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  CARACTERIZACION DEL PROCESO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretaria unidad funcional y/o auxiliar 
administrativo- Enfermera jefe 

 
Transferencia documental 

Auxiliar administrativo -1  

Recepción y registro documental 

Auxiliar administrativo- 2   

 
Clasificación y Almacenamiento 

documental  
 

 
 

ENTRADA  
 

Unidad funcional que requiere 
transferir documentos y 
garantizar su custodia, 

conservación y disposición final. 
 

 

SALIDA  
 

Documentos en óptimas 
condiciones de conservación, 

clasificación y almacenamiento, 
valorado para determinar su 

disposición final de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

Auxiliar administrativo- 3   

 
Valoración y disposición final de 

documentos 
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1. OBJETIVO 
  

Garantizar el manejo integral de los documentos para la conservación adecuada de los mismos, unificando criterios sobre la 
transferencia, recepción, custodia, valoración y disposición final de manera efectiva y oportuna, de acuerdo a la normatividad 
legal vigente. 
 
2. ALCANCE 

 
El proceso Inicia con la transferencia documental realizado por el secretario de la unidad funcional y/o auxiliar administrativo-
1 y finaliza con la valoración y disposición final de documentos elaborado por el auxiliar administrativo -3  
 
3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL  
 
Ver “Normograma Institucional”  
 
4. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  
 

• Apoyo 
 
5. DEFINICIONES 
 

 DOCUMENTO: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 
 

 ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su flecha, 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 aquel 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 También se puede entender como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la 
información, la investigación y la cultura. 
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 ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material. 
 

 ARCHIVO CLINICO: Es aquel donde reposan las Historias Clínicas de los Usuarios activos y de los que no han utilizado 
el servicio durante los cinco años siguientes a la última atención. 

 
 ARCHIVO ADMINISTRATIVO: Se encarga de concentrar, clasificar, catalogar, custodiar y conservar el buen estado de 

los documentos que ingresan, así como brindar servicio de consulta al departamento que género la documentación y/o 
ente externo con autorización previa de acuerdo con la reglamentación establecida al respecto. 

 
 TABLA DE RETENCION 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. 
 

 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo 
de permanencia en el archivo central, así como una disposición final. 

 
 CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL: Fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen 

agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad productora (fondo, sección, 
series y/o asuntos).  

 
 CONSERVACIÓN DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la 

integridad física y funcional de los documentos de archivo. 
 

 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. 
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR 
 

ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE 
LA ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES 
DE LA SALIDA 

 
Unidad funcional 
que requiere 
transferir 
documentos y 
garantizar su 
custodia y 
conservación. 
 
 

  
Unidades 

funcionales 
de la E.S.E 

HUHMP 
 

 
Contar con la 
documentación 
organizada 
cronológicamente, 
foliada, libre de 
ganchos e 
identificada de 
acuerdo a las 
tablas de retención 
documental. 
 

 
Transferencia 
documental 

 
Documentos 
transferidos al 
archivo central 
 
 
Formato de 
transferencia 
documental 
diligenciado 
 
Formato traslado 
de Historias 
Clínicas. 

 
Auxiliar 

administrativo 
oficina de Archivo 
responsable de la 

recepción de 
documentos  

 
 

 
Documentos 
transferidos 
cumpliendo con 
los criterios para la 
recepción emitidos 
por la oficina de 
archivo 
(documentación 
organizada 
cronológicamente, 
foliada, libre de 
ganchos e 
identificada de 
acuerdo a las 
tablas de retención 
documental). 
 
Formato de 
transferencia 
documental 
debidamente 
diligenciado y 
firmado por el líder 
de la Unidad 
Funcional. 

 
Documentos 
transferidos al 
archivo central 

 
Secretaria unidad 

funcional y/o 
auxiliar 

 
Documentos 
transferidos 
cumpliendo con 

 
Recepción y 

registro 
documental 

 
Documentos 
registrados en la 
Base de datos 

 
Auxiliar 

administrativo 2 
oficinas de Archivo 

 
Documentos 
registrados y 
actualizados 
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administrativo los criterios para la 
recepción emitidos 
por la oficina de 
archivo 
(documentación 
organizada 
cronológicamente, 
foliada, libre de 
ganchos e 
identificada de 
acuerdo a las 
tablas de retención 
documental. 
 
Formato de 
transferencia 
documental 
debidamente 
diligenciado y 
firmado por el líder 
de la Unidad 
Funcional. 

 (inventario 
documental). 
 
  

responsable de la 
clasificación y 

almacenamiento 
documental. 

oportunamente en 
la base de datos. 
 
Documentación 
organizada en la 
carpeta con su 
impreso 
debidamente 
diligenciado. 
Firmado por el 
auxiliar, quien 
entrega y quien 
recibe. 

 
Documentos 
registrados en la 
Base de datos 
(inventario 
documental). 
 

 
Auxiliar 

administrativo-1 
oficina de Archivo 
responsable de la 

recepción de 
documentos 

 
 

 
Documentos 
registrados y 
actualizados 
oportunamente en 
la base de datos. 
 
Documentación 
organizada en la 
carpeta con su 
impreso 
debidamente 
diligenciado. 

Clasificación Y 
Almacenamiento 

documental  
 

 
Documento 
clasificado y 
almacenado con 
su respectivo 
Rotulo de 
identificación. 
 
Signación 
topográfica  

 
Auxiliar 

administrativo-3  
 

 
Documentación 
clasificada y 
almacenada 
oportunamente en 
la unidad de 
almacenamiento, 
con Rotulo 
debidamente 
diligenciado y 
Correcta signación 
topográfica. 
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Firmado por el 
auxiliar, quien 
entrega y quien 
recibe. 

 

 
Documento 
clasificado y 
almacenado con 
su respectivo 
Rotulo de 
identificación. 
 
Signación 
topográfica 

 
Auxiliar 

administrativo-2 

 
Documentación 
clasificada y 
almacenada 
oportunamente en 
la unidad de 
almacenamiento, 
con Rotulo 
debidamente 
diligenciado y 
Correcta signación 
topográfica. 
 
Documentos con 
TRD cumplidos de 
cada unidad 
funcional o servicio 
asistencial. 
 

Valoración y 
disposición final 
de documentos 

 

 
Listado de 
documentos 
previamente 
seleccionados y 
valorados con 
respecto a los 
tiempos 
establecidos en la 
tabla de retención 
documental (TRD). 
 
Documentos con 
disposición final a 
eliminar, estos 
deben ser 
destruidos, 
triturado por el 
auxiliar de 
administrativo 
oportunamente. 
 
Acta de 
aprobación de 
eliminación de 
documentos. 

 
Empresa de 

reciclaje 

 
Documentos 
debidamente 
seleccionados y 
valorados de 
acuerdo a los 
tiempos 
establecidos en la 
TRD. 
 
Los documentos 
valorados e 
identificados para 
ser eliminados se 
remiten a comité 
de Archivo. 
 
Los documentos 
valorados, e 
identificados para 
conservar se 
transfieren al 
archivo central o 
histórico. 
 
Documentos con 
disposición final a 
eliminar deben ser 
destruidos, 
compactado y 
pesado para ser 
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entregado a la 
empresa de 
reciclaje. 

 
7. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 
 
 N° 

 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUANDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

 
 
 
 
 

1. 
 

Transferencia 
documental 

 

Secretario Unidad 
Funcional y/o auxiliar 

administrativo 

Una vez se cumpla los 
tiempos de retención 
señalados en la Tablas de 
Retención Documental 

De acuerdo al 
procedimiento  

GI-ARC-P-002-001 
 

Unidad 
Funcional  

A fin de evitar 
aglomeración de 
documentos en las 
oficinas de la ESE, 
mejorar el servicio en 
el manejo 
administrativo de la 
documentación, 
conservar precaucional 
o definitivamente la 
documentación de 
interés para la entidad. 

 
 

2. 
Recepción y registro 

documental 
 

Auxiliar Administrativo 
1 

Una vez se transfiera o 
traslade el documento al 
archivo administrativo.  
 

De acuerdo al 
procedimiento  

GI-ARC-P-002-002 
 
 

Archivo 
Central 

 

A fin de Controlar y 
verificar las 
operaciones de 
recepción y registros 
de los documentos 
transferidos de las 
diferentes unidades 
funcionales. 



 

 
MACRO PROCESO: GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 

 

FECHA DE EMISIÓN: 
MARZO 2021 

 
ARCHIVO, CONSERVACIÓN, VALORACIÓN Y DISPOSICIÓN 

FINAL DE DOCUMENTOS  

VERSIÓN: 05 

CÓDIGO: GI-ARC-C-002 

PAGINA:  8 de 17 

 

 

 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUANDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 

 
 
 
 
 

3. Clasificación Y 
Almacenamiento 

documental 
 

Auxiliar Administrativo- 
2 
 

Una vez los documentos 
se encuentren registrados 
en el inventario 
documental.  
 
 

Se realiza de acuerdo 
al procedimiento 

 GI-ARC-P-002-003 
 

Archivo 
Central 

 

A fin de Establecer 
directrices orientadas a 
garantizar el manejo 
integral de la 
documentación 
mediante la 
identificación y 
clasificación de los 
mismos.  
 
A fin de lograr una 
ubicación rápida y 
oportuna para cuando 
este se requiera. 

 
 
 

4. 

Valoración y 
disposición final de 

documentos 
 

Auxiliar Administrativo 
3 

Cada vez que se cumple el 
tiempo de retención (TRD) 
de los documentos o se 
hace la transferencia 
documental. 
 

Se realiza de acuerdo 
al procedimiento  

GI-ARC-P-002-004 
 

Archivo 
Central 

A fin de determinar lo 
que realmente se 
requiere conservar o 
eliminar ya que no 
tiene valor primario ni 
secundario para la 
institución. 

 
8. ADVERTENCIAS GENERALES 

 
 Recuerde dirigirse a los funcionarios amablemente y con actitud de servicio aplicando el protocolo de bienvenida, 
estancia y despedida del paciente y su familia y el manual de atención al usuario para promover el trato humanizado 
dentro de la institución.  

 Recuerde que la documentación debe estar organizada cronológicamente, foliada, libre de ganchos e identificada de 
acuerdo a las tablas de retención documental. 

 Recuerde no recibir la documentación si no viene debidamente organizada. 
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 Recuerde diligenciar el formato impreso de la carpeta. 
 Tenga en cuenta el tiempo de retención de la TRD para hacer la transferencia. 
 Recuerde diligenciar completamente y oportunamente el formato de transferencia documental. 
 Recuerde actualizar oportunamente la base de datos. (inventario documental). 
 No olvide verificar el tiempo establecido en la tabla de retención documental (TRD) para dar disposición final al 
documento. 

 Recuerde el registro inmediato de los documentos en la base de datos.  
 Recuerde realizar actividades de limpieza y fumigación para la conservación de los documentos en las fechas 
establecidas en el cronograma de mantenimiento. 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GI-ARC-P-002-001 

NOMBRE Transferencia documental 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Secretario Unidad Funcional y/o auxiliar administrativo- enfermera jefe. 

OBJETIVO 
Garantizar el traslado de los documentos conforme a los plazos establecidos en las tablas de retención documental 
asegurando la cadena de custodia del mismo y la movilidad de los archivos de gestión.  

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso físico: formato, documentación, cajas (unidades de almacenamiento) 
Recurso tecnológico: Equipo de computo 
Recurso humano: Secretario Unidad Funcional y/o auxiliar administrativo. 

REGISTROS GENERADOS Formato de transferencia documental diligenciado 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

• Recuerde, la documentación debe estar organizada cronológicamente, foliada, libre de ganchos e identificada de 
acuerdo a las tablas de retención documental (TRD). 

• Recuerde diligenciar el formato impreso de la carpeta. 

• Recuerde no recibir la documentación si no viene debidamente organizada 

• Tenga en cuenta el tiempo de retención de la TRD para hacer la transferencia. 

• Recuerde recibir el formato original firmado. 

• No olvide, los soportes, de las historias clínicas no se deben imprimir en papel reciclado. 
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Identificar la 
documentación a 
transferir 

 

1. Revisé la tabla de retención documental. 
2. Verifique el tiempo de retención de los documentos en la TRD. 

 
Historia Clínica 
3.  
4. Clasifique los soportes físicos de la historia clínica que han sido generados manualmente y que no están 

sistematizados en el software de la institución de acuerdo a la lista de chequeo “traslado de historias clínicas”.  
 

2. 
Organizar la 
documentación  

5. Libere la documentación de ganchos y dobleces. 
6. Elimine las copias de los documentos y deje solo una original. 
7. Organice cronológicamente la documentación. 
8. Folie la documentación (máximo 250 folios por carpeta). 
9.  diligencie el formato impreso de la carpeta. 

 
Historia Clínica 
 
1. Organice cronológicamente.  
2. Folie los soportes por fecha de emisión. 
3. Retire ganchos y cintas adhesivas.  
4. Registre en el libro de control de historias clínicas de enfermería el número de la historia o identificación, nombre 

del paciente y número de folios.  
5. Radique la lista de chequeo y los soportes de la historia clínica en la oficina de facturación del servicio 

garantizando la firma del recibido.  
6. Tramite fotocopia de los soportes de la historia clínica y registre en el libro de control de facturación el número de 

la historia o identificación, nombre del paciente y número de folios 
7. Proceda a trasladar los soportes al archivo clínico junto con la lista de chequeo.  

3. 

Diligenciar el 
formato de 
transferencia 
documental 

10. Revise el formato de transferencia documental 
11. Diligencie el formato de transferencia de documentos, desarrollándolo en su totalidad, relacionando el total de las 

carpetas que van a ser enviadas a archivo. 
12. Verifique que la plantilla de transferencia documental contenga todas las carpetas físicas conforme a lo establecido 

en la planilla. 
13. Reciba el formato original firmado. 
14. Proceda a realizar la entrega en el archivo administrativo 
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GI-ARC-P-002-002 

NOMBRE Recepción y registro documental 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Auxiliar Administrativo- 1 

OBJETIVO 
Controlar y verificar las operaciones de recepción y registros de los documentos transferidos de las diferentes 
unidades funcionales, con el fin de garantizar la integridad física y veracidad de la transferencia. 

RECURSOS NECESARIOS 
Recurso físico: documentación, formato de transferencia documental. 
Recurso tecnológico: Equipo de computo 
Recurso humano: Auxiliar Administrativo- 1 

REGISTROS GENERADOS  base de datos (inventario documental) 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

• Tenga en cuenta verificar que los documentos registrados en el formato de transferencia documental, sean los que 
realmente recibe. 

• Tenga en cuenta recibir la documentación   organizada cronológicamente, foliada, libre de ganchos e identificada de 
acuerdo a las tablas de retención documental. 

• Tenga en cuenta recibir la documentación en la carpeta con el formato impreso diligenciado. 

• Recuerde al momento de la recepción se debe verificar que la historia clínica y anexos no estén impresos en papel 
reciclado. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
Recepcionar el 
documento 

1. Reciba al Auxiliar Administrativo y/o secretaria (o) de Unidad Funcional de forma amable y mostrando interés, los 
documentos que van hacer transferidos al archivo administrativo. 

2. Verifique que todos los expedientes lleguen al archivo en óptimas condiciones de conservación como son: libres 
de ganchos, organizados Cronológicamente, carpetas debidamente identificadas y debidamente foliadas. 

3. Verifique que los documentos relacionados en el Formato “transferencia documental” estén físicamente. 
 
Historia clínica 
 

1. Reciba al Auxiliar administrativo de Facturación de forma amable y mostrando interés. 
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2. Proceda a recibir la lista de chequeo totalmente diligenciada comparando lo relacionado en la lista con los soportes 
de la historia clínica. 

3. Valide los siguientes datos:  

• Número de Historia y/o N° de identificación del paciente.  

• Nombre a quien pertenece la historia clínica.  

• Número de folios de la historia clínica, la cual debió ser numerada en forma consecutiva por el responsable de 
la organización de la historia.  

 
4. Confirme que los documentos se encuentren en perfecto estado de conservación (Sin enmendaduras, tachones, 

rasgaduras, sin ganchos, sin exceso de pegante etc.).  

 

2. 

Registrar los 
documentos en el 
formato de inventario 
documental. 

5. Registre en la base de datos la información contenida en el formato de transferencia documental con todas sus 
variables como fecha, serie (contratos, acuerdos, circulares contratos, decretos y resoluciones, procesos, informes 
y licencias etc.) y subseries (comités, prestación de servicios, arrendamiento, construcciones, disciplinarios, 
judiciales, jurídicos, etc.)  
 

Historia clínica 
 
6. verifique lo enunciado en la actividad N° 1 se procede a formalizar la recepción de los soportes por medio del libro 

de control y registro de facturación.  

 

 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GI-ARC-P-002-003 

NOMBRE Clasificación y Almacenamiento documental  

RESPONSABLE OPERACIONAL Auxiliar Administrativo-2  

OBJETIVO 
Establecer directrices orientadas a garantizar el manejo integral de la documentación mediante la conservación, 
identificación y clasificación de los mismos al momento de ser almacenados en el archivo administrativo. 
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RECURSOS NECESARIOS 

Recurso físico: rotulo de identificación, unidades de almacenamiento, (cajas, estantes) 
Recurso tecnológico: Equipo de computo 
Recurso Humano: Auxiliar Administrativo-2  
 

REGISTROS GENERADOS Rotulo de identificación  

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

• Recuerde, las unidades de conservación deben identificarse con el nombre de la serie, subserie, fechas extremas, 
número de folios y ubicación. 

• Tenga en cuenta realizar la fumigación periódica (cada 3 meses) 

• Recuerde utilizar los EPP. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1. 
 
Recepcionar el 
documento 

1. Archive los documentos en las unidades de conservación tales como cajas, carpetas o medios de embalaje, las 
cuales deben estar elaborados de un material neutro o si no se dispone de este material se debe aplicar un 
recubrimiento o aislar el documento de la carpeta con hoja totalmente en blanco, que impida la acidificación por 
contacto para garantizar su protección. 
 

Historia Clínica 
 
1. Clasifique los soportes de la historia clínica por series (digito terminal),  

2. archivar el documento 

2. Conserve   los documentos  
3. Ubíquelos en la estantería rodante o fija, garantizando manipulación, la ubicación, los aspectos estructurales y las 

condiciones ambientales (iluminación, ventilación, temperatura y humedad). 
 

Historia Clínica 
 

1. Archive de acuerdo al color de la carpeta, la cual se encuentra en el estante.  
 

 
 
 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 
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CÓDIGO          GI-ARC-P-002-004 

NOMBRE Valoración y disposición final de documentos 

RESPONSABLE OPERACIONAL Auxiliar Administrativo -3  

OBJETIVO 
Realizar la valoración documental para la disposición final de los documentos con base en la TRD del archivo general 
del HUHMP con el fin de eliminar o conservar en el archivo histórico, de manera efectiva y oportuna, de acuerdo a la 
normatividad legal vigente. 

RECURSOS NECESARIOS 

Recurso físico: documentos del HUHMP, TRD 
Recurso tecnológico: Equipo de computo 
Recurso Humano: Auxiliar Administrativo, Comité de Archivo, delegado de la Oficina de Control Interno, Líder de la 
Oficina de SST 

REGISTROS GENERADOS 
Listado de documentos valorados, Acta de aprobación de eliminación de documentos. 
 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

• Recuerde constatar el tiempo establecido en la TRD. 

• No elimine los documentos que no se encuentre relacionados en la TRD 

• No olvide que la aprobación de la eliminación se da de la mitad más uno de los integrantes del comité. 

• Recuerde dejar registro en la base de datos. 

• Recuerde, los documentos a eliminar deben ser triturados. 

N° ACTIVIDAD  

1. 

 
Selección y valoración 
del documento 
 

1. Revise los tiempos estipulados por unidad funcional según la tabla de retención documental. 
2. Identifique los documentos que cumplen con los criterios para la disposición final del documento. 
3. Elabore listado de los documentos que han cumplido el TRD 
4. Seleccione en el Inventario, las unidades documentales a conservar de acuerdo con el método de muestreo 

propuesto para cada serie y las estrategias planteadas por la Unidad Nacional de Archivo. 
5. Convoque por medio de oficio especificando fecha y hora al comité de Archivo para realizar la reunión de 

aprobación de los documentos que cumplen el tiempo establecido en la TRD.  
 

2. 

Aprobación de la 
disposición final del 
documento 
 

Auxiliar administrativo. 
 

6. Reciba cordialmente a los colaboradores que hacen parte del comité de archivo 
7. Presente y sustente al comité de archivo la relación de los documentos los cuales se ha valorado. 
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Comité de Archivo 

 
8. Verifiquen si la documentación seleccionada cumple con el tiempo establecido en la TRD. 
9. Determinen los documentos a eliminar  

10. Aprueben los documentos. 
11. Justifique la eliminación del documento dejando como evidencia el acta del comité, el cual contempla la relación de 

documentos a eliminar y la respectiva firma de aprobación de los integrantes. 
12. Relacione en el inventario los documentos a eliminar. 
Auxiliar administrativo. 
 
13. Convoque a un delegado de la Oficina de Control Interno para la verificación del tiempo de retención de los 

documentos establecido en la (TRD) que se aprobaron. 
14. Verifique que los documentos a eliminar estén aprobados en el acta. 
15. Una vez se aprueben los documentos a eliminar por el comité proceda destruirlos. 
16. Empaque los residuos en bolsas. 
17. Gestione con la Oficina de SST la recolección de los residuos de los documentos para su reciclaje. 

3. 
Disposición final de 
documentos  

Oficina Seguridad y Salud en el Trabajo 
 
18. solicite cotizaciones para la compra de los residuos de los documentos. 
19. Seleccione la cotización más viable. 
20. verifique el peso del total de los residuos de los documentos. 
21. Verifique la cancelación de este en la caja del HUHMP 
22. Verifique la entrega del mismo. 
 

 
9. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

 Transferencia correcta de documentos 
 Proporción de actividades de limpieza y fumigación 

10.  PROCESOS INVOLUCRADOS 
 

• Todos los procesos misionales, de apoyo, estratégicos y de control. 
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11. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 

 
Ver Matriz de Riesgos Gestión Documental 
 
12. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 

 

ELABORÓ 
 

REVISÓ 
 

APROBÓ 
 

NOMBRE: 

 
Camilo Torres Camargo 
 
Lina Mildred Piña Tovar  
 

NOMBRE: 

Hosser Cardozo Oliveros 

Marleny Quesada Losada 

Raul Castro Rayo 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

 

CARGO: 

Auxiliar de Archivo 

Profesional Universitario Oficina de 
Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional. 

 

CARGO: 

Profesional Universitario a cargo de 
Archivo 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional. 

Subgerente Administrativo 

CARGO: 

Gerente E. S. E 

FECHA:  

Febrero 2021 

FECHA:  

Marzo 2021 

FECHA:  

Marzo 2021 

 
 
 
 

13. CONTROL DE CAMBIOS 
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VERSIÓN  
FECHA DE 

APROBACIÓN  
DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

04 Octubre 2017 

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodología de gestión por procesos, 
alineando los mismos con la política de calidad, objetivos estratégicos, estándares de 
acreditación en salud y fomentando en cada uno de ellos la inclusión de la cadena cliente 
proveedor, advertencias generales y específicas, ubicación en el mapa de procesos, 
metodología 5W1H y la identificación de necesidades y expectativas de los clientes de 
cada proceso. 

05 Marzo 2021 

Se ajusta el proceso en el numeral 11 Identificación de los riesgos por actualización de 
los riesgos según nuevos lineamientos de la Metodología de Gestión del Riesgos 
Institucional vigente.  
 
Quedando de la siguiente manera: Ver Matriz de Riesgos de Gestión Documental. 

 

 


