
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE GESTIÓN. 

INICIO

ESTABLECER LAS NECESIDADES 

La persona encargada del archivo de 
gestión de cada área del Hospital 
debe a principio del año Identificar las 
necesidades

MANEJO DEL ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

La persona encargada del 
archivo de gestión del área se 
encarga de  Recibir, organizar y 
clasificar los documentos.

VERIFICAR TIEMPOS DE 
RETENCIÓN 

La encargada del archivo de gestión 
debe revisar el tiempo de retención 
del documento en el archivo de 
gestión que corresponde a lo 
establecido en las TRD.

Formato TRD y TVD 
Formato de Inventario 

único documental

ORGANIZAR LAS CARPETAS
La persona encargada del archivo de 
gestión del área se encarga Organizar las 
carpetas  de acuerdo con las series y 
subseries así: 
Separar documentos.
Encarpetar documentos
Foliar Documentos  

REALIZAR SEGUIMIENTO A 
LAS ACTIVIDADES.

El jefe de área y el Asesor de 
control interno Analizar todas 
las actividades ejecutadas, a 
través de evaluaciones de 
gestión a las áreas o 
dependencias comprometidas

Se requiere plan de 
mejoramiento o no?

PLAN DE 
MEJORAMIENTO

La persona encargada 
del archivo de gestión 
se encarga de elaborar 
el plan de mejoramiento 
y presentarlo al Gerente

ESTABLECER 
ACCIONES

De acuerdo con los 
planes de mejoramiento 
se deben tomar las 
diferentes acciones 
Correctivas y de mejora

FIN DEL PROCESO

Formato Plan de 
Mejoramiento 

Formato de Registro 
de Acciones.

Tablas de retención 
Documental.
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NO

SI

DESTRUIR O ELIMINAR 

DOCUMENTOS 
El responsable del archivo de 
gestión, debe tener en cuenta que 
los documentos de apoyo que no 
se consignan en las TRD no se 
deben organizar en las carpetas.

¿Realizar préstamo de 
documentos?

EL PRESTAMO DE 
DOCUMETO 

El responsable del archivo de 
gestión, debe consignar en el 
formato  de préstamo, la 
información requerida. y verifica 
la devolución del documentos.

Formato préstamo 
de documentos.

¿Conservar o no los 
documentos?

REALIZAR LAS 
TRANFERENCIAS PRIMARIAS

El responsable del archivo de 
gestión, debe al finalizar cada año 
las transferencias de las carpetas 
al archivo general mediante acta y 
de acuerdo con las TRD.

Formato del Acta de 
Transferencias 
documentales

SI

NO

NO

SI
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