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E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0

% ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0% #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0

% ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0

% ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0

% ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0

% ##### ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1

% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0%

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0

% ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0

% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 1 1 1

% ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

NP NP

9
RECEPCION 

DOCUMENTAL

Normalizacion de la Gestion 

Documental (recepcion, radicacion, 

manejo y custodia)

NP NP NP NP NP

10
ORGANIZACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

 Administrar, organizar y custodiar los 

documentos que posee el archivo 

central de la ESE Hospital Salazar de 

Villeta

0 2 2 0% Formato Yury Castañeda NP NP NP NP NP NP NP NP

TABLAS DE RETENCION 

DOCUMENTAL

Iniciar el proceso de actualizacion de 

Tablas de Retencion Documental
0 2 2 0% Documento Sandra Rosas

Yury Castañeda NP NP NP

NP NP

0 3 3 0% Formato

NP NP

NP NP

NP

8

CUADRO DE 

CLASIFICACION 

DOCUMENTAL-CCD

Implementación del cuadro de 

clasificación documental
0 2 2 0% Documento Sandra Rosas NP NP NP NP NP NP NP NP

7 NP NP NP NP NP

NP NP

Socializar del Plan Institucional de 

Archivo al personal que se ecuentre 

laborando en la institucion

0 1 1 0% Acta Yury Castañeda NP NP NP

Sandra Rosas NP NP NP NP NP NP NP NP

NP

NP

NP NP NP

NP

NP

NP NP

NP NP

NP NP NP NP

NP NP NP

NP NP

NP NP NP NP

Documento

5

SOCIALIZACION PINAR-

PLAN INSTITUCIONAL DE 

ARCHIVO

0% Documento Sandra Rosas NP NP

NP

NP NP

Sandra Rosas NP NP NP

Danilde Alfonso

NP

Socializar la politica de Gestion 

Documental al personal que se 

ecuentre laborando en la institucion

0 2 2

NP

NP NP

3
DIAGNOSTICO INTEGRAL 

DE ARCHIVO

Actualizar los procesos y 

procedimientos del plan de gestión 

documental

0 2 2 0% Documento

NP

PROGRAMA DE GESTION 

DOCUMENTAL

NP

Actualizar Programa de Gestion 

Documental
0 3 3 0% Documento

4

PINAR-PLAN 

INSTITUCIONAL DE 

ARCHIVO

Inclusion de Actividades de la Gestion 

Documental en planeacion institucional
0 2 2 0%

P PP P P P P P P PP

NP NP NP NP

NP NP NP NP

NP NP

4 0% Documento Sandra Rosas

2
POLITICA DE GESTION 

DOCUMENTAL

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

POLITICA DE GESTION 

DOCUMENTAL

Actualizar la Politica de Gestion 

Documental

NP NP

NP NP

NP NP NP

NP NP

VIGENCIA 2022

1 0 4 P1

2

3

4

5

6

7

8

9

SUBPROCESO

10

6

                                                                                                                                                                        PLAN DE ACCIÓN

CODIGO: 

FECHA DE APROBACIÓN

VERSIÓN:

PROCESO DE PLANEACIÒN

FORMATO

RESPONSABLE DEL PROCESO FECHA DE ELABORACIÓN

PLAN OBJETIVO DEL PLAN PLAN ARTICULADO CON:

GESTION DOCUMENTAL N/A SANDRA MILENA ROSAS ROJAS 12/01/2022

PLAN DE ACCION DE GESTION DOCUMENTAL 2022

Presentar el plan de acción 2022 de Gestion Documental de la 

ESE Hospital Salazar de Villeta  como un

instrumento mediante el cual se realiza seguimiento

a las estrategias, actividades e indicadores asociados a los 

objetivos estratégicos

institucionales para el cumplimiento de los resultados definidos 

para la vigencia 2022

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

AUTORIDAD DEL PROCESO

ALDO FERNANDO RODRIGUEZ DELGADO-SUBGERENCIA 

ADMINISTRATIVA

PROCESO



EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTOVIGENCIA 2022

SUBPROCESO

                                                                                                                                                                        PLAN DE ACCIÓN

CODIGO: 

FECHA DE APROBACIÓN

VERSIÓN:

PROCESO DE PLANEACIÒN

FORMATO

RESPONSABLE DEL PROCESO FECHA DE ELABORACIÓN

PLAN OBJETIVO DEL PLAN PLAN ARTICULADO CON:

GESTION DOCUMENTAL N/A SANDRA MILENA ROSAS ROJAS 12/01/2022

PLAN DE ACCION DE GESTION DOCUMENTAL 2022

Presentar el plan de acción 2022 de Gestion Documental de la 

ESE Hospital Salazar de Villeta  como un

instrumento mediante el cual se realiza seguimiento

a las estrategias, actividades e indicadores asociados a los 

objetivos estratégicos

institucionales para el cumplimiento de los resultados definidos 

para la vigencia 2022

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

AUTORIDAD DEL PROCESO

ALDO FERNANDO RODRIGUEZ DELGADO-SUBGERENCIA 

ADMINISTRATIVA

PROCESO

P 1 1

% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 1 1 1

% ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1

% ##### ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0%

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1

% ##### ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0%

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0

% ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0

% ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0

% ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0

% ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0

% ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0% ##### ##### 0% #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0

% ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### ##### ##### 0% ##### #####

17

0% Acta Sandra Rosas NP NP NP NP NP18

Proporcionar al personal que labora en 

la institucion la contraseña de ingreso 

a la plataforma

0 4 4

0% Acta Sandra Rosas NP NP NP NP NP

NP

NP NP NP

NP NP NP

NP NP NP NP

NP

NPNP NP

NP

NP

NP NP

NP NP

NP NP NP NP NP

NP

Danilde Alfonso NP NP NP NP NP NP NP

NP NP NP

NP NP NPNP NP NP NP NP NP NP NP NP

NP NP NP NP NP NP NP NP NP

Danilde Alfonso

14
IMPLEMENTACION DEL 

FUID

Inventario de archivo central en el 

Formato Unico de Inventario 

Documental

0 2 2 0% Formato Sandra Rosas

13
CLASIFICACION DE 

CORRESPONDENCIA

Actualización, ejecución  y seguimiento  

proceso de corresponidencia ysu 

aplicación y seguimiento.

0 4 4 0% Formato

16

GESTION DE 

CORRESPONDENCIA POR 

LA PLATAFORMA DataDoc

Implementacion de la gestion de 

correspondencia por la plataforma 

Datadoc entre dependencias.

0 3 3 0% Acta

17 PLATAFORMA DataDoc

Socializar al personal de la ESE 

Hospital Salazar de Villeta el manejo 

de la plataforma DataDoc

0 3 3

NP NP NP NP

NP NP

Coordinacion de transferencia de 

documentos de las diferentes 

dependencias en  cumplimiento al 

tiempo de permanencia en la 

dependencia productora de los 

documentos

0 3 3 0% Formato Yury Castañeda NP NP NP NP NP NP NP

NP NP

NP NP

NP NP NP NP NP NP12
CODIFICACION DE 

CORRESPONDENCIA

Llevar en consecutivo la radicacion de  

la correspondencia recibida y 

distribuirla

0 4 4 0% Formato Danilde Alfonso

11
TRANSFERENCIA DE 

DOCUMENTOS
NP NP

10
ORGANIZACIÓN DE 

DOCUMENTOS 

 Administrar, organizar y custodiar los 

documentos que posee el archivo 

central de la ESE Hospital Salazar de 

Villeta

0 2 2 0% Formato Yury Castañeda NP NP NP NP NP NP NP NP

NP

NP NP

19
CUENTAS DE COBRO POR 

PLATAFORMA
19

Iniciar el proceso de capacitacion para 

el manejo de cuentas de cobro por la 

plataforma DataDoc

0 3 3 0% Acta Sandra Rosas NP NP NP NP

18 USUARIO DataDoc

10

11

12

13

14

16

NP NP NP15
HISTORIA CLINICA 

DIGITAL
15 Preservacion de Documentos digitales 0 2 2 0% Acta NPYury Castañeda NP NP NP NP NP NP NP NP



EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTOVIGENCIA 2022

SUBPROCESO

                                                                                                                                                                        PLAN DE ACCIÓN

CODIGO: 

FECHA DE APROBACIÓN

VERSIÓN:

PROCESO DE PLANEACIÒN

FORMATO

RESPONSABLE DEL PROCESO FECHA DE ELABORACIÓN

PLAN OBJETIVO DEL PLAN PLAN ARTICULADO CON:

GESTION DOCUMENTAL N/A SANDRA MILENA ROSAS ROJAS 12/01/2022

PLAN DE ACCION DE GESTION DOCUMENTAL 2022

Presentar el plan de acción 2022 de Gestion Documental de la 

ESE Hospital Salazar de Villeta  como un

instrumento mediante el cual se realiza seguimiento

a las estrategias, actividades e indicadores asociados a los 

objetivos estratégicos

institucionales para el cumplimiento de los resultados definidos 

para la vigencia 2022

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

AUTORIDAD DEL PROCESO

ALDO FERNANDO RODRIGUEZ DELGADO-SUBGERENCIA 

ADMINISTRATIVA

PROCESO

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0

% ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### #####

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0

% ##### ##### 0% ##### ##### ##### ##### ##### 0% ##### ##### #####

E F M A M J J A S O N D

E 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P 0 5 7 3 7 6 2 4 6 8 4 3

% ##### 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

E

P

%

E= EJECUTADO

P= PROGRAMADO

%= PORCENTAJE DE EJECUCIÓN

Contar con actividades que alinien la 

Gestion Documental con la Ambiental 

en beneficio de la ESE

0 2 2 NP

Sandra 

Rosas/Eduardo 

Aldana

NP NP NP NP NP NP NP NP NP NP NP0% Documento

12 15

IV TRIMII TRIM

0 0 0 0
NOMBRE DEL INDICADOR DEL 

PLAN DE ACCION

20
POLITICA DE GESTION 

AMBIENTAL

ELABORÓ

REVISÓ

APROBÓ

EJECUCIÓN ANUAL

0

55

0%

TOTAL VIGENCIA

0

55

0%

SANDRA MILENA ROSAS

JULITH PAOLA BARBOSA CASTILLO

JULIA ISABEL MUELLE PLAZAS

N° de actividades realizadas / N° de 

activiadades programadas *100

FORMULACION DEL INDICADOR 

N° TOTAL DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS

% DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

0% 0%

12 16Porcentaje de cumplimiento de cada 

actividad programada del Plan de 

Acción.

APROBACIÓN DEL PLAN DE ACTIVIDADES

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

21/01/2022

21/01/2022

21/01/2022

CARGO / ACTIVIDAD

LIDER GESTION DOCUMENTAL

PLANEACIÓN

GERENTE

FECHA FIRMA

0%

MEDICION DEL INDICADOR DEL PLAN DE ACCION I TRIM III TRIM

NÚMERO TOTAL DE ACTIVIDADES

N° DE ACTIVIDADES  EJECUTADAS

20

NOMBRE

0%

21
POLITICA DE GESTION 

AMBIENTAL
21

Realizar seguimiento al funcionamiento 

de los consentimientos informados 

digitales

0 2 2 0% Documento NP NP NP NP

Sandra 

Rosas/Javier 

Triana

NP NP NP NP NP NP NP NP


