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PRESENTACIÓN 

La gestión documental es una actividad transversal a todos los procesos 
institucionales de la Ese Tierradentro, ya que es el “conjunto de actividades 
administrativas y técnicas, tendientes a la planificación, manejo y organización de 
la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su 
destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación” (artículo 
tercero de la ley 594 de 2000).1 
 
Las tablas de retención documental TRD, hacen parte de los instrumentos 
archivísticos establecidos en el artículo 2.8.2.5.8 del decreto 1080 de 2015, y este 
corresponde al listado de series producidas y recibidas para dar trámite en la ESE 
Tierradentro, con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se les 
asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
 
En consecuencia, la metodología del trabajo de investigación, se enfocó a partir de 
los pasos descritos en el acuerdo 04 de 2019, en relación con la estructura 
orgánico funcional y manuales de procesos de la entidad. 
 
Inicialmente se describe la historia institucional de la ESE Tierradentro, donde se 
refiere a aspectos relevantes como la creación de la institución en el año 2007, 
como Empresa Social del Estado Oriente E.S.E y a través del Decreto 0322 de 
junio de 2009, fue cambiado su nombre a Empresa Social del Estado Tierradentro 
E.S.E. 
 
Posterior a esta descripción de la historia de la institución, se elabora un 
diagnóstico integral de los archivos, con el fin de tener un panorama real, en 
relación con la gestión documental institucional, basados en aspectos 
administrativos, aspectos de la función archivística y aspectos de conservación a 
largo plazo. 
 
Para realizar el diagnóstico integral del Fondo documental de la ESE Tierradentro, 
se tuvo como apoyo las “Pautas para Diagnóstico Integral de Archivo” del AGN. 
 
En concordancia con este artículo, se desarrolló este proceso a partir de las 
siguientes etapas: 
 
 

                                            

1
 Ley 594 de 2000. AGN, articulo 3.. https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/ 
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Fase1: Recolección de información institucional, esto fue mediante actos 
administrativos (Acuerdos), así como manuales de funciones, de procesos y 
procedimientos y encuestas, con el fin de identificar el funcionamiento interno y la 
distribución administrativa. 
 
Fase 2: Análisis de la información compilada, la cual permitió dar como resultado 
un cuadro de clasificación documental (CCD), instrumento que reúne las 
secciones con sus respectivos códigos de igual forma las subsecciones que se 
identificaron, código de serie con su correspondiente serie, código de la sub serie 
y su respectiva sub serie. Esta información se recolecta por la aplicación de las 
entrevistas en las dos oficinas productoras, partiendo del análisis y funciones de 
estas áreas. 
 
Fase 3:  Definición de criterios de valoración de series y sub series documentales; 
para este caso, fue necesario apoyarse en el banco terminológico de series y sub 
series del Archivo General de la Nación, en los conceptos jurídicos, para poder 
valorar los procedimientos finales de los documentos. 
 
Fase 4: Diseño de las TDR por las dos secciones de la ESE Tierradentro.  Se 
construyó en el formato establecido por el Archivo General de la Nación. 
 
Las técnicas e instrumentos fueron las encuestas de estudio en las oficinas 
productoras y unidades documentales, Cuadro de Clasificación Documental, que 
se diseñaron con base en lo propuesto por el Archivo General de la Nación.   
 
Con base en lo anterior y teniendo en cuenta el sistema de gestión documental de 
la Institución, debe ser intervenido  debido a su cambio estructural  y a la creación 
de nuevas series y subseries, se elabora una propuesta de actualización de tablas 
de retención documental, para dos áreas de la Ese Tierradentro, como es la 
oficina de Talento Humano y la Unidad de apoyo terapéutico y diagnóstico, 
apoyados en la metodología establecida por el Archivo General de la Nación, 
como lo es el Acuerdo 04 de 2019,  el mini manual de tablas de retención  
documental, que permite conocer el desarrollo de cada una de las etapas, 
facilitando describir  cada agrupación documental y realizando su valoración 
correspondiente en cada ciclo de vida de los documentos hasta su disposición 
final. 
 
Como se puede describir las Tablas de retención documental, nacen con doble 
finalidad. Por una parte, sirven de guía para los procesos de organización 
documental, clasificación y ordenación en los archivos de gestión y por otra a los 
procesos de retención, que de acuerdo con la doctrina archivística involucra 
aspectos propios de la valoración y disposición final, conservación total, 
eliminación, selección y microfilmación.  
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Para fines prácticos, será entendida como herramienta archivística que vincula la 
fase de evaluación documental (valoración selección y eliminación) con las 
agrupaciones intermedias (series y subseries) con el propósito de establecer el 
tiempo de permanencia para los diversos procesos, subprocesos y actividades 
propias de la unidad administrativa. Esto significa que los conceptos de evaluación 
permanencia y agrupación no son estáticos para la función archivística2. 
 
Es de anotar, que este aporte a la ESE Tierradentro, es un primer insumo valioso 
para iniciar con el proceso de actualización de uno de los instrumentos 
archivísticos más importantes que debe tener la entidad, en particular las Tablas 
de retención documental, que será un cimiento de la institución para una 
adecuada gestión documental. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            

2
 Revista Códice Vol 5 N° 2:161-186/julio-diciembre de 2009. 

http://eprints.rclis.org/20237/1/Tablas%20de%20retenci%C3%B3n%20documental%20enfocada%2
0a%20procesos%20%28TRDP%29%20una%20propuesta%20emergente%20en%20tiempos%20d
e%20cambio.pdf 
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1. HISTORIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO (ESE) TIERRADENTRO 
 

1.1. CONTEXTO GENERAL  
 
El programa de Reorganización de la Red Pública de entidades Prestadoras de 
Servicios de Salud, en el Primer Nivel de Atención, se materializó en el 
departamento del Cauca con la liquidación de la Dirección Departamental de 
Salud sus Hospitales y la creación de doce (12) Empresas Sociales del Estado de 
baja complejidad; con el objetivo de mejorar la capacidad resolutiva de las 
instituciones de salud, garantizar el acceso de la población a todos los servicios de 
baja complejidad, mejorar la calidad de los servicios de salud y generar eficiencia 
en el manejo de los recursos. En consecuencia, con el programa de 
reorganización el Departamento del Cauca se dividió en seis regiones geográficas: 
Norte, Centro, Oriente, Occidente, Sur oriente y Sur occidente. 
La jurisdicción de la Empresa Social del Estado Tierradentro E.S.E., es el territorio 
de los Municipios de Inzá y Páez.  Presta los servicios de baja complejidad a 
través de sus dos puntos de atención, el Hospital Luis Adriano Pérez en Inzá y el 
Hospital San Vicente de Paul en Páez.  La población objeto de prestación de los 
servicios de salud, corresponde a un total de 76.805 habitantes, distribuidos 
29.681en el Municipio de Inzá y 47.124 en el Municipio de Páez. 
 
1.2. CONTEXTO ESTRATÉGICO 
 
1.2.1 Misión 
 

Prestar servicios de salud de baja y mediana complejidad, respetando la 
cosmovisión pluri-étnica de la región, con un enfoque integral, humanizado y 
vocación de servicio, centrado en el usuario, la familia y la comunidad.  
 
1.2.2 Visión 
 

Ser catalogada en el 2024 como una de las mejores ESE de Departamento en su 
nivel, pionera del enfoque en telemedicina, con sostenibilidad financiera, 
infraestructura adecuada, proyección a un segundo nivel y garantista de la 
articulación etno-cultural. 
 
1.2.3 Políticas Institucionales 
 
Política De Calidad. 
Política Gestión Ambiental 
Política Cero Papel  
Política De Humanización  
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Política De Seguridad Y Salud En El Trabajo  
Política De Seguridad Del Paciente  
 
1.2.4 Valores 
 
RESPETO  
COMPROMISO  
RESPONSABILIDAD  
TOLERANCIA 
SERVICIO 
 
1.2.5 Municipios que conforman La ESE Tierradentro 
 

El municipio de Inzá se encuentra localizado en la zona Oriente del departamento 
del Cauca, y dentro de su infraestructura de salud se encuentra El Hospital Luis 
Adriano Pérez, ubicado en la cabecera municipal de Inzá. Ofrece los servicios de 
primer nivel de complejidad tipo C: consulta médica general, odontología, 
promoción y prevención, laboratorio clínico, ecografía obstétrica, atención de 
urgencias 24 horas, atención de partos, hospitalización y transporte asistencial 
básico.  
 
El área rural tiene centros de salud, encargados de realizar actividades 
programadas de consulta externa a cargo de un equipo interdisciplinario 
extramural conformado por: Medico General, Odontólogo, Enfermero, Auxiliar de 
Higiene Oral y Auxiliar de Enfermería. Las actividades extramurales se realizan 
con una frecuencia mensual concertada con las comunidades; se realizan salidas 
extramurales con un promedio de dieciocho (18) jornadas mensuales.  

Imagen 1: Municipio de Inzá Cauca 

 

Fuente: Mapa suministrado por la página web https://es.wikipedia.org/wiki/Inz%C3%A1 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Inz%C3%A1
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Imagen 2: Fachada del Hospital Luis Adriano Pérez de Inzá 

 
Fuente: Imagen suministrada por el comunicador social de la ESE TIERRADENTRO. 

 
El municipio de Páez, está localizado al oriente caucano, Belalcázar, la cabecera 
municipal, se encuentra a una distancia de 125 Km de la ciudad de Popayán y de 
32 Km a la cabecera del municipio de Inzá. Cuenta con el hospital San Vicente de 
Paúl, que ofrece los servicios de primer nivel de complejidad tipo C: atención 
médica general, odontológica, promoción y prevención, laboratorio clínico, 
ecografía obstétrica, atención de urgencias 24 horas, partos, hospitalización y 
transporte asistencial básico. También se ofertan servicio de Rayos X, 
electrocardiografía, monitoria fetal, Fisioterapia, Psicología, Terapia Respiratoria y 
Consulta prioritaria.   
 
Imagen 3: Municipio de Páez – Cauca 

 

Fuente: Mapa suministrado por la página web https:// https:// es.wikipedia.org/wiki/Páez 
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Imagen 4: Fachada Hospital San Vicente de Paul-Belalcázar-Cauca 

 

Fuente: Imagen suministrado por el comunicador de la ESE TIERRADENTRO. 

 
En cada Municipio, como Inzá y Páez, funciona un hospital de primer nivel de 
complejidad, para prestar los servicios de salud a todos los habitantes de la 
región. 
 
Imagen 5: Zona de Tierradentro: Municipios de Páez e Inzá 

 
Fuente: Mapa suministrado por la página web https:// https:// es.wikipedia.org/wiki/Inzá 
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1.3. CONTEXTO INSTITUCIONAL  
 

La Empresa Social del Estado (ESE) Oriente, fue creada por el Decreto 275 del 9 
de abril de 2007 y mediante el decreto 322 de junio 1º de 2009, se cambió su 
denominación a Empresa Social del Estado (ESE) Tierradentro, cuyo objeto es la 
prestación de los servicios de salud, entendido como un servicio público esencial a 
cargo del estado; y como parte integrante del Sistema Departamental de Salud, 
desarrollará acciones de promoción, prevención, tratamiento y rehabilitación en 
salud. 
 
En este orden de ideas, la ESE TIERRADENTRO es una empresa que pertenece 
a uno de los sectores más importantes, que es la de servicios encaminada hacia la 
salud, donde la OMS (Organización Mundial de la Salud) define el sector salud 
como “el conjunto de valores, normas, instituciones y actores que desarrollan 
actividades de producción, distribución y consumo de bienes y servicios cuyos 
objetivos principales o exclusivos  son promocionar la salud y  prevenir  la 
enfermedad de individuos o grupos de población”3. 

En virtud de ellos la ESE Tierradentro, no solo prima la atención a sus usuarios 
internos y externos, también es pertinente fortalecer los procesos internos para 
que de esta manera la parte misional se desarrolle de manera oportuna, de tal 
forma que la dinámica administrativa y organizacional permita enfocar esfuerzos 
hacia los objetivos y que todas las dependencias crezcan en la misma dirección.  

Desde el año 2007, la ESE Tierradentro dio inicio a la primera estructura orgánico 
funcional, la cual buscaba organizar las responsabilidades y las relaciones 
generadas en el desarrollo de las actividades administrativas, por lo que se crea 
un organigrama enmarcado bajo los parámetros de gestión de la cual se 
desprenden las obligaciones en términos de manejo de personal y hasta la 
producción documental que se va dando a medida que se da inicio a una vida 
administrativa. 

 

 

 

 

 

                                            

3
 Centro de conocimiento en Salud Pública y Desastres- Organización mundial de la salud.  

Tomado de  
http://saludydesastres.info/index.php?lang=es 
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Imagen 6: Organigrama Institucional 

 

Fuente: Plan de Gestión 2007-2010 Ese Tierradentro 

Imagen 7: Mapa de procesos 

 
Fuente: Plan de Gestión 2007-2010 ESE Tierradentro 
 

La Empresa Social del Estado Tierradentro, emitió un estudio técnico de Rediseño 
Institucional debido a la creación del cargo de la oficina de Control interno, y en el 
mes de abril del año 2021 se determina la estructura orgánico-funcional de la 
E.S.E., a través del acuerdo No 002 de 2021, así: 
 
JUNTA DIRECTIVA  
GERENCIA 
COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA 
COORDINACIÓN PUNTOS DE ATENCIÓN 
OFICINA DE CONTROL INTERNO 
ÓRGANOS DE COORDINACIÓN Y ASESORÍAS 
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Imágen     8. Estructura Orgánico Funcional 

         

    

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Acuerdo No. 002 de 2021: “Por la cual se determina la estructura orgánico funcional de la 
Empresa Social Del Estado Tierradentro E.S.E” 

 
La empresa Social del Estado Tierradentro, cuenta con una planta de personal 
organizada de la siguiente manera: 
 
1.4 RECURSO HUMANO  
 
CUADRO 1: PLANTA DE PERSONAL SEGÚN LA NATURALEZA DEL CARGO 

NATURALEZA DEL CARGO No. DE CARGOS 

Libre nombramiento y remoción 3 

Carrera administrativa 5 

GERENTE  

GRUPO 

FUNCIONAL 

ASISTENCIAL 

JUNTA  

DIRECTIVA  

REVISOR

ÍA 

ASESORÍ

A 

GESTIÓN DE 

CALIDAD 

CONTROL 

INTERNO  

PLANEACIÓN  

GRUPO 

FUNCIONAL 

ADMINISTRATIV

O  

GESTIÓ

N DE 

TALENT

O 

HUMAN

GESTIÓN 

FINANCIE

RA 

SISTEMA 

DE 

INFOMACI

ÓN Y 

COMUNIC

GESTIÓN 

DE 

RECURS

OS  

-NÓMINA 

  

-

BIENEST

AR 

SOCIAL 

  

-

SISTEM

A DE 

GESTIÓN 

DE LA 

SEGURI

DAD Y 

SALUD 

EN EL 

TRABAJ

O 

-

FACTURACI

ÓN 

 -

TESORERÍA  

-

CONTABILID

AD 

 - 

PRESUPUES

TO 

-CARTERA 

-

ALMACÉN  

-

SERVICIO

S 

GENERA

LES 

-

-GESTIÓN 

DOCUMEN

TAL 

 

TADÍSTICA  

-TICS 

-SIAU 

- MED    

ICINA 

GENERAL 

- 

ENFERMERÍ

A 

- 

-IMÁGENES 

DIAGNOSTIC

A  

- 

LABORATORI

O CLÍNICO 

--TAB 

GESTIÓN 

AMBUAT

GESTIÓN 

DE 

URGENCI

AS  

GESTIÓN 

DE 

HOSPITALI

ZACIÓN Y 

SALA DE 

PARTOS 

APOYO 

DIAGN

OSTICO  

FARMACI

A 

REFEREN

CIA Y 

CONTRA

Imagen 8: Estructura Orgánico-Funcional 
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Periodo fijo 8 

En provisionalidad 2 

TOTAL 18 

Fuente: Propia 

 
CUADRO 2: PERSONAL PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 

NATURALEZA DEL CARGO No. DE CARGOS 

Prestación de servicios 

profesionales 

 

3 

Fuente: Propia 

 
CUADRO 3: PERSONAL SINDICALIZADO 

NATURALEZA DEL CARGO No. DE CARGOS 

AFILIADOS SINDICALIZADOS Páez Inzá 

Almacén 1   

Auditoría de Cuentas 1   

Auxiliar de farmacia 1 1 

Auxiliar de laboratorio 1 1 

Auxiliar de Laboratorio 1 1 

Auxiliar de odontología 2 1 

Auxiliares Urgencias y H 13 12 

Auxiliares de enfermería 
Extramural 

10 9 

Auxiliares de programas 5 9 

Bacteriología 2 1 

Cartera 1   

Comunicador Social 1   
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Conductores 5 4 

Contratación 1   

Coordinadora PIC Mpal y Dptal 2   

Enfermera de programas 1 1 

Enfermero programa   1 

Enfermeros Programas 3 3 

Facturador 3 5 

Facturador COVID 1   

Fisioterapia 1 1 

Fisioterapia 1 1 

Gestión documental 1   

Guardas de seguridad. 3 3 

Higiene oral 2 3 

Imágenes diagnósticas 1   

Ingeniero de sistemas 1   

Ingeniero Facturación 1   

Médicos 5 7 

Odontólogo 1 1 

Planeación 1   

Presupuesto 1   

Psicóloga- Programas 1 1 

Regente de farmacia 1 1 

Seguridad y Salud en el Trabajo 1   

Servicios generales 3 3 

Super usuaria 1 1 

Tecnología en Rayos X 1   
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TOTAL 84 72 

TOTAL GENERAL              177 

                    Fuente: Propia 
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2. DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS 

El diagnóstico integral de archivo es un proceso que permite establecer el estado 
real de los documentos frente a varios aspectos que lo integran por tal razón el 
Archivo General de la Nación Jorge Palacio Preciado, mediante Decreto 1080 de 
2015, lo define como “El procedimiento de observación, levantamiento de 
información y análisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se 
determina la aplicación de los procesos archivísticos necesarios”. Por tal motivo 
actuar sobre uno de los archivos más importantes de la empresa, como lo es la 
información, resalta la relevancia de proceder de buenas prácticas en la 
administración y gestión organizacional.4 
 
El diagnóstico garantiza la situación en la que se encuentra el archivo y contempla 
aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno físico en el cual está la 
documentación y de su organización. 
 
Proporciona una herramienta para reconocer y evaluar las diferentes variables que 
inciden en la preservación, desde una perspectiva integral, teniendo en cuenta sus 
especificidades pues se evalúa el estado de conservación por medio del deterioro 
presente en los documentos. 
 
Facilita los procesos de gestión documental, que deben formular los archivos 
atendiendo a los principios rectores de la archivística de procedencia y orden 
original y al ciclo vital de los documentos.5 
 

2.1. METODOLOGÍA DEL DIAGNÓSTICO 
 
Este modelo de diagnóstico integral de archivos, ha sido diseñado para recopilar 
información de manera verás frente a los aspectos que inciden directamente en la 
implementación de la función archivística, en los sujetos obligados por la Ley 
General de Archivos. 
 
La relación de las preguntas con la normatividad vigente, permite a los 
funcionarios que lo apliquen, profundizar en los temas cuestionados, lo que hace 
que se convierta en una herramienta de sensibilización. Su alcance está definido 
en la identificación de situaciones y problemáticas de riesgos a través de una 

                                            

4
 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Decreto 1080 de 2015 “Decreto único del sector cultura” 

[En línea], mayo 2015 [Visto en internet 17 de octubre de 2022]. Disponible en: 
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015 
5
 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Pautas diagnóstico integral de archivos. Luis Ernesto 

Jaimes y María Clemencia García. 
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matriz, que permite evidenciar la situación real de la gestión documental en la 
institución. 

Como resultado de la aplicación de este modelo, se redactará un informe con 
material fotográfico donde se indiquen las causas que impiden la implementación 
de la función archivística y se listen las necesidades que permitan a la Gerencia 
de la institución desarrollar o actualizar instrumentos archivísticos.6 
 
2.1.1 Prototipo de diagnóstico integral de archivos. 
 
Glosario  
 
CONCEPTO DEFINICIÓN 

Archivo Central 

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de 
los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los 
mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es 
constante.  

Archivo de gestión 
Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en 
trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.  

Archivo histórico 

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de 
gestión la documentación que, por decisión del correspondiente 
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el 
valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. 
Este tipo de archivo también puede conservar documentos históricos 
recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o 
expropiación.  

Archivo total 
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos 
en su ciclo vital 

Ciclo vital del 
documento 

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su 
producción o recepción, hasta su disposición final.  

Conservación de 
documentos 

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para 
asegurar la integridad física y funcional de los documentos de 
archivo.  

 

 

 

                                            

6
 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Pautas para Diagnóstico integral de archivos. Luis Ernesto 

Jaimes Sanchez- Maria Clemencia García. 
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CONCEPTO DEFINICIÓN 

Conservación 
preventiva de 
documentos 

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, político y 
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de 
los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad 

Depósito de archivo 
Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y 
la conservación de los documentos de archivo.  

Deterioro 
Alteración o degradación de las propiedades físicas, químicas y/o 
mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u 
otros factores. 

Diagnóstico de 
Archivos 

Procedimiento de observación, levantamiento de información y 
análisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se 
determina la aplicación de los procesos archivísticos necesarios 

Función archivística 
Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico 
que comprenden desde la elaboración del documento hasta su 
eliminación o conservación permanente. 

Gestión Documental  

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida 
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final 
con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

Medición lineal 
Estimación comparativa de la longitud ocupada por la documentación 
ubicada de canto o filo 

Muestreo 
Técnica estadística aplicada en la selección documental, con criterios 
cuantitativos y cualitativos.  

Sistema Integrado de 
Conservación 

Conjunto de estrategias y procesos de conservación que aseguran el 
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su 
integridad física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. 

 
2.1.2 Identificación de la Entidad 
 
NOMBRE DE LA ENTIDAD EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO ESE  

NIT  900.145.585-4 

CIUDAD / MUNICIPIO  Páez 

CATEGORÍA DEL MUNICIPIO  Sexta 

CARÁCTER DE LA ENTIDAD PUBLICA x PRIVADA 
  

PRIVADA CON 
FUNCIONES 
PÚBLICAS   

DIRECCIÓN  Carrera 2 No 6-52 Barrio Panamericano 

TELÉFONO  3148908156 
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PAGINA WEB  www.esetierradentro-cauca.gov.o 

CORREO ELECTRÓNICO   empresa@esetierradentro-cauca.gov.co 

 

2.1.3 Aspectos Administrativos 
 
NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si No Parcial OBSERVACIONES 

Decreto 1080 de 
2015  

¿La Entidad ha conformado 
el Comité Interno de Archivo 
o Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño? Si la 
respuesta es afirmativa 
indique el Acto 
Administrativo.  

X 

    

 Resolución N. 066 15-
03-2019  

 

NORMATIVIDAD 
ASPECTOS 
ORGANIZACIONALES Si No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 038 de 
2002 

  

  

  

  

  

  

  

¿Tiene la Entidad el 
Organigrama por 
dependencias actualizado? 

 x   

 Cuenta con un 
organigrama 
actualizado en el año 
2021 

¿Tiene la Entidad un manual 
de funciones actualizado?  x 

    
Se modificó 
parcialmente en el año 
2017. 

¿La Entidad cuenta con el 
Mapa de Procesos 
actualizado?   

x    
 El mapa de procesos 
esta desactualizado 

¿La entidad ha tenido 
cambios en la estructura 
orgánico-funcional de la 
entidad? 

 x      En el año 2021, a 
través del acuerdo 002, 
se modificó la 
estructura de la 
institución. 

Acuerdo 038 de 
2002 

 

¿Existen actos 
administrativos u otras 
normas que indiquen la 
creación de dependencias o 
grupos con la respectiva 
asignación de funciones? 
¿Cuáles? x  

 
  

 Mediante el acuerdo 
004 de 2021, se creó el 
cargo de control interno 
con sus respetivas 
funciones 

Indique el Acto Administrativo 
de creación de la Entidad.        

 Decreto 0275 de 2007 

Indique el número de 
dependencias de la Entidad       

 17 dependencias 

http://www.esetierradentro-cauca.gov.o/
mailto:empresa@esetierradentro-cauca.gov.co
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
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Acuerdo 038 de 
2002 
 

¿Se ha designado a una 
dependencia específica la 
función archivística de la 
Entidad o se ha creado la 
dependencia, sección o grupo 
de archivo? Indique acto 
administrativo   x    

 No existe en la 
entidad una 
dependencia 
encargada de la 
función archivística 

Decreto 1080 de 
2015  

¿La Entidad ha formulado 
una política de gestión 
Documental? x      

 Si se ha formulado la 
política de Gestión 
documental. 

Acuerdo 05 de 2013  

¿La Entidad ha conformado 
el Archivo Central 
Institucional?  

x 
 

No existen 
responsables para la 
creación del comité 
central institucional. 

Acuerdo 04 de 2015  

¿Tiene la Entidad funciones 
relacionadas con la garantía, 
protección y salvaguardia de 
los Derechos Humanos y el 
Derecho Internacional 
Humanitario? 

  x    No se tiene ningún 
documento referente a 
DDHH  

Acuerdo 05 de 2013  

¿La Entidad ha creado el 
Archivo Histórico? 

   x   

A raíz de que la 
entidad es nueva 
relativamente, no se ha 
cumplido los tiempos 
de retención   

 

NORMATIVIDAD 
ASPECTOS DE 
FINANCIACIÓN Sí No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 05 de 2013  

¿Cuánto presupuesto ha sido 
asignado como gastos de 
funcionamiento del archivo? 
Describa en qué se ha 
invertido.   

x 

  

No se han asignado 
presupuesto.  

¿Cuánto presupuesto ha sido 
asignado en gastos de 
inversión para el archivo? 
Describa en que ha sido 
invertido.   

    

$30.000.000.00 
Mobiliario que se 
encuentra instalado en 
el área de archivo 
gestión. 

 

 

https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/Acuerdo%20004%20de%202015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
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NORMATIVIDAD 
ASPECTOS DE FORMACION Y 
CAPACITACIÓN Si No Parcial OBSERVACIONES 

 

Ley 594 de 2000 

 

¿Los funcionarios encargados 
de los archivos han sido 
capacitados en programas o 
áreas de su labor? 

 

x 

  Se han capacitado, 
pero los líderes de los 
procesos muchas 
veces no participan. 

Acuerdo 038 de 
2002 

¿Los servidores públicos han 
sido capacitados en temas 
relacionados al manejo y 
organización de los archivos? 

x   
Si se han realizado 
capacitaciones básicas 
en archivos 

¿Los servidores públicos reciben 
o entregan los documentos o 
archivos inventariados? 

 

x 

 

 No entregan, porque 
se maneja personal a 
través de sindicato y 
por lo general 
presentan la renuncia a 
fin de mes cuando ya 
les han cancelado y   
no entregan inventario 
de documentos. 

Acuerdo 060 de 
2001  

¿La Unidad de Correspondencia 
cuenta con el personal suficiente 
y capacitado para recibir, enviar 
y controlar oportunamente el 
trámite de las comunicaciones 
de carácter oficial? 

      

 La empresa como tal 
no cuenta con una 
ventanilla única, la 
persona encargada de 
atender en el SIAU, es 
a quien le han 
delegado la recepción 
de documentos y se 
registra en un libro 
radicador. 

 
2.1.4 Aspectos de la Función Archivística 
 
A través de este punto se indaga a los funcionarios el avance de la entidad frente 
al cumplimiento e implementación de los instrumentos archivísticos, el proceso de 
organización y la implementación de la unidad de correspondencia de acuerdo a 
las normas dispuestas para tal fin. 
 

NORMATIVIDAD 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS Si No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 05 de 2013 
Circular 3 de 2015  

La Entidad ha elaborado el 
Cuadro de Clasificación 
Documental 

x 

  Se deben actualizar, 
debido a que se han 
generado nuevas series 
documentales. 

https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_60_de_2001.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_60_de_2001.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
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Acuerdo 04 de 2013 
Circular 3 de 2015  

¿La Entidad ha elaborado las 
Tablas de Retención 
Documental? 

 

x 
 

  

 Están desactualizadas y 
no han sido operativas 
en la institución. 

¿Las Tablas de Retención 
Documental fueron aprobadas 
por la instancia competente? 
Indique acto administrativo 

 

x 
 

  

 Fueron aprobadas por 
el Comité Institucional 
de archivo, a través de 
un acta del comité. 

¿Las Tablas de Retención 
Documental fueron 
convalidadas por la instancia 
competente? Indique acto 
administrativo 

 
x 

  

 No fueron convalidadas, 
pues la Gobernación no 
contestó y se presentó 
silencio administrativo. 

¿Han sido actualizadas las 
Tablas de Retención 
Documental? Indique el motivo 
y la fecha 

x 
 

  

 No han sido 
actualizadas, apenas se 
va a comenzar con el 
proceso  

Decreto 1080 de 
2015  

¿La Entidad ha elaborado el 
Programa de Gestión 
Documental? 

x 
   

 La institución si cuenta 
con el Programa de 
Gestión documental. 

¿El Programa de Gestión 
Documental fue aprobado por 
la instancia competente? 
Indique acto administrativo 

x 
 

 Aprobado mediante 
Resolución No. 270 de 
2021. 

Decreto 1080 de 
2015  

¿Se ha realizado la 
implementación del Programa 
de Gestión Documental? x 

 

 Parcialmente, teniendo 
en cuenta que no hay 
personal idóneo para 
ejercer esta labor 

¿Se ha realizado el 
seguimiento al Programa de 
Gestión Documental? 

 
x 

 No, tiene una persona 
responsable en archivo. 

¿Se ha publicado el Programa 
de Gestión Documental en la 
página web de la Entidad? 

 
x 

    

 

 

https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
https://archivogeneral-my.sharepoint.com/personal/disaacs_archivogeneral_gov_co/Documents/TALLERES/TALLERES/modelo%20diagnostico/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
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Decreto 1080 de 
2015  

¿La Entidad ha elaborado el 
Plan Institucional de Archivos? 

x 
 

  El Plan Institucional de 
archivos si se construyó, 
pero le hace falta que 
tenga un Vo. Bo de un 
profesional en el tema 

Acuerdo 04 de 2013  

¿La Entidad ha elaborado las 
Tablas de Valoración 
Documental? 

 x  No, puesto que no tiene 
personal con 
conocimientos del tema 

¿Las Tablas de Valoración 
Documental fueron aprobadas 
por la instancia competente? 
Indique acto administrativo 

 x  No se tiene tablas de 
valoración. 

Acuerdo 04 de 2013  

¿Las Tablas de Valoración 
Documental fueron 
convalidadas por la instancia 
competente? Indique acto  

 x 

  
 No se tienen tablas de 
valoración documental 

¿Las Tablas de Valoración 
Documental fueron 
implementadas por la instancia 
competente? Indique acto 
administrativo 

 x 

  

No contamos con tablas 
de valoración 
documental. 

Decreto 1080 de 
2015  

¿Ha implementado la Entidad 
la elaboración de los 
inventarios documentales en 
los archivos de gestión? 

  

x 

 Si se ha implementado 
parcialmente los 
inventarios 
documentales, 
especialmente en el 
área administrativa de la 
empresa.  

Acuerdo 06 de 2014  

¿Ha elaborado la Entidad el 
Sistema Integrado de 
Conservación? 

 x 

  
 No, tenemos expertos 
en el tema. 

¿El Comité Interno de Archivo 
emitió concepto para la 
aprobación del Sistema 
Integrado de Conservación? 

 x 

  

No hemos elaborado el 
SIC 

¿Fue aprobado el Sistema 
Integrado de Conservación 
mediante acto administrativo? 

 X 

  

No se ha elaborado el 
instrumento de SIC 
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NORMATIVIDAD 
ORGANIZACIÓN Y 
DESCRIPCIÓN Sí No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 02 de 2014 

¿Los expedientes son 
identificados de acuerdo al 
sistema de descripción 
adoptado por la Entidad?      x 

 De acuerdo a 
lineamientos de AGN, si 
se organizan, pero en la 
parte administrativa.  

Acuerdo 42 de 2002  

¿Las carpetas reflejan las 
series y sub series 
documentales 
correspondientes a la Unidad 
administrativa? 

x 
 

 Las carpetas si reflejan 
las series y las sub 
series sobre todo en la 
parte contractual. 

Acuerdo 05 de 2013  

¿Se ha implementado la Hoja 
de Control de documentos al 
interior del expediente? 

x 
 

  

Existe en el momento 
una lista de chequeo, 
con muchos campos, 
los cuales se van a 
modificar para 
cambiarle la 
denominación.  

Acuerdo 02 de 2014  

¿Se realiza la foliación de los 
expedientes en su etapa de 
gestión? 

x 
   

 En el archivo de las 
áreas administrativas. 

Acuerdo 038 de 
2002  

¿La Entidad ha adoptado el 
Formato Único de Inventario 
Documental? 

x 
   

No se ha adoptado, 
pero si se utiliza. 

Acuerdo 02 de 2014  

¿Se realiza y mantiene 
actualizado el inventario de los 
expedientes en los archivos de 
gestión? 

  
x 

 Parcialmente, teniendo 
en cuenta que aún no 
existe la correcta 
sensibilización en este 
tema. 

Acuerdo 11 de 1996  

El material gráfico (¿dibujos, 
croquis, mapas, planos, 
fotografías, ilustraciones, 
prensa?, ¿es extraído y se 
deja en su lugar un testigo?  

 
x 

  

La empresa no tiene 
esta clase de 
documentos. Los planos 
de la institución están 
en un tubo 

Acuerdo 042 de 
2002  

¿Se realiza préstamo de 
documentos para trámites 
internos? 

x 
 

  Si se prestan, mediante 
un formato de préstamo 
de documentos 

Acuerdo 042 de 
2002  

¿Las dependencias realizan 
registro de los préstamos y 
solicitan su devolución? 

  

x Cuando salen de la 
institución si se deja un 
formato con todos los 
datos del documento o 
expediente que se está 
prestando. 
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Acuerdo 02 de 2014 

¿La Entidad realiza o ha 
realizado procesos de 
digitalización de los 
expedientes? Explique el 
motivo 

 
x 

    

Acuerdo 02 de 2014 ¿Se han realizado las 
transferencias primarias?    x 

 Se han realizado 
parcialmente, pero no 
de la forma correcta 

Acuerdo 04 de 2013  

¿Se ha establecido un 
procedimiento para la 
Eliminación de documentos? 
Descríbalo 

 
X 

  

Se encuentra en 
construcción un modelo 
de acta para eliminar 
documentos 

¿El procedimiento para 
eliminación de documentos 
está acorde con lo dispuesto 
en el Acuerdo 04 de 2013? 

 
x 

  

 No se ha realizado un 
procedimiento para este 
fin. 

Acuerdo 02 de 2004  

¿Tiene la entidad documentos 
dispuestos sin ningún criterio 
de organización archivística 
(Fondos Acumulados)? 

x 
 

  

 Hay en las 
dependencias 
documentos que no 
están organizados de 
acuerdos a los 
lineamientos 
archivísticos 

Acuerdo 02 de 2004 

¿La entidad ha adelantado 
acciones frente al fondo 
acumulado? (Inventario, 
organización, entre otras). 
Mencione cuáles y descríbalas 

 
X 

 No se cuenta con 
personal para hacer 
este proceso de 
organización. 

Acuerdo 07 de 2015  

¿Se han perdido parcial o 
totalmente uno más 
expedientes en la Entidad? 
Describa la razón o razones 

  

x Puesto que no hay 
criterios para la 
organización de 
archivos. 

Circular 04 de 2003  

¿Las Historias Laborales son 
organizadas de acuerdo a lo 
dispuesto en la Circular 04 de 
2003? 

x 
 

  

 Si se encuentran 
organizadas de acuerdo 
a la circular 004 de 
2003. 

 

NORMATIVIDAD 
COMUNICACIONES 
OFICIALES Sí No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 060 de 2001  

¿La Entidad ha creado o 
conformado la Unidad de 
Correspondencia? Indique 
acto administrativo 

 

x 

 
No está conformada, se 
tiene asignada esta 
actividad 
medianamente al 
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personal del Sistema 
de atención al usuario 
SIAU.  

Acuerdo 060 de 2001  

Describa el procedimiento 
de radicación de 
documentos   

x 

 Esta radicación de 
documentos las recibe 
la persona encargada 
del SIAU, radica en el 
libro y entrega a 
quienes va dirigida la 
correspondencia y hace 
firmar en el libro 
radicador. 

Describa el procedimiento 
para la numeración de actos 
administrativos e indique la 
dependencia responsable. 

x 
  

En la parte 
administrativa se lleva 
un control de 
consecutivos, quien 
necesita lo solicita y se 
registra el objeto de 
consecutivo.   

¿Se han desarrollado e 
implementado planillas, 
formatos o controles para 
certificar la recepción de los 
documentos a nivel interno? 

¿Se han dispuesto servicios 
de alerta para el 
seguimiento de tiempos de 
respuesta? 

 

 

La entidad ha publicado el 
horario de atención al 
público de la unidad de 
correspondencia 

  

x 

 

 

x 

 

 

 

 

x 

 

 Se lleva un libro 
radicador de 
correspondencia. 

 

No se han dispuesto 
servicios de alerta para 
las respuestas a las 
comunicaciones 
oficiales 

 

No se tiene publicado 
el horario de 
correspondencia para 
la atención al público, 
puesto que no hay 
directamente una 
oficina de 
correspondencia 
específica 

 

2.1.5 Aspectos de Preservación a largo plazo 
 
Con el fin de garantizar las condiciones necesarias para la conservación 
preservación y custodia de los archivos de la entidad, es necesario conocer las 
condiciones de las edificaciones y los diferentes depósitos que se han dispuesto, 
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contemplando aspectos ambientales, de mantenimiento conservación, adecuación 
y preparándose para los diferentes factores de riesgo que se puedan llegar a 
presentar.  
 

NORMATIVIDAD 
CONDICIONES DE 
EDIFICIOS Y LOCALES 
DESTINADOS A ARCHIVOS 

Sí No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 049 de 2000  

 

Indique el número total de 
depósitos de archivo 

x 

 

 

    

 Hay un depósito de 
archivo de gestión, 
reposan los archivos del 
área administrativa 
únicamente. 

Uno de historias clínicas 
vigentes y uno de HC de 
más de 10 años 

¿El terreno se presenta sin 
riesgos de Humedad 
subterránea o problemas de 
inundación y ofrece 
estabilidad? 

 
x 

  

 Los espacios que se 
tienen destinados en la 
institución no tienen 
problemas de humedad. 

Los depósitos presentan el 
espacio suficiente para 
albergar la documentación y su 
natural incremento.   

x 

  

 No, la institución no 
tiene espacios 
diseñados para este fin 

Acuerdo 049 de 2000  

¿Los pisos, muros, techos y 
puertas están construidos con 
materiales resistentes? x     

 Si, estos pisos y muros 
si son construidos con 
materiales resistentes 

¿Las redes eléctricas se 
encuentran en buen estado?   

x 

 Este sistema eléctrico 
ya por su edad en la 
construcción ya 
manifiesta problemas 
eléctricos. 

¿Las instalaciones hidráulicas 
y sanitarias están en buen 
estado? 

x 
  

Si se encuentran en 
buen estado 

Acuerdo 049 de 2000  

¿La estructura del archivo 
central puede soportar el 
peso? x      

 Si, soporta el peso, 
pues se encuentra en un 
área en suelo fijo. 

¿Fue adecuado el depósito 
climáticamente, para mantener 
la temperatura y la humedad 
relativa en los niveles máximos 
permisibles?   x  

 

 Dos de los depósitos se 
encuentran con buenos 
niveles de humedad 
relativa 
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Acuerdo 049 de 2000  

Las zonas técnicas o de 
trabajo archivístico, consulta, 
limpieza, ¿entre otras 
actividades se encuentran 
fuera del área de 
almacenamiento?   

x 

  

 

No poseemos estas 
zonas de trabajo 
archivístico 

¿La estantería está elaborada 
en láminas metálicas, tratadas 
con tratamiento anticorrosivo y 
pintura horneada?     x  

Parcialmente contamos 
con unos estantes 
metálicos nuevos.  

¿Se encuentran los parales de 
la estantería fijados al piso?  

x 

  

 Esta estantería no se 
encuentra fijada en el 
piso, lo que manifiesta 
un riesgo. 

¿Se utiliza el cerramiento 
superior para almacenar 
documentos u otro material?   x   

 No se ha utilizado este 
cerramiento. 

¿Se encuentra la estantería 
recostada sobre los muros?  x     

Si se encuentra 
recostada al muro.  

¿Tiene la estantería un 
sistema de identificación 
visual?   x   

No contamos con esta 
visualización en los 
estantes.  

¿Presentan oxidación los 
elementos de la estantería?  x     

Sí, hay estantes 
oxidados  

¿Las bandejas o parales de la 
estantería se encuentran 
deformados?  x     

Si hay estantes que por 
su peso se han 
deformado  

¿La Entidad usa planeticas? 

  x    

No, tenemos muchos 
documentos de este 
tipo.  

¿Se encuentran las planeticas 
en buen estado?       

No contamos con 
planotecas  

¿Se realiza mantenimiento 
periódico a los sistemas de 
rodaje de las bandejas de las 
planotecas?   

x 

  

No contamos con 
planotecas  

¿Las unidades de 
conservación están elaboradas 
en cartón neutro?   

X 
  

Si, tenemos unidades 
de conservación, pero 
no en cartón neutro. 
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Acuerdo 049 de 2000 

 

¿Las Unidades de 
conservación presentan 
orificios? x     

 Cuentas con orificios 
normales que traen las 
cajas. 

¿Las carpetas ofrecen 
protección a los documentos?  x 

 

  

 Se tienen unidades de 
conservación de dos 
alas. 

¿Es necesario perforar los 
documentos?  x     Si se perforan  

¿Se desgastan o se deforman 
fácilmente las unidades de 
conservación como cajas y 
carpetas?   x    No se le da mal uso.  

¿Los diseños y tamaños son 
acordes al tipo de 
documentación que se 
almacena en ellas?     

x 
Tenemos una medida 
un poco más grande 
que el papel oficio.   

¿Se realiza la limpieza de las 
instalaciones? Indique cada 
cuanto y describa el cómo y los 
materiales que se utilizan.    x   

 No se ha realizado un 
instructivo para la 
debida limpieza de los 
documentos. 

¿Se realiza la limpieza de la 
estantería? Indique cada 
cuanto y describa el cómo y los 
materiales que se utilizan.   x  

 

 No se tiene instructivo, 
se desconoce la 
manera de poderlo 
realizar. 

¿Se realiza la limpieza de las 
unidades de conservación? 
Indique cada cuanto y describa 
el cómo y los materiales que 
se utilizan.   

x 
 

No se realiza este 
procedimiento. 

 

NNORMATIVIDAD 
SEGURIDAD Y 
EMERGENCIAS Sí No Parcial OBSERVACIONES 

Acuerdo 02 de 2021  

¿Ha dispuesto la Entidad 
extintores en el área de 
archivo? 

x 
    

Si se ha dispuesto, a 
través de la persona de 
SGSST  

¿Los extintores son de 
agentes limpios?  

x 
      

¿Los extintores son 
recargados anualmente? 

x 
    Si son recargados  
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Acuerdo 02 de 2021  

¿Se han instalado sistemas 
de alarma contra incendios? 

x 
 

  

Si se han colocado 
extintores en los sitios 
de los depósitos de 
archivo.  

¿Se han instalado sistemas 
de alarma para la detección 
de incendios? 

   x   
No se cuenta con este 
sistema de alarmas.  

¿Se han instalado sistemas 
de alarma para la detección 
de inundaciones? 

  x    
No se cuenta con este 
sistema de alarma 
contra inundaciones  

¿Se ha proveído la 
señalización para la 
identificación de los equipos 
de atención de desastres y 
rutas de evacuación? 

  x   
No se tiene 
señalización.  

¿Se ha elaborado un Plan de 
prevención de desastres y 
situaciones de riesgo? 

      
Si, se tiene elaborado 
el plan, en casos de 
emergencias.  

¿Se ha realizado el 
levantamiento y valoración del 
panorama de riesgo en la 
Entidad? 

  x    
 No se ha realizado 
este panorama 

Acuerdo 06 de 2014 

¿Se han realizado jornadas de 
fumigación en los espacios de 
archivo?   x    

Hasta la presente no se 
han realizado estas 
jornadas  

¿Se han realizado capacitaciones en 
temas de conservación de los 
documentos?   x    

No se han realizado, no 
han personal idóneo.  

¿Se realiza mantenimiento 
periódico en las áreas de 
archivo?    x    No se han realizado 

Acuerdo 06 de 2014 

¿La entidad cuenta con el 
plan de emergencias para 
material documental?   x    

No se tienen ningún 
instrumento al respecto  

¿Tienen documentos 
infectados con hongos o 
insectos?      x 

Parcialmente hay 
documentos 
infectados.  
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2.2. ASPECTOS ORGANIZACIONALES 
 
La Empresa Social del Estado Tierradentro, cuenta con un Manual de funciones 
actualizado mediante Acuerdo No. 008 de 2017, con un mapa de procesos, el cual 
a la fecha no se le ha realizado ninguna actualización.  
 
Las funciones del archivo en general, no se encuentran a cargo de ningún 
responsable, puesto que en la entidad no tiene una persona idónea para que sea 
quien se encargue de todo el proceso de gestión documental en la institución. 
 
La empresa dentro de la planta de personal, tiene tres (3) auxiliares 
administrativas, y dentro de las funciones que se especifican en el manual de 
funciones y competencias labores, es la de apoyar el proceso de gestión 
documental, son actividades abiertas, donde a ninguna le asignan como tal los 
archivos de gestión y central de la institución.  
 
La ESE Tierradentro tiene Tablas de Retención Documental aprobadas por el 
comité del archivo en el año 2011, no fueron convalidadas, puesto que en dos 
oportunidades se les remitió a la Gobernación del Departamento, pero hubo 
silencio administrativo por lo que la entidad empezó a implementarlas 
parcialmente. 
 
2.2.1 Archivo de Gerencia 
 
Los documentos que produce la oficina de Gerencia, son las Actas de Junta 
Directiva y están disponibles en carpetas debidamente foliadas y archivadas por 
cada año en el archivo de gestión, que está a cargo de la auxiliar administrativa 
del área. 
 
2.2.2 Archivo Grupo Funcional Administrativo 
 

Este grupo funcional tiene conformadas oficinas de trabajo, donde personas 
profesionales realizan las actividades como las de Presupuesto, Tesorería y 
Talento Humano. 
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Imagen 9: (a, b): Archivo coordinación administrativa 

 
Fuente: archivo propio 

 
En el Archivo de gestión de la oficina de la coordinación administrativa, ubicada en 
el segundo piso del hospital San Vicente de Paúl, se evidencian las cuentas 
realizadas mensualmente de pagos. Estos tomos corresponden al año 2021 y de 
la vigencia 2022. Se encuentran organizadas cronológicamente pero no 
inventariadas. 
 
Los cables de la impresora, del computador, del teléfono, del internet, no tienen la 
mejor disposición, lo que ocasiona un acto inseguro, puede producir un accidente 
por caída. 

Imagen 10: (a, b, c): Archivo de Gestión Área Administrativa Hospital San Vicente 
de Paúl- Belalcázar-segundo piso. 
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Fuente: archivo propio. 

 
Este archivo rodante, ubicado en el segundo piso del Hospital San Vicente de 
Paúl, tiene buena ventilación y claridad, es de la parte administrativa, disponible 
en cajas con sus respectivos inventarios documentales. 
 
Se evidencia que no cuenta con mucho espacio; la iluminación de las bombillas, 
se ve muy cerca de las unidades documentales, debido a que en el último 
entrepaño se han colocado cajas con documentos, lo que genera una amenaza: 
que se puedan desplomar o el calor de la energía pueda producir un incendio. 
 
Este archivo es del proceso de presupuesto, tesorería, contratación, talento 
humano los cuales están inventariados. 
 
Este módulo rodante fue adquirido en el año 2020 y en se han archivado las 
vigencias del año 2018, 2019 y 2020. 
 
2.2.3 Archivo Grupo Funcional Asistencial 
 

Este grupo funcional, tiene conformadas procesos asistenciales, tales como 
Odontología, Laboratorio, Hospitalización y urgencias, Rayos X, Fisioterapia, 
Transporte asistencial básico, donde existe un líder en cada proceso y son los 
responsables que se ejecuten las actividades y que se evidencien a través de los 
documentos que se producen. 
 
Es de anotar que, con este personal, es más difícil apropiarlos de este proceso de 
archivo, los profesionales manifiestan que ellos no están contratados para la 
organización de los documentos, solo producen la información requerida de 
acuerdo al proceso al cual pertenecen. 
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Imagen 11: Oficina de coordinación asistencial 

 

Fuente: Archivo propio 

Es la dependencia de la coordinación asistencial, se evidencia desorden, mala 
disposición de los documentos, no posee espacio, archivadores, se denota que 
falta mucha capacitación hacia el personal. 

Imagen 12: (a, b, c, d): Laboratorio Páez- Hospital San Vicente de Paúl. 

 

Fuente: Archivo propio 
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2.2.4 Archivo de Laboratorio 
 
El Archivo de Laboratorio, en el Hospital San Vicente de Paúl en Belalcázar, 
acumula documentos con mala disposición en AZ. Corresponde a formatos 
diligenciados que ya se deben haber trasladado al archivo central. Falta 
organización con los documentos que tienen para el trabajo diario. 
 
El archivo que se encuentra en cajas sin rotular y es de los años 2007 al 2014, 
están foliados, tienen un inventario, pero no han realizado la transferencia al 
archivo central. También tienen bastantes unidades documentales por clasificar, 
ordenar y foliar. 
 
Se evidencia la falta de capacitación y una persona responsable en la institución 
que este concientizando al personal de la importancia que tienen los documentos 
para la administración, la ciencia y la cultura. 
 
2.2.5 Archivo De Historias Clínicas 
 
El archivo de historias clínicas está en custodia del proceso de atención al usuario 
SIAU, a cargo de la responsable del área, Marinelly Gallo y su horario de atención 
es de 07:00 a.m. a 11:30 a.m. y de 01:30 p.m. a 04:00 pm, y en Inzá en el Hospital 
Luis Adriano Pérez se encuentra a cargo de la señora Rubely Roa, ubicado en el 
Barrio las Moyas, en el primer piso de la institución. 
Este acervo documental de Historias Clínicas, se lleva de manera onomástica. Se 
garantiza la confidencialidad, seguridad y la custodia de la historia clínica. 
 
La ESE Tierradentro, para la entrega de historias clínicas, tiene establecido que se 
debe presentar documento de identidad original para la solicitud de historias 
clínicas y terceros deben presentar una autorización y copia de documento de 
identidad, o cuando son instancias de la rama judicial se procede con la entrega 
inmediata de la Historia Clínica. 
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Imagen 13: Archivo Historias clínicas inactivas Hospital San Vicente de Paúl- 
Belalcázar-segundo Piso. 

 

Fuente: archivo propio. 

 
Archivo de historias clínicas inactivas ubicado en el segundo piso del hospital San 
Vicente de Paúl, esta ordenado mediante el sistema onomástico. No cuenta con la 
mínima distancia del suelo a la primera balda.  Está instalado en un sitio sin la 
debida ventilación, no cumple con el sistema de alumbrado de lámparas.  Los 
estantes no tienen ningún soporte de aseguramiento por lo que se evidencia un 
riesgo. 
 
Imagen 14: Archivo Historias clínicas activas Hospital San Vicente de Paúl- 
Belalcázar-primer piso. 

 

Fuente: archivo propio. 
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Archivo de historias clínicas, ubicado en el primer piso del hospital San Vicente de 
Paul, evidencia desorden y que las unidades documentales se encuentran muy 
comprimidas, lo que hace que se dañen los documentos. Se observan muchos 
documentos en el piso; no cuentan con espacio suficiente para instalar otros 
estantes.  
 
Imagen 15: Archivo de historias clínicas Hospital Luis Adriano Pérez-Inzá. 

 

Fuente: Archivo propio 

Este acervo documental de historias clínicas está localizado en el hospital Luis 
Adriano Pérez de Inzá, en el segundo piso. Su estructura se caracteriza por tener 
un piso en baldosa y en cemento en buen estado. Los estantes no se están 
asegurados lo que presenta un riesgo que se desplomen y la información se 
desintegre. Sumado a esto, en esta área hay personal que atiende al público 
ocasionando molestias para su salud, debido a que este archivo es de varias 
décadas y contiene demasiado polvo. No se realiza ninguna limpieza a estas 
unidades documentales. 
 
Imagen 16: Archivo central Cuentas médicas Hospital San Vicente de Paúl- 
Belalcázar. 

 

Fuente: archivo propio 
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2.2.6 Archivo de Cuentas médicas 
 
Archivo de cuentas médicas, ubicado en el segundo piso del Hospital San Vicente 
de Paúl en Belalcázar. No tiene ningún criterio de organización. Existen algunas 
cajas con el rotulo, pero se desconoce la información que tiene al interior de la 
caja; no cuenta con inventarios documentales, porque a nadie le han hecho 
entrega de la información. El estante de madera que no es apto para la disposición 
de estas unidades documentales, por ser un espacio tan cerrado sin ningún tipo 
de ventilación presentando un olor a húmedo.  
 
Imagen 17: Archivo de facturación Hospital Luis Adriano Pérez-Inzá. 

 

Fuente: Archivo propio. 

2.2.7 Archivo de facturación 
 
Este archivo se halla ubicado en el primer piso del Hospital Luis Adriano Pérez en 
Inzá, se evidencia la mala disposición de los documentos y algunos que ya no 
pertenecen a ese ciclo del archivo. Este mueble y las AZ no son las mejores 
unidades para guardar los documentos, porque su manipulación hace que se 
dañe. El mueble ocupa mucho espacio y su forma semi curvo no es útil para 
guardar documentos que hayan cumplido su tiempo de retención. 
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Imagen 18: (a, b): Archivo de facturación Hospital San Vicente de Paúl-Belalcázar. 

 

Fuente: archivo propio. 

 
Esta es la dependencia de facturación, se presenta una inadecuada organización 
del cableado de los equipos de sistemas. Hay acinamiento, esta oficina tiene a 
tres (3) personas laborando en su interior, lo que no permite que haya espacio 
para poder organizar unidades documentales en un archivador.De igual manera 
presenta demasiado desorden, elementos que no corresponden a la dependencia. 
Documentos apilados que pueden ocasionar un desequilibrio y se puede perder la 
información que contiene, puesto que se desmembran por completo al caer de una 
altura de más de un metro. 
 
Esta dependencia cuenta con buena iluminación y ventilación, pero se encuentran 
tambien documentos de otra área y nadie responde por la organización de ellos. 
Se nota la falta de conocimiento y apropiación para con la organización 
documental. 
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Imagen 19: Archivo área vacunación Hospital Luis Adriano Pérez-Inzá. 

 

Fuente: Archivo propio 

2.2.8 Archivo de vacunación Inzá. 
 
Estas cajas contienen documentos sin ningún orden y verificadas aleatoriamente 
corresponden al área del Plan de Intervenciones Colectivas (PIC) y se encuentran 
en una bodega almacenadas. Se evidencia que son de varios años. Este lugar 
tiene un área aproximada de 4 x 4 m2.  
 
Imagen 20: Archivo de Auditoría de Cuentas Médica Hospital San Vicente de Paúl- 
Belalcázar-segundo piso. 

 

Fuente: archivo propio. 

Este archivador guarda cuentas médicas, contratos con las EPS, del año 2020 y 
2021. Se evidencia que se identifican, pero no se encuentran organizados de la 
mejor manera. 
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Imagen 21: (a, b): Oficina de Atención al Usuario SIAU-Hospital San Vicente de 
Paul 

 

Fuente: Archivo propio 

 

2.2.9 Archivo de Información de atención al Usuario SIAU-Páez 
 
Esta es la oficina de Sistema de Información de Atención al Usuario (SIAU), se 
encuentra ubicada en el primer piso a la entrada de la institución en el hospital 
San Vicente de Paúl, en Belalcázar-Cauca. Se puede observar cómo este 
funcionario no tiene un mueble adecuado para prestar su servicio, pues han 
adaptado una almohadilla para poder sostener el brazo y evitar el cansancio y una 
posible enfermedad laboral. 
 
Se ve desorden, unidades documentales viejas, polvo, arrume de documentos, lo 
que va evidenciando falta de capacitación, falta de sentido de pertenencia, falta de 
apoyo institucional, pues no tiene los elementos necesarios para prestar sus 
servicios. 
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2.3  ASPECTOS DE FINANCIACIÓN 
   
Imagen 22: Implementos de papelería. 

 
Fuente: Archivo propio 

 
La ESE Tierradentro, para la vigencia de 2022, apropió recursos en el rubro de 
Materiales y suministros, con el cual se han comprado carpetas „dos aletas‟ de 
baja gama debidamente rotuladas, cajas X200, No.4, papel carta y oficio por 75 g, 
carpetas yute, ganchos plásticos, AZ, con el fin de poder brindar a las 
dependencias insumos para organizar expedientes documentales. El área de 
facturación es quien utiliza las AZ, temporalmente para ordenar los documentos 
que se requieren, para realizar la entrega de cuentas a las diferentes EAPB, que 
tienen contrato de salud con la institución.  
 
Estos implementos de oficina, se encuentran fuera del área del almacén debido a 
que no hay espacio para descargarlos, pero están al aire libre, sobre una estiba y 
no hay peligro que se mojen, que se dañen o que ocasionen un accidente o en su 
defecto puedan ser hurtados.  
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2.4 ASPECTOS DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN  
 
Imagen 23 (a, b): Capacitación a Funcionarios Punto de Atención Páez. 

 

Fuente: Archivo propio 

 
La Ese Tierradentro, cuenta con un Plan institucional de capacitación, dirigido al 
personal de planta, contratista y afiliados partícipes responsables de los 
documentos que producen y se va desarrollando en la vigencia sobre todos los 
temas, misionales, de apoyo y estratégicos, de acuerdo a las encuestas realizadas 
sobre la necesidad de capacitación a los funcionarios. Presenta temas relevantes 
como inducción y reinducción, normatividad archivística, trasferencias 
documentales, inventarios documentales, Tablas de retención documental  
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Imagen 24: Solapa Plan Institución de Capacitación. 

 

Fuente: Archivo Plan Institucional de Capacitación 
 

La institución no cuenta con una oficina de correspondencia, pero sí de una 
persona encargada de recibir la información en la institución, ubicada en la oficina 
del SIAU. Su proceso lo realiza a través de un libro radicador, donde se registra la 
fecha, el asunto, su remitente y a quien le entrega la información y un espacio 
para el recibido de la persona quien le recibe. No se hace seguimiento a la 
respuesta, puesto que la persona quien recibe se encarga de tramitar el asunto. 
Este procedimiento no se encuentra escrito. 
 
2.5 ASPECTOS DE LA FUNCIÓN ARCHIVÍSTICA 
 
2.5.1 Instrumentos archivísticos 
 
La entidad, tiene dos fondos acumulados, desde el año 2007 hasta el año 2011, 
que fue el periodo donde se elaboraron las Tablas de retención documental. No se 
cuenta con Tablas de valoración documental, aunque la información se encuentra 
inventariada, pero hay información que cumplió su ciclo y debe cumplir con 
cualquier proceso de eliminación, selección y /o digitalización. 
 
En el año 2011, se elaboraron unas Tablas de retención documental, a través de 
un tercero, que fueron aprobadas por el comité de archivo de aquella época, se 
remitieron a la Gobernación del Cauca, para su convalidación, pero transcurrieron 
más de 2 años y no respondieron, mientras tanto se fueron implementando en una 
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medida muy baja, porque no hay una persona que conozca el tema y por lo tanto 
no fueron operativas. 

En el año 2021, se creó el cargo de control interno, por lo que el organigrama fue 
reestructurado y esta ha sido la oportunidad y el deber de actualizar las Tablas de 
retención de la institución. 
 

2.5.2 Aspectos de preservación a largo plazo 
 
La ESE Tierradentro debe propender por elaborar el componente del Sistema 
Integrado de Conservación, (Programa de capacitación y sensibilización, 
Programa de Inspección y Mantenimiento de sistemas de Almacenamiento e 
instalaciones físicas, Programa de saneamiento Ambiental: Limpieza y 
desinfección, Programa   de Monitoreo y control de condiciones Ambientales, 
Programa de Prevención de Desastres, Programa de Almacenamiento y Re 
almacenamiento).7 
 
En cada vigencia se elabora el Programa de capacitación y sensibilización, donde 
se tendrá en cuenta para el año 2023, los lineamientos del archivo general de la 
Nación y todas las falencias que arrojó el diagnóstico de archivos, para propender 
por una mejor disposición de los documentos y concientizar al personal de la 
importancia que tienen en la institución. 

El Archivo central, cuenta con un depósito ubicado en el segundo piso del hospital 
San Vicente de Paúl en Belalcázar-Cauca, hacia la parte de atrás de la institución, 
pero con su entrada al interior de la institución cuenta aproximadamente con unos 
100 metros lineales y 442 cajas en el cual se Alberga documentación de los años 
2007 a 2020, se encuentra adecuado para la conservación. 

 

 

 

 

 

 

 

                                            

7
 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Guía para la elaboración e implementación del Sistema 

Integrado de Conservación SIC- Bogotá marzo 2018 
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Imagen  25: (a, b): Archivo Central. 

 

Fuente: Archivo propio 

 
Imagen 26 (a, b): Archivo Central Auditorias de Cuentas e Historias Clínicas 
inactivas 

.  
Fuente: Archivo propio. 
 

Este archivo de historias clínicas inactivas se encuentra ubicado en el segundo 
piso del hospital San Vicente de Paúl en Belalcázar. Este depósito no es apto para 
la disposición de documentos, es muy frío, es muy oscuro y tiene unos muebles 
que no son aptos para organizar estas cajas de archivo y no hay un proceso de 
limpieza y desinfección. Los estantes no cuenta con seguridad y el peso los puede 
desplomar. Este archivo consa de 442 cajas las cuales se encuentran rotuladas  
onomásticamente, inventariadas lo que facilita una busqueda rapida. 
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2.5.3 Sistemas de información 
 
La ESE Tierradentro en la actualidad cuenta con los siguientes sistemas de 
información, empleados en los diferentes procesos que tiene la institución. 
 
Tabla 1: Sistemas de información. 

Nombre de 
la aplicación 

Área 
funcional 

Tipo 
aplicación 

Propia/tercero Descripción 

SIGEP Área de 
Talento 
Humano 

Software de 
aplicación 

Tercero Sistema de 
gestión de 
personal 

PRECONT Tesorería y 
Presupuesto 

Software de 
aplicación 

Tercero Presupuesto, 
contabilidad y 
tesorería. 

SITIS Historias 
Clínicas 

Software de 
aplicación 

Tercero Soluciones 
informáticas  

 
2.5.4 Metros lineales 
 
Para el desarrollo de la medición en metros lineales de los archivos de gestión y el 
archivo central de la ESE Tierradentro, se implementó la metodología expuesta en 
la NTC5029, Norma Técnica Colombiana para la medición de archivos, 
implementando la medida de canto o filo en los documentos. El volumen 
encontrado en cada una de las dependencias de la ESE Tierradentro se relaciona 
a continuación. 
 
Tabla 2: Medición de Archivos de Gestión –Ese Tierradentro. 

Medición de archivos de Gestión –ESE Tierradentro 

Dependencias Metros lineales 

Gerencia 1 ML 

Oficina de coordinación administrativa 2,7 ML 

Oficina de coordinación asistencial 3,1 ML 

Oficina de presupuesto y contabilidad 2.5 ML 
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Medición de archivos de Gestión –ESE Tierradentro 

Dependencias Metros lineales 

Oficina de Talento Humano 2 ML 

Oficina de auditoría de cuentas 4.5. ML 

Oficina de contratación 2.5 Ml 

Oficina de Laboratorio 4.3 Ml 

Oficina de Almacén 2.4 Ml 

Oficina SIAU 3 ML 

Oficina de facturación 3 ML 

Oficina de vacunación 1.5 ML 

 

Gráfico 1: Total, metros lineales Archivos de Gestión, dependencias de la ESE 
Tierradentro. 

 
 Fuente: Propia 

 
2.5.5 Medición Archivo Central de la ESE Tierradentro 
 
El Archivo Central de la Ese Tierradentro se encuentra ubicado en el segundo piso 
del Hospital San Vicente de Paul en Belalcázar, en el cual se reposan documentos 
que han sido transferidos del área administrativa y de historias clínicas, una vez 
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finalizado su trámite y cumplido su tiempo de retención.  El volumen documental 
hallado es el siguiente. 
 
Tabla 3: Medición de Archivos Central –ESE Tierradentro. 
 

Medición de archivos de Gestión –ESE Tierradentro 

Dependencias 
Total de Metros lineales 
Archivos Central 

Deposito 1 Historias clínicas 110,5 ML 

Deposito 2 Área administrativa 94 ML 

Fuente: Propia 

 
Gráfico 2: Medición de Archivo central ESE-Tierradentro. 

         
 
Fuente: Propia 

 
2.5.6 Medición de Condiciones Ambientales 
 
Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 049 de 2000, expedido por el 
Archivo General de la Nación (AGN), que especifica las condiciones de edificios y 
locales destinados a los archivos, la ESE Tierradentro, debe cumplir con las 
condiciones ambientales que incluyen la temperatura, la humedad relativa. 
Es de anotar que ninguno de estos depósitos cuenta con instrumentos de 
medición de temperatura y de la humedad relativa, lo que pone en riesgo a 
diferentes temperaturas los documentos en estos depósitos. 
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Conclusión del Diagnóstico General de Archivo de la ESE Tierradentro, frente a 
cada aspecto verificado. 
 

2.6 ASPECTO DE CONSERVACIÓN 
 
2.6.1 Estructura Física 
 
Se cuenta con dos depósitos para los archivos, los cuales son deficientes para 
todo el flujo documental que produce la entidad. 
 
En los archivos de gestión en general, ninguna de las oficinas cuenta con espacios 
adecuados para ubicar documentos, se presenta una gran problemática en el 
archivo físico de historias clínicas, ya que el espacio no es suficiente para la 
disposición, administración y manejo de sus archivos, no se cuenta con mobiliario, 
por lo que mucho documento, legajo, cajas se encuentran en el piso y unas sobre 
otras. 
 
La estructura física designada para el archivo central, es pequeño para toda la 
información que falta por transferirse.  Cuenta con buena ventilación, con luz 
natural, con seguridad, está dispuesto en carpetas, cajas y debidamente foliado e 
inventariado. 
 
2.6.2 Condiciones Ambientales  
 
Los depósitos de archivo no cuentan con elementos de medición de condiciones 
ambientales.  De acuerdo al diagnóstico realizado no se evidenció deterioro por 
humedad. En uno de los depósitos, no se cuenta con la luminosidad adecuada, 
este sitio es demasiado encerrado y oscuro, no tiene ninguna ventilación.  
 
2.6.3 Sistema de Alarmas 
 
Los depósitos destinados para el archivo central y de gestión, se encuentran cerca 
a la Policía Nacional, a la Alcaldía Municipal, pero no se cuenta con ningún 
sistema de alarma. 
 
2.6.4 Plan de prevención de desastres 
 
La Ese Tierradentro cuenta con un Plan Hospitalario de emergencia, donde se 
encuentra incluida la parte de los documentos. 
 
2.6.5 Programa de primeros auxilios para documentos 
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No se ha realizado un programa de primeros auxilios para los documentos, sin 
embargo, en las capacitaciones dirigidas a los funcionarios de la institución se ha 
hecho énfasis sobre la cultura de proteger los documentos y su información, con 
prácticas como:  
 
Evitar el uso de ganchos de cosedora 

Ubicar los archivos en lugares que no estén expuestos a inundaciones, humedad, 
y deficientes conexiones eléctricas. 
 
2.6.6 Unidades de conservación 
 
Las unidades de conservación utilizadas para los archivos de gestión y central, 
son; carpetas, cajas de cartón, de las cuales se tienen. 
 
Imagen 27 (a, b): Carpetas dos aletas- carpetas de cartón sin desasificar 

  
Fuente: oficina de Almacén Fuente: oficina de Gerencia 

Imagen 28 (a, b): carpetas AZ- Cajas No. 12 

  
Fuente: Oficina Coordinación asistencial 

 
Fuente: Archivo central 

 
  

El Archivo central cuenta con estantería metálica y con un archivo rodante. Este 
archivo rodante no cubre si no un 40 % de los archivos que existen a la fecha. 
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Los archivos de gestión tienen algunos archivadores metálicos que tampoco son 
suficientes para la documentación que se produce, como en las áreas de 
contratación, coordinación administrativa, coordinación asistencial. 
 
2.6.7 Seguridad de la información 
 
Existe riesgo de pérdida de la información en varias de las dependencias de la 
ESE Tierradentro por no contar con: 
 
Inventarios documentales 
Registro de préstamos de documentos 
Copias de seguridad 

2.6.8 Aspecto Administrativo 
 
Se evidenció que la ESE Tierradentro cuenta con una estructura administrativa 
organizacional establecida mediante el Acuerdo No. 002 de 2021. 
 
Imagen 29: Estructura administrativa 

 

 

Funciones dadas mediante acto administrativo de la Junta Directiva. (Acuerdo No. 
001 de 2007). 
Esta creado el Comité Institucional de Desempeño, el cual tomó las funciones del 
comité de archivos de acuerdo a la circular conjunta 100-04 de 2018. Creado a 
través de la Resolución No.066 del 15 de marzo de 2019. “Por medio de la cual se 
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crea el Comité Institucional de Gestión y Desempeño, en la EMPRESA SOCIAL 
DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E “ 
 
2.6.9 Falta de actualización de los manuales de procesos y procedimientos 
 
Para la administración documental, se evidencia la falta de talento humano que 
permita realizar actividades, de organización, conservación y manejo de los 
archivos. El personal de las dependencias es insuficiente para mantener el archivo 
de gestión debidamente organizado de acuerdo a los lineamientos dados por el 
AGN, no se cuenta con un perfil para que se encargue de direccionar el archivo 
central, que lleve el control de la información y que se encargue de las 
transferencias documentales que pueda realizar la institución. 
 
Frente a las herramientas archivistas se pudo constatar que la ESE cuenta con el 
documento del PINAR, el cual sí debe ser verificado nuevamente, pues presenta 
algunas falencias de procedimiento. 

-Cuenta con una Tabla de Retención documental, que presenta varios errores, no 
cuenta con todas las series documentales. 

-Cuenta con formatos únicos de inventarios documentales FUID. 

-Los cuadros de clasificación documental deben ser verificados y actualizados 
nuevamente. 

-Cuenta con un PGD, el cual fue formulado y aprobado mediante Resolución No. 
270 de octubre de 2021. 

Esta información recolectada  pone en evidencia, que la ESE Tierradentro debe 
tener en cuenta el  resultado de éste análisis, donde se demuestra las 
deficiencias, las amenazas, las oportunidades  y las fortalezas, con el fin de 
realizar los correctivos pertinentes  y propender porque la institución siga en la 
construcción de los  instrumentos archivísticos, en la implementación de un 
Programa de Gestión Documental, que   permita y  garantice la confiabilidad, la  
integralidad de los documentos  y la custodia de los mismos.  
 
2.7 ANALISIS DE PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
 
Los procesos que ejecuta la ESE Tierradentro, como lo es la Gestión Documental, 
se evidencian aspectos que la empresa debe organizar y mejorar para la 
optimización de procedimientos. 
De acuerdo al Decreto 1080 de mayo de 2015 “Por medio de la cual se expide el 
Decreto único Reglamentario del Sector Cultura”, a continuación, se presentan 
aspectos encontrados en la aplicación de los procesos del Programa de Gestión 
Documental. 
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Tabla 4: Procesos de la Gestión Documental 

Proceso Observaciones Generales 

PLANEACIÓN 

Se debe articular las áreas funcionales como sistemas, 
calidad, control interno y planeación, para desarrollar 
las diferentes actividades a optimizar la gestión 
documental dentro de la ESE Tierradentro 

PLANEACIÓN 

Se requiere que la institución contrate personal idóneo 
en gestión documental y se requiere reforzar la 
capacitación continua del personal en gestión 
documental 

La institución debe replantear los manuales de 
procesos y procedimientos para poder integrar todos 
procesos como los referentes a documentos 
electrónicos, soportes distintos al papel de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

PRODUCCIÓN 

En la actualidad la institución no tiene todos los 
formatos estandarizados que garanticen una correcta 
operativización de los procesos. 

Se deben establecer lineamientos para la 
normalización, almacenamiento y disposición de 
documentos en soporte como Discos duros u otros 
formatos diferentes al papel, 

No se cuenta con un control de firmas autorizadas para 
documentos externos y el control de las firmas par los 
documentos internos 

La empresa no cuenta con un aplicativo para la Gestión 
documental. El consecutivo para comunicaciones y 
actos administrativos se lleva en un formato Excel en el 
área administrativa 

La empresa cuenta con tres registros de firmas 
electrónicas 

GESTIÓN Y TRAMITE 

La Empresa no cuenta con ventanilla única de 
correspondencia. Se debe organizar el proceso. 

El procedimiento que existe para la recepción y 
distribución de comunicaciones no está escrito 
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ORGANIZACIÓN 

Se cuenta con TDR medianamente operativas, lo que 
no ha permitido que la organización de los archivos de 
gestión sea una actividad sencilla de realizar, lo que ha 
dificultado la disposición de documentos en las 
dependencias. 

ORGANIZACIÓN 

En su mayoría las áreas no cumplen con lineamientos 
para la foliación de documentos. 

En la actualidad la empresa, cuenta con un PGD, 
PINAR, TDR, FUID 

TRANSFERENCIA 

El procedimiento para las transferencias documentales 
está escrito, pero no hay una persona que se encargue 
del proceso de gestión documental en la institución. No 
se ha socializado el procedimiento. 

DISPOSICIÓN DE 
LOS DOCUMENTOS 

No se tiene un procedimiento escrito para la consulta y 
préstamo de documentos, 

PRESERVACIÓN A 
LARGO PLAZO 

La empresa no cuenta con un sistema Integrado de 
conservación 

VALORACIÓN 
Se debe elaborar un proceso de evaluación de la 
documentación que sea constante para determinar sus 
valores primarios y secundarios 
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3. PROPUESTA ACTUALIZACIÓN TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 

Para realizar una adecuada actualización de las tablas de retención documental, 
se realiza un análisis de la situación actual del archivo en cada punto de atención 
de la Empresa Social del Estado Tierradentro E.S.E, haciendo revisión de la 
documentación y de los actos administrativos relacionados con la gestión de la 
institución, con el fin de conocer lineamientos institucionales los cuales permiten 
identificar aspectos generales de la gestión documental que se desarrolla en la 
institución.  
 
Este trabajo de investigación contempla la necesidad de actualizar las TRD de la 
ESE Tierradentro, debido a que se evidencia un proceso de reestructuración 
administrativa,  donde algunas dependencias se les asigno  funciones, dejando de 
lado que varios documentos no se archiven y se organicen bajo ninguna serie 
documental, creadas en las Tablas de Retención, incrementando de esta forma el 
flujo de documentos en los archivos de gestión, de igual manera se genera 
duplicidad de documentos, perdida de los mismos haciéndose necesaria la 
actualización de las tablas de retención documental que estén acordes con la 
realidad actual de la institución.   

Todo esto a través de las pautas y las directrices emanadas por el Archivo 
General de la Nación, como la Ley 594 de 2000, Mini manual Tablas de Retención 
Documental, Acuerdo 004 de 2019. 
 
3.1 RECOPILACIÓN Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN INSTITUCIONAL 
 
La información que se recopiló es de carácter primario el cual se realizó a través 
de la observación directa y el registro fotográfico de las áreas físicas y los 
documentos que en ellos reposan.  
 
En esta fase se recolectó la información sobre la Historia de la ESE Tierradentro, 
su última reestructuración administrativa y el organigrama correspondiente al año 
2021, se tuvo en cuenta actos administrativos, normatividad interna como externa 
y todos aquellos aspectos que fueron necesarios para la elaboración de la 
propuesta. 
 
Una vez recopilada y analizada la información institucional, se procedió a la 
elaboración del diagnóstico de archivos (ver capitulo anterior), este instrumento 
permitió verificar el estado actual de la gestión documental dentro de la 
organización, identificando aspectos administrativos, archivísticos, conservación 
documental e infraestructura permitiendo así la validación frente al cumplimiento 
normativo. 
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Posteriormente, se utilizó como instrumento de investigación la encuesta, la cual 
fue aplicada a los colaboradores que producen documentos, en especial al área 
de talento humano y apoyo diagnóstico, de acuerdo a la actual estructura orgánico 
funcional donde se establecieron los tipos documentales, su trámite, periodicidad 
de producción, cantidad, estado de conservación y también se pudo identificar los 
valores primarios, sustentando la relación funciones/documentos. 
 
Analizada la información, se identificaron las series y las subseries documentales 
que se tramitan en cada una de las áreas funcionales para crear el cuadro de 
clasificación documental. 
 
3.2 ELABORACIÓN DE CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
 
Una vez analizada la información suministrada en las encuestas con los 
productores documentales, se procedió a elaborar los Cuadros de Clasificación 
Documental de la organización, tras identificar y conformar de series y subseries, 
al igual que la asignación de códigos para cada una de las series y subseries 
definidas, teniendo en cuenta que éstas corresponden a una determinada área 
funcional y que en este sentido se derivan de las funciones asignadas a cada una 
de ellas de forma jerárquica y que también poseen un código que les identifica 
como se verá a continuación. 
 
3.2.1. Identificación de unidades administrativas y codificación 
 
La identificación de las unidades documentales se basó en el esquema orgánico 
funcional más actual de la institución (2021), a partir de los documentos que se 
producen en cada una de las secciones y subsecciones, teniendo en cuenta las 
encuestas a los colaboradores o productores documentales, manual de funciones 
y competencias laborales y el mapa de procesos y procedimientos. 
 
Con el propósito de identificar de forma única a las unidades administrativas 
productoras de documentos como las series y subseries que serán inscritas en el 
cuadro de clasificación, se implementó un sistema de codificación. 

Se asignó un código numérico a la producción documental de las dependencias, 
teniendo en cuenta el nivel jerárquico que ocupan en la estructura de la entidad.  

Este código se encuentra conformado por tres dígitos de acuerdo a los niveles 
jerárquicos que se evidenciaron en la estructura orgánica de la entidad, de la 
siguiente manera: 

A continuación, se reflejan las agrupaciones de primer nivel de acuerdo con el 
organigrama de la institución. 
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3.2.2. Codificación de las unidades administrativas 
 
CÓDIGO AREA FUNCIONAL/PROCESO 

100 GERENCIA 

101 ASESORIA JURÍDCIA 

102 CONTROL INTERNO 

103 GESTIÓN DE CALIDAD 

104 PLANEACIÓN 

110 GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

111 GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

112 GESTIÓN FINANCIERA 

113 GESTION DE RECURSOS FISICOS 

114 SISTEMA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

120 GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

121 GESTIÓN AMBULATORIA 

122 GESTIÓN DE URGENCIAS 

123 GESTIÓN DE HOSPITALIZACIÓN E INTERNACIÓN DEL PARTO 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTARIOS TERAPEUTICOS 

125 FARMACIA 

126 TRASLADO ASISTENCIAL BASICO 

Fuente: Organigrama institucional 

Tabla 5: Agrupaciones Documentales 
FONDO SECCIÓN SUBSECCIÓN 

E
S

E
 

T
IE

R
R

A
D

E
N

T
R

O
 GERENCIA  

GRUPO FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

Gestión del Talento Humano 

Gestión Financiera 

Gestión de recursos 

Sistemas Información y comunicación 
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GRUPO FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

Gestión Ambulatoria 

Gestión de Urgencias 

Gestión de hospitalización internación y sala de 
partos 

Apoyo diagnóstico y complementarios 
terapéuticos 

Farmacia 

Traslado asistencial Básico TAB 

Fuente: Elaboración propia. 

 
3.2.3. Series y subseries documentales 
 
Una vez analizada la información obtenida de las encuestas documentales y del 
estudio del organigrama, se determinaron las series y sub series documentales, 
algunas que se han creado, motivo por el cual la Ese Tierradentro se ve en la 
necesidad de actualizar la Tabla de Retención documental. 
 
TABLA 6: SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ÁREA DE TALENTO HUMANO  
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL 

ACTAS Actas del Comité de Bienestar Social 

Actas de capacitaciones 

Actas comité de Seguridad y Salud en el trabajo 

Actas conciliación aportes patronales 

Actas de inducción y re inducción. 

BASE DE DATOS RECURSO HUMANO Base de datos recurso humano 

CERTIFICACIONES  

 Certificado de ingresos y retenciones 

CONSOLIDADOS  

 Consolidados de accidentes de trabajo 

CONTROL DE NOVEDADES DE 
PERSONAL 

 

ENCUESTA CLIMA ORGANIZACIONAL  

HISTORIAS LABORALES  

KARDEX  
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SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL 

MANUALES  

 Manual de Inducción y Re inducción 

 Manual de procesos y procedimientos 

NOMINA  

PLANES Y PROGRAMAS   

 Plan Anual de capacitación 

 Plan Anual de vacaciones 

 Plan Anual de vacantes 

 Plan Estratégico del Recurso Humano 

 Plan de previsión del Recurso Humano 

PROGRAMAS  

 Programa de Bienestar social e Incentivos 

 Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

Tabla 7: Series y sub series documentales Área de Apoyo Diagnóstico-
Laboratorio- Rayos X, Ecografías 

SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL 

 COMUNICACIONES OFICIALES  

INSTRUMENTOS DE CONTROL Control de calidad externo en química clínica y 
hematología 

Control externo de calidad de salud publica 

Control de muestras enviadas a laboratorio 

HOJAS DE VIDA DE EQUIPOS Documento que nos permite determinar la 
identificación de un equipo y la trazabilidad de sus 
mantenimientos 

INVENTARIOS DE BIENES Documento que tiene los bienes y demás cosas de 
valor de la institución 

MANUALES 

Manual de salida extramural 

Manual de toma de ecografías obstétricas 

Manual de Bioseguridad 
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SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL 

Manual de limpieza y desinfección 

Manual de manejo de residuos hospitalarios 

Manual de manejo y envió de transporte de 
muestras biológicas  

Manual de procedimientos de laboratorio 

REGISTROS 

Registro control de calidad Química 

Registros de consentimientos informados 

Registro de tiempo de espera toma de ecografías 

Registro diario de resultados de laboratorio 

REPORTES 
Reporte de resultado de exámenes de laboratorio 

Reporte de reactivo vigilancia 

Fuente: Área de Laboratorio, Rayos X  

 
Tabla 8: Series y sub series documentales Área de Apoyo Diagnóstico-Imágen    
es diagnósticas 
 
SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL 

COMUNICACIONES OFICIALES  

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS  

 

REGISTROS 

Registro de consentimientos informados 

Registro tiempo de espera toma de Rayos X 

Control de calidad externo en química clínica   y 
hematología 

Control externo de calidad  

Control de muestras enviadas a Laboratorio 

Inventario de Laboratorio clínico 

Inventario de Ecografías 

Inventario de Rayos X 

Manual de Limpieza y desinfección de laboratorio 
clínico 

Manual de procedimientos de toma de muestras 
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SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL 

de laboratorio 

Manual de protección de Rayos X 

Manual de toma de ecografías obstétricas 

Manual de toma de Rayos X 

REGISTROS 

Registro de filtración de colorantes 

Registro de hematología clínica 

Registro de inmunología 

Registro de placas dañadas 

Registro de química sanguínea 

Registro de serologías 

Registro de sintomáticos respiratorios 

Registro de TB 

Registro de temperatura y humedad 

Registro de tiempos de espera toma de 
ecografías. 

Registro de TSH 

Registro de Urocultivos 

Registro de UROGRAMA 

Registro de VIH 

Registro en tiempos de espera en toma de Rayos 
X. 

Registro frotis vaginales uretrales 

Registro parcial de orina 

Registro salidas rurales 

Reporte de eventos adversos 

Reporte de reactivo vigilancia 

Fuente: Área de Laboratorio  
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3.2.4 Cuadro de Clasificación Documental de la ESE TIERRADENTRO  
 
Para la construcción de cuadro de clasificación documental se tuvo en cuenta la 
estructura orgánico funcional de la institución, consolidando información de cada 
sección y relacionado la información de las series y las subseries documentales 
establecidas en las encuestas a los productores documentales.   
 
Para realizar la codificación en el organigrama, se tiene en cuenta los niveles que 
tiene la estructura orgánica funcional.  Es importante resaltar que este instrumento 
es la base para la elaboración de la propuesta de actualización de las Tablas de 
Retención Documental en la institución.  
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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL  
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 
 

COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 00  

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 01 Actas del Comité de 
Bienestar Social 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 02 Actas de 
capacitaciones 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 03 Actas de 
Convivencia Laboral 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 04 Actas comité de 
Seguridad y Salud 
en el trabajo 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 05 Actas conciliación 
aportes patronales 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

01 ACTAS 06 Actas de inducción y 
re inducción 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

00 CERTIFICACIONES   
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COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

02 CERTIFICACIONES 001 Certificado de 
ingresos y 
retenciones 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

03 ENCUESTA CLIMA 
ORGANIZACIONAL 

  

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

04 HISTORIAS 
LABORALES 

  

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

05 KARDEX   

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

06 MANUALES   

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

06 MANUALES 01 Manual de Inducción 
y re inducción 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

06 MANUALES 02 Manual de procesos 
y procedimientos 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

07 PLANES Y 
PROGRAMAS 

  

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

07 PLANES 01 Plan Anual de 
Capacitación 

 



 

74 

 

COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

07 PLANES 02 Plan Estratégico del 
Recurso Humano 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

07 
 

PLANES 03 Plan anual de 
vacaciones 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

07 PLANES 04 Plan de vacantes 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

07 PLANES 05 Plan de previsión 
del recurso humano 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

08 PROGRAMAS   

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

08 PROGRAMAS 01 Programa de 
Bienestar Social e 
incentivos 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

08 PROGRAMAS 02 Programa de 
Seguridad y Salud 
en el Trabajo 

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

09 REGISTROS 00  

110 GRUPO 
FUNCIONAL 
ADMINISTRATIVO 

111 GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

09 REGISTROS 01 Registro de 
accidentes de 
trabajo 
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COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

10    

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

10 COMUNICACIONES 
OFICIALES INTERNAS 

01  

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

10 COMUNICACIONES 
OFICIALES_EXTERNAS 

02  

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

11 HOJA DE VIDA DE 
EQUIPOS 

01  

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

12 INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

  

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

12 INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

01 Control de calidad 
externo en química 
clínica   y 
hematología 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

12 INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

02 Control externo de 
calidad  

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

12 INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

03 Control de 
muestras enviadas 
a Laboratorio 
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COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

13 INVENTARIOS   

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

13 NVENTARIOS 01 Inventario de 
Ecografías 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

13 NVENTARIOS 02 Inventario de Rayos 
X 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

14 MANUALES   

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

14 MANUALES 01 Manual de radio 
protección en sala 
de Rayos X 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

14 MANUALES 02 Manual de Limpieza 
y desinfección de 
laboratorio clínico 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

14 MANUALES 03 Manual de 
procedimientos de 
toma de muestras 
de laboratorio. 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

14 MANUALES  04 Manual de toma de 
ecografías 
obstétricas 
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COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

14 MANUALES 05 Manual de toma de 
Rayos x 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS   

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15  
REGISTROS  

01 Registro de 
consentimientos 
informados 
laboratorio 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 02 Registro tiempo de 
espera toma de 
Rayos X 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 03 Registro de filtración 
de colorantes 

120 
 

GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 04 Registro de 
hematología clínica 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 05 Registro de 
inmunología 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 06 Registro de placas 
dañadas 
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COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 07 Registro de química 
sanguínea 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 08 Registro de 
serologías 

120 
 

GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 09 Registro de 
sintomáticos 
respiratorios 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 10 Registro de TBC 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 11 Registro de 
temperatura y 
humedad 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 12 Registro de tiempos 
de espera toma de 
ecografías. 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 13 Registro de TSH 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 14 Registro de 
Urocultivos 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 15 Registro de 
UROGRAMA 
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COD SECCIÓN COD SUBSECCIÓN COD SERIE COD SUBSERIE 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 16 Registro de VIH 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 17 Registro en tiempos 
de espera en toma 
de Rayos X. 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 18 Registro frotis 
vaginales uretrales 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 19 Registro parcial de 
orina 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

15 REGISTROS 20 Registro salidas 
rurales 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

16 REPORTES   

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

16 REPORTES 
CONTROL 

01 Reporte de eventos 
adversos 

120 GRUPO 
FUNCIONAL 
ASISTENCIAL 

124 APOYO DIAGNOSTICO Y 
COMPLEMENTARIOS 
TERAPEUTICOS 

16 REPORTES 
CONTROL 

02 Reporte de reactivo 
vigilancia 
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3.3 VALORACIÓN DOCUMENTAL 
 
Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de 
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases 
del ciclo vital 8. 
 
La valoración documental en archivos es el proceso de análisis que consiste en 
identificar los valores investigativos, científicos, patrimoniales, históricos, culturales 
y técnicos de la información registrada en los documentos de archivo. 

Debido al ámbito de producción los documentos de archivos de una entidad 
pública se originan en un contexto administrativo, escenario en el cual se 
identifican los valores primarios de la documentación. Estos valores pueden ser: 
administrativos, que soportan los trámites; testimoniales que soportan las 
decisiones tomadas en las entidades productoras; legales, probatorios para la 
defensa; jurídicos, para el reconocimiento de derechos; o también técnico, 
contables.  

Los documentos una vez cumplen la vigencia de los tiempos primarios, también 
pueden tener valores de un segundo nivel, al caso que puedan tener información 
para realizar investigaciones en diferentes campos del conocimiento, de igual 
forma pueden ser útiles y necesarios para la reconstrucción de la memoria 
histórica y como parte integrante del patrimonio cultural e histórico. 

Entonces la valoración se trata de realizar un ejercicio de identificar las cualidades 
a partir del estudio y la reflexión sobre los diversos usos que pueden llegar a tener 
la información consignada en los documentos9 

Los valores primarios documentales identificados y que se aplicaran para la 
valoración documental corresponden a los siguientes. 

VALOR ADMINISTRATIVO 10 : el que contiene un documento o una serie de 
documentos, para la entidad productora, relacionado con el trámite o asunto que 
motivó su creación. Este valor se encuentra en todos los documentos producidos o 
recibidos en cualquier institución u organismo para responder a una necesidad 
administrativa mientras dure su trámite y son importantes por su utilidad 
referencial para la toma de decisiones y la planeación 

                                            

8
 Colombia Archivo General de la Nación (2006) Acuerdo 027 Por el cual se modifica el Acuerdo 

No. 07 del 29 de junio de 1994 
9
 Instructivo de valoración documental. Archivo de Bogotá. Flores Porras Juan Daniel. Forero 

Carrillo Gustavo Adolfo (2015) 
10

 La valoración documental: análisis teórico y su incidencia en  la preservación del patrimonio 
documental. Nieto Delgado Shirley Patricia- Universidad de la Salle. 
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VALOR JURÍDICO: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales 
regulados por el derecho común.  

Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.   

VALOR FISCAL: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para Hacienda 
Pública.  

VALOR CONTABLE: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el 
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos 
económicos de una entidad pública. Su tiempo de conservación se establece de 
conformidad con lo establecido en el artículo 28 de la Ley 962 de 2005 

Los valores secundarios del archivo histórico: Son aquellos que sirven de 
referencia para la elaboración o reconstrucción de cualquier actividad de la 
administración; como fuente primaria para la historia y como testimonio de la 
memoria colectiva. Son el Patrimonio Documental de la comunidad que los creó y 
los utiliza11. 
 
3.4 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS 
 
Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los 
documentos, registrada en las tablas de retención y/o tablas de valoración 
documental, con miras a su conservación total, eliminación, selección y/o 
reproducción12. 
 
CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor 
permanente es decir los que tienen por disposición legal o los que por su 
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y 
políticas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y 
trascendencia. Así mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los 
produce utiliza y conserva para la investigación, la ciencia y la cultura13 
 
DIGITALIZACIÓN. Proceso tecnológico que permite convertir un documento en 
soporte análogo (papel, video, casetes, cinta, película, microfilm) en uno o varios 

                                            

11
 La valoración documental: análisis teórico y su incidencia en a la preservación del patrimonio 

documental. Nieto Delgado Shirley Patricia- Universidad de la Salle. 
 
12

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Acuerdo No 027 de 2006 “Por el cual se modifica el 
Acuerdo 07 de junio de 1994. Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-
de-2006/ 
13

 Colombia. Archivo General de la Nación. Mini/Manual No 4. Tablas de Retención y transferencias 
documentales. Directrices básicas e instructivos para su elaboración. Disponible en 
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=56&/conservacin-total 
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archivos digitales que contienen la imagen codificada, fiel e íntegra del documento. 
Las entidades públicas podrán llevar a cabo procesos de digitalización de los 
expedientes físicos con fines de consulta o preservación, para lo cual deberán 
adoptar las directrices establecidas por el Archivo General de la Nación 
relacionadas con la digitalización certificada o con valor probatorio14. 
 
ELIMINACIÓN: Actividad resultante de la disposición final señalada en las tablas 
de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han 
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su 
información en otros soportes15. 
 
MICROFILMACIÓN: La microfilmación es una herramienta fundamental ya que 
permite registrar imágenes pequeñas en un tipo de cinta la cual ayuda a la 
conservación y preservación de la información al igual que poniéndolos a 
disposición del público permitiendo y ayudando a una consulta mucho más rápida 
y efectiva con ventajas como: cumplir con las condiciones adecuadas de 
almacenamiento, Es un medio efectivo y rápido para la localización de 
documentos, Hay una reducción considerable en comparación con el soporte en 
papel, Es más fácil de distribuir y reproducir16 
 
SELECCIÓN: Es comprendida como la disposición final, dispuesta en las tablas 
de retención o de valoración documental y realizada en el archivo central con el fin 
de escoger una muestra de documentos de carácter representativo para su 
conservación permanente. 
 
3.5 PROPUESTA DE TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  
 
En relación con lo establecido por la normatividad archivística, para la 
actualización de las Tablas de Retención Documental, se tomó la información de 
las agrupaciones documentales en forma  jerárquica con la codificación 
relacionada para cada sección y/ o subsección , referenciando el lisado de series y 
subseries, conforme al cuadro de clasificación documental, de igual forma tras el 
análisis de la encuesta y el mapa de procesos y procedimientos, se identificaron 
los tipos documentales, así como a normativa inherente a la empresas, se 

                                            

14
 Colombia. Archivo General de la Nación. Acuerdo No. 002-2014. “Por medio de la cual se 

establecen criterios básicos para creación, conformación, control y consulta de los expedientes de 
archivo y se dictan otras disposiciones. 
15

 Procedimiento eliminación de documentos. Colegio mayor de Antioquia. Disponible en 
https://www.colmayor.edu.co/wp-content/uploads/2021/11/GL-GD-PR-003-PROCEDIMIENTO-
ELIMINACION-v0.pdf 
16

 Microfilmación de la Gestión documental. disponible en 
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/microfilmacion-de-la-gestion-documental/ 
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estableció el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital  de los 
documentos. 
 
Contemplando lo establecido por el Archivo General de la Nación, sus políticas, 
los métodos y el reglamento que permiten el proceso de estandarización con 
respecto a la Gestión documental, y lo previsto por el Decreto 1080 de 2015 
artículo 2.8.2.5.8,  y el Acuerdo 04 de 2019,  para la Ese Tierradentro, es de vital 
importancia la actualización de las Tablas de Retención, teniendo en cuenta que 
se hace necesario incluir nuevas series y tipos documentales en relación con la 
reestructuración que sufrió la empresa en el año 2021 y que a continuación se 
presenta. 
 
Las series documentales fueron ordenadas en forma alfabética para facilitar su 
ubicación y de esta manera fomentar operativizar la aplicación al interior de la 
institución. Seguidamente se describe los aspectos a tener en cuenta en el 
formato de TDR, para este fin. 
 
Oficina Productora: Es la unidad administrativa (oficina, dependencia, sección o 
grupo) productor o receptor de documentos tramitados en ejercicio de las 
funciones. 
 
Código 
 
Especifica la ubicación y la familia a la que pertenece el documento. 
 
Series, Subseries y tipos documentales 
 
Nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas 
permite identificar el tipo de documento y la categoría a la que pertenece. 
 
Retención: Corresponde al tiempo asignado a cada unidad documental con 
relación a la valoración establecida en el ciclo vital, su tiempo de permanencia en 
el Archivo de gestión y en el Archivo central. 

Disposición final 

Este momento hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital resultado de la 
valoración con miras a su conservación permanente, a su eliminación, selección 
por muestreo o microfilmación.  

Conservación total 



 

84 

 

Los documentos que presentan este valor, se conservarán permanentemente.  
Este valor es propio de los documentos que hacen parte del patrimonio cultural. 

Selección 

Este procedimiento se aplica para aquellas series y subseries que no ameritan 
conservarse totalmente, pero que poseen un valor informativo que se repite o se 
encuentra registrado en otras series y/o subseries documentales.  Una vez se 
aplique la selección, implícitamente se está determinando la eliminación sobre los 
documentos seleccionados. 

Eliminación 

Se aplica para aquellos documentos que pierden sus valores primarios 
(Administrativo, legal, fiscal, contable y jurídico) y no adquieren valores 
secundarios (históricos, científicos, culturales).  
 
Procedimiento 
 
En esta columna se registra la información relacionada a las decisiones que se 
aplicarán para la disposición final de los documentos.  
 
En conclusión, a todo el proceso descrito, se presenta la propuesta de Tablas de 
retención documental para las Área de Talento Humano y apoyo diagnóstico de la 
Empresa Social de Estado Tierradentro E.S.E 
  

 

 

 

 

 

 

 



 

85 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 
DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 
 

111.01 ACTAS                             

111.01.01 Actas de Bienestar X 

   

X 

  

2 18 X  

    

Se conservan totalmente por constituir un 
comité decisorio que involucra al personal 
de la entidad por lo tanto son soporte de 
investigaciones. Resolución reglamentaria 
037 de 2018. Se conforma expediente por 
vigencia, el tiempo de retención cuenta a 
partir de la última acta producida en el año 

Convocatoria X X 

Listado de asistencia X X 

Acta del comité x x 

111.01.02 Actas de capacitación X 

   

X 

  

2 8 x   

   

Subserie de carácter MISIONAL. Con base 
en la Circular 003 de 2015 emitida por el 
AGN su disposición final es la 
Conservación Total (CT). Una vez 
cumplido el tiempo de retención en el 
archivo central de 8 años, se realiza el 
respectivo inventario tanto físico como 
electrónico y se efectuará la transferencia 
secundaria al Archivo Histórico con sus 
respectivos soportes. Soporte normativo: 
Decreto 1567 de 1998 del Departamento 
Administrativo de la Función Pública. 

Convocatoria X X 

Lista de asistencia 
Acta del comité  

X 
x 

X 
x 

   
Convocatoria comité X X 

Lista de asistencia X X 

Actas comité x x 

  

  

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos 

Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 
DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

111.01.03 Actas comité de 
convivencia laboral 

X 

   

X 

  

2 8 X   

    

Las actas se generan de la los temas 
tratados por el Área de Talento Humano 
en atención a las funciones descritas en 
el art 16 de la Ley 909 de 2004, artículo 
2,2,18,8,1 del Decreto 1083 de 2015.  
Estos documentos poseen valores 
secundarios en razón a su función, por 
lo tanto, se conservan totalmente en 
medio físico y electrónico. 

Convocatoria comité X X 

Lista de asistencia X X 

Actas comité x x 

  

  

111.01.04 Actas Comité de 
Seguridad y Salud en el 
trabajo 
citación 
Actas y anexos 

 
x 
x 
x 

    
x 
x 
x 

  

 
1 

 
18 

 
x 

 

    

Se conserva totalmente por contener 
decisiones sobre la seguridad y salud en 
el trabajo de los funcionarios de la 
entidad. Resolución Reglamentaria 024 
de 2017. Se conforma expediente por 
vigencia, el tiempo de retención cuenta 
a partir de la última acta producida en el 
año 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos 

Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 
DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

111.01.05 Actas de Conciliación de 
Cartera Aportes 
Patronales  
Estados de cuenta 
 Actas de conciliación  
 Planillas de pago de 
seguridad social  
 Comunicaciones 
oficiales 

 
x 
x 
x 
x 
x 

    
x 
x 
x 
x 
x 

  

 
15 

 
0 

  
x 

   

Cumplidos 15 años en el Archivo de 
gestión, se procede a eliminar por perder 
valores primarios y secundarios. Se 
recomienda hacer digitalización en el 
archivo de gestión para conservar de 
manera precaucional y eliminar por el 
proceso de picado a partir de los cinco 
años siguientes a la eliminación de los 
documentos físicos. De este 
procedimiento se debe realizar un acta 
firmada por los integrantes del comité de 
Gestión y desempeño. Ley 100 de 1993, 
Ley 89 de 1988, Ley 21 de 1982 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico 

(microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG A C  CT E S M 

111.01.06 Actas de Inducción 
y Reinducción 
Convocatoria 
Acta y anexos 

x 
x 
x 

   x 
x 
x 

  2 8 x 

 
    

Estos documentos respaldan las acciones 
encaminadas a fortalecer las competencias 
de los servidores públicos de la entidad, 
mediante el diseño y la implementación de 
programas de inducción, Reinducción, 
formación y desarrollo, de acuerdo con las 
necesidades estratégicas de la Entidad. Se 
conservan 2 años en el Archivo de Gestión y 
8 años en el Archivo Central. Al ser 
transferida la documentación al archivo 
central se aplicarán procesos técnicos de 
reproducción (digitalización) con fines de 
consulta, respaldo y preservación. Cumplido 
su tiempo de retención se conservará de 
manera permanente en su soporte original, 
como parte de la memoria institucional, pues 
reflejan las políticas de la entidad con 
relación a la formación y el desarrollo de los 
funcionarios. Circular AGN 003 de 2015. 
Resolución 500 de 2017 Art. 2 Gestión del 
talento Humano Núm. 1 - 10 - 13 -14. 
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4.  

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización) 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG A C  CT E S M 

111.02.01 CERTIFICADO DE 
INGRESOS Y 
RETENCIONES 
Certificado 

 
x 
x 
 

    
x 
x 
 

   
1 

 
4 

  
x 

    

Cumplido 1 año en el archivo de gestión se 
transfiera 4 años al archivo central y 
cumplido este tiempo de retención en el 
Archivo central se eliminan a través del 
proceso de picado los documentos de esta 
serie porque carecen de relevancia para 
posteriores investigaciones, del cual queda 
un acta firmada por el comité de gestión y 
desempeño de la entidad. 

111.03. ENCUESTA CLIMA 
ORGANIZACIONAL 
Encuesta de clima 
organizacional 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
3 

 
2 

  
x 

  

Cumplidos 3 años en el Archivo de Gestión 
después de cerrado el expediente, se 
transfieren al Archivo Central por 2 años, 
luego se elimina a través del proceso de 
picado, por perder valores primarios y 
secundarios, el cual queda registrado en un 
acta del comité de Gestión y desempeño.  
Decreto 1083 de 2015 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

111.04 HISTORIAS  LABORALES 

Oficio notificación de 
nombramiento 
Resolución de nombramiento 
Documento de identificación 
Hoja de vida formato único 
función pública  
Afiliaciones salud, pensión, 
cesantías 
Examen ocupacional 
Certificado antecedentes 
disciplinarios, fiscales, 
judiciales, medidas correctivas. 
Declaración de bienes 
Documentos soportes de 
estudio  
Acta de posesión 
Actos administrativos 
(vacaciones, licencias, 
comisiones, ascensos, 
traslados etc) 
Evaluación del desempeño 
Certificado laboral 
Acto de retiro y desvinculación 
Resolución vacaciones 
Resolución cesantías 

x 
x 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

   x 
x 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
 

  5 75 x    El tiempo total de conservación de la 
Historia Laboral es de 80 años contados a 
partir del retiro del servidor público. 
Cumplidos 5 años en el Archivo de Gestión 
después del retiro del funcionario y ya 
realizado el cierre del expediente, se 
transfiere al archivo central donde 
permanece 75 años, luego se procede a 
eliminar por perder sus valores primarios y 
secundarios. Circular 004 de 2003, Decreto 
ley 2663 de 1950, decreto 1072 de 2015. De 
este proceso de eliminación que se realizará 
por picado, se dejará un acta suscrita por 
todos los integrantes del comité de Gestión 
y desempeño de la institución. 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.05 KARDEX DE TALENTO 
HUMANO 
Kárdex 

x 
x 

   x 
x 

  1 5  x  

  

Eliminar una vez cumplido el periodo de 
retención de 1 año en el archivo de 
gestión y 5 en el archivo central, se 
eliminan finalizados los valores 
primarios, porque los documentos 
carecen de relevancia para posteriores 
investigaciones. El comité de Gestión y 
desempeño firmarán el acta del 
procedimiento de eliminación. 

111.06 MANUALES                             

111.06.01 Manual de Inducción y 
Re inducción 
Manual 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
2 

 
2 

  
x 

 

  

Una vez cumplido su tiempo de 
retención de 2 años en el archivo de 
Gestión y 2 en el Central, se elimina el 
manual de inducción y re inducción de 
personal, puesto que este manual está 
inmerso en el Plan de capacitación en 
la serie Planes. Se elabora un acta 
firmada por el comité de gestión y 
desempeño de la entidad.  

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 
digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.06.02 Manual de Procesos y 
Procedimientos 
Manual 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
2 

 
10 

 
x 

  
 X 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subserie documental con valores primarios de tipo 
administrativo y legal que se soportan en la Ley 87 
del 29 de noviembre de 1993. En ellas se definen y 
unifican los macroprocesos, procesos y 
procedimientos que se realizan en la entidad 
mediante el enfoque sistémico fomentando el 
desarrollo institucional y el mejoramiento continuo 
para el cumplimiento de la misión. Los tiempos de 
retención son contados a partir de la pérdida de 
vigencia del manual. Se recomienda su 
conservación de manera permanente en su soporte 
original y tecnológico porque contribuyen a la 
reconstrucción de la historia y evolución de la 
institución.  

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.07 PLANES                             

111.07.01 Plan Anual de 
Capacitación. 
Plan de capacitación 
de personal Informes 
de evaluación y 
seguimiento 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
2 

 
3 

 
 
 
 

 
x 

  

  

Se conserva totalmente por evidenciar la ejecución 
del plan de capacitación institucional, la formación 
brindada a los funcionarios de la entidad para 
establecer sus competencias laborales y 
comportamentales, contribuir en su bienestar, 
seguridad y salud en el trabajo. Una vez concluido el 
tiempo de retención, se aplicará el procedimiento 
establecido mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 
eliminación Documental, donde se constituye un 
acta firmada por los integrantes del comité de 
Gestión y desempeño de la entidad. 

111.07.02 Plan Estratégico del 
Recurso Humano 
Plan 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
1 

 
9 

 
x 

 
  

 X 
 
 
 
 
 

Subserie MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 
2015 del AGN su disposición final es la 
Conservación Total, el cual se guarda en medio 
físico y electrónico. Una vez cumplido el tiempo de 
retención se realiza el inventario y se efectúa la 
transferencia secundaria al Archivo Histórico. Ley 
1567 de 1981 artículo 20 y artículo 21 íbidem. Ley 
909 de 2004, artículo 36. Decreto 1227 de 2005. 
Decreto 4661 de 2005. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

EPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.07.03 Plan Anual de vacaciones 
Plan  
Resolución de adopción 
Solicitud de vacaciones 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
2 

 
8 

  
x 

    

Su objetivo, planificar las vacaciones del 
personal, así como también prever la 
vacancia temporal según la necesidad del 
servicio. La sub serie no desarrolla valores 
secundarios ya que únicamente se 
constituye en un apoyo a la gestión 
administrativa. Una vez culminado el 
periodo de retención de 2 años en el 
archivo de gestión y 8 en el central, se 
eliminará y queda constancia en el acta del 
comité de Gestión y desempeño de la 
entidad. Decreto 1080 del 2015 en su 
artículo 2.8.2.2.5, Acuerdo 004 de 2019 
art. 22.  

111.07.04 Plan Anual de vacantes 
Plan 
Informe de vacantes 

x 
x 
x 

   x 
x 
x 

  1 9 x    
 X 
 
 
 
 
 
 
 

Nivel de acceso PUBLICA RESERVADA. 
Una vez cumplido el tiempo de retención 
de 1 año en el Archivo de Gestión y de 9 
años en el archivo central; se digitaliza con 
fines de consulta y cumplido el tiempo de 
permanencia en el archivo central se 
transfiere al archivo histórico en su soporte 
original para su conservación permanente 
por hacer parte de la memoria institucional 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 
F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.07.05 Plan de Previsión del 
Recurso humano 

x    x   2 8 x  

 

X 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Susberie de valor administrativo, 
determina la disponibilidad suficiente de 
personal, en capacidad de desempeñar 
las funciones asociadas al cargo para 
logar cumplimiento del plan estratégico en 
cumplimiento con del artículo 17 de la Ley 
909 de 2004. Una vez cumpla el tiempo 
de retención de 2 años en el archivo de 
gestión y 8 en el archivo central se 
transfiere al Archivo histórico para su 
conservación total en soporte papel y 
electrónico. 

111.08 PROGRAMAS                             

111.08.01 Programa de Bienestar 
Social e incentivos 
Identificación de 
necesidades 
Programa 
Acta aprobación programa 
Acto administrativo 
adopción de programa 
Listados de asistencia 
Seguimiento al programa 

 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
 

    
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 

 

 

 
2 

 
18 

 
x 

  
   

Subserie de carácter MISIONAL. Con 
base en la Circular 003 de 2015 emitida 
por el AGN su disposición final es la 
Conservación Total (CT) Una vez 
cumplido el tiempo de retención de 2 años 
en el archivo de gestión y  de 18 en el 
archivo central, se realiza el respectivo 
inventario y se efectúa la transferencia 
secundaria al Archivo Histórico. Soporte 
Normativo: Decreto 1567 de 1998 del 
Departamento Administrativo de la 
Función Pública 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  
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Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización).  

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.08.02 Programa de Seguridad y 
Salud en el trabajo 
Matriz de Evaluación y       
Valoración del   Riesgo  
Convocatoria a las 
actividades Capacitación en        
Seguridad y Salud en el 
Trabajo  
Exámenes médicos 
ocupacionales Afiliaciones a 
independientes 
Inspecciones áreas de 
trabajo Seguimiento a obras 

 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 

    
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 
x 

   
2 

 
8 

  
x 

 

  

Subserie MISIONAL. La subserie 
Programa de SST contiene el cronograma 
y las actividades que lleva a cabo la 
entidad sobre seguridad y salud en el 
trabajo para los funcionarios de la ESE, 
Una vez cumpla su tiempo de retención 
de 2 años en el archivo de gestión y 8 año 
en el central, se procederá a su 
eliminación siguiendo el procedimiento 
establecido por el AGN. Soporte 
Normativo: Se soporta con un acta 
firmada por el comité de Gestión y 
Desempeño institucional. Ley 9 de 1979, 
establece la obligación de contar con un 
Programa de Salud Ocupacional en los 
lugares de trabajo. Resolución 2400 de 
1979, por la cual se establecen 
disposiciones sobre, higiene y seguridad 
en los establecimientos de trabajo 

CONVENCIONES 
Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO 

CODIGO DEPENDENCIA:  110 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GESTION DEL TALENTO HUMANO 

CODIGO DEPENDENCIA: 111 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M/D 

111.09 REGISTROS                             

111.09.01 Registro de accidentes 
laborales 
Investigación de accidentes 
de trabajo   Investigación de 
enfermedades laborales  
Análisis estadístico de 
accidentalidad 

x 
x 
 
x 
x 

   x 
x 
 
x 
x 

  2 18  x     El tiempo de retención de esta serie 
documental es de 2 años en el archivo de 
gestión, 18 en el archivo central y  una 
vez terminado este tiempo que cuenta a 
partir del último informe realizado en el 
año, se elimina por perder sus valores 
administrativos y legales en cumplimiento 
al decreto 1072 de 2015, art 2.2.4.6.13, el 
cual indica que esta sub serie documental 
contiene registros que evidencian la 
participación de los funcionarios en las 
actividades que contribuyen en la 
seguridad y salud en el trabajo. Del 
proceso de eliminación se procede a 
quedar un acta firmada por los integrantes 
de comité de Gestión y desempeño 
institucional.  Resolución Mini trabajo 312 
de 2019 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M/D 

124 Comunicaciones                             

124.10.01 Comunicaciones 
oficiales Interna 
Comunicación 
Respuesta 

x    x   1 7  X   Agotado su valor informativo después de 
permanecer  un año en el archivo de 
gestión y 7 en el archivo central, se 
procede con la eliminación a través del 
proceso de picado al no poseer valores 
administrativos, legales, fiscales ni 
históricos,   quedando un acta firmada por 
el comité de gestión y desempeño 
institucional. 

124.10.02 
Comunicaciones 
oficiales externa  
Comunicación 
Respuesta 

x 
   

x 
  

1 7 
 

x 
  

Agotado su valor informativo, no 
desarrolla 
valor histórico, administrativo, legal o 
fiscal, se puede eliminar, quedando un 
acta firmada por el comité de gestión y 
desempeño institucional. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico 

(microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M 

124.11.02. Hojas de vida de 
equipos de laboratorio 
Registro de 
mantenimiento 
preventivo y correctivo 

 
X 
x 

    
X 
x 

   
1 

 
8 

   
x 

 

Transcurrido el tiempo de custodia de 1 año 
en el Archivo de Gestión y de 8 años en el 
Archivo Central, seleccionar 
cuantitativamente el 5% 
por medio de una muestra aleatoria 
simple para conservarse en el Archivo 
Histórico y se destruye el restante por 
picado. Dejar acta firmada por el comité de 
Gestión  desempeño. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 
  

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M 

124. 12. INSTRUMENTOS DE 
CONTROL 

              

124.12.01 

Control de calidad 
externo en química 
clínica   y hematología 
Formato de inscripción 
Reportes de envío 
Reporte de resultados 

 
x 
x 
x 

   

 
x 
x 
x 

  
2 1 

 
x 

 
  

Cumplidos 2 años en el Archivo de Gestión 
y 1 año en el archivo central, después de 
cerrado el expediente, se procede a 
eliminar por perder sus valores primarios y 
secundarios. Se deja un acta firmada por el 
comité de Gestión y desempeño 
institucional. Decreto 1011 de 2006 – 
Sistema Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2006 

124.12.2 

Control interno de 
calidad 
comunicación enviada 

x 
   

x 
  

2 1 
 

x 
 

  

La información se encuentra en la historia 
clínica. Conservar certificado de 
calidad anual de participación o mención 
de calidad para la historia; debido a esto se 
puede eliminar. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M/D 

124.12.3 Control de muestras enviadas 
a Laboratorio 

x    x   1 4  x  

 

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 
elimina por picado la totalidad de la 
subserie al no poseer valores 
secundarios. 

124.13.00 INVENTARIOS 
             

  

124.13.1 Inventarios de ecografías 
Libro radicador de ecografías 

x    x   1 4  x  

 

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 
elimina por picado la totalidad de la 
subserie al no poseer valores 
secundarios. 

124.13.2 Inventario equipos de Rayos X x    x   2 4  x 

  

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, los 
equipos van perdiendo su vida útil y este 
inventario hace parte del área de 
recursos físico y es quien aplica la baja a 
los equipos y salen de circulación en el 
área, por lo tanto se eliminan. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico 

(microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M/D 

124.14 MANUALES 
             

  

124.14.1 Manual de radio protección en 
sala de Rayos X 
Caracterización del proceso y 
procedimiento 

 
x 
x 
 

   x   3 7 x   x Cumplidos 3 años en el Archivo de 
Gestión y se transfieren al Archivo 
Central por 7 años, luego 
se digitaliza para conservación 
permanente de ambos soportes por ser 
documentos de importancia histórica para 
el Hospital. Decreto 1499 de 2017 

124.14.2 Manual de Limpieza y 
desinfección de Laboratorio 
clínico 
Manual 

 
X 
x 

    
X 
x 

   
2 

 
8 

  
x 

 

 

Transcurrido el tiempo de retención en el 
archivo de central se elimina, y después 
se realiza actualización del manual, por lo 
que queda ya una nueva versión. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG. A C  CT E S M/D 

124.14.03 Manual de 
procedimiento de toma 
de muestra de 
Laboratorio clínico 
Manual 

 
 
x 
x 

    
 
x 
x 

   
 

2 

 
 

5 

 
 
 

 x   Terminado su tiempo de retención 2 años 
en el archivo de gestión y 5 años en el 
archivo central esta subserie se selecciona 
por muestreo del 5% y se conserva en el 
archivo histórico para que evidencien los 
procesos en la institución. Se digitaliza y se 
conserva electrónicamente. Decreto 1499 
de 2017 

124.14.04 Manual de toma de 
ecografías obstétricas 
Manual 

 
x 
x 

    
x 
x 

   
2 

 
5 

 
 

 

X 
 
 

  

Terminado su tiempo de retención de 2 
años en el archivo de gestión y 5 años en el 
archivo 
central esta sub serie se selecciona por 
muestreo del 5% y se conserva en el 
archivo histórico para que evidencien los 
procesos en la institución. Se realiza 
digitalización y se conserva 
electrónicamente. Decreto 1499 de 2017 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  

 

 



 

104 

 

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG. A C  CT E S M/D 

124.14.05 Manual de toma de 
rayos X 
Manual 

x 
x 

   x 
x 

  2 5   

X 
 
 
 
 

  

Terminado su tiempo de retención de 2 años 
en el archivo de gestión y 5 años en el 
archivo central esta sub serie se selecciona 
por muestreo del 5% y se conserva en el 
archivo histórico para que evidencien los 
procesos en la institución. Se digitaliza y se 
conserva electrónicamente. Decreto 1499 de 
2017 

124.15. REGISTROS 
            

    

124.15.01 Registro de 
consentimiento 
informados 
Laboratorio 

 
x 

    
x 

   
2 

 
58 

 
x 

  
  

Esta sub serie hace parte de la Historia 
Clínicas deben ser conservadas en el archivo 
central por 58 años contados a partir de la 
última consulta del paciente, después se le 
da una conservación permanente por tener 
contenido misional de la Institución. Se 
conserva digitalizada y electrónicamente. Ley 
1995 de 1999 

124.15.02 Registro tiempo de 
espera Toma de rayos 
X 

 
x 

    
x 

   
3 

 
0 

  
x 

 

  

Cumplido 3 años  en el archivo de gestión  y  
en el Archivo central, se procede a eliminar 
por perder sus valores primarios y 
secundarios. Se deja acta firmada por el 
comité de Gestión y desempeño institucional. 
Ley 657 de 2001, Decreto 1011 de 2006 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PRO CEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG. AC  CT E S M/D 

124.15.03 Registro de filtración de 
colorantes 

 
x 

    
x 

   
2 

 
3 

  
x 

  

Cumplidos 2 años en el archivo de gestión 
y 3 año en el Archivo central, se procede a 
eliminar mediante el proceso de picado y se 
deja acta firmada por el comité de gestión y 
desempeño institucional, por perder sus 
valores primarios y secundarios Decreto 
1011 de 2006 – Sistema Obligatorio de la 
Calidad – Resoluciones 1043 y 1446 de 
2006 

124.15.04 Registro de hematología 
clínica 

x    x   2 3  x  

 

Cumplidos 3 años en el Archivo central, se 
procede a eliminar por perder sus valores 
primarios y secundarios. Decreto 1011 de 
2006 – Sistema Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2006 

124.15.05 Registro de inmunología x    x   2 3  x  

 

Cumplidos 3 años en el Archivo central, se 
procede a eliminar por perder sus valores 
primarios y secundarios. Decreto 1011 de 
2006 – Sistema Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2006 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico 

(microfilmación, digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y 
TIPO DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG. AC  CT E S M/D 

124.15.06 Registro de placas 
dañadas 

x    x   2 0  x  

 

Cumplidos 2 años en el Archivo de 
gestión, se procede a eliminar por 
perder sus valores primarios y 
secundarios. Decreto 1011 de 2006 – 
Sistema Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2007 

124.15.07 Registro de química 
sanguínea 

x    x   2 0  x  

 

Cumplidos 2 años en el Archivo de 
Gestión, se procede a eliminar por 
perder sus valores primarios y 
secundarios. Decreto 1011 de 2006 – 
Sistema 
Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2006 

124.15.08 Registro de serologías x    x   2 0  x  

  

Cumplidos 2 años en el Archivo de 
Gestión, se procede a eliminar por 
perder sus valores primarios y 
secundarios. Decreto 1011 de 2006 – 
Sistema Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2006 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 

digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 
DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

124.15.09 Registro de sintomáticos 
respiratorios 

x    x   2 3  x  

  

Cumplidos 2 años en el Archivo de 
Gestión y 3 años en el archivo central, 
se procede a eliminar mediante el 
proceso de picado por perder sus 
valores primarios y secundarios. Se 
deja constancia mediante acta firmada 
por el comité de Gestión y 
desempeño. Decreto 1011 de 2006 – 
Sistema Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2007 

124.15.10 Registro de TBC x    x   2 3  x  

  

Cumplidos 2 años en el archivo de 
gestión y 3 años en el Archivo central, 
se procede a eliminar por perder sus 
valores primarios y secundarios. Se 
deja acta firmada por el comité de 
Gestión y Desempeño. Decreto 1011 
de 2006 – Sistema Obligatorio de la 
Calidad – Resoluciones 1043 y 1446 
de 2007 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos 
Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

124.15.11 Registro de temperatura 
y humedad 

x    x   1 3  x  

  

Cumplidos 1 años en el archivo de 
Gestión y 3 años en el archivo central, 
después de cerrado el expediente, se 
elimina por perder sus valores 
primarios y secundarios. Queda 
constancia firmada por el comité de 
Gestión y desempeño de la 
institución. Resolución 3280 de 2018 

124.15.12 Registro de tiempo de 
espera toma de 
ecografías 

x    x   1 3  x  

  

Cumplidos 1 año en el Archivo de 
Gestión y 3 años en el archivo central, 
luego se elimina por proceso de 
picado perder sus valores primarios y 
secundarios. Se construye un acta 
con el comité de Gestión y 
Desempeño debidamente firmada. 

124.15.13 Registro de TSH x    x   1 3  x  

  

Cumplidos el tiempo de retención  de 
1 año en el archivo de gestión y  3 
años en el archivo central, se procede 
a eliminar por perder sus valores 
primarios y secundarios. Decreto 
1011 de 2006 – Sistema Obligatorio 
de la Calidad – Resoluciones 1043 y 
1446 de 2007 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

124.15.14 Registro de Urocultivos x    x   1 3  x 

 
  

Cumplidos el tiempo de retención de 
1 año en el archivo de gestión y 3 
años en el archivo central, se 
procede a eliminar por perder sus 
valores primarios y secundarios. Se 
deja expresa constancia mediante un 
acta firmada por el comité de Gestión 
y desempeño institucional. Decreto 
1011 de 2006 – Sistema Obligatorio 
de la Calidad – Resoluciones 1043 y 
1446 de 2007 

124.15.15 Registro de Urogramas x    x   1 3  x 

 
  

Cumplidos el tiempo de retención de 
1 año en archivos de gestión y 3 
años en el archivo central, se 
procede a eliminar por perder sus 
valores primarios y secundarios. Se 
constituye un acta del proceso de 
eliminación, firmado por el comité de 
Gestión y desempeño institucional. 
Decreto 1011 de 2006 – Sistema 
Obligatorio de la Calidad – 
Resoluciones 1043 y 1446 de 2007 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 
digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

124.15.16 Registro VIH x    x   1 4   

X 
 

3 
  

Cumplidos el tiempo de retención de 
1 año en el archivo de gestión y de 4 
en el archivo central, se procede a 
seleccionar una muestra del 5%, y 
pasa a conservación total, el cual se 
digitaliza y se conserva 
electrónicamente y el resto se 
elimina.  

124.15.17 Registro tiempo de 
espera en toma de 
Rayos X 

x    x   1 3  x 

 
  

Cumplidos 1 año en el Archivo de 
Gestión después de cerrado el 
expediente, se transfieren al Archivo 
Central por 3 años, luego se elimina 
por perder sus valores primarios y 
secundarios. Se deja firmada un acta 
del comité de Gestión y Desempeño 
institucional del proceso de 
eliminación. 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio técnico (microfilmación, 
digitalización).  
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 

PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC  CT E S M 

124.15.18 Registro de frotis vaginales 
uretrales 

x    x   3 0  x 

   

Cumplidos 3 años en el Archivo de 
Gestión después de cerrado el 
expediente, se procede a eliminar por 
perder sus valores primarios y 
secundarios. Se suscribe un acta por la 
eliminación de la serie por el comité de 
Gestión y desempeño institucional. 
Decreto 1011 de 2006 – Sistema 
Obligatorio de la Calidad – Resoluciones 
1043 y 1446 de 2006 

124.15.19 Registro parcial de orina x    x   3 0  x 

   

Cumplidos 3 años en el Archivo de 
Gestión después de cerrado el 
expediente, se procede a eliminar por 
perder sus valores primarios y 
secundarios. Se deja suscrita un acta por 
el comité de Gestión y desempeño 
institucional. 
Decreto 1011 de 2006 – Sistema 
Obligatorio de la Calidad – Resoluciones 
1043 y 1446 de 2006 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio 
técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M 

124.15.20 Registro salidas rurales x    x   2 3  x 

 
  

Cumplidos 2 años en el Archivo de 
gestión después de cerrado el 
expediente, se transfiere por 3 años al 
archivo central, luego se procede a 
eliminar por perder valores primarios y 
secundarios. Se suscribe acta de 
eliminación por el comité de Gestión y 
desempeño institucional. 
LEY 1474 DE 2011 

124.16 REPORTES                 

124.16.01 Reporte de eventos 
adversos 

x    x   2 5  x  

  

Cumplidos 2 años en el Archivo de 
Gestión después de cerrado el 
expediente, se transfieren al Archivo 
Central por 5 años, luego se elimina por 
perder sus valores primarios y 
secundarios. Se suscribe acta por el 
Comité de Gestión y desempeño del 
proceso de eliminación debidamente 
firmado. 
Ley 1011 de 2006 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción por medio 

técnico (microfilmación, digitalización). 
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO TIERRADENTRO E.S.E. 

DEPENDENCIA JERARQUICA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL 

CODIGO DEPENDENCIA:  120 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS 

CODIGO DEPENDENCIA: 124 

COD 
SERIE, SUBSERIE Y TIPO 

DOCUMENTAL 

Soporte Confidencialidad Retención Disposición Final 
PROCEDIMIENTO 

F EL OR COP P CL RE AG AC CT E S M 

124.16.02 Reporte de reactivo 
vigilancia 

x    x   3 7   x 

  

Cumplidos 3 años en el Archivo de 
Gestión después de cerrado el 
expediente, se transfieren al Archivo 
Central por 7 años, luego se realiza 
selección cualitativa para conservar 
permanentemente el muestreo que así lo 
considere el comité Institucional de 
Gestión y Desempeño o quien haga sus 
veces por poseer valores científicos. 
Decreto 780 de 2016 

CONVENCIONES 

Soporte F: Físico   EL; Electrónico OR: Original    COP; Copia Nombre; Nombre: 

Confidencialidad P. Pública CL Clasificada   RE. Revisada Cargo Cargo 

Retención AG. Archivo Gestión   AC: Archivo central Ciudad y fecha;  

Disposición Final 
CT: Conservación Total E. Eliminación S. Selección M. Medios Tecnológicos Reproducción 
por medio técnico (microfilmación, digitalización). 
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3.6. INSTRUCTIVO DE APLICACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL 
 
Este instructivo se direcciona hacia la apropiación de cada uno de cada uno de los 
colaboradores del instrumento base para la organización de archivos de gestión, el 
cual hace parte del proceso de la gestión documental que propende por una 
óptima administración de información y de documentos en los diferentes soportes 
que en la institución se generan. 
 

3.6.1 Objetivo 
 
Suministrar a los funcionarios y encargados de la custodia, manejo y organización 
de los archivos de gestión en la institución, un instrumento que les permita llevar a 
cabo dicha labor de una manera eficiente, con propiedad, conforme a las Tablas 
de Retención Documental aprobadas para la institución. 

 

3.6.2 Alcance 
 
Aplica para todos los documentos físicos y electrónicos producidos y recibidos en 
cada una de las dependencias funcionales de la ESE Tierradentro. 
 
3.6.3 Definiciones 
 
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o 
privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando el orden para 
servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a 
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 
 
Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento 
de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos 
una vez finalizado su trámite y cuando su consulta no es tan constante. 
Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación 
en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa 
 
Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los 
documentos para su almacenamiento y preservación. 
 
Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los 
documentos desde su producción o recepción, hasta su disposición final. 
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Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades 
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe 
responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad. 
 
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras 
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de 
utilidad para el cumplimiento de sus funciones. 
 
Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una 
entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 
 
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de 
documentos generados orgánica y funcionalmente por una instancia productora en 
la resolución de un mismo asunto. 
 
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como 
consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias 
laborales, contratos, actas e informes, entre otros. 
 
Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de 
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus 
características específicas. 
 
Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes 
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 
etapa del ciclo vital de los documentos. 
 
Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión 
al central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de 
valoración documental vigentes. 
 
3.5.4 Metodología para la aplicación de Tablas de Retención Documental 
 
Consiste en un proceso mediante el cual los documentos producidos o recibidos 
por las oficinas son clasificados, ordenados y ubicados de acuerdo con lo 
establecido en la tabla de retención documental en las respectivas unidades de 
conservación con sus correspondientes rótulos de carpeta, caja e inventario 
documental, por consiguiente, desde el archivo de gestión se debe aplicar para 
llevar a cabo un procedimiento eficiente y oportuno. 
 
 
 



 

116 

 

Organización archivos de gestión 
 
Los archivos de gestión comprenden cada una de las áreas funcionales que recibe 
o produce documentos conforme a las funciones establecidas por el manual de 
funciones y el mapa de procesos de la institución. 
     

Imagen 30: Proceso de organización y archivos de gestión 

 

Fuente: Propia 

 
Clasificación 
Proceso que consta en agrupar series y subseries conforme a la  tabla de 
Retención documental (TDR) vigente para lo que se debe tener en cuenta lo 
siguiente. 

 Identificar las series y subseries de la oficina productora 

 Separar documentos de apoyo de los documentos de archivo. 

 Ubicar los documentos de archivo en la respectiva unidad documental   
 
Ordenación 
 
La ordenación de documentos es el segundo proceso de la organización 
documental, donde se procede a la ubicación física de estos dentro de la carpeta o 
expediente con base en el sistema de ordenación correspondiendo al principio de 
orden original, es decir, ubicar físicamente conforme al trámite que se va dando, 
por ende, al interior de cada una de las unidades documentales se tiene en cuenta 
su fecha de producción o de trámite, organizándolos desde el más 
antiguo en primer lugar o al abrir la carpeta y el más reciente de último 
al finalizar o cerrar la carpeta o expediente. 
 

 Sistemas de ordenación: Aquellos mecanismos que se utilizan para ordenar 
dentro de las carpetas o expedientes según la serie o subserie documental   

Clasificación 

Identifica serie y 
subseries 

Ordenación 

De acuerdo a sistema de ordenación. 

Foliar, unicar en carpeas 

Descripción  

Identificar cajas, 
carpetas, invenario 

documental  

Almacenamiento y 

Transferencia 

 

 

Ubicación en unidades de 

conservación 
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Se recomienda para la serie Actas, Circulares, Consecutivos De 
Comunicaciones Oficiales, Resoluciones, se deben ordenar de forma 
numérica de acuerdo al consecutivo de éstas y las demás series y/o 
subseries  

 
 Ubicación del gancho legajador: los ganchos legadores deberán ubicarse 

de arriba hacia abajo, con el fin que los tipos documentales que ingresan se 
puedan integrar al expediente sin tener ninguna dificultad  

 
 Los expedientes deben conformarse con un máximo de doscientos (200) 

folios.  
 
 Alineación de los tipos documentales: os documentos (folios), deben quedar 

alineados al margen superior izquierdo y orientados de arriba abajo y de 
izquierda a derecha como se muestra en la figura en la parte superior 
izquierda a tamaño oficio para su respectiva perforación  

 
 Foliación de los tipos documentales: Consiste en colocar un número 

ascendente en la parte superior derecha de la hoja con un lápiz de mina 
negra y blanda (HB, B), en forma legible y sin enmendaduras, con el fin de 
evitar que los documentos sean retirados del expediente 

 
 Además, se debe tener en cuenta lo siguiente: 

 

 Se debe numerar consecutivamente, es decir, sin omitir o repetir 
números.  

 Se registra el número de folio en la parte superior derecha, en el mismo 
sentido del texto del documento.  

 La foliación debe hacerse en forma numérica.  

 Se debe escribir el número en una parte legible, se debe evitar 
alteración de membretes, sellos y textos.  

 Se debe evitar los trazos fuertes, a fin de no rasgar el documento.  

  No se deben foliar las hojas en blanco.  

 Se deben foliar todos los documentos que se encuentren en el 
expediente y/o carpeta.  

 Los folletos, revistas y periódicos se deben foliar como un solo folio.  

 Cuando se encuentren varios documentos adheridos a una hoja, estos 
se foliarán como un solo folio.  

  Las fotografías cuando están sueltas, se foliarán en la cara vuelta una 
por una.  
 Las radiografías, diapositivas y negativos, deberán deben colocarse en 
un sobre de protección, y se foliara uno por uno  
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 Si existen errores de foliación, esta se anulará en forma oblicua. 
Descripción 
La descripción consiste en brindar una representación exacta de la unidad 
documental con respecto a sus características internas (información) como 
externas: soporte, estado físico, entre otros) 
 
El Diligenciamiento del inventario único documental: el inventario documental es 
un instrumento de descripción que permite la recuperación de información que las 
series o asuntos de un fondo documental, por tanto, es fundamental su 
diligenciamiento. Cabe mencionar que toda transferencia deberá ir acompañada 
del inventario único documental.  
 
Transferencias documentales primarias y almacenamiento 
 
Las transferencias documentales son los traslados de documentos del archivo de 
gestión al central, sin alteración de sus propiedades, para su conservación y cuya 
frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de atención de 
trámites. 
 

 Las áreas deberán transferir al archivo central aquellos expedientes que 
hayan cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión señalado en 
la TDR 

 
 Los expedientes que se van a transferir deberán estar legajados y 

ordenados respetando el principio de orden original. El gancho legajador 
será plástico por conservación documental y será ubicado dentro la caja de 
archivo referencia X200.  

 
 Retiro de material metálico: Las grapas y clips pueden usarse con 

moderación mientras los documentos estén en las oficinas (archivo de 
gestión). Se recomienda el uso de clips revestidos en plástico para evitar 
que los documentos se oxiden y cuando se utilicen las grapas de las 
cosedoras, ubicar entre el documento y el gancho un segmento de papel 
con el fin de evitar que el óxido que desprenden los ganchos pase al 
documento  

 
 Instrucciones para la recepción de las transferencias 

 

 Se debe identificar la documentación con la serie o subserie documental 
concerniente a cada sección o subsección.  
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 Los expedientes deben ser ingresados en cajas de archivo, las cuales 
solo podrán contener expedientes u otros documentos de la misma 
dependencia.  

 No se admite documentación fragmentada ni suelta, ni tampoco 
documentación depositada en grandes contenedores (AZ, cajas 
grandes, paquetes, bolsas plásticas o costales).  

 Las relaciones de transferencia de una misma serie documental se 
regirán por años consecutivos.  

 No se aceptarán cajas o archivadores con la denominación de varios, 
diversos, general o similares.  

 Se debe diligenciar el formato único de inventario documental por cada 
oficina, relacionando las respectivas series que pertenezcan a esta 
dependencia y que hayan cumplido el tiempo de retención establecido.  
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4. IMPACTO 

Con la actualización de las Tablas de Retención Documental, se pretende agilizar 
los procedimientos de producción, trámite y consulta de los documentos, 
permitiendo a la ESE Tierradentro, obtener logros de transparencia, recuperar la 
memoria institucional y tomar decisiones de manera oportuna en el servicio al 
ciudadano. 
 
Este instrumento facilita el manejo de la información, contribuyen a la 
racionalización de la producción documental, posibilitan el control y acceso a los 
documentos a través de los tiempos de retención estipulados en ella, garantizan la 
selección y conservación de los documentos que tienen carácter permanente, 
regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases del archivo. 
 
El impacto que genera el instrumento de Tablas de Retención Documental, en la 
institución es positivo, teniendo en cuenta que su objetivo principal es la correcta 
organización de documentos, identificando las series, las sub series y los 
diferentes tipos documentales que se generan al interior de las dependencias de la 
institución, permitiendo la correcta disposición final de los documentos.  
 
Por consiguiente, los documentos y expedientes que se formen en razón de las 
funciones en las diferentes áreas o dependencias, estos deben encontrarse 
debidamente clasificados, ordenados y descritos, asegurando que la información 
este a la mano y se evidencie la trazabilidad en el tiempo de los documentos de 
los procesos administrativos y asistenciales en razón de la misión de la institución. 
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES 

En este proceso para la actualización de las Tablas de Retención documental de 
la Empresa Social del Estado Tierradentro E.S.E., se presentó como dificultad el 
desconocimiento total que tienen los funcionarios, la falta de instrumentos 
actualizados como son los procesos y procedimientos, la estructura orgánica a mi 
juicio no está bien representada, por lo que fue difícil la interpretación de la 
información. 
 
Para el levantamiento del diagnóstico, en relación con el poder actualizar las 
Tablas de retención documental, dejo a consideración las siguientes 
recomendaciones. 
 
5.1 RECOMENDACIONES 
 
Realizar un estudio técnico y detallado de la estructura orgánica para que esta 
quede bien descrita. 

Elaborar la política de Gestión documental constituida por los componentes 
constituidos en el artículo 2.8.2.5.6, del decreto reglamentario único del Sector 
Cultura 1080 de 2015.  

Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivísticos como 
Cuadro de Clasificación Documental, Actualización de las Tablas de Retención 
documental, Programa de Gestión Documental- PGD, Plan Institucional de 
Archivos-PINAR, Inventario documental, Mapa de procesos. 

Organización del fondo acumulado, de cuerdo a lo dispuesto en el Acuerdo 02 de 
2004. 

La gerencia debe apropiar recursos para la construcción de depósitos de archivo 
para la organización de los documentos en cada ciclo vital. 

Es fundamental, que la Alta Gerencia pueda contar con un equipo humano para 
gestión documental, teniendo en cuenta que la institución no tiene una persona 
idónea para que puedan empezar con el proceso archivístico en la institución. 

Que es de vital importancia se incluya dentro del Plan de capacitación 
institucional, temas archivísticos, para inculcar cultura y apropiación por los 
documentos que se producen. 

Es indispensable que el área de control interno, al ser parte del comité Institucional 
de Gestión y Desempeño, realice el plan de auditorías internas al proceso de 
gestión documental y se verifique el cumplimiento de las actividades establecidas 
en los instrumentos archivísticos. 
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