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INVENTARIO DOCUMENTAL - LABORATORIO CLINICO Y UNIDAD TRANSFUSIONAL

1. Presentacion general

El Laboratorio Clinico y la Unidad Transfusional realizaron el proceso completo de organizacion, inventario y
transferencia del Archivo de Gestién hacia el Archivo Central institucional, cumpliendo con las
responsabilidades definidas dentro del Sistema Integral de Gestion y con las obligaciones archivisticas
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Esta gestion no solo garantiza el adecuado manejo del ciclo de vida documental, sino que ademas soporta
los procesos asistenciales, la seguridad del paciente y la continuidad operativa del servicio, respondiendo a
las exigencias de calidad, auditoria y trazabilidad que rigen a la E.S.E.

2. Contexto y justificacion

El volumen documental del area habia incrementado debido a la continuidad operativa y a la naturaleza de
los procesos preanaliticos, analiticos, posanaliticos y transfusionales. Esta informacién contiene datos
criticos que requieren control y custodia, por lo que era necesario actualizar y formalizar la transferencia al
Archivo Central.
La gestion se enmarca dentro de:

 Elfortalecimiento del Sistema de Gestion Documental.

« El cumplimiento del Programa de Gestién Documental institucional.
Las auditorias internas y externas que exigen evidencia organizada y trazable.
La necesidad de liberar espacio operativo dentro del area asistencial.

3. Marco normativo aplicado

El proceso se realiz6 bajo los lineamientos de:

o Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

o Acuerdo 042 de 2002: organizacién del archivo de gestion, criterios de clasificacion, ordenacion,

descripcion y transferencias documentales.

o Tablas de Retencion Documental institucionales.

 Instructivo vigente para organizacion y transferencia de archivo de gestion de la E.S.E.
Cada fase se verifico contra la normatividad para asegurar integridad, autenticidad y correcta disposicion
final.

4. Actividades desarrolladas

4.1 Diagnéstico inicial

Se realiz6 una revision del estado real del archivo:
« Existencia de acumulacién documental.
« Carpetas sin foliacion o con orden alterado.
o Series y subseries mezcladas.
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« Falta de actualizacién del inventario.
Este diagndstico permitio priorizar el material y planificar la intervencion por fases.

4.2 Depuracion y seleccion
Se reviso carpeta por carpeta asegurando:
« Eliminacién de duplicados y copias de control.
« Separacion de documentos no oficiales.
« Validacion de fechas extremas y vigencias.
 Verificacion de integridad fisica.
Este proceso redujo la carga documental improcedente y dejo unicamente los documentos que deben
permanecer segun TRD.

4.3 Clasificacion y orden
Se aplico estrictamente el cuadro de clasificacion institucional:
» Organizacién por series: administrativa, asistencial, transfusional y soporte técnico.
o Subseries agrupadas conforme a los procesos del laboratorio (preanalitica, analitica, posanalitica,
bioseguridad, control de calidad, transfusion).
 Ubicacion en carpetas rotuladas con cddigo, rango de fechas, nimero de folios y responsable.

4.4 Foliacion y descripcion

La foliacion se realizb de manera consecutiva, legible y sin alteraciones:
o Se registro folio inicial y final de cada unidad documental.
« Se document6 cualquier observacion fisica o inconsistencia.
o Se consolidé en la columna correspondiente del Inventario Documental FUID.

4.5 Elaboracion del Inventario Documental (FUID)

El inventario incluye:
o Cddigo de la serie y subserie
o Nombre de la unidad documental
o Fechas extremas
« Numero exacto de folios
» Estado de conservacion
« Ubicacion fisica en Archivo Central
o Observaciones relevantes para auditoria
El inventario qued6 completo, validado y compatible con el sistema institucional.

4.6 Transferencia al Archivo Central

Una vez verificada la integridad del material se efectud la transferencia, entregando:
o Carpetas organizadas, foliadas y rotuladas.
 Inventario completo FUID.
« Acta de entrega firmada entre Archivo Central y el &rea.

Todo quedd bajo responsabilidad del Archivo Central conforme al procedimiento interno.
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5. Resultados de la gestion

6.

Se transfirié el 100% del archivo de gestion del Laboratorio y Unidad Transfusional, correspondiente
al periodo establecido.

Se dejo el archivo completamente actualizado, organizado y alineado con las TRD.

Se mejord la capacidad operativa del area al liberar espacio fisico.

La documentacion quedd disponible para auditorias internas, externas, control interno y entes
reguladores.

Se fortalecid la trazabilidad asistencial y administrativa.

Se reflejo cumplimiento total del instructivo institucional y del Acuerdo 042 de 2002.

Conclusiones

El proceso permitié consolidar un archivo confiable, ordenado y técnicamente soportado, que cumple con las
exigencias del Archivo General de la E.S.E.

La gestién realizada garantiza conservacion, acceso oportuno, seguridad de la informacion y continuidad del

Servicio.

Ademas, deja establecida una base sélida para futuras transferencias y para el fortalecimiento del

Sistema de Gestién Documental.

1.

ACTAS

Recomendaciones

Mantener el monitoreo semestral del archivo de gestion para evitar acumulacion.
Sostener el apoyo institucional a los procesos de gestion documental para garantizar el cumplimiento

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

recursos lo permiten.

Anexos

DE TRANSFERENCIA DOCUMETAL
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_— o EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE | Codigo: CIFUSIV
DE PAUL
fH“% GARZON - HUILA Verslon: 02
AR NIT: 891.180.026-5
R Vigencia:2302/2021
ACTA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:
LABORATORIO CLINICO

Por medio la presente acta y acorde a lo estlpulado en las TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, nos permmmos a trasferir del archivo de gestnén al archwo central la
documentacion' relacmada en el formato Gnico de inventario documental FUID adjunto.
Manifestando, ‘ademas, que hemos cumplido con todas las indicaciones estlpuladas en
el INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION acorde
Acuerdo,042 de 2002,

t ,;:‘ | y
|

Garzén Hmla Nowembre 10 de 2025

Coordinadora Labor Climcoy Unid. Pretransfusional " 49

Anexo: lnventano Documentgl FUID medio fisico y magnetrco

(3 folios — 26 CAJAS) § .

JOSE%IF’QDI CALLEJAS

Coordinador Area de Gestién documental

Quien recibe

]
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Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332441 Ext: 256 Fax (098) 8333225 Gerencia (09%) 8332570

web: www.hospitalgarzon.gov.co- Email: calidad@hospitalsvpaarzon.gov.co, gerencla@hospitalsvpgarzon.qov.co
Garzdn (Huila).
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