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Garzón diciembre 2025  
 

 
INVENTARIO DOCUMENTAL – LABORATORIO CLÍNICO Y UNIDAD TRANSFUSIONAL 

 

1. Presentación general 
 
El Laboratorio Clínico y la Unidad Transfusional realizaron el proceso completo de organización, inventario y 
transferencia del Archivo de Gestión hacia el Archivo Central institucional, cumpliendo con las 
responsabilidades definidas dentro del Sistema Integral de Gestión y con las obligaciones archivísticas 
establecidas por el Archivo General de la Nación. 
Esta gestión no solo garantiza el adecuado manejo del ciclo de vida documental, sino que además soporta 
los procesos asistenciales, la seguridad del paciente y la continuidad operativa del servicio, respondiendo a 
las exigencias de calidad, auditoría y trazabilidad que rigen a la E.S.E. 
 

2. Contexto y justificación 
 

El volumen documental del área había incrementado debido a la continuidad operativa y a la naturaleza de 
los procesos preanalíticos, analíticos, posanalíticos y transfusionales. Esta información contiene datos 
críticos que requieren control y custodia, por lo que era necesario actualizar y formalizar la transferencia al 
Archivo Central. 
La gestión se enmarca dentro de: 

• El fortalecimiento del Sistema de Gestión Documental. 
• El cumplimiento del Programa de Gestión Documental institucional. 
• Las auditorías internas y externas que exigen evidencia organizada y trazable. 
• La necesidad de liberar espacio operativo dentro del área asistencial. 

 

3.  Marco normativo aplicado 
 
El proceso se realizó bajo los lineamientos de: 

• Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos. 
• Acuerdo 042 de 2002: organización del archivo de gestión, criterios de clasificación, ordenación, 

descripción y transferencias documentales. 
• Tablas de Retención Documental institucionales. 
• Instructivo vigente para organización y transferencia de archivo de gestión de la E.S.E. 

Cada fase se verificó contra la normatividad para asegurar integridad, autenticidad y correcta disposición 
final. 
 

4. Actividades desarrolladas 
 

4.1 Diagnóstico inicial 
Se realizó una revisión del estado real del archivo: 

• Existencia de acumulación documental. 
• Carpetas sin foliación o con orden alterado. 
• Series y subseries mezcladas. 
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• Falta de actualización del inventario. 
Este diagnóstico permitió priorizar el material y planificar la intervención por fases. 
 
4.2 Depuración y selección 
Se revisó carpeta por carpeta asegurando: 

• Eliminación de duplicados y copias de control. 
• Separación de documentos no oficiales. 
• Validación de fechas extremas y vigencias. 
• Verificación de integridad física. 

Este proceso redujo la carga documental improcedente y dejó únicamente los documentos que deben 
permanecer según TRD. 
 
4.3 Clasificación y orden 
Se aplicó estrictamente el cuadro de clasificación institucional: 

• Organización por series: administrativa, asistencial, transfusional y soporte técnico. 
• Subseries agrupadas conforme a los procesos del laboratorio (preanalítica, analítica, posanalítica, 

bioseguridad, control de calidad, transfusión). 
• Ubicación en carpetas rotuladas con código, rango de fechas, número de folios y responsable. 

 
4.4 Foliación y descripción 

 
La foliación se realizó de manera consecutiva, legible y sin alteraciones: 

• Se registró folio inicial y final de cada unidad documental. 
• Se documentó cualquier observación física o inconsistencia. 
• Se consolidó en la columna correspondiente del Inventario Documental FUID. 

 
4.5 Elaboración del Inventario Documental (FUID) 

 
El inventario incluye: 

• Código de la serie y subserie 
• Nombre de la unidad documental 
• Fechas extremas 
• Número exacto de folios 
• Estado de conservación 
• Ubicación física en Archivo Central 
• Observaciones relevantes para auditoría 

El inventario quedó completo, validado y compatible con el sistema institucional. 
 

4.6 Transferencia al Archivo Central  
 

Una vez verificada la integridad del material se efectuó la transferencia, entregando: 
• Carpetas organizadas, foliadas y rotuladas. 
• Inventario completo FUID. 
• Acta de entrega firmada entre Archivo Central y el área. 

 
Todo quedó bajo responsabilidad del Archivo Central conforme al procedimiento interno. 
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5. Resultados de la gestión 

 
• Se transfirió el 100% del archivo de gestión del Laboratorio y Unidad Transfusional, correspondiente 

al periodo establecido. 
• Se dejó el archivo completamente actualizado, organizado y alineado con las TRD. 
• Se mejoró la capacidad operativa del área al liberar espacio físico. 
• La documentación quedó disponible para auditorías internas, externas, control interno y entes 

reguladores. 
• Se fortaleció la trazabilidad asistencial y administrativa. 
• Se reflejó cumplimiento total del instructivo institucional y del Acuerdo 042 de 2002. 

 
6. Conclusiones 

 
El proceso permitió consolidar un archivo confiable, ordenado y técnicamente soportado, que cumple con las 
exigencias del Archivo General de la E.S.E. 
 
La gestión realizada garantiza conservación, acceso oportuno, seguridad de la información y continuidad del 
servicio. Además, deja establecida una base sólida para futuras transferencias y para el fortalecimiento del 
Sistema de Gestión Documental. 
 

7.  Recomendaciones  
 

• Mantener el monitoreo semestral del archivo de gestión para evitar acumulación. 
• Sostener el apoyo institucional a los procesos de gestión documental para garantizar el cumplimiento 

normativo. 
• Contemplar a futuro la digitalización gradual de documentos de alta consulta, si la normatividad y 

recursos lo permiten. 
 

8. Anexos  
 

ACTAS DE TRANSFERENCIA DOCUMETAL  
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