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1. INTRODUCCION

El presente informe tiene como objetivo presentar el estado de implementacién, desarrollo y
seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD) la ESE Hospital Sagrado Corazén de
Jesus, correspondiente al periodo 2025.

El PGD constituye el instrumento mediante el cual se planifica, implementa y controla la gestion de
los documentos durante todo su ciclo vital: produccién, recepcién, distribucion, uso, organizacion,
consulta, conservacién y disposicion final.

2. OBJETIVO

Implementar procesos eficientes de gestion documental que garanticen la organizaciéon, acceso,
conservacion y disposicion final adecuada de los documentos de la entidad la ESE Hospital Sagrado
Corazén de Jesus, asegurando que la informacion generada y recibida en el desarrollo de sus
funciones sea administrada de forma oportuna, segura y transparente durante todo su ciclo de vida.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental (PGD) de la ESE el cual abarca la planificacion,
implementacién, seguimiento y mejora continua de todas las actividades relacionadas con la gestion
integral de los documentos, en cualquier tipo de soporte (fisico, electrénico o mixto) y durante todas
las etapas de su ciclo vital: produccién, recepcidn, distribucién, organizacion, consulta, conservacion
y disposicién final.

4. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO

Con el fin de verificar el cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000, reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 2578 de 2012, por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos, asi como lo dispuesto en el Decreto Nacional 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8, referente al
Programa de Gestion Documental (PGD), se llevé a cabo la revisién y evaluacién de las actividades
ejecutadas de acuerdo con el cronograma establecido, en el periodo definido dentro del alcance de
este seguimiento, encontrando lo siguiente:

e Coordinadora de Gestibn Documental, responsable del tema archivistico en la entidad,
present6 el documento correspondiente al Programa de Gestién Documental (PGD) ante el
Comité de Gestion y Desempeiio, el cual fue aprobado y puesto en marcha a partir de la
fecha de su presentacion.

e El programa fue elaborado conforme a la Politica de Gestién Documental institucional y se
encuentra articulado con el Plan de Accién Institucional para el periodo 2024-2027, con el
propdsito de fortalecer la administracion documental, garantizar la conservacién de la
memoria institucional y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
archivistica.

A continuacion, se presenta el plan de implementacion del PGD, estructurado por
componentes y actividades principales:
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p RESPONSA
ACTIVIDAD OBJETIVO ACCION BLE PRODUCTO TIEMPO
20 | 20 | 20 | 20
Realizar  revision Identificar el estado | Una vez identificado | Coordinador de 24 | 25 | 26 | 27
analisis del estado actua)ll actual y general en el | los posibles problemas | Archivo -
del Area de Archivo | 9U€ Se encuentran las | del &rea se iniciar4 | Proceso de | Registro  fotogréfico,
central.  de  Historias instalaciones fisicas y la | plan de mejora en | Gestién Informe  Diagnéstico
Clinica,s Gestion organizacion de los | cuanto a organizacion | Documental vy | Integral de archivos X X X
Documentaly documentos existentes | y disposicion de los | Auxiliares de
' en el area. documentos en el area. | Area.
Implementar Elaborar, aprobar , en | Una vez elaborados | Coordinador de | Programa de Gestién
adecuadamente los | caso que requiera, | los instrumentos, | Archivo-Proceso | Documental, Politica
diferentes instrumentos | actualizar los | aprobarlos y realizar la | de Gestion | de Gestién
archivisticos en materia | instrumentos ejecucion alos mismos | Documental y | Documental, PINAR,
de Gestién documental. archivisticos del proceso auxiliares de | Tablas de Retenciéon
de Gestiébn Documental area Documental, Tablas de
delaE.S.E Valoracion X X X
Documental,
Programa de
Conservacion
Documental.
Realizar socializacion y | Dar a conocer los | Realizar seguimiento | cgordinador de | Redgistro Fotografico y
explicaciéon del Manual | lineamientos a las auxiliares en ) planilla.
de Procesols de Gestilc'm parametros técnicos a | cuantoa Archivo-P roceso
28;“22?3 manijo dealz las auxiliares del area | comprensién del | de Gestion
Historia Clinica y la en cuanto al correcto manejo del proceso de Documental
Normatividad Vigente. proceso de Archivo y | Gegtisn Documental. X | x |X
Gestion Documental
establecidas en la
Institucion y manejo de
Tablas de Retencion
Documental establecido
por la
E.S.E y el proceso
de entrega y
custodia de
Historias Clinicas.
Realizar la Lograr la Desarrollar  las Coordinador circulares,
Reuniones reactivacion de los Funciones  propias | d e Archivo - | Actas,
periddicamente y seguir | COMItes de Archivo de cada comité y | Proceso de | Planillas de | X | X |X
o L - L asistencias
el proceso de los comités | € Historias  Clinicas y las Gestion
de Archivo e Historias | realizar las responsabilidades | Documental
Clinicas convocatorias en cuanto de cada uno de sus
a cumplimiento de la integrantes
periodicidad de los
mismos.
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Capacitaciones de | Realizar la | Lograr que las areas | coordinador Cronograma
R sensibilizacion y dar a| 94€ generan Archi Registros
rchivo - P .
sensibilizacion en conocer 6o o documentos, hagan la de fotograficos, informe,
materia Gestion . . correcta disposicion de | Proceso de | comunicaciones
desarrollara la Gestién I ; t - A
Documental al personal | p | | S MISMOS €N CUanto @ | estisn oficiales intemas y
' ocumental - en la | ja  seleccién y listas de asistencia
vinculado alaE.S.E Institucién, con el fin codificacion. Documental X X
de llevar un .
Realizar constante
proceso  ordenado Y | seguimiento a las
actualizado, para lograr | areas para
el cumplimiento de 1o | verificar que el
establecido por la proceso se esté
normatividad realizando
colombiana. adecuadamente, esto
servira para realizar la
correcta transferencia
de los documentos
desde el area
generadora hacia el
archivo central donde
se hara la disposicion
final.
Recepcion de Lograr la migracién gg;ﬁlrﬁw&;cr:?gs de los | coordinador Formato tnico
docqmentos a de informacion | comprendidos en las | d € Archivo - | Inventario Documental,
traves  de documental de las | carpetas transferidas | Proceso de | comunicaciones
transferencias . ) estén completos y de ” - .
diferentes areas de la Gestién oficiales internas.
; acuerdo a los
desde las diferentes .
) E.S.E al Archivo central | manuales y procesos | Documental X X
Areas de las E.S.E hacia . i6
llevando un registro de qestlon documental
el Archivo Central. segun lo establecido
ordenado en las tablas de
retencion documental
TRD.

Observado se puede establecer un avance del 90%, de lo planeado para el 2025, que a criterio de
esta oficina es un resultado satisfactorio, se espera que en el trascurso del cumplimiento de las
actividades se culmine con un 100% de las actividades y se efectué de una manera totalmente
satisfactoria.

5. ASPECTOS POR MEJORAR

e Encuanto a la actividad 2 del plan de accién para ejecutar programa de gestion documental
relacionada con “Implementar adecuadamente los diferentes instrumentos archivisticos en
materia de Gestion documental.”, se propuso como fecha de finalizacion el 31 de diciembre
de 2026; teniendo en cuenta que la Entidad ha adelantado las gestiones para la mencionada
actualizacion de la TRD, se ha iniciado con la estructuracion del organigrama de la institucion
, ¥ la creacion del Programa de Conservacion Documental ,por lo tanto, se establece nuevos
tiempos con lo que se cuenta para ejecutar al 100% esta actividad en los plazos previstos,
lo anterior con el fin de no generar un incumplimiento en la ejecucion del Programa de
Gestion Documental .
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6. CONCLUSIONES

El analisis realizado permite concluir que el estado actual de los archivos institucionales es
positivo y favorable. La entidad ha avanzado de manera significativa en la organizacion,
conservacion y gestién eficiente de sus documentos, demostrando compromiso con la
transparencia, la memoria institucional y el cumplimiento de la normativa archivistica.

El Archivo Central presenta condiciones adecuadas de orden y conservacion; el Archivo de
Historias Clinicas mantiene una gestidbn responsable, garantizando la integridad vy
confidencialidad de la informacion; y el Area de Gestion Documental evidencia avances
sélidos en la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD), proyectando un
desarrollo sostenible y alineado con las politicas institucionales para el periodo 2024-2026.

La jornada de socializacion y explicacién del Manual de Procesos de Gestion Documental
se desarroll6 de manera satisfactoria y con resultados favorables.

El personal demostré interés, participacién activa y compromiso con la correcta aplicacion
de los procedimientos establecidos para la gestién documental.

El desarrollo de las reuniones trimestrales de los Comités de Archivo e Historias Clinicas
permitio fortalecer los procesos de gestion documental, promover la articulacion entre las
areas involucradas y consolidar una gestion mas organizada, controlada y eficiente de los
documentos institucionales.

Las capacitaciones de sensibilizacion en materia de Gestion Documental desarrolladas con
el personal vinculado a la E.S.E. tuvieron un impacto altamente positivo, evidenciandose un
mayor nivel de conocimiento, compromiso y apropiacién de los lineamientos archivisticos
por parte de los funcionarios.

El personal demostré interés y participacion activa, reconociendo la importancia de aplicar
correctamente los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental
(PGD) y la normatividad que regula la administracién de los archivos institucionales.

Larecepcion de documentos mediante transferencias desde las diferentes areas de la E.S.E.
hacia el Archivo Central se desarroll6 de manera ordenada, técnica y conforme a la
normativa vigente, evidenciando el compromiso institucional con el fortalecimiento de la
gestién documental.

El proceso permiti6 optimizar los espacios fisicos de las dependencias remitentes, mejorar
el control y la trazabilidad de los documentos, y garantizar su conservacion, seguridad y
disponibilidad en el Archivo Central.
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7. RECOMENDACIONES

De acuerdo con el Plan de Accién del Programa de Gestion Documental (PGD), la actividad 2
corresponde a la implementacion adecuada de los diferentes instrumentos archivisticos requeridos
para el fortalecimiento del sistema institucional de gestién documental, con fecha proyectada de
finalizacién para el 31 de diciembre de 2026.

Durante el seguimiento efectuado, se evidencié que la entidad ha adelantado gestiones importantes
orientadas al cumplimiento de esta meta, entre las cuales se destacan:

e Elinicio del proceso de actualizacion y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental
(TRD).

e La estructuracion del organigrama institucional, necesario para la correcta identificacién de
las series y subseries documentales.

e La formulacién del Programa de Conservacion Documental, en concordancia con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN).

Teniendo en cuenta los avances y la planificacion vigente, se establecen nuevos tiempos de
ejecucién que permitiran alcanzar el 100% de cumplimiento de esta actividad dentro del periodo
2024-2026, garantizando la calidad técnica de los instrumentos archivisticos y evitando posibles
incumplimientos en la ejecucion global del PGD.
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8. ANEXOS
ACTIVIDAD SOCIALIZACION EL PROGRAMA DE NUMERO: 006
GESTION DOCUMENTAL
LUGAR: SALA VIRTUAL FECHA: 02/04/2025
RESPONSABLE: ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADRONERO
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
OBJETIVO

Dar a conocer temas relacionados al proceso de Gestién Documental.

AGENDA

1. Saludo de bienvenida

2. Verificacidn de asistentes

3. Desarrollo de los temas propuestos

4. Cierre de la socializacion

DESARROLLO

1. ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADRONERO, coordinadora del proceso de Gestion
documental, siendo las 09:00 A.M del 02 de abril del 2025 se da inicio con la primera
sesion para el area administrativo con la socializacion del programa de gestidon
documental, y la segunda sesién alas 04:00 P.M para el area asistencial ,se da inicio con
el saludo de bienvenida a los funcionarios y lideres de procesos, y hace referencia a la
convocatoria a la reunién a través del comunicado emitido el dia 26 de marzo del presente
afio, con el objetivo de abordar temas relacionados al proceso de gestion documental de
la E.S.E. HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS.

2. Se realiza verificacion de asistencia a los convocados a la socializacién, en donde se da
a conocer que esta la mayoria, por lo tanto, se da continuidad y desarrollo a la
socializacion.

3. Se desarrolla los siguientes temas:

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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PROGRAMA Excelencia y Sewicio a la Comunidad

DE GESTION

| OBJETIVO

Formular el desarrollo de los procesos de la Gestién Documental
mediante lineamientos, planes y programas a corto, mediano y largo
plazo, con enfoque al proceso de planificacién, procesamiento, manejo
preservacion y organizacion de los documento producidos y recibidos
por la Institucién desde su origen hasta la disposicién final alineandose
con los objetivos estratégicos adoptados.

Haga clic para agregar notas
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DE GESTION

DOCUMENTAL

B o ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la E.S.E. Hospital Sagrado
P Corazon de Jesus inicia con la consolidacién y realizacién del diagndstico
que permita identificar las necesidades en materia de gestion
documental en La E.S.E; hasta la implementacién, seguimiento y
evaluacion en todos los procesos a nivel estratégico, administrativo y
tecnoldgico, cada uno de ellos encaminado en la optimizacién del flujo
de documentos para garantizar la calidad y la pertinencia en la toma de
decisiones en armonia con el acceso a salvaguardar el patrimonio
archivistico de La E.S.E Hospital Sagrado Corazon de Jesus.

Haga clic para agregar notas
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DIRIGIDO EL PROGRAMA responsables de la correcta administracién y gestién de los documentos
+ Unuarion ainos que la actividad de la institucién genera.

+ Usuarios Externos

6
I IMPORTANCIA DEL PROGRAMA

DE GESTION DOCUMENTAL
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- dugostive - cién
5
PUBLICO AL CUAL ESTA

DIRIGIDO EL PROGRAMA

* Usuarios Internos

. ,, IMPORTANCIA DEL PROGRAMA
R ol DE GESTION DOCUMENTAL

Se racionaliza, normaliza y controla la produccién
documental, de acuerdo a los procedimientos,
tramites administrativos y flujos documentales, y se
tiene en cuenta los modelos y formatos para la
produccién documental.
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Tablas  de  Retencion|
Documental establecido por la
ESE y el proceso de
entrega y custodia de
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Gestion Documental  al l comecta disposicién de | Proceso do |, informe,
Documental en la Insitucion. | jos mismos o caanto & iy
personal vinculado 3 1a | con el fin de flevar un la saleccén y| Geston s
ESE proceso ordenado y | codficacion Documental oficlales X X X
actualizado, para lograr el internas y
cumplimienio de lo establecido  Realizar constante listas  de
pora normatividad colombiana. | Jeguimient asistencia
erificar  que
proceso  se  esté
realizando
servira para realizar la
correcta Wransferencia
los ntos
el drea
generadora hacia
archivo central donde
e hara la dit
final
Recepcion de Lograr la migracién Yortcacien, 9oz | Coordinador Formato
documentos  a da informacién documental de | comprondidos en las | deArchive - | unico
::;S«mw g las ferentes dreas de la E SE | carpetas "-n;s'«;d;: Proceso de | Inventario
Archiy ral Bevando un ion u
i e i al Archivo central llovando un | geverdo ¥ a - los | Gest Documental,
rogistro ordenado manuales y procesos | Documental comunicacio | X [ X | X
Aseas de las E S E hacia el de gestion documental nes oficlales
Aschivo Central segun lo establecido
roter
TRI

iospital | izliar
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: E S £ Hospial Saqrado Corazén de Jesds
OFICINA PRODUCTORA:

RETENCION
cODIGO  SERIES Y
SUBSERIE AG [AC [CT[E ™ |8
CONVENCIONES p
CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE .
E: ELUMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ARCHIVO = <
M MICROFILMACION FECHA.

$: SELECCION >
AG:archivo gestion e -

Haga clic para agregar notas

COMPROMISOS
e (Cada dependencia se compromete a cumplir con: Produccion documental controlada,
Registro y radicacion de documentos, clasificacion, organizacién y transferencia,
conservacion y disposicion final segin las TRD/TVD.
e (Cada dependencia se compromete a cumplir con: Produccion documental controlada,
registro y radicacién de documentos, clasificacion, organizacion y transferencia,
conservacioén y disposicion final segun las TRD.
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Cédigo: SGC-PR-
o E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS e
C? NIT 846.000.471 — 5 Version: 2
Fecha Elaboracién;
Hospiial CIRCULAR toouze
CIRCULAR No. 44
DE: GESTION DOCUMENTAL

PARA: TODO EL PERSONAL (ADMINISTRATIVO-ASISTENCIAL) DE LA E.S.E HSPITAL SAGRADO

CORAZON DE JESUS

ASUNTO: SOCIALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
FECHA: 26 de marzo de 2025

Cordial Saludo,

Con el propésito de fortalecer la administracion y | de la d ién institucional, se llevara a cabo la

socializacién del Programa de Gestion Doct En esta ion, se p an las directrices, normativas

y procedimientos que regiran la gestién doct | en nuestra entidad, garantizando el adecuado manejo,
ién y disposicion de los di t

Las jomnadas se dividiran de la siguiente manera

AREA ADMINISTRATIVA

AREA ASISTENCIAL

Fecha: 02de Abril de 2026
Hora: 09:Am
Lugar: Sala virtual

Fecha: 02 de abril de 20256
Hora: 4:pm
Lugar: Sala virtual

El link de la reunién se compartira previa a la capacitacién.
Nota: Al finalizar se aplicaré test de evaluacion,

De antemano se agradece su puntual asistencia y participacién.

Sin otro particular, cordialmente

CRISTIAN DANIEL AREVALO GUERRA

GERENTE
| Funclonario/t i Nombre y Apellidi D dencia | Cargo /fi y objeto / oblig Firma
L Elabord Uceth Burgos ds::::::. Auxiliar administrativo < z )
L Revisé Andrea Guerra d::;::‘ul Coordinadora de archivo V
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ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADRORNERO
Coordinadora de Archivo y Gestién Documental

Funcionario/Contratista Nombre y Apellido Dependencia Cargo / funcionario y objeto / Firma
obligacion
Elabord Andrea Jhovannia Guerra Gestion Coordinadora de Archivo 1 =
- ekt
Madrofiero documental 3 ‘

Excelencia y Servicio a la Comunidad
Direccion: Barrio la Parker via el Rosal Celular: 3108379335 - 3182528532
www.hospitalhormiga.gov.co - Email: gerencia@hospitalhormiga.gov.co
La Hormiga - Valle del Guamuez — Putumayo



mailto:gerencia@hospitalhormiga.gov.co

Codigo: SGC-PR-
o/~ E.S.E HOSPITAL SAGRADO CORAZON DE JESUS o2Ee
Y a ; NIT 846.000.471 - 5 Version: 2
s Fecha Elaboracion:
i 3 16/04/2024
EEE.EH'EE“! INFORME Péagina 25 de 27

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazoén de Jesus
OFICINA PRODUCTORA:

RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES Y OBSERVACIONES
SUBSERIE AG |AC |CT |E |M S

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL FIRMA RESPONSABLE:

E: ELIMINACION FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ARCHIVO
M: MICROFILMACION FECHA:

S: SELECCION
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Sagrado Corazdn de Jesls |N FORM E Péglna 26 de 27
FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL
HOJA NO DE
REGISTRO DE
TRANSFERENCIA ANO | MES DIA NIT
ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
NOMBRE FECHAS UNIDAD DE FRECU
NO DE LA EXTERNAS CONSERVACION NO | SO ENCIA | NO
DE | cODI SERIES, DE | PO DE TA
OR | GO | SUBSERIE | INICI ENAL | CA | CARP | TOM | OTR FOLI | RT cons | s
DEN o) AL JA | ETAS o) oS 0s E ULTA
ASUNTOS

ELABORADO POR:

ELABORADO POR:

CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:

LUGAR: LUGAR:
FECHA: FECHA:
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RECIBIDO POR:

CARGO:

FIRMA:

LUGAR:
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ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADRONERO
Coordinadora de archivo

Funcionario/Contratista Nombre y Apellido Dependencia Cargo / funcionario y objeto / Firma
obligacion
Elaboro Andrea Guerra Gestion documental Coordinadora
Reviso Luisa Martinez MIPG Lider MIPG
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