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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: De apoyo. 

OBJETIVO PRINCIPAL: Establecer la metodología para la elaboración, y/o actualización de 
las TRD (Tablas de Retención Documental), según la ley 594 del 2000, de la E.S.E Carmen 
Emilia Ospina. 

ACTIVIDADES 

No. 
CICLO 
PHVA 

QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE 

1 P 

Enviar una vez al año  
comunicación SIMAD a todos los 
jefes de dependencia,  para que 
se inicie el proceso de 
recolección e  inventario 
documental el cual debe ser 
entregado a más tardar la última 
semana del mes. 

Comunicación 
(SIMAD) 

Jefes de dependencia 

2 H 

Analizar y tabular  la información 
recolectada por dependencia,  
con el objetivo de verificar o 
encontrar nuevas series 
documentales. 

GD-S1-F11 
Formato único 
de inventario 
documental   

Auxiliar administrativo  
Archivo central 

3 H 

Realizar el informe respectivo al 
líder del proceso, donde expone 
las novedades de ingreso de 
series documentales así como 
las de eliminación si existieren. 

Informe  
consolidado 

Auxiliar administrativo  
Archivo central 

4 H 

Presentar al comité de 
desempeño, las novedades 
respectivas, para ser incluidas o 
eliminadas en las TRD (Tablas 
de Retención Documental). 

GD-S1-D1 
Tablas de 
retención 

documental 

Líder proceso 

5 H 

Presentar al comité de 
desempeño, las TRD (Tablas de 
Retención Documental) 
actualizadas  para  la respectiva 
aprobación. 

GD-S1-D1 
Tablas de 
retención 

documental 

Líder proceso 

6 H 

Presentar mediante oficio  el 
comité  municipal de archivo las 
TRD (Tablas de Retención  
Documental)  con los respectivos 
soportes, para la convalidación. 

Comunicación 
externa (SIMAD) 

Líder proceso 

7 V Realizar las recomendación, y/o Respuesta Comité  Municipal de 
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sugiere mejoras, y decide si 
aprueba o no las TRD(Tablas de 
Retención Documental). 

comunicación 
recibida 

Archivo 

8 A 

Atender las sugerencias y 
mejoras y retorna nuevamente,  
hasta lograr la aceptación. 

GD-S1-D1 
Tablas de 
retención 

documental 

Líder proceso 

9 A 

Solicitar la actualización y versión 
del documento al área de calidad 
para la publicación respectiva. 

GD-S1-D1 
Tablas de 
retención 

documental 

Jefe calidad 

10 A 

Socializar por dependencia, las 
series documentales a  manejar,  
así como los tiempos  de 
retención en cada  archivo de 
gestión, central e histórico. 

GTH-S1-F5 
Control de  
asistencia 

Auxiliar administrativo  
Archivo central 

CONSIDERACIONES ESPECIALES 

N/A. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




