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1. PRESENTACIÓN  

 

 

La presente propuesta de organización documental está basada en una 

intervención archivística que se realizó a la serie documental de la Historias Clínicas 

del Seguro Social  (ISS), correspondiente a los años 1990 al 2007, custodiadas por la 

institución prestadora de salud BIENESTAR IPS, ubicada en la ciudad de Barranquilla 

en los años 2011 al 2013, son aproximadamente 8000 expedientes clínicos 

correspondiente a la sede murillo del ISS de la misma ciudad. 

Esta organización documental se hace bajo la resolución 1995 de 1999, emitida 

por el ministerio de salud y Protección Social y el acuerdo 002 de 2014 emitido por el 

Consejo de Archivo del Archivo General de Nación, los cuales establecen los 

parámetros necesarios para la creación, conformación, organización, manejo, custodia 

y tiempos de retención de las historias clínicas para su correcta disponibilidad y acceso 

a los usuarios de las entidades de salud. 

 

Esta intervención archivística se realizó teniendo en cuenta que la institución 

prestadora de salud no se acogía la normatividad archivística, desconociéndose así la 

obligatoriedad de la institución para conservarlas y ponerlas a disposición de los 

usuarios, a fin de evitar sanciones de carácter legal y jurídico por perdida y deterioro 

de esta información, dado al carácter privado, legal y susceptible su tenencia y 

manipulación. 

Adicionalmente esta propuesta fue llevada a cabo con el fin de reducir la pérdida 

de la información, lentitud en la búsqueda, falta de trazabilidad en el flujo de 

documentos y el acceso a ella, tanto para los usuarios como para la misma institución, 

evitando de esta forma el riesgo que podría contraer la documentación al estar 

expuesta a las condiciones ambientales donde se encontraban, ubicando cada día en 

una posición más vulnerable a la institución prestadora de salud a cualquier proceso 



 
 

legal por el no suministro y acceso de los expedientes clínicos, afectándose así la 

garantía de los derechos constitucionales de los usuarios al acceso a  la información. 

Por otro lado, esta propuesta también se elaboró con el ánimo de brindar la 

seguridad e integridad de la serie documental (Historias Clínicas), tanto para su 

organización, tiempo de retención y conservación documental, debido a la importancia 

que esta tiene para la investigación, la ciencia y la cultura, generándose de esta 

manera un correcto almacenamiento y disposición de la información, capaz de 

solucionar los problemas causados por el desconocimiento y manejo que este tipo de 

información medico clínico que tiene para el usuario, la entidad y la sociedad. 

En la institución, no existía instrumento archivístico como lo es el cuadro de 

clasificación documental y el inventario único documental, sin embargo, bajo este 

trabajo de grado se presenta tales instrumentos, con la finalidad controlar, administrar 

y describir detalladamente la información concerniente a esta serie documental, 

facilitando así una óptima gestión administrativa del proceso y del flujo de la 

información. 

Otro aspecto importante para el desarrollo y ejecución de esta propuesta, fue el 

de propiciar a los colaboradores de la institución prestadora de salud, la generación de 

consciencia archivística y el rompimiento de la resistencia al cambio, a fin de adoptar 

mejores prácticas para la organización de la documentación, incentivándolos que esto 

solo constituye un paso dentro de todo el abanico de posibilidades que tiene la 

institución para seguir avanzando en materia de archivos, invitándolos así de esta 

forma a promover el tratamiento archivístico de la información, que en ultimas 

constituye la columna vertebral de la institución para la toma de decisiones y la 

preparación futura de todas sus acciones que tendrá la institución para con el mercado 

y la sociedad. 

 

 



 
 

Para la organización de la serie documental de las historias clínicas, se inició 

con el levantamiento de un diagnostico de archivo, el cual muestra el estado actual de 

la gestión documental de la institución prestadora de salud, donde se evidencio los 

procesos administrativos, archivísticos, conservación y de infraestructura el cual arrojo 

fortalezas y debilidades que quedaron como foco de mejora e intervención para un 

optimo flujo y estado de la documentación. Adicional a lo anterior se valida el 

cumplimiento de la normatividad correspondiente a la organización de las historias 

clínicas, resolución 1995 de 1999, emanada por el ministerio de salud. 

Una vez realizado el proceso de verificación de la gestión documental de la 

institución, se inicia con la intervención archivística la cual está basada en una 

organización documental de las historias clínicas del seguro social, bajo los 

parámetros de la normatividad vigente, para ello fue necesario dividir el proceso de 

organización según sus etapas tales como la clasificación, la ordenación y la 

descripción de la información, proporcionándole a la documentación una estructura 

lógica dentro del fondo documental logrando así la información suficiente para orientar 

las búsquedas con aciertos, con exclusividad y eficiencia para su acceso. 

 

Iniciamos con la etapa de clasificación de la documentación, para lo cual a partir 

de la estructura orgánica de la institución se propone los cuadros de clasificación 

documental, tanto el de procedencia como el de las tipologías de las historias clínicas 

, permitiendo así listar la serie documental con su correspondiente codificación y 

documentos que contiene este tipo de expediente. 

Seguidamente, continuamos con el proceso de ordenación documental de las 

historias clínicas, para lo cual a partir del orden original se procede a realizar la 

ordenación interna de los expedientes, realizando en ella las diferentes actividades 

que permitirán un óptimo manejo y manipulación de la documentación, a fin de ser 

almacenadas en las unidades de conservación estipuladas por la institución. 



 
 

Terminando, con el proceso de descripción, para lo cual se realiza el 

levantamiento de la información por medio de un inventario documental donde se 

detalla específicamente cada una de las historias intervenidas, con la finalidad de 

disponer de ella para la consulta y el acceso a la información, ya sea por parte de la 

institución o de los usuarios afiliados al ISS de la sede murillo de la ciudad de 

Barranquilla.  

La intervención archivística dada en el proceso de organización documental, 

corresponde a 300 historias clínicas del ISS, de las 8000 propuestas para este trabajo 

de grado, actualmente se sigue trabajando con esfuerzo y dedicación para lograr el 

objetivo que propiciara la ejecución de otras actividades archivísticas dentro de la 

institución prestadora de salud. 

Finalmente se espera que esta propuesta sirva como fuente de información para 

la investigación y la cultura, coadyuvando a la formación académica y laboral de los 

profesionales de la archivística y afines, con el fin de ampliar el conocimiento y 

gestionarlo para obtener ganancias de aprendizaje técnico y colaborativo. Y de forma 

personal, generando satisfacción y el conocimiento necesario, mediante las pautas y 

la metodología que contribuyan a complementar lo estudiado en la especialización en 

Archivística, de la Universidad Pedagógica Tecnológica de Colombia. 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

2. EL INSTITUTO DE LOS SEGUROS SOCIALES EN COLOMBIA 

 

 

Instituto Colombiano de Seguros Sociales (ISS), fue una entidad pública 

del Estado colombiano creada el 26 de Diciembre de 1946 encargada de la seguridad 

social, principalmente de los empleados del sector privado con empleo formal. La Ley 

90 de 19461 creó el Instituto Colombiano de Seguros Sociales para brindar los servicios 

de seguridad social en salud a los trabajadores del sector privado. El Instituto, 

inaugurado oficialmente el 19 de junio de 1948, empezó a prestar servicios de 

enfermedades no profesionales, invalidez y Vejez, accidentes de Trabajo y 

enfermedades Profesionales en 19492.  

Los ISS surgieron a raíz de las grandes fábricas, después la revolución industrial 

donde que demandaban mano de obra numerosa y aumento de la producción en 

masa. Como resultado de la desaparición de la manufactura y de los gremios, las 

principales ciudades sufrieron un desproporcionado crecimiento demográfico, lo que 

conllevó entre otras cosas a la proliferación de problemas sanitarios y enfermedades. 

Esto lo afectó directamente las condiciones de los trabajadores y sus familias, por 

ende, repercutieron en la producción y obligó a los Estados a encaminarse en la 

búsqueda de garantizar la protección y bienestar adecuado a los trabajadores3. 

En la primera década el ISS se centró en su consolidación y expansión 

geográfica. En la década de los sesenta se amplió la cobertura de los riesgos 

amparados: seguro obligatorio de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales 

(1964) y vejez, invalidez y muerte (1967). Sin embargo, los cambios que el Instituto 

                                                             
1 SUIN JURISCOL. LEY 90 DE 1946. SUIN-Juriscol MinJusticia [página web]. [Consultado el 18, abril, 2022]. Disponible en Internet: 

<https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1631247>. 
2  COLABORADORES DE LOS PROYECTOS WIKIMEDIA. Instituto de Seguros Sociales - Wikipedia, la enciclopedia libre. Wikipedia, 

la enciclopedia libre [página web]. (6, noviembre, 2010). [Consultado el 4, abril, 2022]. Disponible en Internet:  

<https://es.wikipedia.org/wiki/Instituto_de_Seguros_Sociales#:~:text=El%20Instituto%20de%20Seguros%20Sociales,sector%20priv
ado%20con%20empleo%20formal.>. 

 
3  BUENO PIÑEROS, JOSE LUIS. Deslegitimación del instituto colombiano de seguros sociales: campaña para justificar su  
privatización. Trabajo de Grado. Bogotá: Universidad pedagógica nacional, 2016. P.14. 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Estado
https://es.wikipedia.org/wiki/Colombia
https://es.wikipedia.org/wiki/26_de_diciembre
https://es.wikipedia.org/wiki/1946
https://es.wikipedia.org/wiki/Seguridad_social
https://es.wikipedia.org/wiki/Seguridad_social
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1631247
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituto_de_Seguros_Sociales#:~:text=El%20Instituto%20de%20Seguros%20Sociales,sector%20privado%20con%20empleo%20formal.
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituto_de_Seguros_Sociales#:~:text=El%20Instituto%20de%20Seguros%20Sociales,sector%20privado%20con%20empleo%20formal.


 
 

tiene durante esta década, empiezan con el Decreto 1696 de 1960, durante el gobierno 

del presidente Alberto Lleras Camargo. A partir de ese momento el Consejo Directivo 

debe cambiarse cada dos años y se establece una nueva conformación del 33 mismo, 

de igual forma se cambia el cargo de Gerente General por el de Director General y se 

faculta al Consejo para crear Cajas Seccionales. 

En este año también se reinician las obras de construcción de la Clínica San Pedro 
Claver, y es dotada con las primeras 250 camas con el fin de prestar los servicios de 
maternidad y pediatría inicialmente. Esta clínica entró en funcionamiento en enero de 
1963 antes de estar terminada en su totalidad, lo que permitió dejar de rentar las 
Clínicas La Magdalena y Primero de Mayo, y se destinó la mayoría de camas para la 
atención materno – infantil. En 1965 fue posible la hospitalización en esta Clínica y se 
clausuro la Clínica Santa Bárbara. En 1967, fue inaugurada en Bogotá la Clínica Jorge 
Bejarano, destinada a la atención exclusiva de los menores de edad. (Evolución 
Histórica del Seguro Social, 1989)4. 

Aunque la infraestructura propia del Instituto iba en crecimiento, se adoptó una 

política de austeridad frente a este tema, que la directriz era clara a este respecto. Se 

ordenó no entrar en competencia con las clínicas y hospitales ya existentes y 

aprovechar los existentes, y hacer mejoramientos en caso de ser necesarios, esto con 

el fin de reducir los gastos de la institución. 

Tras veinte años de funcionamiento el ISS, cuenta con las Oficinas Seccionales 

de Cali, Pereira, Medellín, Riohacha, Barranquilla, Cartagena, Valledupar, Cúcuta, 

Bucaramanga, Sogamoso, Villavicencio, Quibdó, Manizales, Ibagué, Neiva, Popayán 

y Pasto, lo cual muestra una expansión cuantitativa, y el esfuerzo por lograr una 

cobertura nacional. 

La década de los setenta fue de reglamentación y modificaciones importantes, 

entre las que cabe destacar el decreto 770 de abril 30 de 19755 que reglamentó el 

Seguro de Enfermedad General y Maternidad, y estableció un primer sistema de 

ampliación de cobertura familiar para la prestación médico asistencial para la familia 

                                                             
4 BUENO PIÑEROS, JOSE LUIS. Deslegitimación del instituto colombiano de seguros sociales: campaña para justificar su  

privatización. Trabajo de Grado. Bogotá: Universidad pedagógica nacional, 2016. P.33. 

 
5 DECRETO 770 de 1975 | Seguridad Social Colombiana [Anónimo]. Seguridad Social Colombiana | Legislación, jurisprudencia y 

doctrina [página web]. (30, abril, 1975). [Consultado el 4, abril, 2022]. Disponible en Internet: 
<https://seguridadsocial21.com/normativa/decretos/decretos-1948a1993/decreto-770-de-1975/>. 

https://seguridadsocial21.com/normativa/decretos/decretos-1948a1993/decreto-770-de-1975/


 
 

del afiliado,  y el Decreto 1650 de 19776 que determinó el régimen y la administración 

de los seguros sociales obligatorios. 

Ya para 1970 se le da al ISS un enfoque universal, como una entidad de 

Derecho Social y se catalogó la Seguridad Social como un servicio público, orientado 

y dirigido por el Estado, esto significa que él aportaría la cuarta parte de las 

prestaciones y servicios de la Seguridad Social, es decir reducir el margen de inversión 

del Estado y aumentar el aporte de trabajadores y empresarios. 

Ambos sectores se pronunciaron en contra, por un lado los trabajadores no 

recibían un verdadero servicio de salud que cubriera con eficiencia y calidad sus 

necesidades médicas, por lo tanto no estaban dispuestos a aportar más por el mismo 

servicio, por otra parte se hace evidente el déficit creciente del Seguro de Enfermedad 

no profesional y Maternidad, como causa del incumplimiento por parte del Estado de 

la cuota correspondiente que a pesar de disminuir su participación seguía 

incumpliendo los aportes obligatorios7. 

Para enfrentar la crisis que era cada vez más evidente, crearon el Fondo de 

Solidaridad y Compensación, con el objeto de solucionar el creciente déficit de la 

Institución. El fondo de Solidaridad se constituiría por aportes, el Estado aportaría el 

12% del ingreso a los Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte y por los excedentes del 

Seguro de Riesgos Profesionales, de esta manera se pretendía sanear las finanzas de 

la institución. 

En 1976 se estableció una nueva reglamentación administrativa, que buscó 

modificar parcialmente las normas de la Ley Orgánica 37 de 1946, estas 

modificaciones fueron hechas por el Ejecutivo amparándose en las facultades que la 

Ley 28 de 19748 le había conferido con el objetivo de realizar cambios sustanciales en 

                                                             
6 DECRETO 1650 de 1977 - Gestor Normativo - Función Pública [Anónimo]. Inicio - Función Pública [página web]. (18, julio, 1977). 

[Consultado el 4, abril, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65489>. 
7 BUENO PIÑEROS, JOSE LUIS. Deslegitimación del instituto colombiano de seguros sociales: campaña para justificar su  

privatización. Trabajo de Grado. Bogotá: Universidad pedagógica nacional, 2016. P.35. 

 
8  LEY 28 DE 1974 [Anónimo]. SUIN-Juriscol MinJusticia [página web]. (20, diciembre, 1974). [Consultado el 4, abril, 2022]. Disponible 
en Internet: <https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1584566>. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65489
https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1584566


 
 

las entidades descentralizadas. Entre las modificaciones que se realizaron se destaca: 

Las funciones de la administración central en relación con el Instituto Colombiano de 

los Seguros Sociales; las del Consejo Directivo y las del Director General, se 

institucionalizan las Auditorías Administradoras, aumentando la representación obrera 

y se le da al ISS expresamente la naturaleza jurídica de Establecimiento Público. 

A raíz de dicho decreto se formalizó la diferenciación entre Empleados Públicos 

y Trabajadores Oficiales, que generó malestar de algunos sindicatos, ya que como se 

había mencionado anteriormente, existían fuertes diferencias entre estos dos grupos 

de empleados, por las condiciones que cada uno tenía. Por lo anterior surgieron 

diferentes manifestaciones populares, por parte de los trabajadores quienes en el 

periodo 1974 – 1977, sobresalieron en Bogotá las huelgas de maestros por salarios y 

contra la propuesta de Estatuto Docente, la de los médicos del Seguro Social contra 

la reestructuración en 1976, la cual duro 51 días, se levantó gracias a la negociación 

con los sindicatos y a un acuerdo colectivo. 

La década del 80 se caracterizó por una situación de crisis: en lo externo, 

deficiencia en la prestación de servicios de salud; desabastecimiento de suministros; 

desconfianza en el manejo de los recursos económicos y decaimiento financiero de la 

entidad. En lo interno, exceso de reglamentación, pero con problemas de operación y 

falta de instrumentos uniformes de desarrollo administrativo. 

Tras las difíciles condiciones en materia económica que se presentó en el país 

a finales de la década de los setenta, debido a la alta tasa de inflación y al aumento 

del desempleo, que generaron las condiciones para el Paro Cívico Nacional de 19779. 

                                                             
 
9 COLABORADORES DE LOS PROYECTOS WIKIMEDIA. Paro cívico en Colombia de 1977 - Wikipedia, la enciclopedia libre. 

Wikipedia, la enciclopedia libre [página web]. (17, noviembre, 2019). [Consultado el 4, abril, 2022]. Disponible en Internet:  
<https://es.wikipedia.org/wiki/Paro_cívico_en_Colombia_de_1977>. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Paro_c%C3%ADvico_en_Colombia_de_1977


 
 

Para 1978 es elegido como presidente el liberal Julio César Turbay Ayala10 

(1978 - 1982), quien enfrentó este periodo de recesión y desempleo. Guillermo Perry11 

(1990), propone que la década se dividió en tres períodos muy claros. Hasta 1985 se 

vivió una recesión (el PIB creció al dos por ciento por año y la industria al 0.7 por 

ciento), con un deterioro muy sustancial del empleo, pero con una compensación 

parcial por el incremento de los salarios reales (gracias al descenso de las tasas de 

inflación) y un aumento importante en el gasto público social12. 

Por su parte, el gasto público social por habitante (en educación, salud, 

seguridad social y vivienda) se redujo entre 1981 y 1988, en términos reales, y perdió 

participación en relación con el gasto público total y el PIB, a pesar de un aumento 

significativo hasta 1984.  

Bajo este panorama nacional el ISS, sufrió significativos cambios durante esta 

década, la expansión en cubrimiento del servicio nacional, así como la ampliación de 

los derechos a los demás miembros de la unidad familiar generó un gran número de 

beneficiarios frente al reducido número de aportantes, que creó un impacto negativo 

al que se sumaron las determinaciones de frenar el incremento en los aportes como 

parte de las políticas sociales de concertación entre Estado y centrales obreras 

Así, pese a que el Estado nunca aportó, el ISS se fortaleció y constituyó la 

principal entidad de seguridad social, al punto que el Estado ante la creciente crisis 

utilizó sus recursos para sortear las dificultades fiscales y evadir sus aportes, lo cual 

fue una constante desde la fundación del ISS. 
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Entre 1977 y 1980 las reformas dieron unidad legal al Instituto, descentralizaron 

y reorganizaron servicios en tres niveles de atención, se hizo una reforma de personal. 

Luego, en la recesión de fines de los 80, se utilizaron los recursos del ISS para 

refinanciar empresas, siendo la más notable la del Banco Central Hipotecario13, donde 

se perdieron enormes sumas de dinero del ISS. Por otra parte, la excesiva 

burocratización de la entidad, así como la evidente corrupción llevaron a la formulación 

de la ley 100 de 199314 con la que se acabó finalmente el Instituto o de los Seguros 

Sociales (ISS). 

En la década de los 90, con el panorama anterior, se llegó a la Constitución 

Política de 1991 (Art 48)151 y a la Ley 100 de 1993. La Constitución Política define la 

seguridad social como un servicio público de carácter obligatorio que debe ser 

garantizado a todos los ciudadanos y prestado por entidades públicas o privadas. Por 

su lado, la Ley 100 de 1993 crea un sistema solidario de seguridad social integral que 

permite ampliar la cobertura tanto en pensiones como en salud a la población pobre 

del país y, adicionalmente, crea el sistema privado de pensiones y la garantía de 

pensión mínima. 

Hasta la Ley 100 de 1993 el ISS tenía 3’425.000 afiliados a los tres regímenes: 

pensiones, salud y riesgos profesionales, lo que equivalía a un cubrimiento de 26% de 

la población ocupada nacional. Adicionalmente, tenía una cobertura familiar para salud 

que ascendía a 2’090.000 personas. 

La cotización para el sistema de salud era del 7% y solamente existía una 

solidaridad entre afiliados con diferentes ingresos en el ISS o en las Cajas de previsión 

y no con el resto de la población. El sistema pensional se había constituido 

prácticamente en un sistema de reparto simple con incumplimiento de los planes 
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establecidos inicialmente y con serios riesgos financieros: los aportes públicos fueron 

derogados y el reajuste quinquenal de las cuotas de los afiliados no se produjo. Esto 

generó un fuerte desbalance entre los aportes y los beneficios pensionales , 

traduciéndose en altas transferencias a favor de las primeras generaciones de 

pensionados y en grandes desequilibrios financieros, que no habían hecho crisis 

debido a que el número de pensionados era relativamente reducido (representaban el 

12% de los afiliados en 1994). 

Fue ésta la situación que la Ley 100 de 1993 entró a corregir, al ordenar la 

separación del Instituto en negocios completamente independientes, administrativa y 

contablemente: 1) la Administradora del sistema de pensiones; 2) la Administradora 

de Riesgos Profesionales (ARP16); y 3) Salud. Dentro de salud se ordenó la 

independencia de la actividad de atención directa de salud al usuario, realizada por las 

Instituciones Prestadoras de Salud (IPS17) del ISS, y el aseguramiento a cargo de la 

Entidad Promotora de Salud (EPS18). 

En salud se aumentó la cotización de 7% en 1993 a 8% en 1994 y a 12% en 

1995. Se amplió la cobertura familiar para toda la población afiliada. Para asegurar la 

solidaridad y la eficiencia se fijó la UPC (Unidad de Pago por Capitación19) y la 

diferencia entre la UPC y la cotización debe ser trasladada o complementada por el 

Fondo de Solidaridad y Garantía (FOSYGA20) para compensar el conjunto del sistema 
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La República [página web]. (28, agosto, 2019). [Consultado el 4, abril, 2022]. Disponible en Internet: 
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entre todas las EPS. De los 12 puntos de cotización en salud, un punto va con destino 

al FOSYGA para aumentar la cobertura del régimen subsidiado en salud. 

En pensiones se elevaron las cotizaciones de 6.5% en 1992 a 8% en 1993, a 

11.5% en 1994, 12.5% en 1995 y 13.5% en 1996. Se creó el Fondo de Solidaridad 

Pensional con el ánimo de subsidiar los pagos de los aportes pensionales de los 

trabajadores vulnerables3 . Se crearon los Fondos Privados de Pensiones, 

caracterizados por un régimen de ahorro individual con solidaridad. 

Paralelamente se mantuvo un sistema público de prima media con prestación 

definida y solidaridad. En este sistema se mantuvo la edad de jubilación en 55 años 

para las mujeres y 60 para los hombres. Se disminuyó el límite máximo de la tasa de 

reemplazo hasta el 85% del salario. 

En la Ley 100 de 1993 se concretaron otros esfuerzos importantes para frenar 

el crecimiento del pasivo pensional que se venía acumulando aceleradamente, tanto 

para trabajadores del sector privado como del sector público. En efecto, se aumentó 

considerablemente la tasa de cotización (de 6.5% hasta 13.5% en 1996), ahora cotizan 

los empleados y las entidades públicas que no cotizaban, y se garantizó que las 

reservas del ISS estuvieran colocadas a tasas de interés de mercado. Todas estas 

medidas contribuyeron a frenar el incremento del déficit actuarial global del sistema. 

También en los últimos años se han hecho importantes esfuerzos en el ISS 

orientados a combatir la corrupción al interior de la institución y desarrollar 

instrumentos que mejoren la transparencia en las actividades del Instituto. 

En la década del 2000, el ISS contaba con una amplia red de atención que, a 

pesar de las dificultades económicas, lograba dar cobertura a gran parte de la 

población del país. “ el Instituto de Seguros Sociales atendía en servicios de salud a 

más de cuatro millones de personas, cerca del 93% de los pacientes que 47 padecían 

enfermedades de alto costo; contaba con más de 800.000 personas afiliadas mayores 

de 60 años y hacía presencia en departamentos y municipios con difícil situación 

económica, a donde las Empresas Promotoras de Salud (EPS) privadas no les interesa 



 
 

llegar. El Instituto de Seguros Sociales contaba con 37 clínicas, 205 centros de 

atención ambulatoria y una planta de personal promedio de 18.000 vinculados como 

trabajadoras y trabajadores oficiales21” (Comisión Nacional de Juristas, 2004). 

Finalmente, en junio de 2003, se expide el decreto 175022 con el cual se 

introducen las reformas al ISS, con este decreto el gobierno separo la vicepresidencia 

de prestación de servicios de salud, todas las clínicas y todos los centros de atención 

ambulatoria. En este momento la prestación de servicios de salud fue eliminada del 

Instituto. El mismo decreto establece que la prestación de los servicios de salud estará 

a cargo de una nueva empresa creada para tal fin, denominada Empresas Sociales 

del Estado (ESE23), subdividida en siete regiones. Estas siete regiones quedaron 

encargadas de la prestación de los servicios de salud a las personas afiliadas al 

Instituto de Seguros Sociales. 

Para el 2007, La suerte del Instituto de Seguros Sociales (ISS) quedó sellada 

cuando la ley 1122 de 200724 del Congreso de la República le dio vía libre a la 

Administradora Colombiana de Pensiones, Colpensiones25. Esta entidad tomó las 

riendas del pago de las mesadas de casi un millón de jubilados y administrará los 

aportes de 6,4 millones de trabajadores afiliados al régimen de prima media. 

La competencia de los fondos privados de pensiones, creados a comienzos de 

la década de los noventa, unido a los problemas administrativos, la politiquería, los 
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22 RED JURISTA. Decreto 1750 de 2003 Ministerio de la Protección Social - Colombia. www.redjurista.com [página web]. (26, junio, 
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atrasos tecnológicos y la corrupción; llevaron a que el ISS se fuera descapitalizando y 

se agotaran sus reservas para pagar las pensiones26. 

Para el año 2012, comienza la liquidación del ISS, a raíz de las denuncias de 

corrupción y desgreño que, según el Gobierno, lo hacían inviable, y fue reemplazado 

por Colpensiones para administrar el régimen de prima media de pensiones. 

Inicialmente, este proceso debía culminar en septiembre del 2013 y se prorrogó por 

cinco meses debido a que no se había concluido con el traspaso de los procesos a 

Colpensiones. Luego se postergó para el 31 de diciembre del 2014 y tampoco se 

cumplió, de suerte que se aplazó para el 31 de marzo del 201527. 

 

2.1  HISTORIA DEL ISS EN LA CIUDAD DE BARRANQUILLA - HOSPITAL DE 

LOS ANDES SEDE MURILLO 

 

 

El 26 de septiembre de 1975, surge en Barranquilla la medicina familiar y con 

ella la edificación más amplia y completa en servicios médicos . Esta ciudad fue 

pionera en su andadura histórica, fue escogida por el gobierno nacional, presidido por 

el liberal Alfonso López Michelsen28, junto con Cúcuta, para ser iniciadoras de este 

programa bandera del Seguro Social29. 

Bajo una organización ejemplar, al mando del Doctor José Ignacio Casas 

Santamaría30 como gerente se puso en funcionamiento el novedoso programa con una 

                                                             
26 RIVEROSCORP. ISS- Instituto de Seguro Social - Ahora Colpensiones - AFP - COLPENSIONES. Colpensiones [página web]. (1, 
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Colombia [página web]. [Consultado el 5, abril, 2022]. Disponible en Internet: 
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vigorosa red hospitalaria que tenía epicentro en el Hospital de los Andes o Unidad 

Programática Institucional UPI, de tercer nivel de atención de salud, ubicado en la 

Carrera 24 Con Calle 54  y tres unidades satélites, nominadas: Unidad 1 de la carrera 

14, Unidad 2 de la Vía 40, Unidad 3 en la antigua Clínica de Protección Familiar del 

Barrio Las Palmas. 

 

Ilustración 1. Hospital de los Andes de Barranquilla 

 

        Fuente: https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html 

 

La puesta en marcha de esta compleja organización produce impacto nunca 

visto en los programas médico-asistenciales de la ciudad; en particular, el que 

dispensaba la Unidad Programática Institucional UPI, más conocido como el seguro 

de los Andes31, de tercer nivel.  A lo largo y ancho de la región caribe no había 

establecimiento hospitalario comparable. 

El ISS fue y ha sido el suceso más importante que se ha dado en Barranquilla y en la 
Costa en materia de prestación de servicios de salud en todos los tiempos. Preludio 
de la tecnología de punta en medicina que hoy en día ostenta y muestra con orgullo 
la Puerta de Oro de Colombia. Además de la comodidad y lujo de las instalaciones 
hospitalarias, eficiente gestión administrativa, calidad de la atención médica, 
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reconfortante ambiente científico, académico y humano que allí se daba32. Dr. José 
Ignacio Casas33, Médico especialista del ISS Barranquilla 

 

El Hospital de los Andes congregaba la flor y nata de la medicina Barranquillera 

con José Cervantes Fonseca, director, a la cabeza y una planta médica constituida por 

profesionales de Cirugía, cirugía plástica, odontología y Maxilo facial, ortopedia y 

traumatología, neurocirugía, urología, oftalmología, otorrinolaringología, ginecología y 

obstetricia entre otras especializaciones de alta complejidad. 

 El Hospital de los Andes pone a funcionar la primera unidad de cuidados 

intensivos UCI, es precursor en cirugía video laparoscópica, trasplante renal, 

reemplazos de cadera y rodilla mediante amplificador de imagen en Barranquilla. 

El uso del microscopio marcó un hito en la historia de la cirugía cuando es 

utilizado por primera vez en nuestro medio en: By pass intracerebrales, implantes de 

lentes intraoculares, trasplantes de córnea, microcirugía de oído, de laringe, de 

la mano, ginecológica, plástica, urológica y en no pocas arriesgadas manipulaciones 

cardiovasculares.  

Según Dr. Teobaldo Coronado Hurtado, médico especialista en anestesiología del ISS 

de los Andes en la ciudad de Barranquilla, “En la famosa huelga de 1976 del Seguro 

Social que llevó a la funesta ministra del Trabajo de la era López Michelsen, María Helena 

de Crovo34, a señalar al gremio de anestesiólogos como el “talón de Aquiles35” de la 

organización médica en Colombia”36.  
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privatización. Trabajo de Grado. Bogotá: Universidad pedagógica nacional, 2016. P.13. 

https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html
https://www.genealogiasdecolombia.co/familia/Individuo.aspx?r=Jose-Ignacio-Casas-Sanz-de-Santamaria_3412464469462461462
https://www.genealogiasdecolombia.co/familia/Individuo.aspx?r=Jose-Ignacio-Casas-Sanz-de-Santamaria_3412464469462461462
https://babel.banrepcultural.org/digital/collection/hernan-diaz/id/367/
https://www.significados.com/talon-de-aquiles/


 
 

Ilustración 2.Carnet de trabajador Dr. Teobaldo Coronado. ISS los Andes Barranquilla 

 

Fuente: https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html 

  

Este paro en la ciudad de Barranquilla duro 56 días, contra la pretensión 
gubernamental de quitar a los profesionales de la salud su estabilidad laboral en 
condición de trabajadores oficiales para convertirlos en empleados públicos de libre 
remoción y nombramiento. Tras una pírrica victoria quedamos convertidos en 
funcionarios de la seguridad social lo que ha significado con el curso de los años el 
desplome de la organización médica sindical que quedó conculcada a presentar 
solicitudes respetuosas en vez de las legítimas Convenciones colectivas de trabajo 
para la reivindicación de sus derechos laborales37. 

 

En Barranquilla, sin embargo, cabe anotar un hecho importante en la ciudad, 

cuando según Teobaldo Coronado Hurtado recuerda que  “En el seguro de los Andes, 

con orgullo el mes de mayo de 1984 cuando, sin tanto despliegue periodístico, hicimos 

la primera y,  si no estoy mal,  única separación exitosa de siameses que se haya 

realizado en la capital del Atlántico por el equipo quirúrgico comandado por el cirujano 

pediatra Doctor Jaime Pombo Mackenzie38.” 

                                                             
 
37 HURTADO, Teobaldo Coronado. CUARENTA ANOS DEL SEGURO SOCIAL - HOSPITAL DE LOS ANDES. TEOMEDICADAS 
[página web]. (18, septiembre, 2017). [Consultado el 5, abril, 2022]. Disponible en Internet: 

<https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html>. 

 
38 DATEAS. Jaime Pombo Mackenzie - Sedes y Socios de la Asociación Colombiana de Hospitales y Clínicas | Dateas.com. 

Dateas.com | Accede a millones de documentos, registros e información pública en línea [página web]. [Consultado el 5, abril, 2022]. 
Disponible en Internet: <https://www.dateas.com/es/explore/sedes-asociacion-colombiana-hospitales-clinicas/jaime-pombo-
mackenzie-7107>. 

https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html
https://www.dateas.com/es/explore/sedes-asociacion-colombiana-hospitales-clinicas/jaime-pombo-mackenzie-7107
https://www.dateas.com/es/explore/sedes-asociacion-colombiana-hospitales-clinicas/jaime-pombo-mackenzie-7107


 
 

 “He contemplado, que el seguro de los Andes de la Ciudad de Barranquilla, su 

desaparición definitiva, desde el año 2006, del más preciado albergue que tuvieron los 

pacientes del ISS para hacer realidad sus derechos sanitarios y los profesionales de la 

salud el hospicio digno en donde satisfacer su vocación científica y de servicio a la 

comunidad”39.  

En Barranquilla, se cerró inmediatamente la unidad principal de salud (Seguro 

de los Andes) que atendía cerca de los 22.000 afiliados, al igual que tras tres unidades 

satelitales de apoyo, debido al abandono de las plantas físicas y de la mala atención 

que se presta a los usuarios. Por tanto, una vez al cese de sus actividades realiza 

transferencia de documentación ( Historias Clínicas) a las diferentes EPS adscritas a 

la entidad con el fin de que sean conservadas para posteriores reclamaciones de los 

usuarios afiliados. Una de las entidades responsables de las Historias Clínicas del ISS, 

es la NUEVA EPS40, sin embargo, esta su vez tiene adscritas unas IPS, para la 

prestación de servicios especializados, por lo que realizan la migración de la 

información proporcionándolas por un rango de años, para lo cual realiza el traslado 

de dichas historias a la IPS , BIENESTAR IPS41 de la ciudad de barranquilla, enviando 

así documentación de los años 1990 hasta el 2007, siendo IPS responsable de su 

organización, consulta y acceso de los datos contenidos en ella por parte de los 

usuarios afiliados. 

Ilustración 3. Hospital de los Andes actualmente 

                                                             
 
39 HURTADO, Teobaldo Coronado. CUARENTA ANOS DEL SEGURO SOCIAL - HOSPITAL DE LOS ANDES. TEOMEDICADAS 
[página web]. (18, septiembre, 2017). [Consultado el 5, abril, 2022]. Disponible en Internet: 

<https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html>. 
 
40 NUEVA EPS. Quiénes Somos | NUEVA EPS. En NUEVA EPS aseguramos y protegemos la salud de los colombianos [página web]. 

[Consultado el 6, abril, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.nuevaeps.com.co/quienes-somos>. 
41 BIENESTAR IPS. Conócenos - Bienestar IPS. Bienestar IPS - [página web]. [Consultado el 6, abril, 2022]. Disponible en Internet: 
<https://bienestarips.com/conocenos-2/>. 

https://teomedicadas.blogspot.com/2017/09/4oanos-del-seguro-social-hospital-de.html
https://www.nuevaeps.com.co/quienes-somos
https://bienestarips.com/conocenos-2/


 
 

 

Fuente: https://www.eltiempo.com/colombia/barranquilla/el-abandono-en-el-seguro-de-los-andes-169568 

 

Desde entonces la maleza se apodera de sus jardines, y los vándalos 

aprovechan para hacer uso de las instalaciones, pese a que hay vigilancia privada. 

Una valla informativa anuncia que en ese lugar se desarrollará un centro comercial y 

de servicios. Según la información, la obra tardaría unos dos años y estaría a cargo de 

la constructora Conconcreto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3. DIAGNOSTICO DE LA ENTIDAD BIENESTAR IPS 

 

El presente diagnóstico sobre el Archivo Central de la entidad Bienestar Ips de 

la ciudad de Barranquilla, se hace bajo la observación directa de un experto en la 

materia, a fin de utilizar la terminología y técnica idónea que permita su entendimiento 

y así dejar de forma muy clara el estado actual del depósito.  

El diagnóstico realizado en el archivo central se dividido en los siguientes 

aspectos, que permitirán obtener una visión integral de la situación y contexto de la 

entidad.  

 

3.1  INFRAESTRUCTURA E INMOBILIARIO 

 

 El edificio administrativo de BIENESTAR IPS S.A.S42., es una Institución 

privada prestadora de Servicios de Salud, ubicada en la ciudad de Barranquilla, en la 

Carrera 57 # 72-107 del Barrio Prado. La entidad presta sus servicios en estas 

instalaciones desde el día 19 de septiembre de 2017, centralizando todas sus 

actividades administrativas y diarias en este amplio inmueble. 

El edificio posee 1.000 m2 aproximadamente, conformado por cuatro pisos y 

ventanales arquitectónicos, en cada uno de los niveles se encuentran distribuidas 

todas las oficinas uniformemente según el espacio y necesidad del área. Él bien está 

construido en concreto tanto en sus columnas como sus vigas, mostrándose, así como 

una obra muy resistente. Actualmente cuenta con servicios públicos de energía , agua, 

gas e internet. 

 

 

                                                             
42 BIENESTAR IPS. Conócenos - Bienestar IPS. Bienestar IPS - [página web]. [Consultado el 6, abril, 2022]. Disponible en Internet: 

<https://bienestarips.com/conocenos-2/>. 
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Ilustración 4. Bienestar IPS Barranquilla 

 

Fuente: Propia 

 

3.1.1 Local de Archivo (Archivo Central) 

 

El archivo central se encuentra ubicado en el sótano de la entidad, posee un 

área 112 m2, un ventanal de dos piezas corredizas, una única puerta de entrada y 

salida formada vidrio fragmentado y metal con brazo hidráulico que posee salida hacia 

el parqueadero y hacia el ascensor. Respecto a la iluminación esta es luz fluorescente, 

provista por lámparas tipo tubo y lámparas circulares llamadas ojo de Buey las cuales 

se encuentran empotradas en el cielo raso del Archivo. La ventilación es suministrada 

por dos aires acondicionados tipo minisplit de 12000 BTU y 18000 BTU43 para todo el 

depósito, los cuales son programados bajo una temperatura de 17 grados Celsius. 

  

 

 

 

 

 

                                                             
43 https://www.samsung.com/co/support/home-appliances/air-conditioning-what-is-btu-in-an-air-conditioning-and-how-to-calculate-

the-correct-size/ 



 
 

 

Ilustración 5. Plano Archivo Central de Bienestar IPS 

 

Fuente: Propia 

Ilustración 6. Ventanal del Archivo Central 

 

Fuente: Propia 

Ilustración 7. Puerta de vidrio del Archivo Central 

 



 
 

Fuente: Propia 

           Ilustración 8. Iluminación del Archivo Central 

 

         Fuente: Propia 

Ilustración 9. Ventilación Mini Split Archivo Central 

 

         Fuente: Propia 

 

El archivo central de la institución prestadora de salud no cuenta con un 

higrómetro44 para medir el nivel de humedad del aire, sin embargo, por encima del 

cielo raso se observa unas tuberías de agua sanitarias.  

                                                             
44 https://www.equiposylaboratorio.com/portal/articulo-ampliado/conceptos-basicos-higrometro-y-la-humedad-relativa 



 
 

Ilustración 10. Tuberías aéreas sanitarias, vista externa. 

 

         Fuente: Propia 

Con respecto a los materiales con que está construido el archivo central, se 

observa que los pisos son de cerámica anti deslizables y abrasivos, los cual previene 

la prevención de accidente de trabajo. Las paredes se encuentran estucadas, 

impermeabilizadas y con la facilidad de ser limpiadas con solamente agua, evitando 

así que se desprenda la película de pintura, debido a que estas poseen un material de 

adhesión como lo es el Acronal45. El techo está formado con láminas cielo raso y 

recubierto con pintura e impermeabilizante debido a las tuberías que se encuentran 

por encima de él. 

Ilustración 11. Pisos de Cerámica Anti deslizable 

 

Fuente: Propia 

                                                             
45 https://www.basf.com/us/en/products/General-Business-

Topics/dispersions/Products/acronal1.html#:~:text=ACRONAL%20water%2Dbased%20acrylic%20emulsion,Acronal%20acrylic%20b
inders 



 
 

 

Ilustración 12. Techo y Paredes del Archivo Central 

 

Fuente: Propia 

La Institución realiza periódicamente mantenimiento a las áreas del archivo, 

tales como limpieza integral;  limpieza de muebles, archivadores y puestos de trabajo; 

fumigaciones; revisiones eléctricas entre otras. 

 

3.2  ESTADO DE LA DOCUMENTACIÓN 

 

3.2.1 Sistemas de almacenamiento 

 

El depósito utilizado para el almacenamiento de toda la documentación 

producida por la institución es el archivo central, el cual dispone tanto de estanterías 

abiertas como cerradas46. Actualmente presentan 29 estantes abiertos con medida de 

ancho de 105cm x 2,5 m de largo x 40 de fondo y 3 archivadores de gavetas 

horizontales de Alto 99 cm x Frente 89 cm x Fondo 45 cm; 2 archivadores de gavetas 

verticales de 136 cm de Alto, 47cm de Ancho y 60 cm de fondo y 2 folderamas con 

cerraduras cuyas medidas son 190 cm de alto105 cm de ancho y 46cm de fondo. Los 

                                                             
46 

SANCHEZ TORO, SAUL. Estantería cerrada vs estantería abierta. Welcome to E-LIS repository - E-LIS repository [página web]. 

(1991). [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <http://eprints.rclis.org/12522/1/openstacks.pdf>. 

 

http://eprints.rclis.org/12522/1/openstacks.pdf


 
 

archivadores de gavetas son utilizados para el almacenamiento de historias laborales 

de los colaboradores de la entidad. 

 

Ilustración 13. Estantería Abierta del Archivo Central 

 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 14. Archivadores de Gavetas y Folderamas. 

 

Fuente: Propia 

Por otro lado, el sistema de estanterías abiertas se encuentra en su mayoría 

adherido a las paredes del archivo central y los demás en el centro de él, unos 

formando islas de cuatro y seis estantes colocados de lado a lado, con respecto a lo 

archivadores de gavetas se encuentra sitiados en un espacio especial. Adicional a 



 
 

esto, ambos muebles   estos están recubiertos con pintura anticorrosiva que impide su 

oxidación, a fin de evitar su deterioro a largo plazo. Su estado actual es óptimo. 

3.2.2 Tipos de unidades de conservación  

 

El archivo central utiliza como almacenamiento de la documentación diferentes 

unidades de conservación47, según el tipo documental entre las cuales tenemos: 

 Legajos 

 Cajas 

 Carpetas 

                     Ilustración 15. Cajas de archivo X200 Y X300 Archivo Central 

 

Fuente: Propia 

Ilustración 16. Carpetas colgantes para Archivador de Gavetas 

 

Fuente: Propia 

                                                             
47 https://dapre.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/G-GD-01-conservacion-documentos.pdf 



 
 

3.2.3 Estado de conservación de los documentos 

 

El estado de conservación de la documentación es óptimo, excluyendo a las 

historias clínicas presentadas en este proyecto que necesitan tratamiento archivístico.  

Los documentos se encuentran debidamente doblados y organizados dentro de su 

unidad de conservación, no existe ningún tipo de suciedad que pueda impactar la 

integridad y el deterioro de la información. 

 

Con respeto a la presencia de hongos o agentes biológicos48, no se ha 

presenciado unos que indiquen o alerten al encargado del proceso de gestión 

documental. Por todo lo anterior se deduce que la información se encuentra en buen 

estado, capaz de servir como soporte para cualquier requerimiento que la institución 

necesite. 

 

Ilustración 17. Almacenamiento de Documentación 

 

Fuente: Propia 

                                                             
48 INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDAD Y. SALUD EN EL TRABAJO. ¿Qué son los agentes biológicos? - Portal INSST - 

INSST. Portal INSST [página web]. [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.insst.es/-/-que-son-los-
agentes-biologicos->. 

https://www.insst.es/-/-que-son-los-agentes-biologicos-
https://www.insst.es/-/-que-son-los-agentes-biologicos-


 
 

Ilustración 18. Buen estado de las unidades de Conservación 

 

Fuente: Propia 

 

Caso aparte, tenemos la documentación de historias clínicas del ISS, carente 

de tratamiento archivístico, esta se encuentra parcialmente arrugada, debido al 

estrechamiento del estante donde se encuentran ubicadas, algunas presentan 

rasgaduras, su estado de suciedad es moderado, con poca presencia de hongos, 

debido a la humedad. Por todo lo anterior se deduce que este tipo de documentación 

se encuentra en riesgo, por lo que podría traer para la institución algún tipo de sanción. 

Ilustración 19. Estado de las Historias Clínicas 

 

Fuente: Propia 



 
 

3.2.4 Amarre y encuadernación  

 

El archivo central no utiliza ningún tipo de amarre para la documentación, sin 

embargo, para el caso de las historias clínicas están se encuentran amarradas con 

pita, para evitar su desarme y separación de las demás. La institución actualmente no 

encuaderna ningún tipo de documentación producida. 

Ilustración 20. Historias Clínicas amarradas con pita 

 

Fuente: Propia 

Las historias clínicas objeto de estudio de este proyecto presentan la siguiente 

connotación, que permitirá al lector obtener una idea más amplia de su estado y la 

forma en que se encuentran almacenadas en estos momentos: 

 

Tabla 1. Identificación de las historias clínicas del ISS 

IDENTIFICACIÓN DE LAS HISTORIAS CLINCIAS DEL ISS EN BIENESTAR IPS 

N  FONDO 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 
CONTENIDO O 

ASUNTO 
FECHAS 

UNIDADES DE 
CONSERVACION 

SOPORTE 
SIGNATURA 

TOPOGRAFICA 
NOTAS 



 
 

1 

Institut
o 

Seguro 
Social 
(ISS) 

Sede Murillo 

Historias clínicas 
de usuarios del 

ISS, 
correspondiente 

a la sede 
Murillo, 

custodiadas 
actualmente 

por BIENESTAR 
IPS 

1990-
2007 

Cajas de 
archivo y 
carpetas  

Papel 

Estas 
historias 

clínicas se 
encuentran 

almacenadas 
en un 

depósito 
aparte del 

archivo 
central. 

Historias clínicas 
del ISS, sin 

tratamiento 
archivístico de 
organización, 
expuestas al 
deterioro y a 
riesgos tanto 

biológicos como 
eléctricos. 

Aproximadamente 
8000 historias 

clínicas. 
Fuente: Propia 

 

3.3  ADMINISTRACIÓN Y SISTEMAS DE ARCHIVO 

 

La administración del archivo central está a cargo de la profesional Lorena De 

Lanoi, quien ocupa el cargo de Jefe de Archivo de la institución, posee estudios en 

ciencias de la información, archivística y bibliotecología egresada de la universidad del 

Quindío. Actualmente tiene a su cargo todo el fondo documental de la IPS, así como 

la documentación proveniente del ISS. 

 

 

3.3.1 Ubicación del archivo en la estructura administrativa 

 

El archivo central de la institución prestadora de salud , en su organigrama 

institucional49, se encuentra dirigido bajo la gerencia administrativa de la entidad, como 

un proceso de apoyo capaz de tomar las necesidades y visión de la institución y 

convertirlas en satisfacciones tanto para los usuarios internos como externos.  

 

                                                             
49 BIENESTAR IPS. Conócenos - Bienestar IPS. Bienestar IPS - [página web]. [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en 

Internet: <https://bienestarips.com/conocenos-2/>. 
 

https://bienestarips.com/conocenos-2/


 
 

Ilustración 21. Ubicación del Archivo en el Organigrama de la Institución. 

 

Fuente: https://bienestarips.com/conocenos-2/. 

 

3.3.2 Personal, Procesos de capacitación y formación en archivos 

 

Actualmente el archivo central cuenta con 5 colaboradores, que se encuentran 

calificados y cualificado para atender las necesidades que se presentan en materia de 

gestión documental, estos están conformados por cuatro auxiliares de archivos y un 

jefe. Cabe resaltar que especialmente solo un auxiliar se encuentra a cargo de la 

documentación concerniente al manejo de las historias laborales, que depende 

directamente del área de gestión humana, sin embargo, es supervisado por el jefe del 

área de archivo. Los otros tres auxiliares restantes, se enfocan para el resto de las 

series documentales producidas por la institución. A continuación, se describe su 

formación en archivos y capacitaciones. 

 

https://bienestarips.com/conocenos-2/


 
 

 Jefe de archivo ( Prof. en Ciencias de la Información Bibliotecología y 

Archivística- Universidad del Quindío) 

 Auxiliar de archivo 1 (Tecnólogo en gestión documental. SENA) 

 Auxiliar de archivo 2 (Técnico en archivo -SENA) 

 Auxiliar archivo 3 (Estudiante. Administración de Empresas – 

UNIMINUTO) 

 Auxiliar 4 ( Auxiliar Administrativo – SENA) 

Los auxiliares se capacitan con cursos cortes de actualización materia de 

administración documental y normativa legal, por cursos otorgados por el SENA50 

inferiores a 40 horas. 

Ilustración 22. Personal de Archivo Trabajando 

 

Fuente: Propia 

 

                                                             
50 https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx 



 
 

Ilustración 23. Personal de archivo trabajando 2 

 

Fuente: Propia 

3.3.3 Sistemas de Archivo e Instrumentos archivísticos que posee la entidad 

 

El sistema de archivo51 de la entidad de encuentra centralizado, en la ciudad de 

Barranquilla, toda la documentación producida por las demás IPS satélites y propia, es 

transferida con su respectivo instrumento archivístico al archivo central de la 

institución. Este a su vez es quien realiza un proceso de diagnóstico de la información, 

clasificación, ordenamiento, instalación física, evaluación de la documentación, 

descripción y automatización, conservación y consulta, estos serán descritos a 

continuación para un mejor entendimiento del quehacer archivístico de la IPS. 

 

                                                             
51 AGN. Pautas para el diagnóstico integral de archivos. Archivo general de la nación [página web]. [Consultado el 2, mayo, 2022]. 

Disponible en Internet: 
<https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PA
RA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf>. 

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf


 
 

 

Fuente: Propia 

 

Es importante mencionar que para que el proceso se lleve a cabo es necesario 

conocer cada una de las operaciones o tratamientos archivísticos52 que intervienen e 

interactúan en él,  de igual forma se identificaran las series documentales y unidades 

productos a fin de tener una idea más estructurada el quehacer archivístico de la 

institución.  

En esta primera fase del proceso, la institución prestadora de salud identifica el 

estado de conservación de los documentos transferidos al archivo central, su estado 

de integridad o deterioro, así como los ambientes donde estaba almacenada la 

documentación. A fin de conocer mejor las condiciones en que ingresa con el propósito 

de realizar recomendaciones u anotaciones que se deberán tener en cuenta en el 

desarrollo del tratamiento archivístico. 

 

 

                                                             
52 AYUNTAMIENTO DE VALLADOLID. Tratamiento archivístico - Archivo Municipal de Valladolid | Ayuntamiento de Valladolid. 

Archivo Municipal de Valladolid | Ayuntamiento de Valladolid [página web]. [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: 

<https://archivomunicipalvalladolid.es/tratamiento-
archivistico/#:~:text=El%20tratamiento%20archivístico,%20mediante%20el,:%20identificación,%20valoración%20y%20descripción.
>. 

Ilustración 24. Sistema de Archivo de Bienestar IPS 

 

https://archivomunicipalvalladolid.es/tratamiento-archivistico/#:~:text=El%20tratamiento%20archiv%C3%ADstico,%20mediante%20el,:%20identificaci%C3%B3n,%20valoraci%C3%B3n%20y%20descripci%C3%B3n.
https://archivomunicipalvalladolid.es/tratamiento-archivistico/#:~:text=El%20tratamiento%20archiv%C3%ADstico,%20mediante%20el,:%20identificaci%C3%B3n,%20valoraci%C3%B3n%20y%20descripci%C3%B3n.


 
 

Clasificación 

 

El equipo de gestión documental, procederá a clasificar la documentación de 

acuerdo al principio de procedencia53 y por series documentales, de igual forma 

establecerá categorías que reflejen la estructura jerárquica del fondo de la institución. 

Como, por ejemplo, si la información es originada por el área de contabilidad, esta 

deberá ser almacenada por su procedencia y de igual forma, la documentación será 

clasificada por series, es decir de ella saldrán información como, comprobantes de 

egresos, comprobantes de ingresos, balances financieros entre otros. 

 

Ordenamiento 

La documentación se ordenará dentro de cada serie documental54, 

estableciendo una secuencia a fin de que esta se encuentre dispuesta en los 

expedientes o unidades simples la forma en la que se fueron generando. El archivo 

central utiliza sistemas de ordenación numérico como el ordinal para las series de 

Comprobantes de egresos, órdenes de compras; Cronológico para los consecutivos 

de correspondencias y sistemas de ordenación alfabética, como el alfanumérico para 

series como historias laborales e historias clínicas, respetando así el orden origina55 

de la información. 

 

 

 

                                                             
53 COLABORADORES DE LOS PROYECTOS WIKIMEDIA. Principio de procedencia y orden original - Wikipedia, la enciclopedia 

libre. Wikipedia, la enciclopedia libre [página web]. (24, julio, 2018). [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: 
<https://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_procedencia_y_orden_original>. 
54 AGN. Cartilla de clasificación documental. Archivo general de la nación [página web]. [Consultado el 2, mayo, 2022]. Disponible en 

Internet: 
<https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/5.%20organizacion/MANUALES/CLASIFICACION%20DOCUMENT
AL.pdf>. 
55 COLABORADORES DE LOS PROYECTOS WIKIMEDIA. Principio de procedencia y orden original - Wikipedia, la enciclopedia 
libre. Wikipedia, la enciclopedia libre [página web]. (24, julio, 2018). [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: 
<https://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_procedencia_y_orden_original>. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Principio_de_procedencia_y_orden_original
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Descripción 

En esta etapa el personal del archivo central, realiza la digitación de los 

inventarios documentales56 contenida en las unidades de conservación, que serán 

ubicadas en los estantes. Esta información es descrita en bases de datos de Excel, 

donde se detalla completamente la información, con la finalidad de identificarla dentro 

del archivo y de esta manera hacerlos accesible a su consulta. Luego de la digitación 

se procede a realizar la creación de los rótulos de identificación de las cajas, para 

luego ser pegados en ellas. 

 

Instalación física 

 

En esta fase se le asignara un lugar a la documentación en los estantes, la 

institución utiliza cajas de archivo X300 Y X20057 para resguardar mejor la información. 

Actualmente el archivo central de la institución tiene almacenada 600 cajas de archivo. 

 

Conservación  

 

En esta fase final, el archivo central en representación de su jefe tendrá la 

responsabilidad de crear las medidas necesarias para la conservación de los 

documentos, previniendo alteraciones físicas que dañen la información que ha sido 

objeto de transferencia. Entre estas crear las condiciones ambientales idóneas, 

restricción de la información entre otras. 

                                                             
56 AGN. Archivo General de la Nación | Inventario Documental. Archivo General de la Nación [página web]. [Consultado el 3, mayo,  

2022]. Disponible en Internet: <https://www.archivogeneral.gov.co/Proyectos-y-Servicios/Inventario-Documental>. 
57  AGN. Especificaciones para cajas y carpetas de archivo. Archivo general de la nación [página web]. [Consultado el 2, mayo, 2022]. 

Disponible en Internet: 
<https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/DOCUMENTOS%20TECNICOS/CAJAS%20Y
%20CARPETAS%20DE%20ARCHIVO.pdf>. 
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Salida: Producto archivístico y administrativo 

Al final del sistema tendremos la obtención de productos archivísticos que nos 

permitirán administrar y controlar la documentación entrante al archivo central, 

logrando así sinergia y comunicación con las demás áreas de la institución que 

depositan su confianza para la conservación de su información y de esta misma forma 

lograr el acceso y consulta por parte de los usuarios internos y externos de la entidad. 

Estos productos son: 

 El inventario único documental 

 Base de datos (Excel) 

 Registros de consulta de Información. 

Por otro lado, con respecto a los instrumentos archivísticos58 que utiliza la 

institución prestadora de salud, se deduce que esta solo un instrumento archivístico, 

como lo es el formato único de inventario documental  (FUID), que es utilizando para 

el traslado de la documentación de los archivos de gestión de las oficinas al archivo 

central. Sin embargo, no cuenta con instrumentos archivísticos como cuadros de 

clasificación documental, tablas de retención documental (TRD), tablas de valoración 

documental (TVD), programa de Gestión Documental (PGD) y plan institucional de 

archivos (PINAR). Por otro lado, cuenta con los procedimientos documentados de 

transferencias documentales, consultas documentales, procedimiento para el manejo, 

custodia, conformación y creación de expedientes, más exactamente de historias 

clínicas. La IPS cuenta con los formatos que regulan la función archivística del día a 

día, pero carece de su uso constante por parte de todos los trabajadores de la 

organización. 

 

 

                                                             
58 AGN. Archivo General de la Nación | Instrumentos archivísticos. Archivo General de la Nación [página web]. [Consul tado el 3, 

mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-archivisticos>. 
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3.4  DEBILIDADES PRESENTADAS EN El ARCHIVO 

 

Actualmente se han identificado ciertas carencias o debilidades que presenta el 

archivo central, estas repercuten tanto en su parte funcional, administrativa, estructural 

y archivística de tal forma que las actividades diarias del quehacer archivístico de la 

institución de tornan algo lentas y con reprocesos. A continuación, definimos los 

aspectos afectados. 

 

Funcional 

 

 Falta de un mapa de proceso59, que identifique las etapas de gestión de la 

información dentro del archivo central, como por ejemplo su planificación, 

organización, dirección y control de sus procesos. 

 No existe normalización del proceso de Gestión documental, las demás áreas 

de la institución por desconocimiento realizan las actividades de archivos de 

manera equivoca, tales como llenar los formatos incorrectamente, falta de 

organización de sus archivos de gestión entre otras.  

 No posee una caracterización del proceso60, que describa cómo funciona el 

proceso a través de la identificación de elementos de entrada, salida y control 

de este. 

 En la estructura jerárquica de la empresa no existe el jefe de archivo, sino 

supervisor de archivos. 

 

 

                                                             
59 ESAN BUSSINES. ¿Qué es el mapa de procesos de la organización? | Conexión ESAN. ESAN Graduate School of Business - 

ESAN [página web]. [Consultado el 3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.esan.edu.pe/conexion-esan/que-es-el-mapa-
de-procesos-de-la-

organizacion#:~:text=Un%20mapa%20de%20procesos%20es,una%20organización%20en%20forma%20interrelacionada.&amp;text
=El%20mapa%20de%20procesos%20recoge,hacer%20un%20mapa%20de%20procesos.>. 
60 IVE CONSULTORES. Cómo hacer una Caracterización de Procesos - Paso a Paso. IVE Consultores [página web]. [Consultado el 

3, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://iveconsultores.com/caracterizacion-de-procesos/>. 

https://www.esan.edu.pe/conexion-esan/que-es-el-mapa-de-procesos-de-la-organizacion#:~:text=Un%20mapa%20de%20procesos%20es,una%20organizaci%C3%B3n%20en%20forma%20interrelacionada.&amp;text=El%20mapa%20de%20procesos%20recoge,hacer%20un%20mapa%20de%20procesos.
https://www.esan.edu.pe/conexion-esan/que-es-el-mapa-de-procesos-de-la-organizacion#:~:text=Un%20mapa%20de%20procesos%20es,una%20organizaci%C3%B3n%20en%20forma%20interrelacionada.&amp;text=El%20mapa%20de%20procesos%20recoge,hacer%20un%20mapa%20de%20procesos.
https://www.esan.edu.pe/conexion-esan/que-es-el-mapa-de-procesos-de-la-organizacion#:~:text=Un%20mapa%20de%20procesos%20es,una%20organizaci%C3%B3n%20en%20forma%20interrelacionada.&amp;text=El%20mapa%20de%20procesos%20recoge,hacer%20un%20mapa%20de%20procesos.
https://www.esan.edu.pe/conexion-esan/que-es-el-mapa-de-procesos-de-la-organizacion#:~:text=Un%20mapa%20de%20procesos%20es,una%20organizaci%C3%B3n%20en%20forma%20interrelacionada.&amp;text=El%20mapa%20de%20procesos%20recoge,hacer%20un%20mapa%20de%20procesos.
https://iveconsultores.com/caracterizacion-de-procesos/


 
 

 

Administrativa 

 

 Falta de capacitación por parte de la institución a los colaboradores del área de 

archivo, en materia de gestión documental, repercutiendo así en la poca 

actualización que se tiene de los procedimientos archivísticos. 

 Falta de capacitación al personal de la entidad, a fin de generar conciencia en 

gestión documental capaz originar compromisos por parte de los funcionarios 

de la institución, con el fin de velar por la conservación, custodia, acceso y 

organización de las historias clínicas. 

 

Estructural 

 

 Debe considerarse expandir más el área de gestión documental, ya que el 

archivo central no da abasto para su almacenamiento, varias cajas quedan 

ubicadas en la puerta de esta. 

 Se debe realizar inspecciones y mantenimiento de las tuberías sanitarias que 

pasan por encima del archivo a fin de prevenir accidentes o destrucción de la 

documentación. 

 Falta generar condiciones ambientales al material de archivo. Tales como 

temperatura, humedad, contaminantes entre otros, que puedan conservar la 

información a largo plazo. 

 El proceso de correspondencia se encuentra aislado del área de Gestión 

Documental, actualmente hace parte del proceso de RRHH. 

 No existen un plan de prevención de desastre en el área de archivo. 

 

 



 
 

Archivística 

 

 Faltan procedimientos de archivos, que propicien un mejor 

desenvolvimiento de las actividades que se desarrollan en el área de 

gestión documental. 

 Falta de implementación de instrumentos archivísticos como TRD, TVD, 

PINAR Y PGD que coadyuven a la planeación, producción, gestión y 

tramite, organización, transferencia, disposición de los documentos, 

preservación y valoración de la documentación.  

 Falta de cumplimiento de la normatividad ley 594 de 200061, ley general 

de archivos,  que asegure la documentación y se creen las condiciones 

necesarias para la gestión de los archivos. 

 

Finalmente es importante recalcar que este diagnóstico ha servido para tener 

una panorámica más real y asertiva del estado actual del depósito de archivo y con 

ello las actividades que desarrollan diariamente en él, dejando a la luz los posibles 

aspectos críticos y debilidades, que servirán para tomar correcciones y prevenciones 

para un óptimo flujo de la información y del proceso, enmarcado legislación de la 

gestión documental. No obstante, es importante señalar que con este diagnóstico se 

busca el cumplimiento normativo, tanto en aspectos ambientales, administrativos, 

estructurales y archivísticos 
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2000/#:~:text=El%20Archivo%20General%20de%20la%20Naci%C3%B3n%20establecer%C3%A1%20los%20requisitos%20y,o%20
administraci%C3%B3n%20de%20archivos%20hist%C3%B3ricos. 



 
 

4. ORGANIZACIÓN DE LAS HISTORIAS CLINICAS DEL ISS 

 

Para el proceso de Organización Documental de las Historias es importante 

tener en cuenta que estará compuesto por las fases de clasificación, ordenación y 

descripción documental, donde se desarrollaran una serie de actividades que arrojaran 

unos productos archivísticos. Para el caso de la clasificación documental, se 

elaborarán los respectivos cuadros de clasificación62 de procedencia y tipologías 

correspondiente a las historias clínicas de la institución; para la Ordenación, 

evidenciaremos la organización interna de la serie de historias clínicas y así mismo las 

acciones correspondientes para su manipulación; finalmente con la Descripción se 

incluirá un inventario documental63 de la serie documental como producto que 

evidencie la intervención archivística. 

 

4.1 CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

 

Para la clasificación documental se utilizó una herramienta fundamental que 

sirve para realizar el resto de las actividades archivísticas, esta herramienta es el 

cuadro de clasificación documental el cual nos permitirá obtener un mejor detalle de 

las unidades productoras de las series documentales y con el ello unas subseries con 

su correspondiente codificación. A continuación de detallaran dos cuadros de 

clasificación documental, el primero por la procedencia y el segundo por Tipologías. 

 

Cabe resaltar que la institución prestadora de servicios de salud no tenía 

elaborado dicho cuadro de clasificación, sin embargo, se propone el siguiente para el 

tratamiento archivístico de la documentación.  

                                                             
62 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Archivo General de la Nación | Instrumentos archivísticos. Archivo General de la Nación 

[página web]. [Consultado el 23, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-

archivisticos>. 

63 GOV.CO. Formato único de inventario documental (FUID) | Secretaría Distrital de Hacienda. Secretaria distrital de hacienda 
[página web]. [Consultado el 23, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.shd.gov.co/shd/inventario-documental-sdh>. 
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4.1.1 Cuadro de Clasificación por procedencia 

 

La elaboración del cuadro de clasificación documental por procedencia refleja 

la estructura orgánica de la institución64, de acuerdo a lo anterior se le asignó al 

Fondo65; el código 100 que muestra la agrupación documental de toda la institución. 

Seguidamente, se le asignó al Subfondo66; el código 110, para este caso una de las 

sedes de la institución. Luego de acuerdo a la clasificación se le asigna el código 111 

a la Sección; que corresponde a una de las unidades especialistas del centro médico 

y finalmente se asigna el código 01 a la Serie; con el propósito de que esta sea 

diferenciada de las demás series documentales que produce la entidad. 

 

Tabla 2. Cuadro de Clasificación documental por procedencia-HC 

CODIGO FONDO CODIGO SUBFONDO CODIGO SECCION SUBSECCION CODIGO SERIE /ASUNTO 

100 

Instituto 
De Los 

Seguros 
Sociales 

110 ISS Murillo 111 
 Medicina 
General 

  01 
Historias 
Clínicas 

Fuente: Propia 

4.1.2 Cuadro de Clasificación por tipología 

 

Para la elaboración del cuadro de clasificación documental por tipologías, se 

tomó como fuente las tipologías que el banco terminológico67 del AGN, en 

concordancia con la resolución 1995 de 1999 del Ministerio de Salud, donde se 

establecen las normas para el manejo de las Historias Clínicas. 

                                                             
64 EUROINNOVA. ¿Qué es la estructura orgánica? | Euroinnova. Euroinnova Business School [página web]. [Consultado el 23, mayo, 

2022]. Disponible en Internet: <https://www.euroinnova.co/blog/que-es-la-estructura-organica>. 

65 ARCHIVO NACIONAL. ¿Qué es un Fondo Documental? Inicio | Archivo Nacional [página web]. [Consultado el 23, mayo, 2022]. 

Disponible en Internet: <https://www.archivonacional.gob.cl/que-es-un-fondo-
documental#:~:text=Los%20fondos%20constituyen%20la%20mayor,el%20ejercicio%20de%20sus%20actividades".>. 

66 DICCIONARIO ARCHIVISTICO. Subfondo. Diccionario Archivístico [página web]. [Consultado el 23, mayo, 2022]. Disponible en 

Internet: <http://diccionarioarchivisticocr.blogspot.com/2010/11/subfondo.html>. 

67 BANCO TERMINOLOGICO. Banco Terminológico AGN. Banco Terminológico AGN [página web]. [Consultado el 23, mayo, 2022]. 

Disponible en Internet: <http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php>. 
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Se asigna el código 01 a la Serie documental llamada Historias Clínicas, de 

igual forma se elabora un listado de las tipologías, correspondiente a los posibles 

documentos que puede llevar este expediente. 

Tabla 3. Cuadro de Clasificación Documental por Tipologías. HC 

CODIGO SERIE CODIGO TIPOLOGIAS 

01 
Historias 
Clínicas 

01 Consulta Ambulatoria de Medicina General 

02 Registro Integral de Inmunizaciones 

03 Control de Crecimiento y Desarrollo de Menor de Edad AIEPI 

04 Control Prenatal y Factores de Riesgo 

05 Consulta Ambulatoria de Medicina Especializada 

06 Consulta Ambulatoria de Enfermería (Promoción y Prevención) 

07 Consulta Ambulatoria de Odontología General 

08 Consulta Ambulatoria de Odontología Especializada 

09 Consentimiento Informado para Procedimientos de Odontología 

10 Consulta Ambulatoria de Higienista Oral 

11 Consulta Ambulatoria de Nutrición y Dietética 

12 Consulta Ambulatoria de Optometría 

13 Consulta Ambulatoria de Química Farmacéutica 

14 Consulta Ambulatoria de Fisioterapia 

15 Consulta Ambulatoria de Fonoaudiología 

16 Consulta Ambulatoria de Terapia Ocupacional 

17 Consulta Ambulatoria de Psicología 

18 Consulta Ambulatoria de Trabajo Social 

19 Consulta Ambulatoria de Terapia Respiratoria 

20 Consulta Ambulatoria de Medicina Alternativa y Complementarias 

21 Resumen de Historia Clínica en Consulta Ambulatoria 

22 Incapacidad Médica 

23 Remisión a Consulta Ambulatoria 

24 Remisión a Cirugía Ambulatoria 

25 Remisión a Hospitalización 

26 Remisión a Cirugía Programada 

27 Orden de Exámenes Diagnósticos 

28 Prescripción 

29 Ordenes de Tratamiento y Cuidados Específicos 
Fuente: http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=268&/historias-clinicas-serie 

 



 
 

Es necesario resaltar que, en un expediente de historias clínica, no es 

imprescindible que todas las tipologías se encuentren, debido a que estas varían de 

acuerdo a la atención y la necesidad del servicio. Las historias clínicas del ISS de la 

sede Murillo, corresponden en su totalidad a las producidas por la unidad de medicina 

general. 

 

4.2  ORDENACIÓN DOCUMENTAL 

 

De acuerdo a la procedencia de las historias clínicas no hubo necesidad de 

realizar una clasificación detallada de ellas debido a que todas pertenecen a la 

especialidad básica de Medicina General. Por lo que procederemos a detallar el 

proceso de organización interna del expediente. 

 

4.2.1 Retiro del material abrasivo 

 

Para facilitar la intervención archivística de organización de las historias clínicas 

fue necesario retirar todo el material metálico como clips, ganchos legajadores, pitas y 

exceso de ganchos de cosedora, además de otros elementos como separadores o 

post-it. 

Ilustración 25. Retiro de gancho metálico 

 

Fuente: Propia 



 
 

Ilustración 26. Retiro de material de Pita de amarre 

 

Fuente: Propia 

Ilustración 27. Retiro de Grapas del documento 

 

Fuente: Propia 

Con el retiro de estos materiales, promovemos la conservación del documento 

y la prevención a su deterioro físico ya sea por agentes como oxido o la malformación 

del papel por el amarre que se fue aplicado. 

Por temas de institucionalidad de las historias clínicas, las unidades de 

conservación68 que las contienen, no serán reemplazadas por ningún motivo ya que 

ya entidad así mismo lo emitió, además que esta forma contribuye a la optimización 

de los recursos. 

 

                                                             
68 https://dapre.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/G-GD-01-conservacion-documentos.pdf 



 
 

Ilustración 28. Unidad de Conservación Historia Clínica de los Seguro de los Andes - Murillo 

 

Fuente: Propia 

 

4.2.2 Foliación 

 

Se procede a la ordenación de las tipologías documentales, atendiendo el 

principio de orden original, es decir se respetará el orden cronológico69 en que se 

tramitaron los documentos. 

Se procede a enumeración de los folios del expediente, por lo que se coloca el 

numero 1 al documento que dio inicio al trámite y en consecuencia corresponde a la 

fecha más antigua. Este número es colocado en la esquina superior derecha de la cara 

recta del folio, en el mismo sentido del texto . Utilizando lápiz de mina negra y blanda, 

tipo HB. 

                                                             
69 ENCICLOPEDIA DE EJEMPLOS. 20 Ejemplos de Orden CronolÃ³gico. Ejemplos [página web]. [Consultado el 23, mayo, 2022]. 

Disponible en Internet: <https://www.ejemplos.co/20-ejemplos-de-orden-
cronologico/#:~:text=El%20orden%20cronológico%20es%20la,(del%20presente%20al%20pasado).>. 
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https://www.ejemplos.co/20-ejemplos-de-orden-cronologico/#:~:text=El%20orden%20cronol%C3%B3gico%20es%20la,(del%20presente%20al%20pasado).


 
 

Ilustración 29. Foliación de las tipologías documentales de la HC 

 

                                                                                            Fuente: Propia 

 

                                                          

Ilustración 30. Foliación del expediente de Historia Clínica 

 

                                                                                            Fuente: Propia 

 

Una vez foliados los documentos se proceden a guardar en las unidades de 

conservación, se utilizará el sistema de ordenación numérico, es decir se tomará el 

número de identificación del paciente. La carpeta a utilizar será en este caso, carpeta 

con celuguía horizontal, estas serán almacenadas en una caja de archivo X300, para 

su conservación y evitar su deterioro. 



 
 

4.2.3 Separación de la documentación afectada biológicamente 

 

Solo pocas unidades se vieron afectadas, sin embargo, ante el riesgo y la 

exposición en la que se encontraban, se evidencio índice de humedad, para lo cual se 

procedió con su limpieza. Se procede a realizar cambios de unidad de conservación 

para evitar el deterioro en los documentos. 

Ilustración 31. Carpetas de HC afectadas por hongos 

 

Fuente: Propia 

4.2.4 Almacenamiento de la documentación en buen estado en carpetas y 

Cajas. 

 

Una vez culminado el proceso de ordenación documental se procede al 

almacenamiento de la serie documental historias clínicas en cajas x300.  

Ilustración 32. Almacenamiento de Historias Clínicas 

 

Fuente: Propia 



 
 

Ilustración 33. Almacenamiento de Historias Clínicas 

 

Fuente: Propia 

Estas cajas son suministradas por el proveedor Iron Mountain70, quien a su vez 

suministra unos códigos de barras que serán utilizados como rútulos, debido a que la 

institución prestadora de salud por seguridad de la información no describe ningún tipo 

de información en las tapas de dichas cajas. Luego estas bodegas son trasladadas a 

dicha bodega para su almacenamiento. 

Ilustración 34. Identificación de la Caja X300 , con su respectivo código de Barras 

 

Fuente: Propia 

                                                             
70 IRON MOUNTAIN. Acerca de nosotros. Data & Records Management | Shredding | Iron Mountain [página web]. [Consultado el 

23, mayo, 2022]. Disponible en Internet: <https://www.ironmountain.com/co/about-us>. 

https://www.ironmountain.com/co/about-us


 
 

Para el caso en que la institución requiera la documentación, esta deberá enviar 

una solicitud con el número del código de barras de la caja,  para que se le sea enviada 

por medio de un transporte.   

Ilustración 35. Historias Clínicas Listadas con Código de Barras 

 

Fuente: Propia 

4.3  DESCRIPCIÓN Y ELABORACIÓN DEL INVENTARIO 

 

Se procede al levantamiento de la información, el cual será plasmado en el FUID 

( Formato único de inventario documental), este nos permitirá describir detalladamente 

cada una de las historias clínicas de los usuarios de los seguros sociales de la sede 

murillo. La documentación fue ordenada por el número de identificación del paciente, 

seguidamente con el nombre y demás campos que describen a dicha serie. 

Las historias clínicas fueron organizadas en el archivo central y posteriormente 

serán transferidas a las bodegas de Iron Mountain, este es un proveedor de Bienestar 



 
 

IPS que fue contratado por la institución prestadora de salud debido a que esta no 

cuenta con el espacio en el archivo central para su almacenamiento. Fueron 300 

historias clínicas ordenadas e inventariadas. A continuación de adjunta el inventario 

documental de las historias. 

Ilustración 36. Inventario documental de historias clínicas ISS 

              

   

  FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
  

  

  

ENTIDAD 
REMITENTE: BIENESTAR IPS  
ENTIDAD 
PRODUCTORA: INSTITUTO DE LOS SEGUROS SOCIALES ISS HOJA No. 1 de 1 

UNIDAD 
ADMINISTRATI
VA: ISS MURILLO      

OFICINA 
PRODUCTORA:  OFICINA DE MEDICINA GENERAL 

Año Mes Día 
No
. T 

OBJETO: 
Levantamiento de información de historias clínicas del ISS de los años 1990 al 

2007 2022 19 5   

Nº 
DE 

ORD
EN 

Código/C

aja 

NOMBRE DE LA SERIE, 

SUBSERIE O ASUNTO 

FECHAS 
EXTREM

AS 

UNIDAD DE 
CONSERVACIÒN 

Núm
ero 

de 
Folio

s 

Sop

orte 

Frecu
encia 

de 
Consu

lta 

NOTAS 

Inic
ial 

Fin
al 

Caj
a 

Carp
eta 

To
mo 

Otr
o 

1 1A07006 
10960 JOSE ND NAVARRO 
RODRIGUEZ 

199
0 

20
07   X     10 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

2 1A07006 
11124 CONCEPCION ND 
TORRES CASSIANI 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

3 1A07006 
11300 OLGA ND LARA DE 
BARRAZA 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

4 1A07006 
11307 PRINO ND MONTAÑO 
ND 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

5 1A07006 
11519 GABRIEL ND BORRERO 
PADILLA 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

6 1A07006 
11586 RAFAEL ND 
HERNANDEZ ND 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

7 1A07006 
11947 WILFREDO ND GOMEZ 
PINEDO 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

8 1A07006 
12227 SHEILLY ND GARCIA 
ARIAS 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

9 1A07006 
12560 SAMUEL ND 
BALLESTAS ND 

199
0 

20
07   X     8 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

10 1A07006 
13098 LUIS ANGEL CONDE 
LUNA 

199
0 

20
07   X     3 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

11 1A07006 
13298 BREYNER ND 
BERMUDEZ NAVAS 

199
0 

20
07   X     6 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

12 1A07006 13433 JUAN ND HERRERA ND 
199

0 
20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

13 1A07006 
13557 RAFAEL ND DE ORO 
MERCADO 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

14 1A07006 
13971 LUIS ND DE LAS SALAS 
ND 

199
0 

20
07   X     8 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

15 1A07006 13991 LUIS ND DE SALAS ND 
199

0 
20
07   X     32 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

16 1A07006 
14415 MAICOL ND MEDINA 
THORNE 

199
0 

20
07   X     43 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

17 1A07006 
14657 DURIEL DURIEL ELLES 
DE LA ROSA 

199
0 

20
07   X     56 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

18 1A07006 
15552 MARCO AURELIO 
VASQUEZ ESCORCIA 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

19 1A07006 
15579 MAURICIO ND 
VASQUEZ ESCORCIA 

199
0 

20
07   X     31 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

20 1A07006 
16494 VARGAS ND GREGORIO 
ND 

199
0 

20
07   X     43 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

21 1A07006 
16520 JUAN ND DELGADO 
GARAVITO 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

22 1A07006 
16618 REGINA ND MARTINEZ 
ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

23 1A07006 
16849 NEMESIO ND CASSIANI 
HERNANDEZ 

199
0 

20
07   X     8 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

24 1A07006 
17111 GLADYS ND JIMENEZ 
ND 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

25 1A07006 
17339 TOMASA ND CAPIANI 
VALAES 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

26 1A07006 
18644 MARIA ND DE LA HOZ 
DE CORDOBA 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

27 1A07006 
19267 JOSE ND OSPINO 
SANTAMARIA 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

28 1A07724 
19400 JULIO CESAR 
VILLARREAL VITOLA 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

29 1A07724 
19559 BRIAN ND PAMBOUS 
GONZALEZ 

199
0 

20
07   X     25 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

30 1A07724 
19848 LEONARDO ND 
ZAMBRANO REBOLLEDO 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

31 1A07724 
20122 MARIA ND ACU?A DE 
COBA 

199
0 

20
07   X     27 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

32 1A07724 
21110 FRANCISCA ND 
VILLEGAS DE LA ROSA 

199
0 

20
07   X     49 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

33 1A07724 
21204 NICOLAS ND DE LA 
HOZ ALTAMAR 

199
0 

20
07   X     31 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

34 1A07724 
22020 MAYELIS ND VENTURA 
ND 

199
0 

20
07   X     17 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

35 1A07724 
100895 GUISEPPE ND CERRI 
ND 

199
0 

20
07   X     18 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

36 1A07724 
105963 LISANDRO ND 
CARMONA ND 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

37 1A07724 
106321 ELISAUL ND 
HERNANDEZ CHAMORRO 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

38 1A07724 
106643 GUSTAVO ENRIQUE 
BERMUDEZ ORTEGA 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

39 1A07724 
107039 OSCAR ALBERTO 
TORO ND 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

40 1A07724 
107913 MARTHA ND VILLA 
ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

41 1A07724 
108113 EUDES ND ROBINSON 
ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

42 1A07724 
109108 MARIA ND BALZA 
BOVEA 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

43 1A07724 
110173 JOSE ND NAVARRO 
ND 

199
0 

20
07   X     27 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

44 1A07724 
110889 MARTIN ND CAÑATE 
ND 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

45 1A07724 
113644 FRANSISCO ND 
ACOSTA ND 

199
0 

20
07   X     3 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

46 1A07724 
130681 JORGE ND JIMENEZ 
ND 

199
0 

20
07   X     7 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

47 1A07724 
130697 GEOVANA ND 
MORALES PALACIO 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

48 1A07724 
151100 domingo ND PEREZ 
PEREZ 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

49 1A07724 
152005 SAMUEL ND URUETA 
ECHANIQUE 

199
0 

20
07   X     25 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

50 1A07724 
1697791 LEDYS ND VARELO 
DE CERVANTES 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

51 1A07724 
1698795 OSCAR ND VILORIA 
SANJUAN 

199
0 

20
07   X     27 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

52 1A07724 
1698961 OSCAR ND VILORIA 
ND 

199
0 

20
07   X     49 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

53 1A07724 
1698978 MAGALI ND 
RAMIREZ DE VARELA 

199
0 

20
07   X     31 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

54 1A07724 
1699080 PATRICIA ND 
ESTRADA ND 

199
0 

20
07   X     17 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

55 1A07724 
1699854 ALVARO ND 
ESPINOSA GALE 

199
0 

20
07   X     18 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

56 1A07724 
1702523 NEYDER ND LOPEZ 
VEGA 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

57 1A07724 
1704380 LUIS ND FERRER 
ESCORCIA 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

58 1A07724 
1704586 ANDERSON JESUS 
TAFUR LARA 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

59 1A07724 
1704734 BERTILDA ND 
ARRIETA ND 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

60 1A07724 1704904 LUIS ND FERRER ND 
199

0 
20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

61 1A07724 
1706687 MIRIAM ND NIEBLES 
ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

62 1A07724 
1706790 JOSE ND GUTIERREZ 
ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

63 1A07724 
1706831 JOSE MANUEL 
BLANCO GUTIERREZ 

199
0 

20
07   X     43 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

64 1A07724 
1706833 JOSE ND GUTIERREZ 
ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

65 1A07724 
1706898 ANDERSON ND 
TAFUR LARA 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

66 1A07724 
1706912 JOSE MANUEL 
GUTIERREZ BLANCO 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

67 1A07724 
1707199 ARLENYS ND 
VELASQUES ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

68 1A07724 
1707900 JOSE ND GUTIERREZ 
BLANCO 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

69 1A07724 
1707966 NICOLAS ND 
GUTIERREZ ND 

199
0 

20
07   X     30 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

70 1A07724 
1713750 JHONATAN ND DIAZ 
GARCES 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

71 1A07724 
1719703 GRACIELA ND 
COLINA ND 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

72 1A07724 
1720297 HUGO ND BORRAS 
GONSALEZ 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

73 1A07724 
1725442 EVELYN ND 
MARTINEZ ESCALANTE 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

74 1A07724 
1726438 ELIZABETH ND 
LEGUIA BARRAZA 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

75 1A07724 
1727213 JENNIFER ND 
ECHEVERRIA VILAMIL 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

76 1A07724 
1732653 WENDY ND GARCES 
ND 

199
0 

20
07   X     8 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

77 1A07724 
1735457 YECID DE JESUS 
DURAN GOMEZ 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

78 1A07724 
1735522 MAIRA ALEJANDRA 
CASTRO VEGA 

199
0 

20
07   X     32 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

79 1A08293 
1739359 EBERTO ND SALAS 
VILLAMIZAR 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

80 1A08293 1741027 RAUL ND COBA ND 
199

0 
20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

81 1A08293 
1743164 ANSELMO ND COBA 
ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

82 1A08293 
1745112 ALSELMA ND COBA 
PEREZ 

199
0 

20
07   X     66 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

83 1A08293 
1745698 ANSELMO 
GUILLERMO COBA PEREZ 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

84 1A08293 
1748501 KATTY PAOLA PE?A 
CANTILLO 

199
0 

20
07   X     67 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

85 1A08293 
1752214 ANSELMO ND COBA 
PEREZ 

199
0 

20
07   X     56 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

86 1A08293 
1762425 ALSELMO ND COBA 
PEREZ 

199
0 

20
07   X     6 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

87 1A08293 
1762893 ALSELMO 
GUILLERMO COBA PEREZ 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

88 1A08293 
1763058 JUAN ND ALGARIN 
BUT ATO 

199
0 

20
07   X     54 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

89 1A08293 
1763163 CARMEN ND NIETO 
ALMANZA 

199
0 

20
07   X     53 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

90 1A08293 
1763277 KETTY ND 
PEÑALOZA CANTILLO 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

91 1A08293 
1765025 KAREN ND PAEZ 
VELEZ 

199
0 

20
07   X     44 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

92 1A08293 
1775367 TOMAS EDGARDO 
ORTEGA CUELLO 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

93 1A08293 
1776944 JUAN ND ALGARIN 
BUJATO 

199
0 

20
07   X     7 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

94 1A08293 
1831312 CARMEN ND NIETO 
ND 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

95 1A08293 
1944740 DAYANA PAOLA 
GONSALEZ GARCIA 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

96 1A08293 1956021 LEDIS ND LOBO ND 
199

0 
20
07   X     47 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

97 1A08293 
1957675 JORGE ND 
GOENAGA CASTRO 

199
0 

20
07   X     38 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

98 1A08293 
1958021 PILAR ND RAMIREZ 
ND 

199
0 

20
07   X     27 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

99 1A08293 
1985919 SUSAN ND GARCIA 
COLPAS 

199
0 

20
07   X     67 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

100 1A08293 
2009505 RAUL ND GUTIERREZ 
ARRIETA 

199
0 

20
07   X     56 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

101 1A08293 
2010020 SILVIA ND SALCEDO 
ND 

199
0 

20
07   X     6 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

102 1A08293 
2010054 GABRIEL ND TINOCO 
PACHECO 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

103 1A08293 
2026705 DELIO ND LOZANO 
TRIANA 

199
0 

20
07   X     54 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

104 1A08293 
2028880 TERESA ND ROBLES 
ND 

199
0 

20
07   X     53 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

105 1A08293 
2032678 PAULINA ND 
MERCADO ND 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

106 1A08312 
2035162 FERNANDO ND 
CASTILLO HORTA 

199
0 

20
07   X     44 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

107 1A08312 
2051386 julio ND MARTINEZ 
ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

108 1A08312 
2052111 PEDRO ND MORENO 
ND 

199
0 

20
07   X     7 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

109 1A08312 
2055806 ALVARO ND MU?OZ 
ND 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

110 1A08312 
2141308 EURIPIDES ND 
ROYERO CORONADO 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

111 1A08312 
2147934 ALICIA ND 
ALTAMIRANDA DE ALBOR 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

112 1A08312 
2147964 LUIS ND 
CANDANOZA SOLANO 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

113 1A08312 
2152648 ZOILA ND DEL VALLE 
DE PAEZ 

199
0 

20
07   X     11 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

114 1A08312 
2157544 JORGE ND 
RODRIGUEZ ND 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

115 1A08312 
2158441 ALICIA ND 
GONZALEZ QUINTERO 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

116 1A08312 
2169430 MARCIAL ND 
GOMEZ CABARCAS 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

117 1A08312 
2180274 MOISES ND SILVERA 
JIMENEZ 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

118 1A08312 
2225804 CELINA ND NIEBLES 
DE OROZCO 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

119 1A08312 
2227895 EDUARDO ND 
SANDOVAL ND 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

120 1A08312 
2229620 JULIO ND FLOREZ 
ND 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

121 1A08312 
3715063 JUAQUIN ND SIERRA 
ND 

199
0 

20
07   X     40 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

122 1A08312 
8632683 JOSEPH JAIR 
PALMERA POLO 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

123 1A08312 
8701322 JOAQUIN ND SIERRA 
ROBAYO 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

124 1A08312 
8721438 RSONEY ND 
PALLARES ND 

199
0 

20
07   X     18 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

125 1A08312 
8747604 GIUSEPPE ND CERRI 
CANOVA 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

126 1A08312 
10071939 GINELL ND CERRI 
MARTINEZ 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

127 1A08312 
10120397 JHON FREDDY 
AMADOR ALMEIDA 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

128 1A08312 
10275377 AMALIA ND 
ARRONIZ FONTALVO 

199
0 

20
07   X     4 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

129 1A08312 
10775258 JORGE ND 
MADERO ND 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

130 1A08312 
10805086 DENNYS ND 
ALVAREZ SANTOS 

199
0 

20
07   X     25 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

131 1A08312 
10805975 FRANCISCO ND 
GUTIERREZ ND 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

132 1A08312 
10877036 VIVIANA ANDREA 
AYALA CASSIANI 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

133 1A08312 
10877612 AMPARO MARIA 
BALZA BOVEA 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

134 1A08312 
10936271 JOSE ND DE 
SUAREZ ND 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

135 1A08312 
11005728 VIVIAN ANDREA 
AYALA CASSIANI 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

136 1A08429 

11040356 VALENTINA 
MERCEDES CASTRO 
VELASQUEZ 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

137 1A08429 
11051000 EDGAR ND 
BATALLA RANGEL 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

138 1A08429 
11057628 CARMEN DEL 
ROSARIO RAMOS ORTIZ 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

139 1A08429 
11115014 MARTIN ND 
CAÑATE CASSIANI 

199
0 

20
07   X     5 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

140 1A08429 
11295839 RAMON ND 
BARRAZA ND 

199
0 

20
07   X     7 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

141 1A08429 
11617301 ANTONIO ND 
CONDE ND 

199
0 

20
07   X     1 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

142 1A08429 
11639355 JULIA ND TOVAR 
CARRANZA 

199
0 

20
07   X     37 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

143 1A08429 
11641527 JULIO ND TOVAR 
CARRANZA 

199
0 

20
07   X     69 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

144 1A08429 
11655543 CELINA ND CASTRO 
DE GOMEZ 

199
0 

20
07   X     18 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

145 1A08429 
11655589 WILFRIDO ND 
GOMEZ PINEDO 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

146 1A08429 
11655610 GABRIEL ND 
GARCIA AREVALO 

199
0 

20
07   X     25 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

147 1A08429 
11812671 LUZ ND GOMEZ 
CASTRO 

199
0 

20
07   X     53 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

148 1A08429 
11941527 JUAN CAMILO 
ACOSTA GARIZAO 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

149 1A08429 
11941999 CELINA ND CASTRO 
ND 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

150 1A08429 12004451 LUZ ND GOMEZ ND 
199

0 
20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

151 1A08429 
12018615 LUIS ND GOMEZ 
CASTRO 

199
0 

20
07   X     26 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

152 1A08429 
12042959 MANUEL ND 
GONZALES ND 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

153 1A08429 
12061969 MANUEL ND 
GONZALEZ ND 

199
0 

20
07   X     48 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

154 1A08429 
12061989 MABEL ND 
ALVAREZ DE WUILLEUMIER 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

155 1A08429 
12166453 MABEL ND 
ALVAREZ DE VILLARREAL 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

156 1A08429 
12233044 RAFAEL ND 
BLANCO ND 

199
0 

20
07   X     51 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

157 1A08429 
12410121 OFELIA MARIA 
AVILA BERDUGO 

199
0 

20
07   X     40 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

158 1A08429 
12445113 DANIEL ND ARDILA 
ZAMBRANO 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

159 1A08429 
12445193 DANIEL ND ARDILA 
ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

160 1A08990 
12529180 HUMBERTO ND 
MENDOZA ACU?A 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

161 1A08990 
12533665 CARLOS GREGORIO 
CORRALES AGUALIMPIA 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

162 1A08990 
12535065 HUMBERTO 
ZACARIA MENDOZA ACU?A 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

163 1A08990 
12538661 ADRIAN JOSE 
CONTRERAS GOMEZ 

199
0 

20
07   X     29 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

164 1A08990 
12544237 YUDIS ND DE LAS 
AGUAS MARRUGO 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

165 1A08990 
12550309 HOLLMAN ND 
MANRRIQUE ND 

199
0 

20
07   X     11 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

166 1A08990 
12550523 JUAN DAVID 
AHUMADA CASTRO 

199
0 

20
07   X     10 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

167 1A08990 
12555855 ND MANRIQUEZ 
PARRA 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

168 1A08990 
12557180 PEDRO ND CASTRO 
ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

169 1A08990 
12557236 PEDRO ANTONIO 
CASTRO MANJARREZ 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

170 1A08990 
12610845 MARCOS ND 
MARTINEZ ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

171 1A08990 
12610988 DUBERLIT ND 
MARTINEZ PALMAS 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

172 1A08990 
12611291 MARCOS ND 
MARTINEZ GALAN 

199
0 

20
07   X     53 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

173 1A08990 
12615952 MANUEL ND 
ARAUJO PEREZ 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

174 1A08990 
12618113 LAURA ND 
CASTELAR ARRIETA 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

175 1A08990 
12624962 ROSALBA ND 
FUENTE ND 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

176 1A08990 
12638629 ALBERTO ND 
CUETO RAMIREZ 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

177 1A08990 
12640965 DANIEL ND BOJATO 
CANTILLO 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

178 1A08990 
12641324 JHON DANIEL 
VIDAL VENTURA 

199
0 

20
07   X     32 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

179 1A08990 
12643525 HECTOR ND 
ROCHA IGLESIAS 

199
0 

20
07   X     31 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

180 1A08990 
12684840 JAIDER ND TJEDA 
CAMARGO 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

181 1A08990 
12716455 HECTOR ND 
ROCHA ND 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

182 1A08990 
12717161 JORGE ND LLANOS 
TORRES 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

183 1A08990 
12722681 FANNIA ND 
ESTRADA ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

184 1A08990 

12723657 JAYDER 
ALEXANDER TEJEDA 
CAMARGO 

199
0 

20
07   X     52 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

185 1A08990 
12748010 OSCAR ND 
SALCEDO ND 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

186 1A08990 
12815497 MIGUEL ND BULA 
DE LA HOZ 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

187 1A08990 
12815877 OSCAR ND DE LA 
ROSA ORTEGA 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

188 1A08990 
13228763 ORLANDO ND 
JIMENEZ RENDON 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

189 1A08990 
13235936 LIANYS ND 
MARTINEZ MIRANDA 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

190 1G26473 
13257463 MARINA ND 
ORTEGA DE CARRANZA 

199
0 

20
07   X     51 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

191 1G26473 
13371440 JUAN ND HERRERA 
IGLESIAS 

199
0 

20
07   X     40 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

192 1G26473 
13451991 JUAN ND BAUTISTA 
HERRERA 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

193 1G26473 
13452090 JOSE DAVID 
CRECEINTE PEDROZA 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

194 1G26473 
13487442 ALEJANDRA ND 
CANDANOZA GARCIA 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

195 1G26473 
13488680 RAFAEL ND DE 
ORO ND 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

196 1G26473 
13577548 JOSE ND GOMEZ 
ND 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

197 1G26473 
13766419 LUIS ALBERTO 
PERTUZ AGAMEZ 

199
0 

20
07   X     29 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

198 1G26473 
13775685 PLACIDO ND 
COSTA LEONES 

199
0 

20
07   X     10 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

199 1G26473 
13775809 ORFA ND PLACIDO 
ND 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

200 1G26473 
13782873 MARIA ND ACOSTA 
ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

201 1G26473 
13804226 GINA ND ACOSTA 
ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

202 1G26473 
13810471 VALENTINA ND 
TOVAR OLIVERA 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

203 1G26473 
13814064 PLACIDO ND 
COSTA ND 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

204 1G26473 
13815258 ALBERTO ND 
VASQUEZ ND 

199
0 

20
07   X     2 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

205 1G26473 
13824438 GILBERTO MANUEL 
VASQUEZ GALIS 

199
0 

20
07   X     40 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

206 1G26473 
13831274 CRISTOBAL ND 
ALVAREZ ND 

199
0 

20
07   X     41 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

207 1G26473 
13833762 JADSON ND 
BRICE?O COMAS 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

208 1G26473 
13835762 ARMANDO ND 
BOCCIO ND 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

209 1G26473 
13839759 EFRAIN ND 
ROMERO ND 

199
0 

20
07   X     34 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

210 1G26473 
14451361 LUIS ND MAURY 
ND 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

211 1G26473 
14452537 CAMILA ANDREA 
CALAO DE LA HOZ 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

212 1G26473 
14663017 ALFONSO ND 
SARMIENTO ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

213 1G26473 
14699020 ISIDRO ND 
OROZCO ND 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

214 1G26473 
14864346 ISIDRO ND 
OROZCO PESTANA 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

215 1G26473 
14954881 JOSVIER ND 
CABARCAS SALAS 

199
0 

20
07   X     11 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

216 1G26473 
14983604 JONNER ND 
MANJARES ARIZA 

199
0 

20
07   X     10 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

217 1G26473 
14983607 ANDREA PAOLA GIL 
PALENCIA 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

218 1G26473 
15016009 KEILA ND CABRERA 
BUSTILLOS 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

219 1G26582 
15020158 LAURA MARCELA 
TESILLO TOVAR 

199
0 

20
07   X     44 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

220 1G26582 
15026204 GREGORY JOSE 
PE?ARANDA PEÑARANDA 

199
0 

20
07   X     32 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

221 1G26582 
15027514 ISIDRO ND 
OROZCO PESTA?A 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

222 1G26582 
15028949 GREGORY ND 
PEÑARANDA ND 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

223 1G26582 
15044702 ISIDRO ND 
OROZCO PASTRANA 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

224 1G26582 
15048237 ISIDRO ND ORZCO 
PASTANA 

199
0 

20
07   X     18 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

225 1G26582 
15058191 JUNA ND 
MARRIAGA BARRANCO 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

226 1G26582 
15058526 JUAN ND 
MARRIAGA ND 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

227 1G26582 
15115398 JOSE ND BUENDIA 
ND 

199
0 

20
07   X     30 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

228 1G26582 
15115450 FERNANDO ND 
MARRIAGA GOMEZ 

199
0 

20
07   X     11 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

229 1G26582 
15115913 ISABEL ND 
RAMPKINES ND 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

230 1G26582 
15175010 JULIANY ND 
HERRERA MOLINA 

199
0 

20
07   X     52 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

231 1G26582 
15239150 MARIA DEL 
CARMEN DURAN ND 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

232 1G26582 
15301769 LEIDYS LUNA 
FONTALVO GUERRERO 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

233 1G26582 
15363968 MARIA ND DURAN 
VELASQUEZ 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

234 1G26582 
15365330 NANCY ND SOTO 
PALMA 

199
0 

20
07   X     24 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

235 1G26582 
15366145 LIBARDO ND 
GARCIA ROMERO 

199
0 

20
07   X     45 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

236 1G26582 
15373990 ALBERTO ND 
MARTINEZ SANMARTIN 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

237 1G26582 
15374698 GOUSEPPE ND 
CERRI ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

238 1G26582 
15427154 OSVALDO ND 
CUETO TAPIA 

199
0 

20
07   X     11 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

239 1G26582 
15535077 JENIFER ND 
CASTRO ND 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

240 1G26582 
15535077 JENIFER ND 
CASTRO ND 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

241 1G26582 
15536221 DORA ND 
HERNANDEZ BLANCO 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

242 1G26582 
15536727 MARCOS ND 
VASQUEZ ND 

199
0 

20
07   X     9 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

243 1G26582 
20154113 JOSE ND BROKETE 
ND 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

244 1G26582 
20169452 KARINA ND julio 
ARCHILA 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

245 1G26582 
20169983 JOSE ND PAEZ 
PAEZ 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

246 1G26582 
20171631 FELICITA ND 
BARRAZA ND 

199
0 

20
07   X     40 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

247 1G26582 
20183388 JUAN BAUTISTA 
BORJA BARRERA 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

248 1G26584 
20183661 ALVARO ND 
ESCORCIA ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

249 1G26584 
20184151 JAIME ND SIERRA 
MEZA 

199
0 

20
07   X     32 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

250 1G26584 
20184381 JAIME ANDRES 
MARTINEZ NOGUERA 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

251 1G26584 
20184382 SUSANA ND 
GALOFRE ESCORCIA 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

252 1G26584 
20184383 SAUSANA ND 
GALOFRE DE ESCORCIA 

199
0 

20
07   X     16 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

253 1G26584 
20184476 SUSANA ND 
GALOFRE DE ESCORCIA 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

254 1G26584 
20184496 ORLANDO ND 
PEDRAZA RODRIGUEZ 

199
0 

20
07   X     30 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

255 1G26584 
20231471 ORLANDO ND 
PEDROZA RODRIGUEZ 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

256 1G26584 
20233154 ORLANDO ND 
PEDROZA ND 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

257 1G26584 
22257021 AYLIN ND POLO DE 
LA HOZ 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

258 1G26584 
22257046 LUIS ND MORALES 
CAIROZA 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

259 1G26584 
22257104 ELOISA ND 
ESCORCIA DE CASSIANI 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

260 1G26584 
22257631 ELOISA ND 
ESCORCIA ND 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

261 1G26584 
22257636 MARIANO ND 
CASIANI CASIANI 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

262 1G26584 
22257696 ROBINSON ND 
OROZCO LLERENAS 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

263 1G26584 
22257767 BEATRIZ ND AVILA 
ND 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

264 1G26584 
22257939 ROBINSON ND 
OROZCO ND 

199
0 

20
07   X     8 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

265 1G26584 
22258033 ROBINSON ND 
OROZCO LLERENA 

199
0 

20
07   X     5 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

266 1G26584 
22258087 ROBINSON ND 
OROZCO SERENA 

199
0 

20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

267 1G26584 
22258201 ANTONIO ND 
OROZCO ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

268 1G26584 
22258278 OROZCO ND 
OROZCO ND 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

269 1G26584 
22275455 MAURICIA ND 
SANCHEZ MEDINA 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

270 1G26584 
22275903 ANTONIO JOAQUIN 
AHUMADA MORALES 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

271 1G26584 
22276057 KARLA ELENA 
SAAVEDRA CANTILLO 

199
0 

20
07   X     14 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

272 1G26584 
22276378 LUZ ND MENDOZA 
SARMIENTO 

199
0 

20
07   X     10 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

273 1G26585 
22276440 ANISOFIA ND 
MENDOZA ND 

199
0 

20
07   X     42 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

274 1G26585 
22276566 ROSA ND PARDO 
CARRASQUILLA 

199
0 

20
07   X     4 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

275 1G26585 
22276816 MARIA ND BUENO 
NIEBLES 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

276 1G26585 
22276858 ANGIE ND ZABALA 
RODELO 

199
0 

20
07   X     18 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

277 1G26585 
22277066 ARMANDO ND 
ALVAREZ CERA 

199
0 

20
07   X     13 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

278 1G26585 
22277208 ARMANDO ND 
BOHORQUE NIETO 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

279 1G26585 
22277339 ARMANDO ND 
BOHORQUEZ ND 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

280 1G26585 
22277435 JUANA ND 
CABARCAS ND 

199
0 

20
07   X     11 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

281 1G26585 
22277616 ARMANDO ND 
BOHORQUEZ NIETO 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

282 1G26585 
22277633 BEATRIZ ND 
URUETA ND 

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

283 1G26585 
22277770 MIGUEL ND 
IBARRA ND 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

284 1G26585 22277790 JUAN ND DIAZ ND 
199

0 
20
07   X     23 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

285 1G26585 
22277878 JOSE MANUEL 
LONDOÑO PEÑA 

199
0 

20
07   X     21 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

286 1G26585 
22277893 ALFREDO ND 
HERNANDEZ PADILLA 

199
0 

20
07   X     12 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

287 1G26585 
22277922 JOSE ND PLAZA 
MONTERO 

199
0 

20
07   X     22 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

288 1G26585 
22291721 CARLOS ND 
GARCIA MELENDEZ 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

289 1G26585 
22291784 CARLOS ND 
GARCIA ND 

199
0 

20
07   X     44 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

290 1G26585 
22291841 YENIS ND HOOKER 
ARANGO 

199
0 

20
07   X     32 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

291 1G26585 
22291865 ZULMA ND 
MENDOZA ND 

199
0 

20
07   X     15 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 



 
 

292 1G26585 
22292357 VANESA YULIETH 
OLIVARES CERVANTES 

199
0 

20
07   X     17 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

293 1G26585 
22292451 JAIRO ND GARCIA 
RAMOS 

199
0 

20
07   X     44 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

294 1G26585 
22292464 JOSE ND CORTES 
SOLANO 

199
0 

20
07   X     33 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

295 1G26585 
22292469 HELEN ND COHEN 
OCAMPO 

199
0 

20
07   X     25 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

296 1G26585 
22292645 LUIS ND ALVAREZ 
GUERRA 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

297 1G26585 
22292690 RUTH ND RUEDA 
ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

298 1G26585 
22447414 ALIDA ND PAJARO 
ND 

199
0 

20
07   X     20 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

299 1G26585 
22447535 MILADIS ND 
MUÑOS HERRERA  

199
0 

20
07   X     19 P M 

Se le asigna código de 
almacenamiento Iron Mountain 

Elaboración: Propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

5. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA 

 

 

Una vez culminada la intervención archivística en la entidad prestadora de 

salud, es notorio que el proceso de organización documental trajo consigo cambios 

que repercuten en la gestión y disposición de las historias clínicas, que impactan 

directamente en la misionalidad institucional, provocando así un eficiente uso de la 

información, mediante el acortamiento de los costos y el acceso oportuno a los 

registros. 

La anterior propuesta de organización documental de las historias clínicas de 

los seguros sociales y su ejecución significo un avance y generación de conciencia por 

parte de los colaboradores de la institución, por lo que es importante destacar en este 

capítulo su relevancia tanto para institución, la sociedad y la ciencia archivística,  

mostrándose así, como un logro dentro de un conjunto de posibilidades que se pueden 

ejecutar dentro de la entidad. A continuación, se describirá el nivel de importancia y 

significancia que tuvo este proceso de organización documental. 

Para la entidad prestadora de salud todo el proceso de diagnóstico e 

intervención archivística significo obtener una radiografía del proceso, lo que le 

permitió evidenciar las debilidades y fortalezas de su gestión documental y así mismo 

tomar las acciones necesarias para mejorar y por otro lado repercutiendo todas 

aquellas amenazas que puedan afectar una óptima gestión de la información, con 

miras al cumplimiento de normatividad archivística, más exactamente la resolución 

1995 de 1999 emanada por el ministerio de salud, donde se establece los parámetros 

necesarios para una correcta organización y disposición documental. 

No obstante, es importante señalar que se garantiza para la institución, la 

seguridad e integridad de la serie documental, el cumplimiento de los tiempos de 

retención, la conservación documental y el acceso a la información por parte de los 



 
 

usuarios, solidificándose, así como una institución capaz de velar y generar 

tranquilidad a los usuarios para el tratamiento de sus datos e información médica 

privada. 

En la parte legal y económica la intervención ha significado para la institución,  

la evasión sanciones y demandas por un inadecuado tratamiento de la información 

que pudo haber tenido perdida o deterioro de la documentación, afectando así 

directamente al afiliado del ISS y a la imagen de la institución . 

En la parte archivística la institución de hace acreedora de una propuesta de 

instrumentos archivístico, como lo es el cuadro de clasificación documental y el 

inventario único documental (FUID), lo que le permitirá identificar la historia clínica y 

sus tipologías documentales, así como su unidad productora. Adicional a esto podrá 

controlar mejor la documentación mediante la herramienta FUID, el cual le ofrece un 

listado detallado de cada una de las historias clínicas que fueron organizadas. 

 

Por otro lado, tal intervención archivística también impacto a la sociedad, 

logrando un acceso y disponibilidad de la información la cual se reflejará de manera 

oportuna por parte de los usuarios afiliados al ISS, debido a que dichos afiliados deben 

subsanar temas de carácter pensional, herencias y reclamaciones jurídicas al estado, 

denotándose así una garantía de sus derechos constitucionales previstos en la ley. 

Con la participación de organización de las historias clínicas, también Se 

promueve la ley de transparencia y derecho de acceso a la información pública (Ley 

1712 de 2014) por parte de la sociedad , debido a la obligatoriedad que tiene la 

institución de publicar en su página web o por medio de la prensa, la información 

concerniente a ella, con el fin de que los usuarios puedan darse por enterados de la 

existencia y tenencia de su historial médico con el ISS.  

Adicional a lo anterior, es significativo señalar que esta organización documental 

proyectará la conservación de la memoria de una sociedad, en cuanto a la descripción 

de la población afiliada con información fidedigna de sus características patológicas, 



 
 

la cual permitirá establecer estudios a largo plazo sobre el comportamiento 

epidemiológico o de salud pública, permitiendo grandes avances en la medicina.  

Por ultimo y no menos importante , esta propuesta de organización documental 

tuvo un grado de significancia a nivel de la ciencia archivística, aportando así la 

generación de conciencia en las diferentes instituciones de salud , manteniendo la 

necesidad y obligatoriedad de promover prácticas adecuadas para la organización de 

los expedientes clínicos. Y con ello reducir el déficit de organización documental 

medico a nivel nacional. 

Complementario a lo anterior, se añade el compromiso de la entidad para con 

la ciencia archivística, fomentando la conservación de la memoria documental y 

facilitando así la disponibilidad de un Inventario Único Documental y un Cuadro de 

Clasificación Documental de una parte de los pacientes del ISS de la ciudad de 

Barranquilla. 

Con la idónea organización y conservación de las historias clínicas del ISS, se 

fortalece el patrimonio documental, que servirá para la investigación, la ciencia y la 

cultura, aumentando así la preocupación por la preservación del acervo documental 

con lo que respecta a esta serie.  Así mismo se garantiza la construcción de una 

política de archivos tendientes a gestión, conservación y preservación de la 

información de la institución y su contribución con lo señalado con el Archivo General 

de la Nación. 

Básicamente el aporte de este trabajo para con la ciencia archivística reside en 

tomar el archivo de la institución prestadora de salud y convertirlo más adelante en 

una casa de memoria y centro de información, entendiendo de mejor forma todo el 

proceso de creación, organización, difusión y conservación de las historias clínicas que 

fueron intervenidas. Logrando de esta manera fortalecer el campo de ciencia de la 

documentación y consolidando información veraz para estudios posteriores clínicos 

que seguramente serán el soporte de muchos investigadores y profesionales de la 

historia. 



 
 

6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES 

 

 

6.1 Dificultades 
 

Una vez finiquitado todo el proceso de la intervención archivística dentro de la 

institución prestadora de salud se evidenciaron ciertos grados de dificultad para el 

logro del objetivo, sin embargo, cabe resaltar que con el apoyo de la gerencia 

administrativa y el personal del área de gestión documental se pudo alcanzar un nivel 

de satisfacción por la operación realizada y así mismo cada obstáculo sirvió como 

medio para poder detectar falencias que pueden ser mejoradas dentro del proceso. A 

continuación, se mencionarán las dificultades de tipo personal e institucional que se 

dieron durante la intervención archivística.  

 

 Existieron dificultades por el manejo del tiempo dedicado a la intervención 

archivística, debido a que ocupación y el rol que actualmente desempeño de 

empleado y estudiante. 

 

 Debido al lugar donde se encontraba la documentación a intervenir , fue 

dificultoso su traslado hacia la sede, por motivos de limitaciones de transporte 

que pudiesen llevar las cajas que contenían la información. 

 

 Existió cuestionamientos por parte de la entidad de cómo se debería manejar 

la información debido a su poco alcance de la normatividad, lo que represento 

un grado de resistencia al cambio. 

 

 Debido al grado de austeridad económica de la institución prestadora de 

salud, se debieron reutilizar muchos recursos de la intervención archivística, 

tales como las cajas y carpetas. 

 



 
 

 No existe presupuesto que impacte directamente al área de gestión 

documental, por lo que dificulto la compra de insumos, traslado y materiales 

de archivo. 

 

 Desconocimiento de las normas archivística por parte de los demás 

procesos, lo que dificultad la gestión y el trámite de la información. 

 

 Poco conocimiento por parte de los colaboradores de la institución sobre la 

organización y conservación de las historias clínicas. 

 

 Existió dificultad en intercalar el tiempo para las actividades diarias del área 

de gestión documental con la actividad de organización documental, debido 

al poco personal que se tiene para el apoyo de la operación de archivo. 

 

 Dificultad para la asignación de equipos de cómputo, por falta de estos en el 

inventario del área de sistemas 

 

  Dificultad en temas espacios, debido a la intervención archivística que 

originaba muchas cajas como resultado de la operación, para las cuales no 

había disposición de un lugar para su almacenamiento. 

 

6.1 Recomendaciones 

 

Con la finalidad de obtener una eficiente aplicación del tratamiento archivístico 

realizado en el Archivo Central sobre la organización de las Historias Clínicas y con el 

ánimo de que este proceso sea armonioso y operacional se realizan las siguientes 

recomendaciones que darán lugar a un óptimo flujo, tratamiento y conservación de la 

información. 

 



 
 

 Gestionar con la gerencia administrativa un presupuesto anual diseñado para 

los gatos directos del área de gestión documental, debido al suministro 

constante de insumos de archivos y capacitaciones. 

 

 Seguir aplicando el tratamiento archivístico de organización de las historias 

clínicas del ISS, para las demás sedes de la institución prestadora de salud.   

 

 Se recomienda que el profesional encargado del área de gestión documental, 

tenga un grado de especialización en el área de archivo, debido al volumen de 

información que gestiona en la institución. 

 

 Se sugiere que el área de gestión documental junto con el área de gestión de 

calidad de la institución prestadora de salud, se reúnan a fin de desarrollar 

políticas e instructivos para el manejo de las historias clínicas. 

 

 Gestionar con el gerente administrativo la adquisición y contratación de por lo 

menos dos técnicos de archivos para iniciar de igual forma una organización 

documental de las demás historias clínicas de las diferentes sedes del seguro 

social. 

 

 Seguir aplicando los parámetros de organización documental de historias 

clínicas , según lo menciona la resolución 1995 de 1999, con el fin de conocer 

aspectos tales como su clasificación, ordenación , descripción y preservación 

documental. 

 

 Realizar capacitaciones al personal de la institución, a fin de actualizarlos 

sobre los diferentes cambios en materia de archivos. 

 



 
 

 Realizar ampliación del espacio otorgando para el área de gestión documental, 

debido al alto volumen de documentación que maneja ya que en ocasiones se 

deben sobrepasar el mínimo de cajas encina de la otra. 

 

 Realizar con el área de seguridad y salud en el trabajo a fin de determinar 

normas y planes de emergencias, debido al alto riesgo que posee el 

departamento de archivo por sobrevenir en ella tuberías de agua potable y 

sanitarias. 

 

 Cambiar las unidades de conservación documental , debido a que varias de 

ella se encuentran con algún deterioro. 

 

 Publicar por medio de la prensa o página web la tenencia y existencia de las 

historias clínicas de la sede murillo, a fin de que los usuarios del ISS puedan 

tener conocimiento de ello. 
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