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N
INFORME DE GESTION DOC

1. JUSTIFICACION
Se desarrolla este informe de Gestion Documen

rganizacién y procedimiento de gestion
a de transferencia documental, entre ofras
do la conservacion, clasificacion, preservacion,
confidencialidad de la informacidn del patrimonio

(PINAR), procedimiento de gestion documen
documental - transferencia documentag
actividades y funciones realizadas, g
organizacion, descripcion, rotulacid
documental de la institucion.

2. OBIJETIVO
Coordinar y controlar de ngraNiptegral los procesos archivisticos institucionales, garantizando la
produccion, recepcioén, distriBucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final
de los documentos. gen por la entidad, mediante la implementacidon de una politica
i ocesos, procedimientos, metodologias e instrumentos técnicos vy
pAra su adecuada gestion.
de Retencion Documental (T.R.D.), el Cuadro de Clasificacion Documental
loracion Documental (T.V.D.) como instrumentos archivisticos que permitirdn
da dependencia, los criterios de clasificacion, los tiempos de retenciéon y la
los documentos, contribuyendo asi a una organizacion sistemdtica, coherente y
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servicio archivistico de calidad, con calidez y transparencia, en beneficio de los usuarios internos y
externos.
3. CONTENIDO DEL INFORME

3.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL PRIMERY RE -
LINEA ESTRATEGICA
Unificar la documentacion

2

% Seleccion

% |dentfificar y clasificar x
% Organizar O

< Depuracion y limpieza

% Foliacion

Rotulacion

Inventario documental

Almacenar dentro de las carpetas minimo 200 f

Organizacion, clasificacion, orden cronologigey

Organizacion de contratos con base de dafo

% Clasificacion de historias laborales (
cronoldgico

% almacenamos en su respectiva caja

)

X/ X/
L XA X4

>

imo 240
e de datos de Historias clinicas

%

X/ X/
L X X GIR X

X3

de datos, enumeracion y orden

% Conservacion, custodia doc tal confidencialidad y objetividad de la
informacion

< Manual de conservacion d tos

% Plan institucional de archi

% Politica de gestion dogum

« Verificar las novedades'eon EPS, Fondos pensionales, responder por requerimientos
sobre aportes y pa | sisfema general de seguridad social en salud

riguir los documentos del archivo del hospital de acuerdo con

administrativas y hacer su respectiva organizacion

% ordenar vy r cronolégica y alfabéticamente las respectivas unidades
administrativ la institucion

% confifhuar la depuracion fisica de los documentos duplicados cuando sea

i darle su respectiva conservacion y custodia documental

enir y hacer la debida conservacion de los documentos controlando

las diferentes

cambiar las cajas maltratadas, carpetas y az que contienen la documentacion, extraer
os clips y hacer su respectiva conservacion
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mantener la confidencialidad de los documentos del archivo central, y disposicion final
de los documentos.

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

capacitar al personal administrativo para que readlicen la respectiv erencia
documental como lo establece la ley con su respectivo format actg, foliacion y
rotulaciéon de la documentacion a transferir al archivo centra

realizar base de datos de las historias clinicas llevando las que ya estdn
por cumplir el tiempo de permanencia establecido pofl es y normas de archivo
organizar y clasificar las fransferencias realizas de iferéptes dependencias de la
institucidon en su respectivo estante y senalizacion de &ste

.I.

llevar el control en medio fisico de las fra S documentales que realizan las
dependencias al archivo central cumpliend ostablecido en el cronograma de
transferencia documental.

realizar diagnostico documental con & acompanamiento de los lideres de drea para
hacer su respectiva depuracion e invenigriogetallado

responder a las solicitudes de
derechos de peticion vy
institucion

da de informacién de tutelas, requerimientos,
glicitudes que lleguen al archivo central de la

llevary hacer los rege s cambios y actualizaciones de los instrumentos archivisticos
con el acompan to del area de planeacion, calidad y talento humano para su
respectiva aprob

realizar I% tivas revisiones de los documentos, clasificarlos foliarlos y llevando el
contr st
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ra

4. EVIDENCIAS EJECUTADAS MES DE ENERO A MARZO - PRODUCTO ESPERADO
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. DOCUMENTAL FECHA: 05/11/2024
HOSPITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CODIGO: MDE-GPDI-GD-F-026
HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA .
fe LA PLATA HUILA VERSION: 02
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL PAGINA No. 1 DE 1
[ ENERO [ 2028 |
MES AR
DA | °c [%Hu| a.m. RESPONSABLE *c | %Hu| p.m. RESPONSABLE pial *c [%Hu|a.m. RESPONSABLE *c [%Hu| p.m. RESPONSABLE
] X % X X ¥« x| 400 X IHIEE RS x x x | 400 x
2 X % X X X x| 400 X 19| 22,4 623 | 800 % % x | 400 x
2 X X% X X X x| 400 X 20| 22,7] 62 | s:00 | wirripo carpenas | 247 | ss= | 400 | wilrriDO carDENAS
4 X X X X X x | 400 X 21 [ 23,1 ] 7% | 200 ] wirripo carpenas | 242 | s2% | 400 | wiLFriDO carDENAS
5 | 228 | ¢2m | 800 | witrriDo carpenias | 24.2] s2% | 400 | wirriDo carpenas | 22| 219 ] ssm | soo | wirripo carpenas | 252 | es® | 400 | WILFRIDO CARDENAS
6 | 242 | 645 | 8:00 | WILFRIDO CARDENAS | 23,8 63% | 4:00 | wirRiDO carDEMAS | 23] 22.2] ¢4% | 800 | wirriDo carDEnas [ 227 | s8® | 400 | wiLFRIDO CARDENAS
7 | 253 | 652 | 00 | wirriDo carpEnas | 242 s4m | 400 | wirriDo carpenas |24 x| x| ewo]| wirrioo carpenas % x | 400 x
5 [ 262 | ssm | 00 | witrriDo carDEnas | 25.3] 45% | 400 | wirriDo carDENAS | 25| x 8:00 | WILFRIDO CARDENAS % x | a0 x
9 [ 229 | eam | 800 | witrriDo carpEnias | 26.2] 6% | 400 | wirriDo carpenas | 26| 22.8] e5% | so0 | wirripo carpenas | 25.4 | sa® | 400 | WILFRIDO CARDENAS
o [« x | a0 X ¥« x| 400 X o7 [ 21.9] s3% | 800 | wirripo caroenas | 23,4 | s9= | 400 | witrriDo carDENAS
11 X 8:00 X X x| 400 X 28 | 23,4] s8% | e:00 ] wirripo carpenas | 242 | sem | 40 | wiLFRIDO CARDENAS
12 | 242 | e5m | 200 | wirriDo carpenas [ 247] ss® | 400 | wirripo carpenas | 29| 24,2] som | 500 ] wirripo carpenas | 23z | s1m | 400 | wirriDO carDENAS
13 | 232 [ 59% | &00 | wirriDo carpenas [241] 0% | 400 | witrripo carpenas | 30| 23,4 sem | s:00 | witrrioo carpenas [ 254 | s7% | 400 | wiLFRIDO CARDENAS
14 | 231 | s9m | a0 | wirrio carpenas [ 240] ¢22 | 400 | wirrioo carpenas Ja1] x| x [s00 x x x | 400 *
15 | 252 | e5% | s00 | wirrio caroenas [ 25.2] eam | 400 | witrrioo carpEMAs 8:00 4:00
16 | 262 | e7m | mo0 | wirriDo caroenas [240] e7% | 400 | wilrriDO carRDENAS 8:00 4:00
17 X x | g:00 | wirriDo carpenas | 252 ss% | 400 | wirriDO carRDEMAS 8:00 4:00
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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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‘ i HOSPITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CODIGO: MDE-GPDIGD-F-026
HOSPITAL SAN ANTCNIO DE PADUA -
— Solud ktegrot inpacto Reof —— LA PLATA HUILA VERSION: 02
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL PAGINA No. 1DE]
FEBRERO 2026
MES ANO
DIA | °C |%Hu| a.m. RESPONSABLE “C | % Hu [ p.m. RESPONSABLE DIA| °*C |% Hu|a.m. RESPONSABLE °C |% Hu| p.m. RESPONSABLE
1 X X 8:00 X 4:00 X 18| 25.2 | 57% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,9 | 62% | 400 wilfrido cardenas lopez
2 22,3 | 60% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 27.2| 63% | 400 wilfrido cardenas lopez 19| 23.8 | 1% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,5 | 56% | 400 wilfrido cardenas lopez
3 21,2 | 58% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 26.2| 55% 400 wilfrido cardenas lopez 20 | 25.4 | 57% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 25,2 | 62% | 400 wilfrido cardenas lopez
4 26,6 | 65% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 24,3| 52% | 400 wilfrido cardenas lopez 21 x x_| 8:00 X X X 4:00 X
5 22,3 | 60% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 252| 58% | 400 wilfrido cardenas lopez 22| x x_| 8:00 X X X 4:00 X
& 23,6 | 66% | 8:00 wilfrido cardenas lopsz 22,6 | 54% | 400 wilfride cardenas lopez 23| 23,5 | 58% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 22,1 | 61% | 4:00 wilfride cardenas lopez
7 X X 8:00 X X X 400 X 24 | 23,9 | 63% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 22,5 | 62% | 400 wilfrido cardenas lopez
8 X X 8:00 X X X 4:00 X 25| 22.4 | 62% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 22,9 | 55% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
9 21,2 | 58% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23.5| 56% | 400 wilfrido cardenas lopez 26| 22,6 | 71% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 258 | 57% | 400 wilfrido cardenas lopez
10 | 24.6 | 55% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 254| 59% | 400 wilfrido cardenas lopez 27| 242 | 69% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,5 | 62% | 400 wilfrido cardenas lopez
11 21,2 | 57% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 24,1 | 56% | 400 wilfrido cardenas lopez 28| x x | 800 X X 4:00 X
12 | 22,5 | 0% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 24,3| 59% | 4.00 wilfrido cardenas lopez
13 | 22,8 | 53% | &00 wilfrido cardenas lopez 25.3] 57% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
14 X X 8:00 X X X 400 X
15 X X 8:00 X X X 400 X
16 | 22,5 | 42% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,1 | 57% | 400 wilfrido cardenas lopez
17 22,9 | 69% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,1 | 57% | 400 wilfrido cardenas lopez

Este documento contiene informacién 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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05/11/2024
MDE-GPDI-GD-F-004

Fecha:
Cédigo:

FORMATO DE INFORME
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

A TAL DEPARTAMENTAL HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE | Versién: 03
$ SAN ANTONIO DE PADUA PADUA LA PLATA HUILA Pagina: 12 de 30

gral Im

PROCESO: GESTION DE PLANE,ACI(')N Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA Y HUMEDAD AMBIENTAL PARA CONSERVACION DOCUMENTAL FECHA: 05/11/2024
“-i!)" EgéEITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CODIGO: MDE-GPDI-GD-F-0%
< PADUA HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA .
A — LA PLATA HUILA VERSION: 02
PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL PAGINA No. 1DE1
[marzo I 4 2026]
MES DIA ANO
DIA °c % Hu a.m. RESPONSABLE °C | % Hu | p.m. RESPONSABLE DIA| °C % Hu | a.m. RESPONSABLE °c % Hu| p.m. RESPONSABLE
1 X X 8:00 X X X 4:00 X 18] 22,5 | 58% | &:00 wilfrido cardenas lopez 21,4 | 57% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
2 24,6 58% 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,1 57% 4:00 wilfride cardenas lopez 19| 23,2 | 55% | &:00 wilfride cardenas lopez 23,4 | 59% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
3 23.8 40%: 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,9 42% | 4:00 wilfrido cardenas lopez 20| 26,2 | 59% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 22,8 | 43% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
4 23,7 565 8:00 wilfrido cardenas lopez 23,5] 56% | 4:00 wilfrido cardenas lopez 21 X X 8:00 X X X 4:00 X
5 22,8 59% 8:00 wilfrido cardenas lopez 252 62% | 4:00 wilfrido cardenas lopez 22 x x 8:00 x X x 4:00 X
& 23,1 67% 8:00 wilfrido cardenas lopez 245 59% | 4:00 wilfride cardenas lopez 23 x x 8:00 x % X 4:00 %
7 X X 8:00 X X X 4:00 X 24| 23.1 67% | 8:00 wilfride cardenas lopez 24,5 | 59% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
8 X X 8:00 X X X 4:00 X 25| 22,3 | 60% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 26,4 | 53% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
? 21,2 58% 8:00 wilfrido cardenas lopez 240] 54% 4:00 wilfrido cardenas lopez 26 | 22,5 65% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 23.8 57% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
10 26,6 65% 8:00 wilfrido cardenas lopez 268] 57% | 4:00 wilfrido cardenas lopez 27 | 22,2 | 58% | 8:00 wilfrido cardenas lopez 26,8 | 54% | 4:00 wilfrido cardenas lopez
11 22,3 60%: 8:00 wilfrido cardenas lopez 26,4 53% | 4:00 wilfrido cardenas lopez 28 X X 8:00 X X X 4:00 X
12 23.6 6% 8:00 wilfride cardenas lopez 228 63% | 4:00 wilfride cardenas lopsz 29 X X 8:00 X X X 4:00 X
13 24,5 58% 8:00 wilfrido cardenas lopez 24,5| 56% 4:00 wilfride cardenas lopez 30 x x 8:00 x X X 4:00 X
14 X X 8:00 X X X 4:00 X Ell X X 8:00 X X X 4:00 X
15 X X 8:00 X X X 4:00 X 8:00 4:00
1% 22,5 60% 8:00 wilfrido cardenas lopez 23.4] 65% | 4:00 8:00 4:00
17 22,8 53% 8:00 wilfrido cardenas lopez 22,6 63% | 4:00 8:00 4:00
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMER TRIMESTRE 2026

ASUNTO

DEPENDENCIA

FECHA DE TRANSFE

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

TALENTO HUMANO

07-01-2026

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ARMADO DE CUENTAS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

CONTRATACION

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

TALENTO HUMANO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

TALENTO HUMANO

15-01-2026

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL ARMADO DE CUE 19-01-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL U.C. 20-01-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO flUMANO™ 21-01-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL TALENTO RUMA 21-01-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL CA 22-01-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE CUENTAS 31-01-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL | 05-02-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL \ \FARMACIA 09-03-2026
TRANSFERENCIA DOCUMENT v TESORERIA 07-04-2026
TRANSFERENCIA DOCUME TESORERIA 08-04-2026

TOTAL, DE TRANSFERENCIA

20
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SOLICITUDES RECIBIDAS EN EL AREA DE ARCHIVO CENTRAL

DEPENDENCIA QUE LO

ASUNTO REQUIERE RESPUESTA CO C
SOLICITUD FISCALIA OFICINA JURIDICA 06-01-2026
SOLICITUD DE SOPORTES COLFONDOS TALENTO HUMANO 22-01-2
SOLICITUD DE CUENTAS DE COBRO COBRO COACTIVO — CARTERA
SOLICITUD DE CUENTAS DE COBRO COBRO COACTIVO — CARTERA
SOLICITUD DE CUENTAS DE COBRO COBRO COACTIVO — CARTERA
TOTAL

Salud Integral Impacto Real
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MNMombre - Fecha de modificacion Tipo Tamai
o AF1 18/0972024 10:59 a. m. Carpeta de archivos
AT 2 18/09/2024 11:01 a. m. Carpeta de archivos
AT 3 12,09,/2024 11:09 a. m. Carpeta de archiwvos
AL A4 1870972024 11:11 a. m. Carpeta de archivos
_AFXS 18/0972024 11:11 a. m. Carpeta de archivos
_AF B 180972024 11:11 a. m. Carpeta de archivos
_ AFT 18/09/2024 11:11 a. m. Carpeta de archivos
AL S 1870972024 11:11 a. m. Carpeta de archivos
_AFXS 18/09/2024 11:12 8. m Carpeta de archivos
A 1D 18/,09/2024 10:59 a. m Carpeta de archivos
_ AF 11 18/09/2024 10:59a. m Carpeta de archivos
_AF 12 18/09/2024 10:59a. m Carpeta de archiwvos
. ALZ3 18/709/2024 1 1:00 a. m. Carpeta de archivos
A 131 18/0%9/2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 14 18,7092024 11200 a. . Carpeta de archivos
_ AF 15 18/09/2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
AL 6 18/709/2024 1 1:00 a. m. Carpeta de archivos
. AFAT 18/0972024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
_AF 8 18/0972024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
AT 19 18/09/2024 11:00 a. m. Carpeta de archivos
AL 20 1870972024 11:017 a. m. Carpeta de archivos
AL 2T 1870972024 11:017 a. m. Carpeta de archivos
. AF 22 18/0972024 11:017 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 23 18/09/2024 11:01 a. m. Carpeta de archivos
AT 24 18/09/2024 11:02 a. m. Carpeta de archivos
AL 25 1870972024 11:04 a. m. Carpeta de archivos
. AF 26 18/0972024 11:06 a. m. Carpeta de archivos
. AF 2T 18/0972024 11:06 a. m. Carpeta de archivos
_ AF 28 18/09/2024 11:08 a. m. Carpeta de archivos
AL 29 18/,09/2024 11:09 a. m Carpeta de archivos
\J
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AZ 30 31/03/2025 6:04 p. m. Carpeta de archivos
AZ 31/03/2025 €05 p. m. Carpeta de archivos
AZ 32 31/03/2025 €053 p. m. Carpeta de archivos
AZ 33 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivaos
AZ 34 31/03/2025 €05 p. m. Carpeta de archivos
AZ 35 31/03/2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
AZ 36 31/03/2025 €05 p. m. Carpeta de archivos
AZ 37 31/03/2025 €053 p. m. Carpeta de archivos
AZ 38 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivaos
AZ 35 31/03/2025 €05 p. m. Carpeta de archivos
AZ 40 31/03/2025 €05 p. m. Carpeta de archivos
AZ A 14/05/2025 5:22 p. m. Carpeta de archivos
AZ42 19/05/2025 10:19a. m. Carpeta de archivos
AZ 43 27/05/2025 4:25 p. m. Carpeta de archivos
AZ 44 29/05/2025 8:26 a. m. Carpeta de archivos
AZ 45 3/06/2025 10:16 a. m. Carpeta de archivos
AZ 46 0,/07/2025 10:28 a. m. Carpeta de archivos
AL 4T O/ 0720237002 o g archivos
AZ 43 0/07/2025 10:28 a. m. Carpeta de archivos
AZ 4% 0,/07/2025 10:28 a. . Carpeta de archivos
AZ 50 8/07/2025 10:29 3. m. Carpeta de archivos
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"1 AZ51 30/09/202510:13a.m.  Carpeta de archivos a
L AZR 22/09/2025 2:55p. m Carpeta de archivos
A3 25/09/202510:41a.m,  Carpeta de archivos
Az 2/10/2025 219p.m. Carpeta de archivos
L AZSS 2/10/205219p.m.  Carpeta de archivos
L AZ56 2/10/2025 219p. m Carpeta de archivos
1 AZ57 2/10/2025 2:20p. m Carpeta de archivos
*7AZ58 2/10/2025 2:20p. m Carpeta de archivos
A 2/10/2025 220p. m Carpeta de archivos
7 AZ 60 2/10/2025 2:20p.m Carpeta de archivos
A7 61 ¢/10/2025 220 p.m Carpeta de archivos
AR 2/10/2025 2:20p.m Carpeta de archivos
L AZ63 2/10/2025 2:20 p. m. Carpeta de archivos
"~ AZ64 2/10/2025 2:21 p. m, Carpeta de archivos
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CAZGS
- AZ 66
CAZGT
AZ68
(AT
CAZTO
CATTOA
CALT
CAZT2
CALT3
CAZT4
CALTS
CAZTR
CAZTT
CAZTR
CAZTS
CAZ30
(AT
CAZE2
CAZE3

CAZ#

Afenta me<Ee:Q B

14/10/2025 11:30a. m.

16/10/2025 %:47 a.m.

17/10/2025 10:11 a. m.

2110/202510:32 3. m.

23/10/2025 &:35a.m.

27/10/2025 &:49a.m.

DTN 25T
27/10/2025 3:57 p. m.

18/11/2025 10:42 3. m.

19/11/2025 2251 p.m.
20/11/2025 403 p. .
24/11/2025 6:29 p. .,
4/12/2025 &33a.m.

11/12/2025 %23 a.m,

16/12/2025 11:51 2. m.

28/01/2026 548 p.m.

31072
U

026 10:45a. m.
6/02/2026 7:48 3. m.

28/11/2025 8:39a. m.
28/11/2025 &:39a. m.

28/11/2025 8:59 3. m.

28/11/2025 &:39a.m.

N\

cet
DR TESS B —

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

CAZES Carpeta de archivos
e Carpeta de archivos
S AZ g7 Carpeta de archivos
“AZ 388 Carpeta de archivos
S A739 Carpeta de archivos
S AZS0 Carpeta de archivos

AZ 9 28/11/2025 %:32a.m Carpeta de archivos

AZ 92 28/11/2025 ®:32a.m Carpeta de archivos
CAZS3 7/04/2026 431 p. m. Carpeta de archivos

A7 54 7/04/2026 431 p. m. Carpeta de archivos
CAZ95 7/04/2026 4:32 p. m. Carpeta de archivos

067 B oL B
: e Rh

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ

CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA
TECNOLOGO PROFESIONAL — GESTION DOCUMENTAL
TP- 4.153 - COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS

=1

=1

o

=1

=1

o

=1

=1

o

=1

=1
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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 articulo 24 2y 594
de 2000, serd obligatorio para las entidades del Estado elaborary adoptar las respectivas Taklas de *ncion

Documental TRD.

Estrategia por Componente:

Gestionar presupuesto para la implementacién de tablas de retencion d cuoblos de valoracion
y cuadros de clasificacién documental.
AVANCE SIGNIFICATIVO

En cumplimiento de los lineamientos archivisticos vigent el objetivo de avanzar en la
implementacion de las Tablas de Retencion Documentg ha logrado un avance significativo
tras la reunién sostenida con la Gerencia y la Junta Dife dela E.S.E. HDSAP. Como resultado de
este encuentro, fue aprobado mediante Acuer
Institucional y el Mapa de Procesos, adoptando

Nacién vy la ley general de archivo
entidades publicas. Dicho acuerd

“Las TRD o TVD deben seguir |
relacion con las unidade
atribuidas, mediante agcfo
competente.”

a orgdnica-funcional de la entidad, es decir, deben estar en
istrativas productoras o dependencias creadas y las funciones
iStrativo o documento equivalente, proferido por la autoridad

También dentro dekgcrogograma de las proyecciones y necesidades del Plan Anual de Adquisiciones
para el ano 2024 se 6 como actividad de cumplimiento y prioridad para el drea de gestion
document edlizacjon, convalidaciéon y aprobacion de las tablas de retencidon documental T.R.D
y asi cumplir con la_n atividad vigente — ley 594 de 2000 ley general de archivo y lo establecido en
el acuerdo Q01 de2024.

d. 02 de Gerencia fue socializado y aprobado el plan operativo anual de inversiones 2026,
ehade 02/12/2025, donde se presentd el FORMATO PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES
E-GPL-F-032 Ver. 01, con las proyecciones de inversiones con recursos propios, cofinanciados

Salud Integral Impacto Real
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EJE OBJETIVO INICIATIVAS PLANES, RUBRO PROYECTADO | pyENTE DE FINANCIACION SEGUIMIENTO A LA EJECUCION
ESTRATEGICO | ESTRATEGICO PROPUESTAS O [ PROGRAMAS, | ppesypuestaL | PARALA |
ESTRATEGICAS PROYECTOS VIGENCIA RECURSOS s %
PROPIOS OTROS EJECUTADO | EJECUON | EVIDENCIAS | OBSERVA!
Optimizar el s
espacio de Dqucpn, Compra de 12
Gestion de almacenamiento adauisicion de cuerpos de
un sistema de i $100.000.000 | $100.000.000
Infraestructura | de documentos < archivadores
P estanterias
médicos y moviles Rodantes
administrativos
Elaboracion e
implementacion
parala
documentacién
. de la ES.E que
Gestién de Gesfion y ?I produce Elaboracion,
tecnologia de confrol del ciclo actualmente. Aprobacién
gia g de vida de los N . probe Yy $120.000.000 | $120.000.000 Gerencia
la Informacion documentos de estableciendo Convalidacion
TIC 1 insfitucion tiempos de delaTRDyTVD
@ nstiucio retencion y
disposicion final
para asegurar
su control y
acceso.

Dentro de la matriz ya fue incluido y aprobado la gestion ion de recursos para la vigencia
2026, de la TRD-TVD-CCD, como también la compra d ivadores rodantes

ESTRATEGIA No. 24 SEGUN MAJRIZ DEL OPERATIVO ANUAL

Estrategia por Componente:

Gestion de archivos rodantes y cajas x300 ¢ bida organizacion, clasificacién y conservacion de los
documentos dando cumplimiento e ¢ go por las normas y leyes de archivo.
6, seyealizgd la gestion para la compra de 800 cajas x300 que fueron
ior asignaciéon a la dependencia de Archivo.

Durante el Primer trimestre de
ingresadas al area de almacé

% de cumplimiento 25%

Salud Integral Impacto Real
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Actividad complementaria fue la proyeccion de necesidades del drea de gestion documental-
Archivo en el Formato del Plan Anual de Adquisiciones 2026.

PERSONAL
3 $ 1000.000 | § 100.000 | § 1100000 $ 3300.000
[
INSUMOS Y SUMINISTROS

ARCHVADORES
FUNCIONAMENTO [RODANTES 1101120261 2 7 $ 1800.000 | § 180.000 | $ 324000.000.000 | 324,000.000.000 WLFRDO CARDENAS LOPEZ

TRDTVDYCCD

ITABLAS DE
INVERSION RETENCION 1012006 12 1 $ 100000000 | § 10000000 | $ 110000000 | $ 110000000 ARCHVORESESANANTONODEPADUA.GOV.CO

IDOCUMENTAL

COMPUTADOR

ANANTONODEPA

INVERSION INTEL CORE 7 1101/2026| Y 1 $ 7.000000 | $ 700000 | $ 7700000 | § 7.700.000

|SCANER EPSON DS,
INVERSION 970 ODELO 381D 110112026| 1 1 $ 8500000 | $ 850000 | $ 9350000 | $ 9.350.000 ARCHN ANANTONIODE A V.
INVERSION IDISCODURO 3TB 110112026} 1 1 $ 1200000 | § 120000 § 132000 |§ 1320000 WLFRDO CARDENAS LOPEZ | 3122484026 | ARCHNOGESESANANTONODEPADUA.GOV.CO

MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA
FUNCIONAMENTO [ESCRTORIO 110112026 Y 1 $ 580000 | $ 58000 | § 638000 | $ 000 WLFRDOCARDENAS LOPEZ | 3122484026 | ARCHNO@ESESANANTONIODEPADUAGOV.CO
[FUNCIONAMENTO é;éOL:ZMK:AS 1101120261 12 2 $ 600000 | $ 1200000 | § 120000 |$ X 0 WLFRDO CARDENAS LOPEZ | 3122484026 | ARCHVOGESESANANTONODEPADUAGOV.CO
A A N
SERVICIOS
ACTIVOS FIJOS
\ | \ \ | \ \ \ \ 9 | \ \ \
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06/04/2026

Sefiores

E.5.E. HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA
La Plata - Huila

Cordial saludo,

Comedidamente nos permitimos cotizar los siguientes prouctos

Anexo Cotizacién Archivadores Rodantes Para el Area de Archivo

COT 02-03-19

PRODUCTO CANT IMG REF IVA | VRUNIT | VR TOTAL
SILLA VIENA - ASIENTO ¥ ESFALDA INTERNO Y EXTERNG EN & 1% |5 aso000|s 27500000
POLIPROPILENC DE ALTO IMPACTO,
CILINDRO SECRETARIAL MNEGRO, TELESCOPI0,RUEDAS NYLOM 50
MM.BASE MYLON &0 CMS
SILLA AUSTRALIA / MARCO NEGRO / ESPALDA MALLA NEGRA J 0 1% S 640,000 | 5 19,200,000
MECANISMO SINCRO SLIDER
MECANISMO SINCRO CUATRO BLOQUEQS /BRAZO GRADUABLE EN
ALTURA/APOYO LUMBAR ACTIVIDAD SEPARADA
CABECERQ GRADUABLE EN ALTURA
PUESTO DE TRABAJO SENSILLO cajonera 2x1 niveladores, medidas de
1,20mis x 80cm en madera aglomerada canto rigido formica color blanco de 13 18% | 5 830,000 |5 11,440,000
25mm
54 19% | % 1,600,000 | 5 86,400,000
ARCHIVO RODANTE TRIPLE CON DOS CARROS FLIOS. 54 UMIDADES DE
CONSULTA MECANICO
GARANTIA 1 AND SuBTOTAL | § 144,640,000
FORMA DE PAGO: A CONVENIR DS PRECIOS DEL PROYECTO INCLUYEN LA INSTALACION. VA 5 27,481,600
TIEMPO DE ENTREGA: 8 DIAS HABILES PARA SILLETERIA ¥ PUESTOS DE TRABAJD, EL ARCHIVD RODANTE 30 DIAS HABILES TOTAL 5 172,121 600

Atentamente,

JAIRO TOVAR CARDOSO
DIRECTOR DE PROYECTOS

Y mplimiento 25%

\V/

Salud Integral Impacto Real

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

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




FORMATO DE INFORME Fecha: 05/11/2024

- EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo: MDE-GPDI-GD-F-004
@g;%s e R L HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE | Versién: 03
% SAN ANTONIO DE PADUA PADUA LA PLATA HUILA Pdgina: 25 de 30

PROCESO: GESTION DE PLANE,ACIC')N Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O
DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTRATEGIA No. 25 SEGUN MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
Estrategia por componente:

Gestionar recursos tecnoldgicos para optimizar el trabajo, aumentar la prod idad
y llevar el control bases de datos de los documentos de la Institucion. x

v" PRODUCTOS O

Digitalizacion de los documentos de acuerdo copfto blecido por la TRD.
v" INDICADOR

NUmero de historias laborales digitalizadas ] total de historias por
digitalizar

v" PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO:

La Institucidon cuenta con 534 @ laborales inactivas, de las cuales 500 se han
digitalizado con corte pgMmer e del ano 2026, que representa un avance
del 93.63%%

ro dehistorias laborales digitalizadas por trimestre

total de hostorias laborales de la institucion

500 _ 53 639
534 007
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Anexo evidencias fotogrdficas

AL 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
AT 2 31/03/2025 £:03 p. m. Carpeta de archivos
CAF3 31/03/2025 6:04 p. . Carpeta de archivos ’
AT 4 31/03/2025 &05 p. m. Carpeta de archivos
CATS 31/03/2025 &:05 p. m. Carpeta de archivos )
CALR 31/03/2025 &05 p. m. Carpeta de archivos
CATT 31/03/2025 &:05 p. m. Carpeta de archivos
_AF B 31/03/2025 6:05 p. m. Carpeta de archivos
S AF9 31/03/2025 &05 p. m. Carpeta de archivos
CAZ0 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
CAZN 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
CAT12 31/03/2025 &:03 p. m. Carpeta de archivos
CAZ3 31/03/2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
S AZ 134 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
CAS14 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
CAL15 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
AT 16 31/03/2025 &:03 p. m. Carpeta de archivos
CAZT 31/03/2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
S AF18 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
CAS19 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
CAL20 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
AT 2 31/03/2025 &:03 p. m. Carpeta de archivos
CAF 22 31/03/2025 6:03 p. m. Carpeta de archivos
L AT 23 31/03/2025 &03 p. m. Carpeta de archivos
AT 24 31/03/2025 &04 p. m. Carpeta de archivos
L AL 25 31/03/2025 &:04 p. m. Carpeta de archivos
C AT 26 31/03/2025 &:04 p. m. Carpeta de archivos
CAZ 2T 31/03/2025 6:04 p. . Carpeta de archivos
L AT 28 31/03/2025 &:04 p. m. Carpeta de archivos
| A7 29 31/03/2025 &:04 p. m. Carpeta de archivos
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A7 30 31/03/2025 6:04 p. m. Carpeta de archivos
AL 31/03/2025 £:05 p. m. Carpeta de archivos
CA732 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos >
VA7 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos
AL 31/03/2025 £:05 p. m. Carpeta de archivos
CA735 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos
A7 36 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos
A7 3T 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos
A738 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos
CALS 31/03/2025 £:05 p. m. Carpeta de archivos
A7 4D 31/03/2025 €:05 p. m. Carpeta de archivos
CAZ4 14/05/2025 5:22 p. m. Carpeta de archivos
CALA2 19/05/2025 10:19 2. m. Carpeta de archives
A7 43 27/05/2025 4:25 p. m. Carpeta de archivos
AL 29/05/2025 &:26a. m. Carpeta de archives
A7 45 3/06/202510:16a. m. Carpeta de archivos
A7 46 9/07/202510:28 2. m. Carpeta de archivos
AL 9/07/2025 10:28 a. m. Carpeta de archives
A7 43 8/07/202510:28 3. m. Carpeta de archivos
CA749 9/07/202510:28 2. m. Carpeta de archivos
AL 9/07/2025 10:29 3. m. Carpeta de archivos
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AZ3l 0/09/202310:13a.m.  Carpeta de archivos
AL 2/08/205255p.m. Carpeta de archivos
AL3 25/09/202310:41a.m.  Carpeta de archivos
ALY 21072023 219p. m. Carpeta de archivos
A% 2/10/2023 219p. m, Carpeta de archivos
AL 21072023 219p. m. Carpeta de archivos
AZST 210/2025220p. m, Carpeta de archivos
AL 21072023 220 p. m. Carpeta de archivos
ALY 210/2025220p. m, Carpeta de archivos
AZG 21072023 220 p. m. Carpeta de archivos
AZ6] 210/2025220p. m, Carpeta de archivos
AZG2 21072023 220 p. m. Carpeta de archivos
AZ63 210/2025220p. m, Carpeta de archivos
AZG4 2110/2025 221 p.m. Carpeta de archivos
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_ AT RS 14/10/2025 11:30a. m. Carpeta de archivos
_ AZ GG 16/10/2025 247 a. m. Carpeta de archives
_ AT 6T 17/10/2025 10:11 a. m. Carpeta de archivos
_ AZ 63 21/10/2025 10:32 a. m. Carpeta de archives
_ AT RO 23/10/2025 8:35a. m. Carpeta de archivos
_AZTO 27/10/2025 2:49 3. m. Carpeta de archives
CATTDA 27102025 3:57 p. m. Carpeta de archivos
AT 18/11,/2025 10:42 3. m. Carpeta de archivos
AT T2 19/11/2025 2:51 p. m. Carpeta de archivos
AT T3 20/11/2025 4:03 p. m., Carpeta de archivos
AT T4 24/11/2025 629 p. m. Carpeta de archivos
_AZLTS 4/12/2025 &:33 a. . Carpeta de archives
AT TR 28/11/2025 8:58a. m. Carpeta de archivos
AT 28/11/2025 8:58a. m, Carpeta de archivos
AT TR 28/11/2025 8:58a. m. Carpeta de archivos
_ AT T9 28/11/2025 &:58 a. m., Carpeta de archivos
_ AT 2D 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
AT 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
AT A2 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
AT A3 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
_ AT 34 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
_ AT 35 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
_ AT 36 28/11/2025 8:59a. m. Carpeta de archivos
AT AT 28/11/2025 %00 a, m., Carpeta de archivos
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AZBR
A7 RS9
AZS0
AZ Y1
AZS82
AZS3
AZS

AZ95

Afenta me@

©

28/11/2025 %00 a, m.
28/11/2025 %00 a, m.
28/11/2025 %00 a. m.
28/11/2025 %32 3. m.

28/11/2025 %:32a. m,

I'.'-I'..- i

T |"||"-'|

7/04/2026 4:31 p. m,

T, |"||""|

7/04/2026 431 p. m.

_l'l"' |"||""|
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WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
CC:1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA
TECNOLOGO PROFESIONAL — GESTION DOCUMENTAL
TP- 4.153 - COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS

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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