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ACTIVIDAD: Informe de cierre seguimiento Politica de Gestion Document

PROCESO VINCULADO: Gestion Documental Archivo

RESPONSABLE: Wilfrido Cdrdenas Lopez — Lider Gestion Documental <
OBIJETIVO: Analizar y presentar los resultados de la Politic on
documental con el fin de identificar avances, dapfl es vy
oportunidades de mejora en la organizacionygaraftizando el
igpcia en los
ion, disposicion
acion del ciclo

procesos de manejo de la informacion, c@
final de los documentos y la adecu
de vida de los documentos.

En respuesta al oficio enviado el 01de Julio de 2025 cionado al cumplimiento de
las actividades programadas de la Politica de G
presenta el avance y proyeccion que tiene la

documental de la institucidn durante el se e

SSTION

8iorY en lo relacionado al proceso
. rido del presente ano.

CONTENIDO DEL INFORME:

1. Politica de Gestion Documental: @ hda mediante Resolucion No. 100 abril 08 de 2025

Consolidado Informe Politicatde Gegstion Documental Vigencia 2025

Introduccién:

En el contexto de |
publica, la Ges{ion

ernizacion del Estado y la mejora continua en la administracion
ntal se ha convertido en un pilar fundamental para garantizar
la eficienciaNa arencia y la accesibilidad de la informacién en las entidades del
sector publico olombia. La Politica de Gestidn Documental, enmarcada dentro del
Mode ediadalde Planeacion y Gestion (MIPG), establece lineamientos y estrategias que
permiten la gdecuada administracion de los documentos e informaciéon institucional a lo
0 su giclo de vida, asegurando su disponibilidad, infegridad y conservacion
@ 2cta implementacion de esta politica contribuye a la optimizacidon de los procesos
d istrativos, la reduccién de tiempos en la bUsqueda y recuperacion de documentos, el

mplimiento normativo y el fortalecimiento de la memoria institucional. Asimismo, facilita la
endicion de cuentas, promueve la lucha contra la corrupcién y apoya la transformacion
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digital del Estado, alinedndose con los principios de Gobierno Abierto, acceso a
informaciéon publica y gestion eficiente de recursos.

Objetivo:

Establecer lineamientos y directrices para la gestion eficiente, organizada y.segure, degla
documentacion en la E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de Padua, ga do su
correcta produccion, administracion, conservacion, disposicion y accesd,en cumplimiento
de la normatividad vigente y en alineacion con el Modelo Inte Plafheacion vy
Gestion (MIPG).

la calidad en la
ormacion confiable,
disponibilidad de los

Esta politica busca fortalecer la eficiencia operativa del hosdil
atencién a los usuarios, facilitar la toma de decisiones babe

promover la fransparencia institucional y asegurar la prafecaic
documentos tanto en formato fisico como digital.

Alcance:

La Politica de Gestidbn Documental de IagE.S.E. | Departamental San Antonio de
Padua se aplica a todos los procesos de Iatinstitucion, abarcando desde la creacion hasta
la disposicion final de los documento ili€a involucra a todos los colaboradores y
dreas de la entidad que participa eneracion y gestion de documentos, asegurando
la correcta organizacion, cons isponibilidad de la informacioén para la toma de
decisiones pertinentes.

Ademds, la politica pro inplementacién de buenas prdcticas archivisticas y el uso
eficiente de herramiefitas oldgicas para optimizar los procesos documentales y reducir
el uso de papel. Estqcofiiribuye a la eficiencia operativa y al mejoramiento continuo de los
procesos instituciona

Propésito:

La Palifica d stion Documental de la E.S.E. Hospital Departamental San Antonio de
Padu@ tiene gomo propdsito establecer un marco normativo y operativo que garantice la
dministracion, preservaciéon y acceso a la informaciéon documental generada
stitucion, asegurando su integridad, autenticidad, disponibilidad y seguridad.
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Esta politica busca optimizar la gestion de documentos clinicos, administrativos y financierg
a lo largo de su ciclo de vida, desde su produccidén hasta su disposicion final,
cumplimiento de la normatividad vigente y alineada con el Modelo Integrado 'd
Planeacién y Gestion (MIPG)

Ademads, su implementacion contribuird a la eficiencia operativa, la foma de S
basada en informacién confiable, el fortalecimiento de la transparencia instifugtorel vy la

transformacién digital del hospital. y
Con ello, se garantizard una mejor prestacion de servicios de salud, uha adegudda rendicion

de cuentas y el cumplimiento de los derechos de los ciudada atgfia de acceso a
la informacién y proteccién de datos.

La politica de gestion documental cuenta con dos indicaderes*y un cronograma de
actividades programadas durante el ano, los cuad vestran a continuacion, se
adjuntan las evidencias de las actividades realiz nces que se han obtenido en el
primer semestre de 2025.

2. INDICADORES DE SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS BLECIDOS EN LA POLITICA

INDICADORES
% Porcentaje de peti€iong stionadas efectivamente
Num nes gestionadas efectivamente
p — — x 100
umero de peticiones recibidas
Periodici val

eptaje de cumplimiento programa de gestion documental

Numero de actividades ejecutas de la politica

=100
Numero de actividades programadas de la politica en la vigencia i

Periocidad= anual
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3. RESPUESTA A SOLICITUDES DIRIGIDAS AL ARCHIVO CENTRAL

VIGENCIA 2025
DEPENDENCIA QUE LO
ASUNTO REQUIERE RESPUESTA CONNEECH
PETICION ANALISIS DE HISTORIA CLINICA JURIDICA 14-01-
SOLICITUD NOHORA MURCIA RECURSOS HUMANOS
JUZGADO UNICO CIVIL LA PLATA JURIDICA
SOLICITUD NORALBA ROSERO HURTADO RECURSOS HUMANQOS
SOLICITUD DE VINCULO LABORAL - RESURSOS HUMANQOS
BLANCA RUBIELA CASTRO
DERECHO DE PETICION  NORMA RECURSOS HUMANOS
CONSTANZA RAMIREZ CASTRO
SOLICITUD DE COMPROBANTES DE RECURSOS HUMANQOS 28-02-2025
EGRESO NANCY HERRERA PERALTA N
SOLICITUD DE INFORME DE ACTIVIDADES REVISORIA FISCAL - 29-02-2025
EJECUTADAS DEL AREA DE ARCHIVO
COLPENSIONES - CANO SILVA CIELO JURIDICA - RECURSO ANOS 19-03-2025
STELLA
PETICION JUZGADO SEGUNDO JURIDI 26-03-2025
PROMISCUO DEL CIRCUITO
SOLICITUD DE COMPROBANTES DE PAGADURIA 10-04-2025
EGRESO ICBF
SOLICITUD DE DOCUMENTACION LINA | RECURSOS HU O ENTANILLA 23-04-2025
PAOLA ORTIZ
PETICION INFORMACION DE DOTACION JU RECURSOS HUMANOS 21-05-2025
DE EMPLEADOS DE PLANTA HDSAP
JUZGADO SEGUNDO - CONTRATOS DE URIBICAARECURSOS HUMANOS 26-05-2025
SAVITRA SINDICATO DE GREMIOS
PROACTIVA
PROCURADURIA - IDICA — RECURSOS HUMANOS 26-05-2025
ADMINISTRATIVOS HDSAP
CONTRATLORIA - RESP JURIDICA — RECURSOS HUMANOS 05-06-2025
FISCAL RUBIELA QUEVEDO
SOLICITUD BUSQUEDA RECURSOS HUMANQOS 25-06-2025
AGREMIACION PRO
SOLICITUD NEORMACION JURIDICA 17-07-2025
ARZON
DE RECURSOS HUMANQOS 30-07-2025
UNICO TESORERIA 11-08-2025
TE DE EGRESO BLADIMIR
RA PALACIOS
OMPROBANTES DE EGRESO RECURSOS HUMANQOS 11-08-2025
RIA NANCY HERRERA
ITUD CONTRATO DE UNISALUD JURIDICA 25-08-2025
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SOLICITUD DE COMPROBANTE DE RECURSOS HUMANOS - JURIDICA 02-09-2025
EGRESO PENSION  MARIA  NANCY
HERRERA PERALTA

SOLICITUD DE PORVENIR RECURSOS HUMANOS - JURIDICA 23-09-25
COMPROBANTE DE EGRESO DE PENSION
ANA GALINA DELGADO Y ROLDAN
MONTEALEGRE

SOLICITUD DE CONTRATOS PARA RECURSOS HUMANOS
CERTIFICACIO LABORAL MEDINA
ARCOS FRANCY EDITH

SOLICITUD DE INFORACION PARA CETIL RECURSOS HUMANOS
GLORIA EDITH ANGEL CASANOVA
SOLICITUD DE INFORMACION REPORTES RECURSOS HUMANOS - JURIDICA
DE NOVEDAD AUDREY SORAYA 2004-
2005-2007-2008-9

PETICION COLPENSIONES ~ | RECURSOS HUMANOS - JURIDIC 05-11-2025
INFORMACION MARTHA HOYOS HIBITO N

PETICION COLPENSIONES — CORDOBA | RECURSOS HUMANOS — JURIDIC © 05112025
CUELLAR CLARIBEL

REQUERIMIENTO CONTRALORIA JURIDIC 28-10-2025
TOTAL 30

®,

33 rcefntdje de peticiones gestionadas efectivamente

Numero de peticiones gestionadas efectivamente 100
X

Numero de peticiones recibidas

30 1%100 = 100%
30 B 0
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4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL DE ENERO A JUNIO 2025

ASUNTO DEPENDENCIA FECHA DE TRANSFER
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 03/01/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 14/01/2
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 14/Q1/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SIAU 21/01/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TRABAJO SOCIAL 21/01/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL HUMANIZACION 21/01/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL EPIDEMIOLOGIA 31/01/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL FARMACIA 17/02/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL CONTRAL, 07/04/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENT 11/04/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DECUENIAS 11/04/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 11/04/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 24/04/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL N 23/05/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL LENTO HUMANO 28/05/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL RMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTA 7 ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRANSFERENCIA DOCUM ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRANSFERENCIA Cu ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRANSFEREN O ENTAL ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRANSFERENCIA DOCKYMENTAL ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRA MENTAL ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025
TRA CIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 11/06/2025

REN@IA DOCUMENTAL LABORATORIO 26/06/2025
TRANSEERENCIA DOCUMENTAL SECRETARIA DE GERENCIA 27/06/2025
ERENCIA DOCUMENTAL CONTRATACION 16/07/2025
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO HUMANO 26/08/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 08/09/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 08/09/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 08/09/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUENTAS 08/09/2025

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

GERENCIA

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

TALENTO HUMANO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

CONTRATACION - JURIDICA

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

CONTRATACION - JURIDICA

21/10/2025

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO HUMANO 28/10/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO HUMANO 28/10/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO HUMAN 27/11/2025
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO HUMA 27/11/2025

TOTAL, DE TRANSFERENCIAS

45

5. EVIDENCIAS EJECUTADA

Salud Integral, Impacto Real

> Y CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS
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6. Avance Politica Gestion Documental MIPG

CONSOLIDADO AVANCE DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL MIPG

-
% N
— 0
< 0 0
d =)
0
| |
o~
<
POLO,14 POLO,14 POLO ,14 POLO ,14 POLO,14
GESTION GESTION GESTION GESTION GESTION
DOUCMENTAL DOUCMENTAL DOUCMENTAL DOUCMENTAL DOUCMENTAL
2020 2021 2022 2023 2024

M -
Informaciéon adicional para co kde los avances de la politica de gestion documental
en la pagina web:

https://hospitaldela o/programa-de-gestion-documental-institucional/

ongerniente a la vigencia 2025, informacion que serd diligenciada en el
ctividades priorizadas en el plan de accidon integrado MIPG establecido

Salud Integral, Impacto Real
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6. Actividades programadas Politica de Gestion Documental 2025

ASPECTOS CRITICOS PARA
PRIORIZAR EN LA VIGENCIA
2025

OBJETIVO

ACCIONES

EVIDENCIA

Organizacion del Sistema de

Contar con Tablas de
Retencion actualizadaos.

Gestionar presupuesto para la
implementacion de las TRD

Revisidn y actualizacion del
Organigrama del Hospital San
Antonio de Padua, como
herramienta fundamental d
implementacién de las TR

Plan de Implement
Tablas de Retencién
para ESE San A i

Informe d
Documental.

Implementar la Gestidon
Electronica de
Documentos, como
estrategia para alcg

el flujo de informa

Oficips, infow
‘?s

forme

Informe

Informe trasferencias en
el periodo
correspondiente

Archivo
confioplg par 2 sestionar los recursos tecnoldgicos informe
de deospn (escdner, impresora, computador,
arficulacion§g lo disco duro externo).
Aplicativos informdticos para Inicio del proceso de Digitalizacién Informe
la gestion de document de documentos
Estanteria rodante par servar la Gestionar los recursos administrativos
clasificacion, orgaflizacié ocumentaciény (estanteria, cajas, senalizacién, aire
conservacion cumplir con las normas |acondicionado, trituradora de
documentos establecidas y poder papel) Informe
respectiva di hacer su respectiva
clasificacion
d POs de oficina  |Poder obtener los Gestionar los recursos tecnolégicos
equipos de oficina y asi  |(escdner, impresora, computador, Informe

cumplir con mayor
facilidad las actividades

disco duro externo).
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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
%> s oy | HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA | Versién: 03
b Bl LA PLATA HUILA Pagina: 12 de 27

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ES.E
HOSEITAL DERARTAMENTAL

“."_,, ——

La Plata Huila, 29 de abril de 2025 (T T R

GI2025000213
Doctor: NOFQR:I% JOISEAGS 11 44T

JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ U. ADMin. GEaTION CERENGIAL
Gerente 58 HoSPITAL DEPAETAMEATAL S48 Geticn

ESD & (A T M.

Referencia: Propuesta de Realizacién de Tablas de Relencién Documental (T.R.D)

Cordial saludo;

Enlo actualidad, las enfidades tanto publicas camo privadas, mansjan un elevado
volumen de documentos, por fal razédn, la implementacién de los procesos
archivisticos aporic eficiencia, eficacia y fransparencia en la gestién documental
de cuaiquier tipo de organizacion, con el fin de facilitar la produccién y disposicion
final de los documentes. En este orden de ideas, el presente oficio fiene como
objetivo, reclizar e implementar las Tablas de Retencién Documental — TRD, que
permiten el manejo y confrol de la documentacion en cumplimiento a ic ley 594
de 2000 del Archivo Genernl de lo Nacidén, de acuerdo con los lineamienios
establecidos en el Acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion.

De ccuerdo con lo anterior, Ia metodologia utiizada, consiste en realizar una
compilacion de la infarmacion institucional que permita identificar su contexic, Ia
estructura organizacional, ias funciones de las oficinas y el contexto de la gestfidn
documental. Asi mismo. se realizard un andlisis de la informacidn recolectada, con
el fin, de establecer los crterios de valoracian y disposicion final de las series y
subseries identificadas, ob?erusndo como producto final Ias Tablas de Retencidon
Documental.

Esta implementacion permitits elevar el indice de desempenio institucional en la
polifica de gestion documental MIPG y el cumplimiento de las actividades
pregramadas en el Plan de Desarrellc institucional 2024-2028.

Comedidamente ¥y con respecto, me permito presentar la propuesta de un
insfrumento archivistico que le permitircs mejoror los procesos en el ambito de ka
gestion documental en la institucién.

] o O O B
;. g °|_ zn -n N -

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

s kel g E5E Houpiicl Depc " Cre 2680, 11 37
@ Hasplakiekpluta.gor.co . An;mzt.“';;;’::i" - hespsorantonicdepadua Q, 6088370149 9 ::u\loc' uzolc'ao-v-
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7. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

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 de Padua La Plata - Huila

Somos un equipo de profesionales en &reas 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,

Jz@ JOSE RAMOS FERNANDEZ CRISTHIAN QSWALDQ/ AUVARADO ALVIRA

P nal en Bibliotecologla y Archivistica Profesional en Bibliotecologia y Archivistica

Cel. 320 B54 8795 Cel 313835 6902

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

por £l Colegio Colombiano de Archivistas expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas
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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a ks principios metodologicos descritos principalmente en la Ley 594 de
2000, los Acuerdes: Acuerdo 060 de 2001, 038 de 2002, 042 de 2002 002 de 2004, 003 y 005 de
2013, 002 de 2014, 005 de 2014, 003 de 2015. 004 de 2019, Decreto 1080 de 2015 (ver anexo 1),
y. demas disposiciones quereglamentan la produccion y conservacidn 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 y lineamientos archivisticos emitidos por el Archivo General
de la Nacitn -AGN.

Las Herramientas Archivisticas, se consttuyen como un instrumento que faclita la gestitn
administrativa, que optimiza los recursos existentes, favorecen e adecuado manejo de la
informacion en sus diferentes sopories al interior de las entidades

De acuerdo con la reglamentacion expedida por el Archivo General de la Nacién e dispuso que
es indispensable que las entidades elaboren y apliquen dichos instrumentos, a fin de lograr que
los archivos cumpian con su proposito de agilizar 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 la gjecucion 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 Retencion 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:

Salud Integral, Impacto Real
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A. Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental (TRD)

OBJETIVO ACTIVIDADES.
1. Investigacion preliminar de 12 institucién:
a) Compilacién de 1a informacion institucional
- Disposiciones lagales, actos adminitrafivos y nommas relstivas a la creacion y cambios estructurales de
la entidad como: decretns, acusrdos, resoluciones, circulares ete.
- Estruciura Organizacional itema vigerta de la entidad, manuales de funcianes ¥ procedimientes
- Acto administratvo o documentos de creacion de gnacion de fundones.
2. Entravistas con los productores do lcs documentos de la entidad- Sa elaborara un cronograma
a) Identificacion y definicién de unidades documentales: 2 aphcara [a encussia astucio unidad documents
para cada irémite que se reaiza en cada dependencia en diferentes soporiee, tevende en cusnta las
funciones. Como resullado de iz encuesta, se reaizars:
- Andligis de 13 produccitn y trdmite documsntal leniendo en cuenta fos manusles de
precedimientos de las dependencias.
- identificacion de valores primarios de la documentacion
b} Analisis e interpretacion de ka informacién recolectada
- Conformacion oe 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 creas &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 8 los eriterios de valoracién definidos para 1a entidad,

Tablas de 3. Elaboracién y presentacién de las Tablas de Retencién Documental

Retencion - Elaboracion de 'a memoria descrptiva

Documental - Elaboracion de propuesta de Tabla de Retencion Documental, teniendo como punlo de partida las series y

{TRD) subseries documenalas que tramita y administ-a cada dependencia y socisizaria para 12 aprobscién sor

cacs jefe de dependencia

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

- TRD aprobadas por parte def responcable de gestidn documental y el secretanio general de 12 antidas
- Glosario da series y subseries documentales misionsles

4. Aprobacion y convalidacion.
-mrmxummracmmmmmmwoalm 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 el Decralo 1080 de 2015, ol Decrato
1489 de 2017 yo normas 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 2019,

- Realzar los gjustes idos por este comi® evaluador de documentos

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

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

- Emiir acto administrativo pars |2 implementacion de las TRD v su obligaterio cumplimiento (se

apoyara an su efaborasion)

- Instructivo para su aplicacién (se entiegara el nstructivo de aplicacion)

- Normas para la organizacidn de los archives de gestidn en concordencia con la TRD de cada oficing

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

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

estaran 8 cargo de la Entidad y estas tareas ro hacen pans cel slcancs de esta propuesta.

Salud Integral, Impacto Real
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1.4. TALENTO HUMANO:

v Profesional y tecndlogos en gestién documental, con experiencia en elaboracion y
convalidacidn ante el ente rectorde Instrumentos Archivisticos, de igual manera la experticia
del equipo se extiende a todos los temas relacionados con la 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 numero de dependencias, y, los tiempos de convalidacion del
instrumento, los cuales dependen del consejo territorial de archivos, este Gltimo 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 reslicen pagos mensuales en sumas iguales
distribuidas segin el valor total y |a duracién del contrato.

23. VALIDEZ DE LA OFERTA: (Por definir)

24. Anexo 1. Normograma

Nomograma Archive General de la Nacion. Toda & 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
2 su disposicion.

JEHINSON JOSE RAMOS FERNANDEZ CRISTHI DO ALVIRA

Profesidnal en Bibliotecologia y Archivistica Profesional en Bibliotecolggid y Archivistica

Cel. 320 854 8795 Cel. 313 836 8902

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

por el Colegio Colombiano de Archivistas expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas
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AVANCE SIGNIFICATIVO

significativo fras la reunién sostenida con la Gerencia y la Junta Directiva de la E.S.E .
Como resultado de este encuentro, fue aprobado mediante Acuerdo No. el'8
junio de 2025 el Organigrama Institucional y el Mapa de Procesos, adoptando f alfhente

la estructura orgdnica de la entidad. &
@

Este paso es fundamental en el proceso de elaboracion, aprobacio alidacion de las
TRD, en concordancia con lo establecido en el Acuerdo O expedido por el
Archivo General de la Nacion y la ley general de archivo | 000 el cual regula la
funcidén archivistica en las entidades publicas. Dicho acuerdotestablece que:

“Las TRD o TVD deben seguir la estructura orgdnica-fun la entidad, es decir, deben
estar en relacion con las unidades odminisfroﬁv ras o dependencias creadas y
U

las funciones atribuidas, mediante acto administ documento equivalente, proferido
También dentro del cronograma de las prgyecgiones y necesidades del Plan Anual de

por la autoridad competente.”
Adquisiciones para el ano 2026 se ingli¥d,como actividad de cumplimiento y prioridad para
%

el drea de gestion documental | 5n, convalidacion y aprobaciéon de las tablas de
retencion documental T.R.D vy on la normatividad vigente — ley 594 de 2000 ley
general de archivo y lo establecideen el acuerdo 001 de 2024

DIFICULTADES

No se ha asignado preswpuesto para lograr el cumplimiento del indicador, el
equipo ha realiza rgfoajo previo, sin embargo, es necesaria la confratacion
externa de jdbneo o de una firma que realice la aprobaciéon vy

convalidaci TRD.

Realizar las reUhiones y comités pertinentes con la gerencia donde se presenten
os estratégicos y legales de contar con Tablas de Retencidn
D al (TRD), incluyendo riesgos por incumplimiento normativo vy
O nidades de mejora en la gestion documental y asi se pueda establecer la
Asign@cidon de un presupuesto que permita la contratacion y la elaboraciéon de
s Tablas de Retencion Documental.

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”.




‘gP SAN ANTUNIG DE PADUA

FORMATO DE INFORME Fecha: 05/11/2024

s EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo: MDE-GPDI-GD-F-004

HospraL pepARTAMENTAL | HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA | Version: 03

A Sobd egrollnpocto el —— LA PLATA HUILA Pagina: 18 de 27

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O DESARROLLO
INSTITUCIONAL

MAPA DE PROCESOS ENFOCADO EN MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG

P N

MEJORAMIENTO CONTINUO

Macro Procesos Estratégicos
s claves definen y gulan la direccién de la organizacién y son H
e,

Macro Procesos Misionales

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

Gestidn deTerapla Gestion Gestion de 2 Gestion de
¥ Gestion de Cirugia Gestion de UCH »
Gestion de
Gestion de referencia Gestion de Gestion de
Gestién de Farmacia S i b Cardiclogia No. Gestion de IAMI Gestion de Psicologia ot

Macro Procesos de Apoyo
os ales, permitiend lonamiento eficiente y son:

su fun

SATISFACCION DE USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

Gestion de Gestion de talento Gestion de Seguridad Gestion de Gestion documental
mantenimiento humano y Salud en el Trabajo. ventanilla inica

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

Macro Procesos de Segwmlento y Evaluacuon

stos prc ncluyen el seguimiento a la interna de la organizacién y son:

MEJORAMIENTO CONTINUO
A\ N V4

A ESE

OSPITAL DEPARTAMENT,

—P AL
P SAN ANTONIO DE PADUA
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También dentro del cronograma de las proyecciones y necesidades del Plan Anual dg
Adquisiciones para el ano 2026 se incluyd como actividad de cumplimiento y prioridad p6
el drea de gestion documental la realizaciéon, convalidacion y aprobaciéon de las tablas
retencion documental T.R.D y asi cumplir con la normatividad vigente — ley 594 dg
general de archivo y lo establecido en el acuerdo 001 de 2024.

Bajo Acta No. 02 de Gerencia fue socializado y aprobado el plan operati | de
inversiones 2026, con fecha de 02/12/2025, donde se presentd el FORMATO\PLAN ©PERATIVO
ANUAL DE INVERSIONES 2026 ME-GPL-F-032 Ver. 01, con las proyecci eNpvessiones con
recursos propios, cofinanciados y ofros.

OBJETIVO INICIATIVAS PLANES, PROYECTADO

LA T PROPUESTAS O PROGRAMAS, PRE:[[JJPBSSSTAL PARA LA FUENTE DE FINANCIACION SEGUIMIENTO A LA EJECUCION
ESTRATEGICAS PROYECTOS VIGENCIA
RECURSOS %
PROPIOS OTROS EJEC O | EJECUON | EVIDENCIAS | OBSERVACIONES | RESPONSABLE
Optimizar el e
espacio de DOTO.C.‘Sm’ Compra de 12
Gestién de almacenamiento Odnqg‘:'i?ndde cuerpos de $100.000.000 | $100.000.00 Gerenci
Infraestructura | de documentos un sstema de archivadores o ) erencia
Py estanterias
médicos y P Rodantes
s . moviles
administrativos
Elaboracién e
implementacion
para la
documentacién
Gestion y el de la ES.E que
Gestién de ve produce Elaboracién,
tecnologia de control del ciclo actualmente. Aprobacién
gla d de vida de los ente, probacion y $120.000.01 $120.000 Gerencia
la Informacion estableciendo Convalidacién
documentos de .
TIC P tiempos de de la TRDy TVD
lainstitucion o
retencion y
disposicion final
para asegurar
su control y
acceso.

8. GESTIONAR LOS REC LOGICOS (ESCANER, IMPRESORA, COMPUTADOR, DISCO
DURO EXTERNO).

a1 FORMATO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
= EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
' LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROYECCION NECESIDADES VIGENCIA 2024
Area o Servicio:
Fecia . oo P - .
coniGo oL RuERO oescrPcion s v Viganors oenct Tors vigonsa
copicos unsese | SODIG0 DEL FuER o [reopeansto| mESCRICION | Loriinh oe Yieneia | Sate Blc [ ve vigenotasoza [ Tots i o [ Tttonoge | e
s 205
PERSONAL
‘ ‘ T T T T ‘ S m 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
INSUMOS Y SUMINISTROS
TRDTVOTEEE
weeson|TEBLASEE o - © [ owo| s emmls  wwm|s oo wissno carpsus Loeez | sunsuzs nonEesuAE
ok
I | e O R e e
INVERSION 470 MODELD J33100 012028 = 1 % 8.500.000 | ¢ 950000 | ¢ 9.350000 | ¢ 9350000 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 22484026 i
e — e - TR — [ —— PO CAAEENAE [GPEE | TENGATE
TAUEBIES ¥ EGUIFGS DEGFERA
FUNCIONAMIENTO| ESCRITORIO Hotz0zs| 12 1 + 5&0.000 | ¢ 52.000 | 4 £32000 | ¢ B32000 WILFRIDO CARDEMAS LOFEZ 22434026 i IMIODE P A0LA G
oS
Foncoremeno| I | e © |5 wem|s  ume|s ww|s rcaom e
SERVEGS
T T T T I I T T T T
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9. INICIO DEL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

EVIDENCIAS DE DIGIALIZACION DE HISTORIAS LABORALES

ALY 1809202410102, m,  Carpeta de archivos
AZ31 M0Y2024110%m,  Carpeta de archivos
ALY BI0Y2024252p.m.  Carpeta de archivos
AZH 920248428 m. Carpeta de archivos
AZY 111/204%03am.  Carpeta de archivos
AL 1172041020 am, Carpeta de archivos
AL 01120411 08a.m.  Carpeta de archivos
Az 212204805am,  Carpeta de archivos
ALY 1TNY2024%48am.  Carpeta dearchivos
AZY 012/20411058.m. Carpeta de archivos
Az Y00530p.m. Carpeta dearchivos
ALY 1401205 1155am. Carpeta de archivos
AZQ 10202511 4am, Carpeta de archivos
X L

AZ 42

19/05/2025 10:19a. m.

Carpeta de archivos

AZ 43
AZ 44
AZ 45
AZ 46
AZ 47
AZ 48
AZ 49
AZ 50

Salud Integral, Impacto Real

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

& archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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1 AZ51 30/09/202510:13a.m. ~ Carpeta de archivos
) 2/09/2025255p.m,  Carpeta de archivos >
NS 25/09/20251041a.m,  Carpeta de archivos
1 AZ54 2/10/2025 219p. m Carpeta de archivos
CIAZSS 210/2025219p.m.  Carpeta de archivos
1 AZ56 2/10/2025 219 p. m, Carpeta de archivos
1257 10/2025220p.m. Carpeta de archivos
T AZS8 210/2025220p.m. Carpeta de archivos
1750 21012025 2:20p.m, Carpeta de archivos
76 2N0/2025220p.m.  Carpeta de archivos
1 \Z61 10/2025220p.m. Carpeta de archivos
AR 2/10/2025220p.m.  Carpeta de archivos
A3 10205220p.m. Carpeta de archivos
A28 2/10/2025221p.m. Carpeta de archivos
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AT 54

AFBS

AT BB

AT &Y

AS B8

AT G5

AFTO

ATTOA

A7

AT T2

AFTT3

AS T4

AT TS

AT TE

ATTT

AT TR

AT TS

AT 20

A8

AF 22

AT B3

AF 24

A7 B85

AF BB

AT BT

AL 28

AT 25

AT G0

AZ O

AT G2

2/10/2025 2:21 p. m.
14/10/2025 11:30a. m.
16/10/2025 9:47 a. m.
17/10/2025 1:11 a. m.
21/10/2025 1:32 a. m.
23/10/2025 8:35 a. m.
2771072025 8:49 a. m.
2771072025 3:57 p. m.
18/11/2025 10:42 a. m.
19/11/2025 2:51 p. m.
20/11/2025 4:03 p. m.
24/11/2025 6:29 p. m.
25/11/2025 7:03 p. m.
28/11/2025 8:58 a. m.
28/11/2025 8:58 a. m.
28/11/2025 8:58 a. m.
28/11/2025 8:58 a. m.
28/11/2025 8:5% a. m.
28/11/2025 8:59 a. m.
28/11/2025 8:5% a. m.
28/11/2025 8:5% a. m.
28/11/2025 8:5% a. m.
28/11/2025 8:5% a. m.
28/11/2025 8:5% a. m.
28/11,/2025 900 a. m.
28/11/2025 9:00 a. m.
28/11/2025 9:00 a. m.
28/11/2025 9:00 a. m.
28/11/2025 %32 a. m.

28/11/2025 %:32 a. m.
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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
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
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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10. OFICIO SOLICITUD DE ARCHIVADORES RODANTES

-'/ "Q&‘f HOSPITAL DEPARTAMENTA
o @@ SAN ANTONIO DE PADUA

La Plata Huila, 10 de julio de 2025 -~
SCEL NS TR VR

Doctor: No, Rad: 312025000329

JOSE ANTONIO MUROZ PAZ Tt ramdge

Gerente O IR AL AR

ES.D .‘% o TSGR pacsmanal
Referencia: Solicitud de Archivadores Rodantes y Sefalizacion Aéreas

Cordial saludo;

Comedidamente y con todo respeto me dijo a usted solicitando la
adquisicién de estanteria rodante para el drea de Gestién Documental ya
que nos encontramos saturados de cajos debido al cumplimiento de las
transferencias documentales que realizan las diferentes dependencias de
lainstitucion, es de vital importancia su adquisicién ya que con ello podemos
clasificar, ordenar y conservar la documentacion déndole su debida
disposicion, 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 permitird 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

e i Y

- Iy T O\ AT =S
A eIV . P

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

Anexo: evidencias fotogrdficas
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL
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11. EJECUCION CON PORCENTAJE DE ACTIVIDADES

RESULTADO DEL INDICADOR

Actividades ejecutadas en la vigencia 2025

Actividades programadas en la Politica ‘
4 x
§=O.8*100=80% Q
XJQ;;K : &

WILFRIDO ANTONIO CAR A 3
TECNOLOGO PROFESIONAL - € DOCUMENTAL
TPTA- 4.153 - COLEGIO LOMB ©@'DE ARCHIVISTAS
LIDER GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO
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