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      1. INTRODUCCIÓN 
 
 

La Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina, en cumplimiento a lo dispuesto por 

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos para Colombia, la E.S.E ha desarrollado 

capacitaciones de sensibilización al personal sobre temas de cultura archivística, especificos en 

la organización de los archivos de gestión, archivo central entre otros  las cuales estas 

actividades representan un impacto favorable para la entidad debido a que permite no solo la 

conservación adecuada de los documentos, sino también su consulta por parte de los 

ciudadanos, quienes acceden a la información de forma física, medio digital y página web de la 

entidad.   

La capacitación se constituye en el eje central para la adopción de nuevas y mejores 

prácticas, las entidades públicas y las privadas que cumplan funciones públicas, deberán 

incluir en los planes anuales de capacitación, los recursos necesarios para capacitar al 

personal en el alcance, desarrollo, estrategias y  actividades de socialización y sensibilización 

necesarias para la e implementación del Programa de Gestión Documental PGD, a los 

funcionarios en los diferentes niveles de la entidad. 

 

Por último se han realizado capacitaciones de sensibilización, u orientación a todos los 

funcionarios  a nivel transversal en las veintidós (22) áreas en temas de cultura archivística, 

para las buenas prácticas archivísticas que más allá de la normatividad, es establecer las 

condiciones generales necesarias para el cumplimiento de las metas, objetivos y políticas 

consignados en el presente documento sobre el valor patrimonial de los documentos físicos y 

electrónicos y la preservación a largo plazo para la investigación y la construcción de la 

memoria histórica. 
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              2. OBJETIVOS 
 
 

2.1. Objetivo general 

 
 
Fortalecer los conceptos relacionados con los procesos de la gestión documental a los 

funcionarios de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina mediante 

socializaciones y sensibilizaciones de las buenas prácticas que  regulan la  función  Archivística 

en torno a la GESTIÓN DOCUMENTAL, organización de los archivos de gestion en cuanto a  la 

aplicación de las Tablas de Retencion Documental y Archivo central de la E.S.E, garantizando 

la conservación y preservación del patrimonio documental de la Entidad. 

 

2.2. Objetivos específicos 

 
 

 Garantizar la seguridad, de la información de la E.S.E, en cuanto a la custodia, manejó, 

manipulación y organización de los documentos, así mismo acatar el cumplimiento del 

cronograma de transferencias documentales producida  y  recibida en los  archivos de  

Gestión, hacia  el archivo central, con lo establecido en los    tiempos   de  retencion  de 

las  Tablas de Retencion  Documental.  

 

 Unificación de criterios y lineamientos archivísticos, que permitan mejorar el 

desempeño de las tareas documentales en cada una de las dependencias y áreas su 

ciclo vital (desde que se crea el documento hasta su disposición final (eliminación o 

conservación), mediante la implementación del Programa de Gestión Documental de   

la E.S.E. 
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 Diseñar procesos y procedimientos que garanticen  el acceso a la información de los 

archivos físicos, electrónicos  y la protección de los mismos, mediante estrategias 

establecidos por la entidad cumplimiento de los requisitos legales, normativos, 

administrativos y tecnológicos descritos en el Programa de  Gestión documental –PGD 
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3. DESARROLLO CAPACITACIONES INSTITUCIONAL 
 

 

Durante el año 2022, la Ese Carmen Emilia Ospina, fortaleció a nivel institucional el proceso 

de capacitaciones en las diferentes áreas administrativas y asistenciales, con el fin de avanzar 

en los procedimientos, procesos y la sensibilización para que los funcionarios actualizaran los 

conocimientos y de esta manera proceder a aplicar la norma 594 del 2000, donde  tiene por 

objeto fortalecer las reglas y principios generales que regulan la función archivística del 

Estado, la ley 042 del 2002 establece los criterios para la organización de los archivos de 

gestión, decreto 2609 de 2012 establece los instrumentos archivísticos como son el Plan 

institucional de archivo PINAR, el programa de gestión documental PGD, sistema integrado de 

conservación y preservación. 

 

De igual manera se llevó a cabo de manera receptiva con los funcionarios la capacitación de 

lo que es el concepto de la tabla de retención documental, la importancia de que se distinga 

entre los listados de series y los tipos de documentales para que se puedan identificar entre 

cada paso según el acuerdo 004 del 2019, de esta manera se familiaricen con la estructura 

orgánica institucional , para llevar a cabo la clasificación documental, valoración documental, 

todo este proceso  se lleva a cabo para luego proceder a la respectiva implementación de las 

tablas de retención de  archivo de gestión, explicándose el procedimientos de organización de 

archivo donde se tiene en cuenta los ocho pasos para la clasifican en documentos de archivo, 

documentos apoyo, eliminación de material metálico, series, subseries confrontando con la 

tabla de retención documental, ordenación, depuración , principio  de orden general, 

marcación de carpetas, foliación y formato único de inventario documental (FUID). 
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Por otra parte, se actualizo el procedimiento de las transferencias documentales de acuerdo a 

la norma archivística, para ser entregado al archivo central como unidad que administra, 

custodia y conserva los documentos, aplicando el acuerdo 049 de 2000, a su vez, tener en 

cuenta el procedimiento para la eliminación de documentos físicos, electrónicos y deberán de 

estar establecidas en las tablas de retención documental de la institución. 

 

Para finalizar, es importante resaltar la disposición institucional para avanzar en los procesos, 

manuales y procedimientos institucionales, con el fin de mejorar la calificación de FURAG Y 

MIPG del año 2022, el fortalecimientos de las 19 áreas administrativas como fueron: Gestión 

documental, contratación, calidad, talento humano, Tic, facturación, cuentas médicas, 

contabilidad, presupuesto, tesorería, cartera, subgerencia administrativa, planeación , control 

interno, jurídica, SIAU, técnico científica, y las tres áreas asistenciales que fueron personal de 

la zona norte, oriente, sur y consulta externa vacunación zona sur. 
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4. CONCLUSION 
 

De acuerdo al trabajo realizado de capacitaciones de sensibilización, u orientación a todos los 

funcionarios a nivel transversal en las veintidós (22) áreas de la E.S.E, en temas de la cultura 

archivística se precisó que en algunos casos hay  deficiencia  en cuanto  a la  organización, 

manejo, manipulación de los documentos, falta de sentido de  pertenencia  e importancia al 

manejo de la gestion documental, y sobre todo  el  desconocimientos  de la  Ley  594 de 2000 

del  Archivo General  de la  Nación; Como resultado del presente informe la entidad debe 

precisar la necesidad de implementar de manera prioritaria actividades que fortalezca la 

gestión documental al  interior de la  E.S.E. 

Se adjunta las evidencias y listas de asistencia del proceso realizado de las capacitaciones 

realizadas en gestión documental al interior de la E.S.E. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FORMATO 
INFORME  

 

PROCESO:  
CONTROL INTERNO 

CODIGO: CI-S1-F1  VIGENCIA: 10/02/2023 V1 PÁGINA 9 de 50 

 

 

 

5. RECOMENDACIONES 
 

      De acuerdo al trabajo realizado de capacitaciones de sensibilización en gestión documental 

       a los funcionarios de las  veintidós (22) áreas de la E.S.E ,se hacen las  

       Siguientes recomendaciones: 

 

 Se requiere que para el cargo de líder o jefe de Archivo de la entidad cuente con 

experiencia, como requisito fundamental e indispensable debe contar con el perfil de 

tecnológico o profesional universitario de   Archivística, acorde a la Resolución No 0629 

de Julio de 19 de 2018. 

 

 Establecer planes de sensibilización al personal en cuanto a aplicación Tablas de 

Retención documental, plan de transferencias documentales y de esta manera 

asegurar la adecuada organización, conservación e inventarios documentales, para 

Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional, tanto 

en las zonas urbanas como rural, en cumplimiento con los lineamientos establecidos en 

la normatividad archivística. Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación. 

 

 En relación con la organización  de los   archivos en las  tres  fases (Gestión, central  e 

histórico),lograr que los  jefes y  auxiliares de áreas proporcionen el mayor  

compromiso  y así avanzar en  el  desempeño, calificacion y evaluacion  institucional  

de gestión documental  con lo relacionado en la dimensión  de los resultados reporte 

FURAG. 

 

 

 

 

 



 

FORMATO 
INFORME  

 

PROCESO:  
CONTROL INTERNO 

CODIGO: CI-S1-F1  VIGENCIA: 10/02/2023 V1 PÁGINA 10 de 50 

 

 

6. ANEXOS 
6.1 Registro Fotográfico 

 
AREA DE CONTRATACION 

 
Imagen 1. Capacitacion area TIC 

 

AREA DE CALIDAD 
 

 
 

Imagen 2. Capacitacion área TIC 
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AREA GESTION DOCUMENTAL BODEGA 
 

           
Imagen 3. Capacitacion area TIC                                                Imagen 4. Capacitacion area TIC 

 

AREA TALENTO HUMANO 

 
Imagen 5. Capacitación área TIC  
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AREA TIC, FACTURACIÓN Y CUENTAS MÉDICAS 

 
Imagen 6. Capacitacion area TIC  

 
 
 

AREA CONTABILIDAD, PRESUPUESTO, TESORERIA Y CARTERA 

 
Imagen 7. Capacitación área TIC 
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GESTION DOCUMENTAL 
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AREA PLANEACION Y CONTROL INTERNO 
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 ASISTENCIAL ZONA SUR 

 
Imagen 11. Capacitacion area TIC 

 

ASISTENCIAL ZONA ORIENTE 

        
Imagen 12. Capacitación área TIC                                   Imagen 13. Capacitación área TIC 
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ASISTENCIAL ZONA NORTE 
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AREA MANTENIMIENTO 
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AREA TECNICO CIENTIFICA 
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Imagen 19. Capacitación área TIC 
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ZONA RURAL AIPECITO 
 

      
Imagen 20. Capacitación área TIC                                     Imagen 21. Capacitación área TIC 
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6.2  Registro Diapositivas 
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6.3 Registro Asistencia  
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