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VILLAVICENCIO, 21 enero de 2026 
 
 

INFORME DE GESTIÓN DOCUMENTAL  
Vigencia 2025 

 
 
En cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivo”, Decreto No. 1080 de 2015, el Decreto 
1081 de 2015 del Ministerio de Cultura y el Acuerdo No. 001 de 2024 del Archivo General de la Nación-
AGN, me permito presentar el siguiente informe, de las actividades archivísticas realizadas durante la 
vigencia 2025: 
 
1. ACTIVIDADES ADELANTADAS EN EL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE 

GESTIÓN. 
 
 
En relación con las acciones adelantadas en el proceso de organización de los archivos de gestión se 
iniciaron las acciones se realizó el cronograma de transferencias primarias de la vigencia 2025 de las 
siguientes oficinas: Gestión Gerencial, Gestión De Planeación Y Desarrollo, Estadística, Gestión De 
Calidad, Gestión De Tecnologías, Información Y comunicación Tics, Gestión jurídica Y Contractual, Gestión 
Comercial, Control Interno De Gestión, Control Disciplinario Interno, Gestión Asistencial, No POS, 
Urgencias, Cirugía Y Obstetricia, Cirugía Y Obstetricia, Servicios oncológicos Uscao, Referencia Y Contra 
referencia, Coordinación De Enfermería, Apoyo Diagnostico Y Terapéutico, Apoyo Diagnostico Y 
Terapéutico Laboratorio Clínico, Apoyo Diagnostico Y Terapéutico Patología, Apoyo Diagnostico Y 
Terapéutico Banco De Sangre Y Servicio Transfuncional, Apoyo Diagnostico Y Terapéutico Imagenología, 
Apoyo Diagnostico Y Terapéutico Servicios Farmacéuticos, Consulta Externa, Hospitalización, Atención 
Domiciliaria- (Hospicasa), Medicina Critica Uci, Salud Mental (Coordinación Unidad Funcional General De 
Adultos), Atención Al Usuario Y Trabajo Social, Epidemiologia E Investigación, Docencia Servicios E 
Investigación, Gestión Financiera, Contabilidad, Presupuesto, Tesorería, Cartera, Glosas Y Devoluciones, 
Glosas Y Conciliaciones, Auditoria Integral, Subgerencia Administrativa, Gestión De Talento Humano, 
Seguridad Y Salud En El Trabajo, Almacén, Apoyo Logístico-Mantenimiento Hospitalario, Mantenimiento 
Biomédico, Medio Ambiente, Apoyo Logístico-Aseo Y Desinfección, Servicios De Alimentos, Apoyo 
Logístico, Gestión Documental, Interventoría De Alimentos, Interventoría De Facturación, Interventoría 
Farmacia, Gases Medicinales, Dirección Técnica, Interventoría Imágenes, Contratación, Programa 
Canguro, Esterilización y Dirección Médica. 
 
 
Para la organización de los documentos de archivos del HDV se utilizarán las dos versiones que se tienen 
a la fecha y que se encuentran convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo de Meta: 
 

Versió
n 

Descripción Fecha de Aprobación 

1 Resolución N° 0806 09 diciembre de 2016 

2 Resolución N° 0114 13 febrero de 2020 

 
 
Para las transferencias documentales primarias que hasta la fecha se han recibido se continuará el trámite 
y se tendrán en cuenta los criterios definidos anteriormente para estas.  
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En las visitas que se realizaron a las áreas, Oficinas o dependencias productoras de la documentación del 
Hospital Departamental de Villavicencio se logró evidenciar la cantidad de archivo de Gestión y el avance 
en proceso de organización que se tiene en cada una de las áreas.  
 
 

OFICINA PRODUCTORA:     1000. Gestión Gerencial   

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha final Avance en organización del archivo  

Foliac
ión 

Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. 
cajas 

2.Actas de junta 
directiva. 
3.Acuerdos. 
28.Informes 
51.Resoluciones 

 
 

01/01/2020 

 
 

31/12/2024 

 
 

SI 

 
 

NO 

 
 

NO 

 
 

SIN DATOS 

 
 

X200: 31 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1100. Gestión de Planeación y Desarrollo 

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha final Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID No. carpetas No. cajas 

2.Actas 
28.Informes 
40.Planes 
41.Planos 

43.Programa 
44.Proyectos 

 
2020 

 
2024 

 
NO  

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
X200: 5 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1110. Estadística  

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha final Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

 
26. Libros de 
Registro 

 

 
1989 

 
2017 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
13 LIBROS 

 
X200:2 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1120. Gestión de Calidad 

Series o 
subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha final Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

2.Actas 
28.Informes 
35. Manuales de 
Procedimientos. 

2014 2024 SI SI NO SIN DATOS X200:33 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1130. Gestión de Tecnologías, Información y Comunicación TICS 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

2.Actas 
4.Boletines 
34.Licencias de 
Software 
35.Manulaes 
Institucionales 
39.Politicas 

Institucionales 
43.Programas 

 
 
 
2019 

 
 
 

2023 

 
 
 
NO 

 
 
 

NO 

 
 
 

NO 

 
 
 

SIN DATOS 

 
 
 

X200:19 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1200. Gestion Jurídica y Contractual. 

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

1.Acdiones de 
tutela 
10.Contratos 
-Seguros 
-Licitaciones 

 
 

2010 

 
 

2023 

 
 

NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

*X200:610 
 

*X300:116 
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OFICINA PRODUCTORA: 1300. Gestion Comercial 

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

2.Actas 
10.Contratos 
28.Informes 
-Circulares 

 

 
2011 

 
2025 

 
SI 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
X200:60 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1400. Control Interno de Gestion 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

2.Actas 
28.Informes 

 
2022 

 
2025 

 
SI 

SI NO SIN DATOS X200:15 

 
OFICINA PRODUCTORA: 1500. Control Disciplinario Interno 

 
Series o 

subseries 
documentale

s 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
SIN DATOS 

 
SIN DATOS 

 

 
SIN 

DATOS 
 

 
SIN DATOS 

 

 
SIN DATOS 

 

 
SIN DATOS 

 

 
SIN 

DATOS 
 

 
SIN DATOS 

 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2000. Gestion Asistencial 

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

 
SIN DATOS 

2024 2025 NO NO NO SIN DATOS X200:6 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2000. NO POS 

 
Series o subseries 

documentales 

Fech
a 

inicia
l 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

-Formulas 
Originales 
-Formato de 
Justificación 
-Historias clínicas 

2013 2014 NO NO NO  SIN 
DATOS 

*X200:150 
*X300:50 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2010. Urgencias 

 
Series o subseries 

documentales 

Fech
a 

inicia
l 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2.Actas PQR 
30.Cuadros de turno 
-Formatos de 
medicamentos de 
Ambulancia 
-PQR 

 
2021 

 
2023 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200:30 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2020. Cirugía 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
30.Cuadros de 
Turno 
2.Actas 
-Cuentas de 
Proveedores y hojas 
de ruta. 

 
2001 

 
2024 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200:15 
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OFICINA PRODUCTORA: 2020. Cirugía y Obstetricia 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2.Actas 
30.Cuadros de 

Turno 
-Cuentas de 
Proveedores 

-Hojas de Ruta 

2001 2024 NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:15 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2020. Cirugía y Obstetricia 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2.Actas 
30.Cuadros de 

Turno 

2018 2024 NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:5 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2030. Servicios Oncológicos USCAO 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
30.Instrumentos de 
control 

NO NO NO NO NO SIN 
DATOS 

SIN DATOS 

 
OFICINA PRODUCTORA: Referencia y Contra referencia 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

-Formatos de 
Ambulancias 

-Cronograma de 
Actividades 

 
2024 

 
2025 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200: 1 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2000. Coordinación de Enfermería 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

30.Cronogramas y 
cuadros de Turno 

 
2022 

 
2023 

 
SI 

 
SI 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
X200: 3 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2040. Apoyo Diagnostico y Terapéutico 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpeta

s 

No. cajas 

2.Actas 
30.Instrumemtos de 
Control 
35.Manuales 
Institucionales 

 
2021 

 
2023 

 
NO 

 
NO 

 
NO  

 
SIN 

DATOS 

 
X200:11 
X300:5 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2041. Apoyo Diagnostico y Terapéutico Laboratorio Clínico 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpeta

s 

No. cajas 

 
SIN DATOS 

 

SIN 
DATOS 

SIN 
DATOS 

NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:44 

 
 

OFICINA PRODUCTORA: 2042. Apoyo Diagnostico y Terapéutico patología 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpet

as 

No. cajas 

-Libros de entrega 
de muestras a 
laboratorio externo. 

SIN 
DATOS 

SIN 
DATOS 

NO NO NO  SIN 
DATO

S 

NO 
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OFICINA PRODUCTORA: 2043. Apoyo Diagnostico y Terapéutico Banco de Sangre y servicio Transfusional 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
-Formulas 
28.Informes 

 

2008 2023 NO NO NO  SIN 
DATOS 

X200:289 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2044. Apoyo Diagnostico y Terapéutico Imagenología 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
28-Informes 

 

2019 2020 NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:8 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2045. Apoyo Diagnostico y Terapéutico Servicios Farmacéuticos 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas comité 
Servicios 

Farmacéuticos. 
28-Informes 

 
2017 

 
2025 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200:106 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2050. Consulta Externa 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

30.Cuadros de 
Turno 
-Formatos de 
Felicitaciones 

2020 2023 NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:1 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2060. Hospitalización 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas 
30-Cuadros de 

Turno 
28-Informes 

2019 2025 NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:17 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2061. Atención Domiciliaria (Hospicasa) 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
SIN DATOS 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
SIN DATOS 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2070. Medicina Critica UCI 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

28-Informes 
30-Cuadros de 
Turno 
-Carro de paro 
-Incumplimientos 

 
2012 

 
2025 

 
NO 

 
NO 

 
NO  

 
SIN 

DATOS 

 
X200:26 

 
 
 
 

OFICINA PRODUCTORA: 2080. Salud Mental 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
NO 
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OFICINA PRODUCTORA: 2090. Atención al Usuario y Trabajo Social 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de Control FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

28-Informes 
38-PQR 

2018 2025 NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:40 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2100. Epidemiologia e Investigación 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas  
46-Sistenas de 
Vigilancia 
Epidemiológica para 
los eventos de 

Intereses en Salud 
Publica-SIVIGILA  

 
2010 

 
2025 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200:20 

 
OFICINA PRODUCTORA: 2120. Docencia, Servicios e Investigación 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas 
28-Informes 
30-Instrumentos De 
Control 
-Hojas de vida 
-Calificaciones 

 
2011 

 
2022 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200:38 

 
OFICINA PRODUCTORA: 3000. Gestion Financiera 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas 
7-Circulares 
28-Informes 

30-Instrumentos de 
Control 
50-Requerimientos y 
Solicitudes 

 
2018 

 
2023 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
X200:10 

 
OFICINA PRODUCTORA: 3010. Contabilidad 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

SIN DATOS NO NO NO NO NO SIN 
DATOS 

NO 

 
OFICINA PRODUCTORA: 3020. Presupuesto 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

SIN DATOS NO NO NO NO NO SIN 
DATOS 

NO 

 
OFICINA PRODUCTORA: 3030. Tesorería 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

4.Boletin 
13.Comprobantes 

Contables 
 

2018 2023 SI SI NO SIN 
DATOS 

X200:661 
X300:46 

 
OFICINA PRODUCTORA: 3040. Cartera 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

17-Estados 
Financieros 

NO NO NO NO NO SIN 
DATOS 

X200:95 
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28-Informes 
40-Planes 

 
OFICINA PRODUCTORA: Recepción de Glosas y Devoluciones 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

28-Informes 
30-Instrumentos de 
Control 
-Soportes Facturas 

2018 2019 NO NO NO SIN DATOS X200:34 

 
OFICINA PRODUCTORA: Recepción de Glosas y Conciliaciones 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas 
28-Informes 

-Registros de 
Trazabilidad de 

Glosas 

 
2013 

 
2020 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
X200:83 

 
OFICINA PRODUCTORA: 3050. Auditoria Integral 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

2-Actas 
28-Informes 

 
2016 

 
2023 

 
NO 

NO NO SIN DATOS X200:11 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4000. Subgerencia Administrativa 

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
SIN DATOS 

 
 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

X200:113 
X300:2 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4010. Gestion de Talento Humano 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

 Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

26-Historia Laboral 
28-Informes 

35-Manuales De 
Funciones 
-Contratos 
37-Nomina 

-Soportes De 
Sintrasalud 

Colpensiones 
-Sindicatos COVID 

-Tutelas 
-Entrega De 

Puestos De Trabajo" 

 
 
 
 
 

1984 

 
 
 
 
 

2025 

 
 
 
 
 

NO 

 
 
 
 
 

NO 

 
 
 
 
 

NO 

 
 
 
 
 

SIN DATOS 

 
 
 
 

X200:920 
X300:3 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4011. Seguridad y Salud en el Trabajo 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

2-Actas 
28-Informes 
43-Programas 

 
2019 

 
2023 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
X200:24 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4020. Almacén 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

-Libros Balance 
Mensual 

 
2002 

 
2023 

 
SI 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

X200:140 
X300:10 
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12-Comprobantes 
De Entrada Y Salida 
-Ordenes De 
Despacho- 
-Cuenta Mensual 
40-Planes 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4030. Apoyo Logístico – Mantenimiento Hospitalario 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

21-Historial 
Maquinaria Y 
Equipos 
30-Instrumentos De 
Control 

 
2014 

 
2018 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
X200:7 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4040. Mantenimiento Biomédico 

 
Series o 

subseries 
documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha final Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

21-Historial 
Maquinaria y 
Equipos 
28-Informes 
43-Programas 

 
SIN 

DATOS 

 
SIN DATOS 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN DATOS 

 
SIN DATOS 

 
OFICINA PRODUCTORA: Medio Ambiente 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

 
SIN DATOS 

 
SIN 

DATOS 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

 
SIN DATOS 

SIN DATOS 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4050. Apoyo Logístico – Aseo y Desinfección 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

30-Instrumentos de 
Control. 

2023 2024 NO NO NO SIN DATOS X200:3 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4060. Servicios de Alimentos 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

-Dietas Enterales y 
Teteros. 

2018 2024 NO NO NO SIN DATOS X200:75 

 
OFICINA PRODUCTORA: 4070. Apoyo Logístico – Gestion Documental 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

2-Actas 
14.Comunicaciones 

Oficiales 

2020 2024 SI NO NO SIN DATOS X200:15 

 
OFICINA PRODUCTORA: Interventoría de Facturación 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. carpetas No. cajas 

 
SIN DATOS 

SIN 
DATOS 

SIN 
DATOS 

NO NO NO SIN DATOS X200:11 

 
 

OFICINA PRODUCTORA: Interventoría de Imágenes  

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliació
n 

Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

28-Informes 
10-Contratos 

2019 2020 NO NO NO SIN DATOS X200:3 
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OFICINA PRODUCTORA: Contratación 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

 
10-Contratos 

 

 
2020 

 
2025 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

X200:204 
X300:6 

 
OFICINA PRODUCTORA: Esterilización 

 
Series o subseries 

documentales 

Fecha 
inicial 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpet

as 

No. cajas 

 
-Libros Registro De 
Entrega Y Salida De 

Materiales 
-Esterilización A Baja 
Temperatura 
Formatos De Evaluación 
De Control Del Cidex 
Opa 
-Libro De Autoclave Valor 
1 Y 2. 

 
 
 

 
2024 

 
 
 

 
2025 

 
 
 

 
NO 

 
 
 

 
NO 

 
 
 

 
NO 

 
 
 

 
SIN 

DATO
S 

 
 
 

 
X200:6 

 
OFICINA PRODUCTORA: Dirección Medica 

 
Series o subseries 

documentales 

Fech
a 

inicia
l 

Fecha 
final 

Avance en organización del archivo  

Foliación Hoja de 
Control 

FUID  No. 
carpetas 

No. cajas 

28-Informes. 
30-Comunicaciones 

Oficiales. 

 
2021 

 
2025 

 
NO 

 
NO 

 
NO 

 
SIN 

DATOS 

X200:22 
X300:4 

  
Durante las visitas de verificación de la organización de los documentos de archivo también se realiza 
Socialización Generalidades de organización de Archivos, en las diferentes áreas del Hospital 
Departamental de Villavicencio. Esto con el fin de presentar a los funcionarios los lineamientos, 
responsabilidades, procedimientos y estándares para la adecuada gestión documental dentro de la entidad.  
 
A continuación se relacionan las evidencias obtenidas: 
 
Se anexa Acta No.07 de capacitación y socialización del Manual de Organización de Archivos a los 
funcionarios de las diferentes áreas y unidades funcionales del Hospital Departamental junto con las 
planillas de asistencia firmadas. 
 
Se anexa Acta No.12 de capacitación de Generalidades de Organización de Archivos a diferentes 
dependencias del Hospital Departamental junto con planillas de asistencia firmadas. 
 
Se anexa Acta No.13 de visita, capacitación, revisión de archivo y cronograma de transferencia de las 
diferentes áreas y dependencias del Hospital Departamental junto con planillas de asistencia firmadas. 
 
Se anexa Acta No.1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 14 y 15 de capacitación de las diferentes áreas y 
dependencias del Hospital Departamental junto con planillas de asistencia firmadas. 
 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO DE LAS VISITAS REALIZADAS: 
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Fuente áreas Hospital Departamental de Villavicencio 

 
2. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS. 
Durante la vigencia 2025 se han realizado seis (06) transferencias documentales: Coordinación de 
Enfermería, Tesorería, Gestión de Calidad, Gestión Documental, Control Interno de Gestión y Gerencia 
como se muestra a continuación: 
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Relación de Transferencias documentales primarias 
 

Nombre de la 
dependencia 

Series y subseries 
documentales 

Fechas extremas Número 
de 

carpetas 

Cantidad de 
cajas Fecha inicial Fecha final  

Coordinación 
de enfermería. 

30.Cuadros de Turno 
 

01 enero 
2022 

31 diciembre 
2023 

35 2 

 

Nombre de la 
dependencia 

Series y subseries 
documentales 

Fechas extremas Número 
de 

carpetas 

Cantidad de 
cajas Fecha inicial Fecha final 

Tesorería. 4.Boletines 
 

05 diciembre 
2023 

29 diciembre 
2023 

132 23 

 

Nombre de la 
dependencia 

Series y subseries 
documentales 

Fechas extremas Número 
de 

carpetas 

Cantidad de 
cajas Fecha inicial Fecha final 

Gestión de 
Calidad. 

2.Actas 
28.Informes 
35.Manuales 
Institucionales 

 

 
14 enero 

2014 

 
28 diciembre 

2015 

 
44 

 
5 

 

Nombre de la 
dependencia 

Series y subseries 
documentales 

Fechas extremas Número 
de 

carpetas 

Cantidad de 
cajas Fecha 

inicial 
Fecha 
final 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestión 
Documental. 

24.Control Entrega de 
Comunicaciones Oficiales 
recibidas. 
2.Actas de Capacitación. 
1.Actas de Reunión. 
6.Actas de comités de 
Historias Clínicas. 
1.Consecutivos de 
comunicaciones enviadas. 
1.Consecutivos de 
comunicaciones devueltas por 
mensajería. 
2.Consecutivos de 
comunicaciones Recibidas. 
2.Control entrega de 
comunicaciones oficiales 
recibidas. 
3.Consecutivo de 
comunicaciones internas. 
8.Informes de Gestión. 
3.Inventarios documentales-
transferencia primaria. 
1.Control entrega de historias 
clínicas por solicitud. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

02 enero 
2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

31 
diciembre 

2023 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
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2.Registros de control de 
préstamo de documentos. 
4.Planes institucionales de 
Archivo-PINAR.  

 

Nombre de la 
dependencia 

Series y subseries 
documentales  

Fechas extremas Número de 
carpetas 

Cantidad de 
cajas Fecha 

inicial 
Fecha 
final 

Control Interno 
de gestión. 

2.Actas 
28.Informes 
40.Planes 

28 
diciembre 

2021 

30 
diciembre 

2022 

 
35 

 
4 

 
 
 
 

Nombre de la 
dependencia 

Series y subseries 
documentales  

Fechas extremas Número de 
carpetas 

Cantidad de 
cajas Fecha 

inicial 
Fecha 
final 

 
 
Gerencia 

2.Actas de junta 
directiva. 
3.Acuerdos. 
28.Informes 
51.Resoluciones 

 
01 enero 

2020 

 
31 

diciembre 
2024 

 
 

26 

 
 

4 

 
 
3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO 

CENTRAL  
 
Almacenamiento:  
 

Con el propósito de garantizar la adecuada conservación y acceso a la documentación custodiada en el 
Archivo Central, se llevó a cabo el proceso de almacenamiento y cambio de cajas X300. Esta actividad 
forma parte de las acciones de mejora continua en la gestión documental, orientadas a cumplir con los 
lineamientos técnicos archivísticos y a optimizar las condiciones físicas de resguardo de los documentos. 

El proceso contempla el traslado y reorganización de un total de 750 cajas, correspondientes a diferentes 
fondos documentales, entre los cuales se incluyen archivos de urgencias, fallecidos, facturación e historias 
clínicas. El cambio de cajas permitirá una mejor identificación y conservación de la información, reduciendo 
riesgos de deterioro y facilitando la consulta futura. 

Las cajas objeto de este proceso se distribuyen de la siguiente manera:   

✔ 750 cajas de urgencias 
o (100) fallecidos  
o (50) facturación  
o (200) historias clínicas de gestión  
o (100) historias clínicas de tarjetas de identidad,  
o (150) historias clínicas de enumeración de 2 millones a la enumeración 19 millones 
o (150), historias clínicas de enumeración de 20 millones a 40 millones 
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 Fuente: imágenes tomadas archivo central 

 

  
Antes       Después 

 
Inventarios Documentales 
 
En cumplimiento de las actividades establecidas y de los lineamientos institucionales en materia de gestión 
documental, se realizó el ingreso al inventario de historias clínicas durante la vigencia 2025, bajo la 
responsabilidad del área correspondiente. 
 
Como resultado de este proceso, se registró el ingreso al inventario de un total de 30.083 historias clínicas, 
discriminadas de la siguiente manera:  
 

TOTALIDAD DE HISTORIAS CLÍNICAS INVENTARIADAS DE LA VIGENCIA 2025 

HISTORIAS 
FALLECIDOS 

HISTORIAS CLÍNICAS 
DE GESTIÓN 

HISTORIAS CLINICAS 
CENTRAL-ANTIGUAS 

HISTORIAS 
5000 

BIODETERIORO HC 
IDENTIFICADAS 

2.483 14.970 10.312 1.590 728 

Se anexan inventarios para su respectiva revisión. 
 
 
Programas de conservación preventiva 
 
Se adquirió e instaló estantería fija pesada para archivo central y estantería rodante para archivo de gestión, 
mediante el contrato No. 3438, amparado por el CDP No. 502 y el RP No. 4984, con el propósito de 
optimizar las condiciones de almacenamiento, organización, conservación preventiva y acceso a los 
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documentos correspondientes los archivos de gestión y al Archivo Central, en el marco del sistema de 
Gestión Documental del Hospital Departamental de Villavicencio.  
 

       
Fuente: foto tomada archivo central 

 

 El aseo del Archivo Central se realiza de manera periódica por parte del personal de aseo del hospital 
Departamental, conforme a los lineamientos institucionales, contribuyendo a la preservación de las 

condiciones ambientales y a la conservación preventiva de los documentos. 

 
Fuente: foto tomada archivo central 

_________________________________________________________________________ 
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Consolidación de la información relacionada con la organización de los archivos:  
 

Nivel de organización Total, metros lineales 
organizado 

Total, metros lineales sin 
organizar 

Archivo de Gestión 
Del año ___1995_ 
Al año ____2024_ 
 

 
12,0 

 
969,0 

Archivo central  
Del año__1968_ 
Al año ___2025__ 
 
 

 
114 

 
3.158,3 

 
4. REPORTE DEL AVANCE DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS. 
 
Reportar la información relacionada con los avances de la elaboración, aprobación e implementación y/o 
actualización de los siguientes instrumentos archivísticos: 
 
 

Instrumentos archivísticos Acto administrativo de 
aprobación 

Enlace 

Plan institucional de Archivos de la 
Entidad (PINAR). 

- https://www.hdv.gov.co/paginas/pin
ar 

Diagnóstico Integral de Archivo - - 

Política de Gestión Documental  Elaborada en proceso de 
aprobación 

El Programa de Gestión Documental 
(PGD). 

- https://www.hdv.gov.co/files/bibliote
ca/ef48c1_PROGRAMA_DE_GES
TION_DOCUMENTAL_(PGD)_201

6_1.PDF 

Sistema Integrado de Conservación -
SIC 

- - 

El cuadro de Clasificación Documental 
(CCD). 

 chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglc
lefindmkaj/http://backups/intranethd
v/download/Documentos/gesti%C3
%93n_documental_archivos/CUAD
RO%20DE%20CLASIFICACION%

20DOC-convertido.pdf 

Tablas de Retención Documental 
(TRD). 

https://www.hdv.gov.co/pa
ginas/gestion-documental 

https://www.hdv.gov.co/paginas/ge
stion-documental 

Actualización de TRD - - 

Banco terminológico de tipos, series y 
subseries documentales. 

- - 

Tablas de Valoración Documental 
(TVD) 

- - 

El inventario Documental (en el 
formato único de inventario 
documental -FUID) Archivo central 

Del año _1969________  
al año_2025__________ 

Cantidad en Metros Lineales: 
_3,272.3___________ 
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Instrumentos archivísticos Acto administrativo de 
aprobación 

Enlace 

El inventario Documental (en el 
formato único de inventario 
documental -FUID) Archivo de gestión 

Del año __2002___  
al año___2024_ 

Cantidad en Metros Lineales: 
___20,0_____ 

Sistema de Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo (SGDEA) 

- - 

Tabla de control de acceso - - 

Registro de activos de información - - 

Índice de Información clasificada y 
reservada 

- - 

Esquema de publicación de la 
información 

- - 

Creación del Archivo General del 
Municipio (art. 10 Ley 594 de 2000, 
artículo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 
2015 y Artículo 2.2.1 del Acuerdo No. 
001 de 2024 del AGN.  

- - 

 
5. ACTAS DEL COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO 

 
Relación de Actas del Comité institucional de Gestión y Desempeño, en el cual se han tratado temas 
relacionados con el proceso de gestión documental: 
 

No. Fecha Asunto o tema No. Acta 

1 23 enero 2025 Comité de Gestión y Desempeño-Acta de Socialización del 
Diagnóstico de Archivos Gestión y Central.   

N°02 

 
 
6. SERVICIO DE CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS 
 
Se hace énfasis en que el informe semestral de gestión documental corresponde a las actividades 
archivísticas realizadas durante el año 2025, relacionar el consolidado del servicio de consulta de 
documentos, haciendo mención a los asuntos, cantidades de consultas, entidades solicitantes, durante el 
semestre:  
 
A continuación se relaciona los canales de los servicios de archivo: 
 

● Canales locales y en línea de atención:  Pagina Web https://www.hdv.gov.co/ correo electrónico 
solicitud.historiaclinica@hdv.gov.co Tel 6817901 Ext: 773# 

● Horarios de atención en el archivo central: 8:00 a 12:00m - 1:00pm a 6:00pm 
 
 
 
7. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ARCHIVO. 
 
 
En el informe de gestión de las actividades archivísticas desarrolladas durante la vigencia 2025, deben 
incluir los programas y proyectos de archivo en ejecución o proyectados en la entidad, acordes con las 
políticas y normatividad archivística en el siguiente cuadro: 
 

https://www.hdv.gov.co/
mailto:solicitud.historiaclinica@hdv.gov.co
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    Entidad y/o 
Instituto 

Plan / 
Programa de 

Archivo 

Breve 
descripción 

del 
Plan/Programa 

Fuente de 
financiación 

Recursos 
asignados 

Plazo de 
ejecución 

 

Avance 
frente al 

año 
anterior 

HOSPITAL 
DEPARTAMENTAL DE 
VILLAVICENCIO E.S. E 

Compra e 
instalación de 
estantería rodante 
y fija para el 
Archivo Central 

Se realiza compra 
e instalación de la 
estantería rodante 
y fija tipo pesada 
para el archivo 
central en custodia 
del área de Gestión 
Documental 

 $1.049.877.500 

Del 15 de 
agosto del 

2025 al 29 de 
octubre del 

2025 

 
 
 

100% 

 
 
OBSERVACIONES:  
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 
 
 
 
Cordial saludo, 
 
 
 

Firma:  
Nombre: William Alexis Arena Rivera 
Cargo:   Contratista Profesional U.F. Gestion Documental 
 
 
 
 


