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DOCUMENTAL CONSOLIDADO POR DEPENDENCIA DE ENER
A AGOSTO DE 2026
PROCESO Gestion de Planeacion y Direccionamiento Estraté
VINCULADO: MIPG
RESPONSABLE: Wilfrido Cardenas Lopez - Lider Gestion Docum

OBJETIVO: Evaluar y presentar los resultados del pr
Documental durante la vigencia 20
avances alcanzados por las difere
especialmente en el cumplimie
documentales programadas,

identificar las

principales fortalezas, debili e portunidades de
mejora, con el fin de rtdlecér la organizacion,
conservacion, custodia, y disposicion final de los

documentos, gara
normatividad arc
administracion
CONTENIDO DEL INFORME:

el cumplimiento de la
igente  y la adecuada
de la informacidn institucional.

1. INTRODUCCION

La Gestion Documental con gomponente fundamental para el adecuado
funcionamiento de las enfi oda vez que permite garantizar la organizacion,
conservacion, disponikili egridad y adecuada administracion de la
informacién producida a en el desarrollo de las funciones institucionales. En
este sentido, la mettacion y seguimiento de los procesos archivisticos
contribuyen al for chfiiento de la gestion administrativa, la transparencia, la
eficiencia insfit |y la protecciéon de la memoria documental.

En el cy, defa vigencia 2026, el proceso de Gestion Documental ha orientado

sus agcione ortalecimiento de la administracion de los documentos durante las

diferehies pas de su ciclo vital, promoviendo el cumplimiento de los insfrumentos

Ticos establecidos por la entidad y de las disposiciones contempladas en la
O @

ividad archivistica vigente.
entro de las acciones desarrolladas se destaca el seguimiento y ejecucion del
Cronograma de Transferencias Documentales de la vigencia 2026.
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mediante el cual las diferentes dependencias han realizado la entrega organizada
de la documentacién que, de acuerdo con los pardmetros establecidos: si no tieng
espacio en la dependencia sera recibida la transferencia y tfodos los documeni
que estdn en el archivo de gestion del ano 2017 al 2022, deben ser transfeyi

archivo central. Este proceso ha permitido evidenciar avances en la

de los archivos de gestion, descongestionar los espacios destin S la
conservacion documental y fortalecer el control sobre la cumentacion
institucional.

El presente informe tiene como finalidad consolidar g los resultados
obtenidos durante la vigencia 2026, identificando losgva canzados, el nivel
de cumplimiento de las transferencias documentalgs, principales dificultades
encontradas y las oportunidades de mejora que n continuar fortaleciendo

el proceso de Gestion Documental.
De esta manerq, el informe se constit herramienta de seguimiento y

evaluacion que permite establecer acgiones grientadas a mejorar continuamente
la organizacion, conservacion, consulig, stodia y disposicion final de los

@rmacion institucional permanezca disponible,
dao durante todo su ciclo de vida.

documentos, garantizando quefda
intfegra y adecuadamente ag

2. OBJETIVOS ESPECIFI

1. Verificar el dgéarr
proceso de
los instrumen

y cumplimiento de las actividades establecidas en el
cumental durante la vigencia 2026, de acuerdo con
ivisticos y lineamientos institucionales.

consolidar los avances alcanzados por las diferentes
las en materia de organizacion, clasificacion, ordenacion,
ion y administracion de los documentos institucionales.

ar seguimiento al cumplimiento del Cronograma de Transferencias
ocumentales de la vigencia 2026, identificando las dependencias que han
efectuado las transferencias programadas y aquellas que presentan
actividades pendientes.
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4. Evaluar las condiciones y procedimientos aplicados por las dependencias
para la preparacion y entrega de la documentacion objeto de transferencie
verificando su clasificacion, organizaciéon, foliacion y conservacion de
documentos.

5. Identificar las principales debilidades, dificultades y riesgos que afe® |
adecuado desarrollo de los procesos de Gestion Documental, con &sito
de establecer acciones preventivas y correctivas.

anizacion,
final de los

6. Determinar oportunidades de mejora que permitan for’r
conservacion, custodia, consulta, transferencia
documentos.

rchivisticas por parte de
las diferentes dependencias, fortalecien iculacion entre las dreas

8. Establecer recomendaciones y [ de mejora que contribuyan al
fortalecimiento contfinuo del de Gestibn Documental y al
cumplimiento de la normatividad j

3. ALCANCE

las actividades y resultados relacionados con el
tal desarrollados durante la vigencia 2026 por las
la entidad, con especial énfasis en el seguimiento a la
de gestion y en el cumplimiento del Cronograma de
les vigencia 2026.

El presente informe com
proceso de Gestion
diferentes depend
organizacion de |
Transferencias,Doc

El alcance contempla la identificacion de las dependencias que han realizado las
transferéhc cumentales programadas, el seguimiento a la documentacion
transferida, la verificacion de su organizaciéon de acuerdo con los instrumentos
iy 18ii establecidos y la identificacion de aquellas actividades que se
tren pendientes de ejecucién o requieran acciones de mejora.

simismo, comprende el andlisis de los avances obtenidos en materia de
rganizacion, conservacion, custodia, consulta y administracion de los documentos,
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asi como la identificacion de debilidades, riesgos y oportunidades de mejora que
permitan fortalecer el proceso archivistico institucional.

El informe se desarrolla como instrumento de seguimiento y evaluacion del proc
de Gestion Documental, proporcionando elementos para la foma de deg
la formulacion de acciones orientadas al mejoramiento continuo, sin perjuicid
actividades que deban confinuar ejecutdndose durante el desarrollo de [ cia

2026. \/
4. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente informe se empled unafmeio ia de cardcter
descriptivo, documental y de seguimiento, orie =copilar, verificar,

por el proceso de Gestion Documental durante | 026.

El desarrollo metodolégico comprendid las sig apas:

1. Revisidon de los instrumentos archivistig¢os:

Se realizd la revision de los instrumentos Wdocumentos que orientan la Gestion
Documental institucional, el Cro a de Transferencias Documentales vigencia
2026, formatos, actas y descri cumental de cada transferencia y demads
lineamientos aplicables.

2. Seguimiento alas d Cids:

Se realizd seguimie diferentes dreas de la entidad con el propdsito de
verificar el desarr lasyactividades archivisticas y el cumplimiento de las
fechas establecid las transferencias documentales.

acion y entrega de los documentos.
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4. Consolidaciéon de resultados:

La informacién recopilada fue organizada y consolidada con el propdsito de
establecer los avances alcanzados, las actividades cumplidas, las actividades
pendientes y las principales situaciones identificadas durante el seguimient

5. PROPOSITO

El propdsito del presente informe es evidenciar y evaluar los resultgdos anZados
en el proceso de Gestion Documental durante la vigenciq itiendo
establecer el nivel de avance de las actividades desarrollad diferentes
dependencias vy, particularmente, el cumplimiento ograma de
Transferencias Documentales establecido para la vigenei

d

A fravés de este ejercicio se busca fortalecer el cantrdl y Seguimiento sobre la
documentacioén institucional, promoviendo g dependencias cumplan

que estas se desarrollen bajo
, descripcidon y conservacion

En consecuencia, el inal es contribuir a que la entidad cuente con una
gestion documen r izada, eficiente y articulada con sus procesos
administrativos, do la disponibilidad, integridad, conservacion vy
adecuada dis n®e la informacion durante todo su ciclo vital, en cumplimiento
de la norpatiMdad archivistica vigente.
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6. RESPUESTA A SOLICITUDES DIRIGIDAS AL ARCHIVO CENTRAL VIGENCIA 2026

ASUNTO

DEPENDENCIA QUE LO

RESPUESTA CON FEC

COBRO AIC

REQUIERE
SOLICITUD FISCALIA JURIDICA 06-01-2Q
CONTRATOS REPRESENTACION
ASERVICON
SOLICITUD DE CUENTAS DE CARTERA 28-01

SOLICITUD DE HISTORIA
LABORAL ESCOBAR LEON
RICARDO

RECURSOS HUMANOS

OBRO MALLAMAS

SOLICITUD DE HISTORIA RECURSOS HUMANO 16-04-2026
LABORAL LONDONO PULGARIN
MARINA
SOLICITUD DE HISTORIA 23-04-2026
LABORAL CARRERA PERDOMO RECURSOS O
LUZ NEILA
SOLICITUD DE HISTORIAS N 24-04-2026
LABORALES, GIRALDO PARRA RECURSOS HUMANOS
YULIETH Y VALENCIA CHAVEZ
JOSE EDER
SOLICITUD FISCALIA URIDICA 12-05-2026
CONTRATOS REPRESENTACIO
ASERVICON
SOLICITUD DE HISTORIA RECURSOS HUMANOS 20-05-2026
LABORAL BARRERA E R
ARMANDO
SOLICITUD DE C A DE 22-05-2026
LA SENORA RAMIREZ LOSADA RECURSOS HUMANOS
LEIDY YASMIN
SOLICITYUD DE C@NIRATOS DE 02-06-2026
LUIS CANTILLO RECURSOS HUMANQOS
ONTRATOS DE 04-06-2026
RECURSOS HUMANQOS
D DE CONTRATOS DE RECURSOS HUMANOS
NUBIA MARTINEZ GARCIA
CITUDE DE CUENTAS DE CARTERA 24-06-2026
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SOLICITUD DE CUENTAS DE 07-01-2026
COBRO SURAMERICANA CARTERA
COLFONDOS COMPROBANTES 17-07-2026
DE EGRESO MARIA NANCY RECURSOS HUMANOS
PERALTA
SOLICITUD DE CUENTAS DE 21-07-20
COBRO, MUNICIPIO DE LA CARTERA
PLATA, IQUIRA, PITAL
SOLICITUD DE COMPROBANTES W 6
DE EGRESO CAJA DE TESORERIA
COMPENSACION
SOLICITUD DE COMPROBANTE -07-2026

DE EGRESO DE LAS ENTIDADES
ADMINISTRADORAS DE SALUD

TESORERIA /\

TOTAL

N
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7. ACTIVIDAD N° 3 PLAN DE ACCION MIPG - TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO
CENTRAL DE ENERO A JULIO 2026

O

DOCUMENTAL

ASUNTO DEPENDENCIA FECHA DE TRANSFERENCI
TRANSFERENCIA TALENTO HUMANO 07-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENTAS 08-01-2026
DOCUMENTAL %
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENTAS 09%01-20
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENTAS 12026
DOCUMENTAL o~
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENTAS Y 01-2026
DOCUMENTAL A&
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENTAS ¥ 09-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ARMADO DE CU 09-01-2026
DOCUMENTAL '
TRANSFERENCIA TALENTO A 15-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ARMADO DBCUENTAS 19-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA N 20-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ENTO HUMANO 21-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA TALENTO HUMANO 21-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA 7 TALENTO HUMANO 21-01-2026
DOCUMENTAL
TRANSFEREN% \ VENTANILLA UNICA 22-01-2026
DOCUMENZAL
TESORERIA 05-02-2026
SERVICIO DE PEDIATRIA 12-02-2026
JURIDICA 27-02-2026
RANSFERENCIA TESORERIA 03-03-2026
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TRANSFERENCIA FARMACIA 03-03-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA FARMACIA 09-03-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ESTADISTICA 17-04-202
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ESTADISTICA 18-04-2
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA TESORERIA W
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA JURIDICA — CONTRTACION -2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENTAS 4-07-2026
DOCUMENTAL
TRANSFERENCIA ARMADO DE CUENT 15-07-2026
DOCUMENTAL
TOTAL, DE TRANSFERENCIAS 6

@

N

Q,é\
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FURMATO CRUNOGRAMA DE IRANSFERENCIAS DOCUMENIALES FECHA: 0232024
r-'xlcls PITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO cODIGO: MAGDAF-OI3
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA 5 -
LA PLATA HUILA Vb 3
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO PAGINA No.
ACTIVIDAD A DESARROLLAR: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
TIEMPO TOTAL DE EJECUCION: TRANSFERENCIA ANUALES
oo —]
ITEM. AREA RESPOMSABLE BERD FEERERD | MARID AERL OBSERVACIONES
dffafafr]a)3)afi(2)3)a]1|2[3]4]1 7 transferencias cada
1 Sstemas mes paro que las
. aficings puedan sacar el
2 G 8T fiemipa y hacer el
3 Gestién Ambiental iespeChiva proceso o
. fransterencia al archivo
4 Referencia y Contrafe central & infarmar
5 Piicalogia cualquier duday
N Erindone aiesona del
6 Amacén respectivo proceso
7 Activos Filos
b s [
i Trabajo Social
10 [Humanizacién
I Jiamil
12 |venianila Unica
13 |Estadisica 7
14 | Precudiora
15 |Auditoria Cuentas Medicas
16 |amado de Cuenias CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
- — PRODUCTORA DE DOCUMENTOS DEBERA
17__|Facturacién ENTREGAR LA INFORMACION DE LA
8 |Caren VIGENCIA 2017 AL 2022 CON EL _
- INVENTARIO DOCUMENTAL DILGENCIADD
19 | Aseser Adminichrative EN EL FUID ¥ EL ACTA DE ENTREGA
W |Planeacién TDT"-MB“'EETT::B” ';'EJ: :E:'WD‘ FOR
20 |Gerenclo '
2 |Subgerencia 7
23 |Gestidn Juridica
24 |Contratacidn
25 |Secretoria Gerencia
6 |Recurse: Humanos _
¥ |Sequridad del Pociente
2 |Habiitacién
¥ |Colidad 7
n Control Infemo
3 |Presupuesto
32 |Pages _
31 |Tesoreda
34 |Contabiidad
35 |Financiera
36 Laboratorio y Farmacia
]

cuenta con el diligenciamiento de las actas y formatos FUID, informacién fisica
ve reposa en el archivo central de la institucion.
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7.3 EVIDENCIAS FOTOGRAFICA

N

/ \
- N
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et o | e E:E:::Jﬁ"‘- )

rA D e TES B

WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
TECNOLOGO PROFESIONAL — GESTION DOCUMENTAL
TPTA- 4.153 - COLEGIO COLOMBIANO DE ARCHIVISTAS
LIDER GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO
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