fundamental de la 

implementación de las TRD 

Plan de Implementación de   las Tablas de 

Retención Documental para ESE San Antonio 

de Padua 

Cumplir con lo establecido en el acuerdo 001 

del 09 de febrero del 2024 CAPÍTULO 1  

Tablas de Retención Documental y Tablas de 

Valoración Documental  

Elaboración y aprobación de las Tablas de 

Retención Documental - TRD y Tablas de 

Valoración Documental – TVD  

Aplicativos informáticos para la 

gestión de documentos.   

Implementar la Gestión Electrónica 

de Documentos, como estrategia 

para alcanzar el flujo de 

información confiable para la toma 

de decisiones y la articulación de los 

procesos y proyectos del Hospital 

San Antonio de Padua. 

Gestionar los recursos tecnológicos (escáner, 

impresora, computador, disco duro externo). 

 

Inicio del proceso de Digitalización de 

documentos  

 

 

Estantería rodante para la 

clasificación, organización, 

conservación de los 

documentos y poder darle su 

respectiva disposición final. 

 

 

Conservar la documentación y 

cumplir con las normas 

establecidas y poder hacer su 

respectiva clasificación. 

 

 

 

Gestionar los recursos administrativos 

(estantería, cajas, señalización, aire 

acondicionado, trituradora de papel) 

 

Falta de equipos de oficina  Poder obtener los equipos de 

oficina y así cumplir con mayor 

facilidad las actividades 

programadas 

Gestionar los recursos tecnológicos (escáner, 

disco duro externo). 
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ASPECTOS CRÍTICOS PARA 

PRIORIZAR EN LA VIGENCIA 2025 
OBJETIVO 

ACCIONES 

Organización del Sistema de 

Archivo 
Contar con Tablas de Retención 

actualizadas. 
se manifiesta por parte del asesor financiero 

que hay una asignación de un rubro para la 

contracción de realización de T.R.D, se 

realiza una propuesta a la junta directiva de 

un organigrama para la aprobación ESTA 

PENDIENTE PARA AJUSTE Y MODIFICACIONES 

PARA UNA APROBACION y se envía 

propuesta para realización de TRD, al 

gerente mediante radicado GI2025000213 

DEL DIA 29/04/2025 

 

 

Falta de equipos de oficina  Poder obtener los equipos de 

oficina y así cumplir con mayor 

facilidad las actividades 

programadas 

Gestionar los recursos tecnológicos 

(escáner, disco duro externo). 

 

El área de gestión documental cuenta con 

una dotación de equipos de oficina como 

los son: computador, scanner y impresora, 

queda pendiente un disco duro donde se 

pueda guardar y suministrar toda la 

información que lleva el área de gestión 

documental el cual nos dará mayor 

seguridad y custodia de la información.  

 Aplicativos informáticos para la 

gestión de documentos.   

Implementar la Gestión Electrónica 

de Documentos, como estrategia 

para alcanzar el flujo de 

información confiable para la 

toma de decisiones y la 

articulación de los procesos y 

proyectos del Hospital San Antonio 

de Padua. 

 

 

Gestionar los recursos tecnológicos 

(escáner, impresora, computador, disco 

duro externo). 

 

Inicio del proceso de Digitalización de 

documentos: se da inicio al proceso de 

digitalización de Historias Laborales. 
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Estantería rodante para la 

clasificación, organización, 

conservación de los 

documentos y poder darle su 

respectiva disposición final. 

 

 

Conservar la documentación y 

cumplir con las normas 

establecidas y poder hacer su 

respectiva clasificación. 

 

 

 

Gestionar los recursos administrativos 

(estantería, cajas, señalización, aire 

acondicionado, trituradora de papel), la 

institución ha logrado un gran avance 

dotando al área de gestión documental con 

8 cuerpos de estantería rodante, dentro del 

plan institucional y plan de desarrollo se dejó 

establecido la compra de la estantería que 

hace falta y así poder cumplir con el 100% de 

la actividad programada. 

 

El equipo de archivo ha realizado las 

actividades cotidianas que han permitido 

tener una organización documental 

adecuada para el acceso y mayor facilidad 

de la búsqueda de los documentos, se han 

realizado los acercamientos para la 

asignación de recursos, pero a la fecha no se 

ha materializado. El equipo de Gestión 

Documental se compromete que a más tardar 

el 10 de julio radicará oficio haciendo la 

solicitud formal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES PRIORIZADAS DEL PLAN   DURANTE LA VIGENCIA  2025 

 

ACTIVIDAD  RESPONSABLE  EVIDENCIA META 

 
 Gestionar presupuesto para la 

implementación de Tablas de Retención 

documental, Tablas de Valoración y 

Cuadros de Clasificación Documental   

Gerencia  Requerimientos  Vigencia 2025 

Gestión para la revisión trimestral de los 

sensores de humo con su respectiva 

descripción, estado de ellos y prueba de 

alarma  

líder de gestión 

documental – gerencia 

– Seguridad y salud en 

el Trabajo  

Requerimientos - 

necesidades y 

seguimientos 

 

2 requerimientos  

 

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 
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Gestión de equipos informáticos: scanner  

Gestión de escalerilla de dos pasos, carro 

de transporte de cajas y aire 

acondicionado para cumplir con las 

condiciones de almacenamiento y 

custodia de documentos. 

 

líder de ambiente físico  Requerimientos - 

necesidades y 

seguimientos 

2 requerimientos  

2 seguimientos 

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 

Digitalización de las historias labores  

 

 

 

 

 

líder de gestión 

documental  

Iniciar con la 

digitalización Historias 

laborales digitalizadas 

Base Actual 34.99% ya 

Digitalizadas 190 HLD 

 

Meta del 50% 

271 HLD 2025  

 

Solicitud de archivadores rodantes y 

cajas x300 para dar cumplimiento en lo 

establecido por las leyes y normas de 

archivo  

líder de gestión 

documental  

Requerimientos - 

necesidades y 

seguimientos 

2 requerimientos  

2 seguimientos 

Capacitar al personal en conservación 

preventiva de archivo  

líder de gestión 

documental  

Informe de inducción y 

reinducción  

80% de personal 

capacitado  

 

 

ACTIVIDAD 1  

 

GESTIÓN DE PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL, 

TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Y CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

 

Se realiza reunión el día 24 de julio de 2024 de reactivación de Comité Interno de Archivo donde se 

establece en acuerdos para la implementación, aprobación y convalidación de TRD, Se esperan los 

acuerdos y decisiones que tomen en la Junta Directiva donde se aprueben los cambios establecidos 

como los son el manual de funciones y organigrama institucional ya que es el primer avance para 

poder realizar el proceso de elaboración y aprobación de TRD y poder cumplir con lo establecido en 

la ley 594 de 2000 y acuerdo 001 de 2024. 
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❖ Se realiza oficio detallado a la gerencia donde se manifiesta la necesidad de las T.R.D  

 

Las Tablas de Retención Documental (TRD) son herramientas fundamentales en la gestión documental 

de una institución, ya que permiten organizar, conservar y depurar los documentos de manera 

eficiente, de acuerdo con su valor administrativo, legal, fiscal, histórico o científico. 

 

Su implementación no solo es una buena práctica archivística, sino una necesidad institucional por 

las siguientes razones: 

 

1. Optimización del espacio y recursos: Al definir los tiempos de conservación de los documentos, 

las TRD permiten eliminar de forma segura aquellos archivos que ya han cumplido su función, 

liberando espacio físico y digital, y reduciendo costos de almacenamiento. 

 

2. Mejora en la gestión de la información: Una institución que aplica TRD puede localizar y 

acceder fácilmente a la información que necesita, lo que agiliza los procesos administrativos y 

facilita la toma de decisiones basada en datos documentales fiables. 

 

3. Cumplimiento legal y normativo: Las TRD aseguran que la institución cumpla con los plazos 

legales de conservación establecidos por la ley o por entes reguladores, evitando sanciones y 

garantizando la integridad documental ante auditorías o revisiones. 

 

4. Preservación de la memoria institucional: A través de las TRD se identifica qué documentos 

tienen valor histórico o patrimonial y deben conservarse permanentemente, garantizando así 

la memoria y el legado institucional para futuras generaciones. 

 

5. Transparencia y control: Una adecuada gestión documental, basada en TRD, permite 

evidenciar la trazabilidad de los actos administrativos, favoreciendo la transparencia, la 

rendición de cuentas y la lucha contra la corrupción. 
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AVANCE SIGNIFICATIVO 

 

En cumplimiento de los lineamientos archivísticos vigentes y con el objetivo de avanzar en la 

implementación de las Tablas de Retención Documental (TRD), se ha logrado un avance significativo 

tras la reunión sostenida con la Gerencia y la Junta Directiva de la E.S.E. HDSAP. Como resultado de 

este encuentro, fue aprobado mediante Acuerdo No. 011 del 30 de junio de 2025 el Organigrama 

Institucional y el Mapa de Procesos, adoptando formalmente la estructura orgánica de la entidad. 

 

Este paso es fundamental en el proceso de elaboración, aprobación y convalidación de las TRD, en 

concordancia con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la 

Nación y la ley general de archivo ley 594 de 2000 el cual regula la función archivística en las 

entidades públicas. Dicho acuerdo establece que: 

 

“Las TRD o TVD deben seguir la estructura orgánica‑funcional de la entidad, es decir, deben estar en 

relación con las unidades administrativas productoras o dependencias creadas y las funciones 

atribuidas, mediante acto administrativo o documento equivalente, proferido por la autoridad 

competente.” 

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

para el año 2026 se incluyó como actividad de cumplimiento y prioridad para el área de gestión 

documental la realización, convalidación y aprobación de las tablas de retención documental T.R.D 

y así cumplir con la normatividad vigente – ley 594 de 2000 ley general de archivo y lo establecido en 

el acuerdo 001 de 2024 

DIFICULTADES 

✓ No se ha asignado un presupuesto para lograr el cumplimiento del 

indicador, el equipo ha realizado el trabajo previo, sin embargo, es 

necesaria la contratación externa de personal idóneo o de una firma que 

realice la aprobación y convalidación de las TRD. 

SUGERENCIAS 

✓ Realizar las reuniones y comités pertinentes con la gerencia donde se 

presenten los beneficios estratégicos y legales de contar con Tablas de 

Retención Documental (TRD), incluyendo riesgos por incumplimiento 

normativo y oportunidades de mejora en la gestión documental y así se 

pueda establecer la asignación de un presupuesto que permita la 

contratación y la elaboración de las Tablas de Retención Documental. 
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También dentro del cronograma de las proyecciones y necesidades del Plan Anual de Adquisiciones 

para el año 2026 se incluyó como actividad de cumplimiento y prioridad para el área de gestión 

documental la realización, convalidación y aprobación de las tablas de retención documental T.R.D 

y así cumplir con la normatividad vigente – ley 594 de 2000 ley general de archivo y lo establecido en 

el acuerdo 001 de 2024. 

 

Bajo Acta No. 02 de Gerencia fue socializado y aprobado el plan operativo anual de inversiones 2026, 

con fecha de 02/12/2025, donde se presentó el FORMATO PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES 

2026 ME-GPL-F-032 Ver. 01, con las proyecciones de inversiones con recursos propios, cofinanciados 

y otros. 

 

EJE 

ESTRATEGICO 

OBJETIVO 

ESTRATEGICO 

INICIATIVAS 

PROPUESTAS O 

ESTRATEGICAS 

PLANES, 

PROGRAMAS, 

PROYECTOS 

RUBRO 

PRESUPUESTAL 

PROYECTADO 

PARA LA 

VIGENCIA 

FUENTE DE FINANCIACIÓN SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN 

RECURSOS 

PROPIOS OTROS 

$ 

EJECUTADO 

% 

EJECUÓN EVIDENCIAS OBSERVACIONES RESPONSABLE 

Gestión de 

Infraestructura 

Optimizar el 

espacio de 

almacenamiento 

de documentos 

médicos y 

administrativos 

Dotación, 

adquisición de 

un sistema de 

estanterías 

móviles 

Compra de 12 

cuerpos de 

archivadores 

Rodantes 

  

$ 100.000.000 $ 100.000.000 

          

Gerencia  

Gestión de 

tecnología de 

la Información 

TIC 

Gestión y el 

control del ciclo 

de vida de los 

documentos de 

la institución 

Elaboración e 

implementación 

para la 

documentación 

de la E.S.E que 

produce 

actualmente, 

estableciendo 

tiempos de 

retención y 

disposición final 

para asegurar 

su control y 

acceso. 

Elaboración, 

Aprobación y 

Convalidación 

de la TRD y TVD 

  

$ 120.000.000 $ 120.000.000 

          

Gerencia 
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ACTIVIDAD 2 

 

GESTIÓN PARA LA REVISIÓN TRIMESTRAL DE LOS SENSORES DE HUMO CON SU RESPECTIVA 

DESCRIPCIÓN, ESTADO DE ELLOS Y PRUEBA DE ALARMA – SE ANEXA EVIDENCIA DE INSPECCIÓN 

Y REVISIÓN DE LOS SENSORES DE HUMO DEL ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL  
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ACTIVIDAD 3  

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

PERIÓDICAS) EN LA VIGENCIA 
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ACTIVIDAD 4  

 

GESTIÓN DE EQUIPOS INFORMÁTICOS: SCANNER, IMPRESORA Y COMPUTADOR 

 

 
 

 

ACTIVIDAD 5 Y 6 

 

INCLUIR EN EL MANUAL DE CONSERVACIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL, LA DIGITALIZACIÓN, 

CLASIFICACIÓN Y CONTROL DE LAS HISTORIAS LABORES Y SU RESPECTIVA BASE DE DATOS  
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ACTIVIDAD 7 

 

SOLICITUD DE 12 ARCHIVADORES RODANTES Y 600 CAJAS X300 PARA DAR CUMPLIMIENTO EN 

LO ESTABLECIDO POR LAS LEYES Y NORMAS DE ARCHIVO 

 

SE ADJUNTA EVIDENCIA DONDE SE HACE LA SOLICITUD OFICIAL DE LOS ARCHIVADORES 

RODANTES PARA EL ÁREA DE ARCHIVO CENTRAL, YA QUE NOS ENCONTRAMOS SATURADOS. 
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ADQUISICIÓN DE CAJAS X300 PARA LA DEBIDA CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DEL 

ÁREA DE GESTIÓN DE LA INSTITUCIÓN 
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ACTIVIDAD 8 

 

CAPACITAR AL PERSONAL EN CONSERVACIÓN PREVENTIVA DE ARCHIVO 

 

Se capacita al personal en temas de gestión documental y como realizar la debida transferencia 

documental al archivo central de la institución 
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9. ACTIVIDADES ADICIONALES DESARROLLADAS EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL 

 

❖ Unificar la documentación 

❖ Selección 

❖ Identificar y clasificar  

❖ Organizar 

❖ Depuración y limpieza  

❖ Foliación 

❖ Rotulación 

❖ Inventario documental  

❖ Almacenar dentro de las carpetas mínimo 200 folios máximo 240 

❖ 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 

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

aportes y pagos al sistema general de seguridad social en salud 

❖ clasificar, ordenar y distribuir los documentos del archivo del hospital de acuerdo con las 

diferentes unidades administrativas y hacer su respectiva organización 

❖ ordenar y clasificar cronológica y alfabéticamente las respectivas unidades administrativas de 

la institución 

 

 

❖ continuar con la depuración física de los documentos duplicados cuando sea requerida, y 

darle su respectiva conservación y custodia documental 

 

❖ vigilar, prevenir y hacer la debida conservación de los documentos controlando 

periódicamente su estado físico condiciones ambientales de los diferentes depósitos de 

conservación 

 

❖ cambiar las cajas maltratadas, carpetas y az que contienen la documentación, extraer 

los clips y hacer su respectiva conservación 

 

❖ mantener la confidencialidad de los documentos del archivo central, y disposición final 

de los documentos. 
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❖ realizar base de datos y digitalizarlas llevando el respectivo control de cada historia 

laboral 

 

❖ capacitar al personal administrativo para que realicen la respectiva transferencia 

documental como lo establece la ley con su respectivo formato y acta, foliación y 

rotulación de la documentación a transferir al archivo central 

 

❖ realizar base de datos de las historias clínicas llevando el control de las que ya están 

por cumplir el tiempo de permanencia establecido por las leyes y normas de archivo 

❖ organizar y clasificar las transferencias realizas de las diferentes dependencias de la 

institución en su respectivo estante y señalización de este 

 

❖ llevar el control en medio físico de las transferencias documentales que realizan las 

dependencias al archivo central cumpliendo lo establecido en el cronograma de 

transferencia documental. 

❖ realizar diagnostico documental con el acompañamiento de los lideres de área para 

hacer su respectiva depuración e inventario detallado 

 

❖ responder a las solicitudes de búsqueda de información de tutelas, requerimientos, 

derechos de petición y de más solicitudes que lleguen al archivo central de la 

institución 

 

❖ llevar y hacer los respectivos cambios y actualizaciones de los instrumentos archivísticos 

con el acompañamiento del área de planeación, calidad y talento humano para su 

respectiva aprobación 

 

❖ realizar las respectivas revisiones de los documentos, clasificarlos foliarlos y llevando el 

control de estos 
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EVIDENCIAS EJECUTADAS AREA DE GESTION DOCUMENTAL – PRODUCTO ESPERADO 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        44 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        45 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        46 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        47 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        48 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        49 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        50 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        51 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        52 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        53 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 FORMATO DE INFORME  Fecha:                05/11/2024 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 

LA PLATA HUILA 

PROCESO: GESTIÓN DE PLANEACIÓN Y 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO O 

DESARROLLO INSTITUCIONAL 

Código:  MDE-GPDI-GD-F-004 

Versión:                              03 

Página:                        54 de 57 

 

 

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

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A BASE 
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RESULTADO FINAL CLASIFICACION, ORGANIZACIÓN, ORDENACION, DESCRICION Y ORDEN 

CRONOLOGICO CON BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS  
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 BASE DE DATOS DE HISTORIAS CLINICAS: 3900 con su respectivo número de cedula, nombre 

identificación y número de cajas para mayor facilidad de búsqueda organizadas y 

clasificadas  
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𝑵𝑼𝑴𝑬𝑹𝑶 𝑫𝑬 𝑨𝑪𝑻𝑰𝑽𝑰𝑫𝑨𝑫𝑬𝑺 𝑬𝑱𝑬𝑪𝑼𝑻𝑨𝑫𝑨𝑺 𝑫𝑬𝑳 𝑷𝑳𝑨𝑵 𝑷𝑰𝑵𝑨𝑹 

𝑵𝑼𝑴𝑬𝑹𝑶 𝑫𝑬 𝑨𝑪𝑻𝑰𝑽𝑰𝑫𝑨𝑫𝑬𝑺 𝑷𝑹𝑶𝑮𝑹𝑨𝑴𝑨𝑫𝑨𝑺 𝑷𝑨𝑹𝑨 𝑳𝑨 𝑽𝑰𝑮𝑬𝑵𝑪𝑰𝑨 
 x 100 

𝟖

𝟗
= 𝟎. 𝟖𝟖 ∗ 𝟏𝟎𝟎 = 𝟖𝟖. 𝟖 % 

 

El Plan anual constituye la herramienta estratégica fundamental para asegurar la gestión documental 

eficiente, alineando la administración de archivos con los objetivos institucionales y la normatividad 

vigente. Su implementación garantiza la preservación, acceso y uso eficiente de los recursos, 

facilitando la transparencia y 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  

 


