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ACTIVIDAD: Informe ejecutivo de abril a junio del afo 2026 Area

Gestion Documental
PROCESO VINCULADO: | Gestidon Documental — Archivo

RESPONSABLE: Wilfrido Cdrdenas Lépez - Lider del Area de Gestié
Documental Paula Andrea Molina Cruz - Apoy
OBJETIVO: Presentacion de los avances desarrollados en
gestion documental, de ese Hospital San ARtonio d@e Padua
periodo de abril a junio del ano 2026 t

CONTENIDO DEL INFORME:

1. JUSTIFICACION
Se desarrolla este informe de Gestidn Documen ar a conocer el cumplimiento y

avances logrados en el drea, actualizacion de a de gestion documental, plan
institucional de archivo, (PINAR), procedimiento de.gestion documental — organizacion vy
procedimiento de gestion documental - transfgrencia documental y cronograma de
transferencia documental, entre otras activ y funciones realizadas, garantizando la
conservacion, clasificacion, preser, organizacion, descripcion, rotulacién custodia y

confidencialidad de la informagidnydel pdirimonio documental de la institucién.
2. OBIJETIVO
Coordinar y controlar erd integral los procesos archivisticos institucionales,

garantizando la pr
conservacion y dispsici
implementacion de

, recepcion, distribucion, frdmite, organizacion, consulta,
de los documentos generados por la entidad, mediante la
litica institucional que oriente los procesos, procedimientos,

metodologias, € entos técnicos y administrativos requeridos para su adecuada
gestion.
se implementdsaf la Tabla de Retencion Documental (T.R.D.), el Cuadro de Clasificacion

Doculental (C.C.D.) y la Tabla de Valoracién Documental (T.V.D.) como instrumentos
i que permitirdn establecer, para cada dependencia, los criterios de
iIcion, los tiempos de retencidn y la disposicion final de los documentos,
uyendo asi a una organizacion sistemdtica, coherente y conforme a la normativa
gente. Su adopciéon responde al mandato establecido en la Ley 594 de 2000 — Ley
eneral de Archivos — y el Acuerdo 001 de 2024, que hacen obligatoria la elaboracién e
implementacion de estos instrumentos para todas las entidades del Estado.
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Con ello, se busca garantizar el acceso oportuno y controlado a la informacion institucional,
fortalecer los procesos de toma de decisiones, preservar el patrimonio documental de la
entidad y ofrecer un servicio archivistico de calidad, con calidez y transparencia,
beneficio de los usuarios internos y externos.

3. CONTENIDO DEL INFORME
3.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AREA DE GESTION DO@ L SEGUNDO
TRIMESTRE - LINEA ESTRATEGICA
% Unificar la documentacion
% Seleccion
s Identificar y clasificar
% Organizar
% Depuracioén y limpieza
% Foliacion
% Roftulacion
% Inventario document

s Almacenar deéntr las carpetas minimo 200 folios mdximo 240

% Organizacio I3sificacion, orden cronoldgico y base de datos de Historias

clinic
< izadioh de contratos con base de datos

+\Clasifigacion de historias laborales con bases de datos, enumeracién y orden

Q ogico
almacenamos en su respectiva caja

» Conservacion, custodia documental y confidencialidad y objetividad de la
informacion
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X/
L X4

X/
L X4

Manual de conservacion de documentos
Plan institucional de archivo

Politica de gestion documental

Verificar las novedades con las EPS, Fondos pensionales, resgon r
requerimientos sobre aportes y pagos al sistema general de segu cial
en salud

clasificar, ordenar y distribuir los documentos del arg
acuerdo con las diferentes unidades administrativ,
organizacion

el *hospital de
sU respectiva

ordenar y clasificar cronoldgica y alfabéticament s respectivas unidades
administrativas de la institucion

mentos duplicados cuando sea
iy custodia documental

continuar con la depuracion fisica de 1@

vigilar, prevenir y hacer la débidaj'conservacion de los documentos

diferentes depodsitos de

cambiar las caja tratadas, carpetas y az que confienen la
documentacio os clips y hacer su respectiva conservacion
mantener | fidemcialidad de los documentos del archivo central, y
disposicion f s documentos.

realiza datos y digitalizarlas llevando el respectivo control de cada
i &'G I%o I

capa@itar al personal administrativo para que readlicen la respectiva

rencia documental como lo establece la ley con su respectivo formato

acta, foliacion y rotulacidon de la documentacion a transferir al archivo
entral
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% readlizar base de datos de las historias clinicas llevando el control de las que ya
estdn por cumplir el tiempo de permanencia establecido por las leyes
normas de archivo

% organizar y clasificar las fransferencias realizas de las diferentes depeg
de la institucidn en su respectivo estante y senalizacion de este

% llevar el confrol en medio fisico de las transferencias documernQles que
realizan las dependencias al archivo central cumpliendo lo esiablegido en el
cronograma de transferencia documental.

% realizar diagnostico documental con el acompan los lideres de
drea para hacer su respectiva depuracion e invgnt llado

% responder a las solicitudes de busqueda ormacion de ftutelas,
requerimientos, derechos de peticion eNNas solicitudes que lleguen al

archivo central de la institucion

% llevar y hacer los respectivos cambios y actualizaciones de los instrumentos
archivisticos con el acompana Nt el drea de planeacion, calidad vy
talento humano para su rg§pediiva aprobacion

% realizar las respectivds Vi >s de los documentos, clasificarlos foliarlos y

llevando el control de%esto
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4. EVIDENCIAS EJECUTADAS MES DE ABRIL A MAYO - PRODUCTO ESPERADO
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AY
AZES
AZ %6
AZET
A%
AZEY
A9
AZY
AR

AZ%

ATy
< SIS

11/2025859am. Carpeta de archivos
B1/202583%am. Carpeta de archivos
2811/2025859am.  Carpeta de archivos
B1/2025%00am.  Carpeta de archivos
811/2025%00am. Carpeta de archivos
B1/2025%00am.  Carpeta de archivos
811/2025%00am. Carpeta de archivos
BM/2025%2am. Capeta de archivos
11/2025%3am. Carpeta de archivos
T/04/2026 431 p.m. Carpeta de archivos
T/04/2026 431 p. m. Carpeta de archivos
T/04/2026 432 p.m. Carpeta de archivos
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E.S.E
HOSPITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO copiGo: MA-GDA-F-OT5
HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA -
— — LA PLATA HUILA VERSION: 03
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL PAGINA No. 1DE]
|ABRIL 1] 2026
MES DA ARD
DIA| °C | %Hu am. RESPONSABLE °c_| %Hu | p.m. RESPONSABLE DIA| °C | %Hu [am. RESPONSABLE °C_ |%Hu| p.m. RESPONSABLE
1| 2456 | 8% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 231 | 57% | o0 | wiFrDO cARDENAS LoPEz [ 18| x| &o0 X X % | 400 X
2 | »8 | 0% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 239 | 2% | 400 | wIFRIDO CARDENASLOPEZ [ 19| X x| &00 X X X | 400 X
3 | 237 | 6% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 235 | 56% | 400 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ | 20| 254 | 59% | 800 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 232 | 59%| 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
4 X X 8:00 X X X 4:00 X 21| 235 | ¢8% | 8:00| WILFRIDO CARDENAS LOPEL 231 | 59%| 400 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ
5 X X 8:00 X X X 4:00 X 22| 233 | ¢7% [ 800| WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 252 | 65% | 4:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ
6 | 28 | 9% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 252 | 62% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 23| 246 | 58% | 800 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 219 | 63%| 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
7 | » | 7 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 245 | 5% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 24| 238 | 0% | 800 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 217 | 62%| 400 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ
8 | »8 | 9% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 225 | 42% | 400 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ [ 25| « x| &00 X x x | 400 x
5 | 246 | 5% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 231 | 57% | «c0 | wiFRDO cARDENASLOPEZ [ 26| x| 800 X x x | 400 x
10 | 238 | s0% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 239 | 62% | 400 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ | 27| 231 | 45% | 800 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 238 | 63%| 400 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ
11 X X 8:00 X X X 4:00 X 28| 242 | 4% [800| WILFRIDO CARDENAS LOPEL 242 | 64%| 400 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ
12 X X 8:00 X X X 4:00 X 29| 207 | ¢3% [&00| WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 253 | 65%| 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
13 | 224 | 8% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 243 | 5% | 400 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ | 30| 25.2 | &7% | 800 [ WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 262 | 66% | 4:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ
14 | 246 | 5% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 238 | ¢1% | 400 | WILFRIDO CARDENASLOPEZ [ 31| « x| &00 X x x | 400 x
15 | 212 | 7% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 254 | 7% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 8:00 4:00
16 | 225 | s0% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 234 | 5% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 8:00 4:00
17 | 228 | 3% 8:00 | WILFRIDO CARDEMAS LOPEZ 231 | 57% | 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 8:00 4:00
Este documento contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita por parte de Hospital.
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MES ARO
pIa [ *c [%Hu] am. RESPONSABLE °c [%Hu| pm. RESPONSABLE pIA] *c [%Hu[a.m. RESPONSABLE °c [%Hu] p.m. RESPONSABLE
HEEFIES X [ o ] a0 X 18 [23.5] 52z [@:00] wirriDo carDEnas Lorer [ 220 [ s12] 400 | wilrRIDO CARDENAS LOPEZ
HEEEEE X HEEEE X 19 | 23.9] s3% | 800 | witrriDo carpenas Lopez | 22,5] som | w00 | witrRiDo caRDENAS LOPEZ
3 [« [ xJem X [ ] a0 X 20 [22.4] 622 [ 800 | wirriDO carDENAS LOPEZ | 229 55% [ 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
4 [25]em]an] wirrpocarpenasiorrr [231] w78 | a0 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 21 [22,4] 71% | @00 | wirriDo carpenas Lopez | 258|573 | 400 | witrriDo carpEnas Lopez
5 [ 229 [ em] &0 wirribo carpenastorer [ 23] s7% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 22[242] 69% [ 800 | wirriDO carDENAS LoPEZ | 23.5] 622 [ 400 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
¢ [252] %] o] wirrino carpenasiorrr [23s] eom | a0 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ AEREES X HEE X
7 [2s]ew] an] wirrpo carpenasiorer [23s] sew | 200 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 2] x| x Jeo0 X [ X
5 | 252 | &7% | a0 | wirRipo carpenastorr [ 25.2] 2w | a0 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 25 [22,3] s0m | @00 | wirriDo carpenas Lorez | 27.2] 63w | a0 | wirriDo carpenas Lopez
s [ x| x Jew X R X 26 [21,2] se% | &:00 | wirriDo carpenas Lopez | 262 s5% | 400 | wiLrRiDO carDENAS LOPEZ
HEEEEES X o || a0 X 27 [ 26.6] 65% | &:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 243 ] 52% | 4:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
1 [ 212 sse [ s00 [ wirripo caroenas Lorer [ 2as] sem [ 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 28 [22,3] 0% | &:00 | wirriDo carpenas Lopez | 25,2 s8® | 400 | wirRiDO carDENAS LOPEZ
12 [ 246 [ 5% [ o0 [ wirriDo carpenas Lorez [ 25.4] s9% [ 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 29 [23.6] 66% | 8:00| WILFRIDO CARDENAS LOPEZ | 22,6 54% | 4:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
13 [ 212 ] 572 00| wirrpo carenas lorer [ o2 | sem [ 20 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ ] x| x e X R X
14 [ 225 [eom [ o0 [ wirripo caroenas lorez [ 243] 59% [ 40 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 3 ] x Jew % w | o] a0 X
15 [ 228 [ 538 [ o0 [ wirripo carpenas lorer [ osa] 5% [ 40 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 5:00 £:00
HEEFES X [ ] a0 X 5:00 £00
HEEERES X HEEEE X 5:00 £:00

Este documento contiene informacion de caracter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, copiado. divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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[iumio [ we |
MES DA ANO
DIA| °C |%Hu a.m. RESPONSABLE °C | %Hu| p.m. RESPONSABLE DIA| °C |%Hu|a.m. RESPONSABLE °C [%Hu| p.m. RESPONSABLE
1 22% | 6% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL 231] 57% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL 18] 21.2] 7% | &:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 243 | 8% [ 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
2 | 23% [ 64% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 239] 62% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 19| 22.5] 60% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 239 | 62% [ 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
3| 224 | 62% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 235] 56% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 0] X X ]800 X X x| 400 X
4 | 235 | 58% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL 252] 62% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL 2 X X ]aoo X X o 400 X
5 | 228 [ &% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 24,5] 59% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 22] 23.4 | 56% | 6:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 214 | 57% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
6 X X 8:00 X X X 400 X 23| 224 | 67% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 234 | 59% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
7 X X 8:00 * X X 400 X 241 234 54% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 239 | 63% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
8 | 234 [ 58% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL 243] 59% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEL 25] 246 | 63% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 245 | 9% [ 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
9 | 242 | 60% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 238] 61% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 26| 23.6 | 57% | 6:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 235 | 9% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
10 | 234 | 56% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 254] 67% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 7% X ]800 X X x| 400 X
11 ] 218 | 58% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEL 234] 59% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEL B X X ]aoo X X o 400 X
12 | 254 | 62% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 23,1] 7% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ Pl IR X ] aco X X N 400 X
13 X X 8:00 X X X 400 X 30| 254 | 55% | 8:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 258 | 57% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ
14 X X 8:00 * * X 400 X al X X ]aoo X X o 400 X
15 * X 8:00 X X X 400 X 8:00 400
16 | 233 | 57% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 226] 60% | 4:00 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 8:00 4,00
17 | 246 | 55% 8:00 | WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 242] 59% | 400 WILFRIDO CARDENAS LOPEZ 8:00 400
e Sl Il Ity Doy e
JOUC INTegra, pacto rea
Este documento contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad de hospital, Ninguna parte de su contenide puede ser usado, copiado, divulgade sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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6. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SEGUNDO TRIMESTRE 2026

ASUNTO DEPENDENCIA FECHA DE TRANSFERENCI
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TESORERIA 07-04-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TESORERIA 08-04-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ESTADISTICA
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TESORERIA
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL JURIDICA- CONTRATACION
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TESORERIA

TOTAL, DE TRANSFERENCIAS

Salud Integral Impacto Real
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7. SOLICITUDES RECIBIDAS EN EL AREA DE ARCHIVO CENTRAL

Salud Integral Impacto Real

DEPENDENCIA QUE LO
ASUNTO REQUIERE RESPUESTA CON F
SOLICITUD CUENTAS DE COBRO | COBRO COACTIVO — CARTERA 24-06-2026
MALLAMAS
SOLOCITUD DE CONTRATOS JURIDICA 12-05-202
ASERVICO
SOLICITUD DE HISTORIA CLINICA SECRETARIA DE GESTION SOCIAL
— VENTANILLA UNICA
SOLICITUD DE HISTORIAS LABORALES TALENTO HUMANO
TOTAL

“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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8. SOLICITUDES RECIBIDAS EN EL AREA DE ARCHIVO CENTRAL
o AF 1 31/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
_AF2 31/03,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
AT 3 31/03/,2025 6:04 p. m. Carpeta de archivos >
AT 4 31/03/,2025 605 p. m. Carpeta de archivos
_ AFS 31/03,/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
AT 6 31/03/,2025 605 p. m. Carpeta de archivos
_ AFT 31/03,2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
A AFE 31/03/,2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
__ AF9 31/03,2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
. AF 10 31/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
AT 31/03,/,2025 603 p. m. Carpeta de archivos
I AF 12 31,/03/2025 6:02 p. m. Carpeta de archivos
_ AF13 31/03,/,2025 603 p. m. Carpeta de archivos
. AF 131 31/03,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
AT 14 31/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 15 31/03,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
_ AF1B 31/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
_ AFT 31/03,/,2025 603 p. m. Carpeta de archivos
. AF 18 31/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 9 31/03,/,2025 603 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 20 31/03,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
O AF 2 31,/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
 AF 22 31/03,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
O AF 23 31/03/,2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
. AF 24 31/03,2025 6:0d p. m. Carpeta de archivos
O AF 25 31/03/,2025 6:04 p. m. Carpeta de archivos
AT 26 31/03,2025 60 p. m. Carpeta de archivos
. AFI2T 31,/03,/2025 &0 p. . Carpeta de archivos
 AF 28 31/03,2025 60 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 29 31/03,2025 60 p. m. Carpeta de archivos

Salud Integral Impacto Real
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AT 30 31/03/2025 6:04 p. m. Carpeta de archivos
. AS3 31/03/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 32 31/03/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
| AF 33 31/03/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
AT 34 31/03/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
_AF35 31,/03/2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 36 31/03/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 3T 31/03/2025 605 p. m. Carpeta de archivos
~ AF 38 31,/03/2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 39 31/03/2025 &:05 p. m. Carpeta de archivos
AT 4D 31/03/2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
AN 14/05/2025 522 p. m. Carpeta de archivos
_ AT 42 9,/05/,2025 1:1%a. m. Carpeta de archivos
AT 43 27/05/2025 4:25 p. m. Carpeta de archivos
. AS A4 24/07/2025 5:23 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 45 3/06,/2025 10:16 a. m. Carpeta de archivos
AT A6 28/07/2025 %23 a. m. Carpeta de archivos
AT AT 30/07/,2025 11:03 a. m. Carpeta de archivos
AT 48 6/08/2025 4:29 p. m. Carpeta de archivos
. AS AT 4/08/2025 5:09 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 50 9/00/2025 &:3%a, m. Carpeta de archivos
| AF 51 300972025 10613 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 52 22/09/2025 2:55 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 53 25/09/2025 10:41 a. m. Carpeta de archivos
. AS 54 2/10/2025 11:21 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 55 6/10/2025 11:29 2. m. Carpeta de archivos
AT 56 9/10/,2025 2:40 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 5T 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
AT 58 21072025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
_ AF 59 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
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_ A7 60 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
1 AF 51 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
1 A7 &2 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
0 AF 63 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
_ A7 54 2/10/2025 2:21 p. m. Carpeta de archivos
__ AZ G5 141042025 11:30 8. m. Carpeta de archivos
__ A7 6B 161072025 %47 a. m. Carpeta de archivos
0 AF &7 17072025 12:11 a. m. Carpeta de archivos
A7 58 211042025 10:32 a. m. Carpeta de archivos
A7 &89 231042025 8:35a. m. Carpeta de archivos
0 AZTO 27072025 2:49 3. m. Carpeta de archivos
L AFTOA 27072025 3:57 pom. Carpeta de archivos
L AFT 181172025 10:42 a. m. Carpeta de archivos
L AFT2 191172025 2:51 p.m. Carpeta de archivos
L AFT3 20/11/2025 £:03 p. m. Carpeta de archivos
L AFTA 241172025 629 p. m. Carpeta de archivos
_AFTS 412/2025 853 3. m. Carpeta de archivos
L AZTE 111272025 %:23 a. m. Carpeta de archivos
o AZTT 161272025 11:51 a. m. Carpeta de archivos
L AFTE 28/01/2026 48 p. m. Carpeta de archivos
A7 T9 2/02/2026 10:45 a. m. Carpeta de archivos
A7 30 6/02/2026 7:48 3. m. Carpeta de archivos
L AFZ R £/05/2026 %:50a. m. Carpeta de archivos
1 A7 32 19/05/2026 4:41 p. m. Carpeta de archivos
_ 0 AF 33 28/05/2026 4:28 p. m. Carpeta de archivos
( _ L AF 84 30/06/2026 5:00 p. m. Carpeta de archivos
__ AF 35 28/11/2025 8:59 a. m. Carpeta de archivos
1 AZ 86 28/11/2025 8:59 a. m. Carpeta de archivos
L A7 37 28/11,/2025 9:00 a. m. Carpeta de archivos
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AR 28/11/2025 9:00 3. m. Carpeta de archivos
A9 28/11/2025 %:00 . m. Carpeta de archivos
_AZ90 28/11/2023 %:00a. m. Carpeta de archivos
_ AZY 28/11/2025 %:32 3. m. Carpeta de archivos
A% 28/11/2025 %:32a. m. Carpeta de archivos
_ A9 7/04/2026 4:31 p. m, Carpeta de archivos
AW 7/04/2026 4:31 p. m, Carpeta de archivos
A9 7/04/2026 432 p. m, Carpeta de archivos
g
Atentamente:

= , L
PR L A el Sk
MO TES: B, — CoeoTnA -

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA
TECNOLOGO PROFESIONAL - GESTION DOCUMENTAL
TP- 4.153 — COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS
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ESTRATEGIA No. 23 SEGUN MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Objetivo:

Cumplir con lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 Que de conformidad con el arti
la Ley 594 de 2000, serd obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las

Tablas de Retencidon Documental TRD.

Estrategia por Componente: Q
Gestionar presupuesto para la implementacién de tablas de retencié 3 , Tablas de
valoracion y cuadros de clasificacion documental.

AVANCE SIGNIFICATIVO
se llevo a cabo una reunion el 29 de abril de 2026, en el Au i0 ESE Hospital Departamental

San Antonio de Padua, con una duracion de 9:40 a 1000 Reras. El tipo de actividad
registrada corresponde a una sesion de Comité/Equip

Se convoca al Comité Interno de Archivo ¢ aluar el estado actual de la gestion
documental institucional, socializar los ances_ alcanzados en periodos recientes vy
establecer compromisos frente a las afectagionesgeneradas por la emergencia por lluvias.
En este marco, la sesion abordd gefiezejes estratégicos la adquisicion de archivadores
rodantes, como solucidén de in c@ ra fisica para la optimizacidon del espacio de
almacenamiento documentaf; ), elgboracion e implementacién de las Tablas de
Retencién Documental (TRDJNinstfumento archivistico fundamental para la organizacion,

clasificaciéon y disposici¢ I0s documentos institucionales, en cumplimiento de lo
establecido en la Ley&%4 000 y el Acuerdo 001 de 2024.

Medion’re, com
2026, el Areade ‘Ge

icial radicada bajo el nUmero GA2026000226 del 08 de mayo de
5n Documental y Archivo de la Empresa Social del Estado Hospital

Departam Antonio de Padua de La Plata, Huila, elevé ante la Gerencia vy la
AsesO a de la institucién una solicitud formal de asignacidon de recursos
desti a elaboracién e implementacidn de los instrumentos archivisticos

s requeridos para la organizacidon y control del acervo documental
, a saber: la Tabla de Retencidn Documental (TRD), el Cuadro de Clasificacion
ental (CCD) y la Tabla de Valoracion Documental (TVD).

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”.

modelo integrodo




FORMATO DE INFORME Fecha: 02/03/2026 )
i EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo:  ME-GPL-F-034 mm

2l SIS | HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO | Versién: 04

Tl e e DE PADUA LA PLATA HUILA P&gina: 25 de

PROCESO: GESTION DE PLANEACION | 30

modelo integrodo
de planeacion
ygestidn

-
(Fecha:  02/03/2026 |
FORMATO DE ACTA e
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Versién: 04 rﬁm |-".._.""'
m mmo lli mua HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE s
B PADUA LA PLATA HUILA Pégina: 1de 10
PROCESO: GESTION DE PLANEACION
N° DE ACTA FECHA HORA DE INICIO HORA FINAL
001 29 de abril 2024 9:40 10:20
LUGAR: AUDITORIO ESE HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA ~
I
TIPO DE SOCIALIZACION: CAPACITACION: OTRO
ACTIVIDAD: VISITA AUDITORIA: COMNTE /EQUPO: | x|

Lapresentes&siéndelComné Intemo de Archivo col a con

OBJETIVO: evaluar las afedaciones derivadas de la_e!

RESPONSABLE: Wilfrido Antonio cdardenas L

Orden del dia
1. Uamado a lista y yerificagionde quérum
2. Socializacion de eventualidad que paso en el area de

AGENDA: archivo, necesidades prioritarias y avances alcanzados.
3. Proposiciones y varios.
‘ P ICIPANTES
Gerente José Antonio Muiioz Paz
Jele de Talento Humcnoﬂ By Rafael Luna Joyas (delegado)
Jefe de Control Interno: Carlos Andrés Puyo
Lider de Sistemas \ Edwin Fablan Castro
Lider de Gesti Wilfrido Cérdenas Lépez
Ptofesiotgl a Blanca Nubla Rodriguez
Lidegde Wn Nelson Felipe Tieradentro Quintero
istrativo Pavla Andrea Molina
Dilcla Grijalba
AUSENTES
Subgerente Técnico cientifico Cesar Edvardo Gonzdlez Diaz
Revisor Fiscal Emigdio Bonllla Castillo

- Salud Integral Impacto Real =
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confieng informacion de cardcter confidencial y es propledod del Hospital Ninguna parte de su contenido puede ser usedo,
coniado. divulaado sin autodzocidn escrito nor narte del Hosoital”

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: 02/03/2026

[
i EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo:  ME-GPL-F-034 mm
2l SIS | HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO | Versién: 04
Tl e e DE PADUA LA PLATA HUILA P&gina: 26 de
PROCESO: GESTION DE PLANEACION | 30

modelo integrodo
de planeacion
ygestidn

S 53;%"‘& DEPARTAMENTAL
&l SAN ANTONIO DE PADUA

e St It red Inpocto Seal ———

La Plata, Huila - 08 de mayo de 2026

DOCTOR: T : >
No Rad: G12026000226
JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ : 2200812 1520 5 ~

U. Admin: cesnonserencias
Gerente

ES.D &i mmxu-;wnm Gesticn
N el Documental
GILBERT GERANDO OTERO OCHOA

Asesor Financiero
E.S.D

Asunto: Solicitud de recursos para la elaboracién de Tabla de Retencion
Documental (T.R.D), Cuadro de Clasificacién Documental (C.C.D) y Tablas
de Valoracién Documental (T.V.D)

PSRRI DR 5] N

Respetados Doctores:

1. ANTECEDENTES Y SITUACION ACTUAL DEL AREA DE ARCHIVO

El Area de Gestibn Documental y Archivo de esta entidad se ha visto
gravemente afectada como consecuencia de una inundacion que

ocasiond la pérdida parcial o total de documentos fisicos, deterioro de
expedientes, destrucciéon de material de archivo e intemupcion de los
procesos documentales en curso. Ante esta situacién de emergencia
institucional, el drea se encuenira actualmentie en proceso de
reconstruccién y recuperacion documental.

Adicionalmente, se evidencia que hasta la fecha el control de la
documentacién se ha llevado EXCLUSIVAMENTE en medio fisico, sin que
exista digitalizacién nirespaldo electrénico de la informacién que reposa en
el archivo. Esta condicién agravé de manera exponencial el impacto del
siniestro, ya que la pérdida de los soportes fisicos implico la pérdida definitiva
de informacioén institucional que no contaba con ningun tipo de copia de
seguridad, afectando la memoria institucional, la continuidad administrativa
y el cumplimiento de obligaciones legales.
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ESTRATEGIA No. 24 SEGUN MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Estrategia por Componente:

Gestion de archivos rodantes y cajas x300 para su debida organizacion, ific y
conservacion de los documentos dando cumplimiento en lo establecido por as 'y
leyes de archivo.

Durante el Primer trimestre de 2026, se realizd la gestion para la co > 800 cajas x300
que fueron ingresadas al drea de almacén y su posterior asig ic dependencia de
Archivo.

Fl 7 de abril de 2026, el Area de Gestion Documentdl y Wrchivo de la ESE Hospital
Departamental San Antonio de Padua radicd ante la y la Asesoria Financiera una
solicitud formal para la adquisicidon de archivadorgs s (sistema de archivo compacto
deslizante), como medida prioritaria dentro del g ecUperacion post inundacion.

Esta solicitud se justifica en la afectacion directa qu&sufrid el archivo institucional a causa
de una inundacion, la cual generd pérdidg y deferioro masivo del material documental
custodiado, entre ellos expedientesgae,card histérico, legal y contable. La humedad
acumulada en las cajas de cartén acelero el deterioro de carpetas y AZ, esta accidon nos
yue ada documentacion se le tenia que hacer proceso
ion, rotulacién y conservacion de ella en cada una de
las dependencias dond la respectiva documentacion. con el
drea de almacén s la debida inspeccion de cajas x-300 y cada vez que
necesitamos se hacg elNgspectivo pedido de ellas, quedamos a la espera de poder adquirir
los archivadores, as uedo establecido en el plan de desarrollo institucional y su

aprobacién Ror ela gerencia y el drea financiera.

de secado, organizacion, cl
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5g§§rrm. DEPARTAMENTAL
; SAN ANTONIO DE PADUA

—— Sold Plegrok Inpocto Real

La Plata, Huila - 07 de abril de 2026

DOCTOR: lﬂllllllllllllllﬂll

JOSE ANTONIO MUNOZ PAZ S pea0ton

Gerente U Mmm GESTION GERENCLAL

E.S.D TS0 OF . a0s o Destion
GILBERT GERARDO OTERO OCHOA '

Asesor Financiero — - -
ES.D

Asunto: SOLICITUD URGENTE DE ADQUISICION DE ARCHIVADORES RODANTES
PARA EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL — PLAN DE RECUPERACION POST
INUNDACION

Respetados seiiores:

En cumplimiento de mis funciones como responsable del Area de Gestién
Documental y Archivo, y en aras de garantizar la comecta preservacion,
conservacién, organizacion y acceso al acervo documental institucional,
me permito dirigirme a ustedes con el fin de elevar la presente solicitud
formal y urgente para la adquisicion de ARCHIVADORES RODANTES (sistema
de archivo compacto deslizante), elemento de vital importancia para la
recuperacion, reconstruccion y resguardo del patrimonio documental de la
entidad, el cual se vio gravemente afectado como consecuencia directa
de la inundacién ocurida en nuestras instalaciones.

I. ANTECEDENTES Y SITUACION ACTUAL DEL AREA DE ARCHIVO

El Area de Gestibn Documental y Archivo de la entidad sufrié una
inundacién que ocasiond pérdida y deterioro masivo del material
documental custodiado. Como consecuencia de este evento, se generaron
los siguientes impactos criticos:

= Deterioro y pérdida parcial o total de expedientes fisicos en proceso de
organizacién, algunos de cardacter histérico, legal y contable.

+ Contaminacién por humedad de cajas de cartén se conservaba la
documentacion, carpetas y AZ, lo que acelerd el proceso de deterioro
de la documentacion.

* Imposibilidad de acceso y consulta oportuna a documentos esenciales
para la continuidad administrativa y juridica de la entidad.
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ESTRATEGIA No. 25 SEGUN MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Estrategia por componente:

Gestionarrecursos tecnoldgicos para optimizar el frabajo, aumentarla produc*’ 'dor

el control bases de datos de los documentos de la Institucion.

PRODUCTOS
Digitalizacion de los documentos de acuerdo con lo establecido

INDICADOR

NUmero de historias laborales digitalizadas / Nomero total xi s por digitalizar
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO: O

La Institucidn cuenta con 534 historias labarales ingctivas, las cuales ya se han digitalizado
con corte al segundo frimestre del ano 202&,9u presenta el 100% para el cumplimiento

tfotal del indicador.
Numero de'sxs laborales digitalizadas por trimestre
Nu e hostorias laborales de la institucion

534 _ 100
534 0
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