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1. INTRODUCCION 

El presente informe tiene como objetivo presentar el estado de implementación, desarrollo y 
seguimiento del Programa de Gestión Documental (PGD) la ESE Hospital Sagrado Corazón de 
Jesús, correspondiente al período 2025.  

El PGD constituye el instrumento mediante el cual se planifica, implementa y controla la gestión de 
los documentos durante todo su ciclo vital: producción, recepción, distribución, uso, organización, 
consulta, conservación y disposición final. 

2. OBJETIVO 

Implementar procesos eficientes de gestión documental que garanticen la organización, acceso, 

conservación y disposición final adecuada de los documentos de la entidad la ESE Hospital Sagrado 

Corazón de Jesús, asegurando que la información 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 Gestión Documental (PGD) de la ESE el cual abarca la planificación, 

implementación, seguimiento y mejora continua de todas las actividades relacionadas con la gestión 

integral de los documentos, en cualquier tipo de soporte (físico, electrónico o mixto) y durante todas 

las etapas de su ciclo vital: producción, recepción, distribución, organización, consulta, conservación 

y disposición 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, así como lo dispuesto en el Decreto Nacional 1080 de 2015, artículo 2.8.2.5.8, referente al 

Programa de Gestión Documental (PGD), se llevó a cabo la revisión y evaluación de las actividades 

ejecutadas de acuerdo con el cronograma establecido, en el período definido dentro del alcance de 

este seguimiento, encontrando lo siguiente: 

 Coordinadora de Gestión Documental, responsable del tema archivístico en la entidad, 

presentó el documento correspondiente al Programa de Gestión Documental (PGD) ante el 

Comité de Gestión y Desempeño, el cual fue aprobado y puesto en marcha a partir de la 

fecha de su presentación. 

 

 El programa fue elaborado conforme a la Política de Gestión Documental institucional y se 

encuentra articulado con el Plan de Acción Institucional para el período 2024–2027, con el 

propósito de fortalecer la administración documental, garantizar la conservación de la 

memoria institucional y asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia 

archivística. 

 

 

A continuación, se presenta el plan de implementación del PGD, estructurado por 

componentes y actividades principales: 
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ACTIVIDAD OBJETIVO ACCIÓN 
RESPONSA

BLE 
PRODUCTO TIEMPO 

Realizar revisión y 
análisis del estado actual 
del área de Archivo 
central, de Historias 
Clínicas y Gestión 
Documental. 

Identificar el estado 
actual y general en el 
que se encuentran las 
instalaciones físicas y la 
organización de los 
documentos existentes 
en el área. 

Una vez identificado 
los posibles problemas 
del área se iniciará 
plan de mejora en 
cuanto a organización 
y disposición de los 
documentos en el área. 

Coordinador de 
Archivo - 
Proceso de 
Gestión 
Documental y 
Auxiliares de 
Área. 

Registro fotográfico, 
Informe Diagnóstico 
Integral de archivos 

20
24 

20
25 

20
26 

20
27 

X X X 

 

Implementar 

adecuadamente los 

diferentes instrumentos 

archivísticos en materia 

de Gestión documental. 

Elaborar, aprobar , en 

caso que requiera, 

actualizar los 

instrumentos 

archivísticos del proceso 

de Gestión Documental 

de la E.S.E 

Una vez elaborados 

los instrumentos, 

aprobarlos y realizar la 

ejecución a los mismos 

Coordinador de 

Archivo-Proceso 

de Gestión 

Documental y 

auxiliares de 

área 

Programa de Gestión 

Documental, Política 

de Gestión 

Documental, PINAR, 

Tablas de Retención 

Documental, Tablas de 

Valoración 

Documental,  

Programa de 

Conservación 

Documental. 

X X X 

 

 

 

Realizar socialización y 
explicación del Manual 
de Procesos de Gestión 
Documental a las 
Auxiliares y manejo de la 
Historia Clínica y la 
Normatividad Vigente. 

Dar a conocer los 

lineamientos 

parámetros técnicos a 

las auxiliares del área 

en cuanto al correcto 

proceso de Archivo y 

Gestión Documental 

establecidas en la 

Institución y manejo de 

Tablas de Retención 

Documental establecido 

por la 

E.S.E y el proceso 

de entrega y 

custodia de 

Historias Clínicas. 

Realizar seguimiento 
a las auxiliares en 
cuanto a 

comprensión del 

manejo del proceso de 

Gestión Documental. 

Coordinador de 

Archivo–Proceso 

de Gestión 

Documental 

Registro Fotográfico y 

planilla. 

 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

Realizar la 

Reuniones 

periódicamente y seguir 

el proceso de los comités 

de Archivo e Historias 

Clínicas 

Lograr la 

reactivación de los 

comités de Archivo 

e Historias Clínicas y 

realizar las 

convocatorias en cuanto 

a cumplimiento de la 

periodicidad de los 

mismos. 

Desarrollar      las  

Funciones propias   

de cada comité y 

las 

responsabilidades 

de cada uno de sus 

integrantes 

Coordinador 

d e Archivo     -        

Proceso           de 

Gestión 

Documental 

circulares,  

Actas, 

Planillas de 
asistencias  

 

X 

 

X 

 

X 
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Capacitaciones de 

sensibilización en 

materia Gestión 

Documental  al personal 

vinculado   a la E.S.E 

Realizar la 

sensibilización y dar a 

conocer cómo se 

desarrollará la Gestión 

Documental en la 

Institución, con el fin 

de llevar un 

proceso ordenado y 
actualizado, para lograr 
el cumplimiento de lo 
establecido por la 
normatividad 
colombiana. 

Lograr que las áreas 
que generan 
documentos, hagan la 
correcta disposición de 
los mismos en cuanto a 
la selección y 
codificación. 
 
Realizar constante 
seguimiento a las 
áreas para 
verificar que el 
proceso se esté 
realizando 
adecuadamente, esto 
servirá para realizar la 
correcta transferencia 
de los documentos 
desde el área 
generadora hacia el 
archivo central donde 
se hará la disposición 
final. 

 

Coordinador 

d e Archivo     -        

Proceso           de 

Gestión 

Documental 

Cronograma 
Registros 
fotográficos, informe, 
comunicaciones 
oficiales internas y 
listas de asistencia  

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

Recepción de 

documentos a 

través de 

transferencias 

desde las diferentes 

Áreas de las E.S.E hacia 

el Archivo Central. 

Lograr la migración 

de información 

documental de las 

diferentes áreas de la 

E.S.E al Archivo central 

llevando un registro 

ordenado 

Verificación de los 
documentos 
comprendidos en las 
carpetas transferidas 
estén completos y de 
acuerdo a los 
manuales y procesos 
de gestión documental 
según lo establecido 
en las tablas de 
retención documental 
TRD. 
 

Coordinador 

d e Archivo     -        

Proceso           de 

Gestión 

Documental 

Formato único 

Inventario Documental, 

comunicaciones 

oficiales internas. 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

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 

 

 En cuanto a la actividad 2 del plan de acción para ejecutar programa de gestión documental 

relacionada con “Implementar adecuadamente los diferentes instrumentos archivísticos en 

materia de Gestión documental.”, se propuso como fecha de finalización el 31 de diciembre 

de 2026; teniendo en cuenta que la Entidad ha adelantado las gestiones para la mencionada 

actualización de la TRD, se ha iniciado con la estructuración del organigrama de la institución 

, y la creación del Programa de Conservación 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 ejecución del Programa de 

Gestión Documental . 
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6. CONCLUSIONES 

 

 El análisis realizado permite concluir que el estado actual de los archivos institucionales es 

positivo y favorable. La entidad ha avanzado de manera significativa en la organización, 

conservación y gestión eficiente de sus documentos, demostrando compromiso con la 

transparencia, la memoria institucional y el cumplimiento de la normativa archivística. 

 

El Archivo Central presenta condiciones adecuadas de orden y conservación; el Archivo de 

Historias Clínicas mantiene una gestión responsable, garantizando la integridad y 

confidencialidad de la información; y el Área de Gestión Documental evidencia avances 

sólidos en la implementación del Programa de Gestión Documental (PGD), proyectando un 

desarrollo sostenible y alineado con las políticas institucionales para el período 2024–2026. 

 

 La jornada de socialización y explicación del Manual de Procesos de Gestión Documental 

se desarrolló de manera satisfactoria y con resultados favorables. 

El personal demostró interés, participación activa y compromiso con la correcta aplicación 

de los procedimientos establecidos para la gestión documental. 

 

 El desarrollo de las reuniones trimestrales de los Comités de Archivo e Historias Clínicas 

permitió fortalecer los procesos de gestión documental, promover la articulación entre las 

áreas involucradas y consolidar una gestión más organizada, controlada y eficiente de los 

documentos institucionales. 

 

 Las capacitaciones de sensibilización en materia de Gestión Documental desarrolladas con 

el personal vinculado a la E.S.E. tuvieron un impacto altamente positivo, evidenciándose un 

mayor nivel de conocimiento, compromiso y apropiación de los lineamientos archivísticos 

por parte de los funcionarios. 

 

El personal demostró interés y participación activa, reconociendo la importancia de aplicar 

correctamente los procedimientos establecidos en el Programa de Gestión Documental 

(PGD) y la normatividad que regula la administración de los archivos institucionales. 

 

 La recepción de documentos mediante transferencias desde las diferentes áreas de la E.S.E. 

hacia el Archivo Central se desarrolló de manera ordenada, técnica y conforme a la 

normativa vigente, evidenciando el compromiso institucional con el fortalecimiento de la 

gestión documental. 

 

El proceso permitió optimizar los espacios físicos de las dependencias remitentes, mejorar 

el control y la trazabilidad de los documentos, y garantizar su conservación, seguridad y 

disponibilidad en el Archivo Central. 
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7. RECOMENDACIONES 

 

De acuerdo con el Plan de Acción del Programa de Gestión Documental (PGD), la actividad 2 

corresponde a la implementación adecuada de los diferentes instrumentos archivísticos requeridos 

para el fortalecimiento del sistema institucional de gestión documental, con fecha proyectada de 

finalización para el 31 de diciembre de 2026. 

Durante el seguimiento efectuado, se evidenció que la entidad ha adelantado gestiones importantes 

orientadas al cumplimiento de esta meta, entre las cuales se destacan: 

 El inicio del proceso de actualización y aprobación de las Tablas de Retención Documental 

(TRD). 

 

 La estructuración del organigrama institucional, necesario para la correcta identificación de 

las series y subseries documentales. 

 

 La formulación del Programa de Conservación Documental, en concordancia con los 

lineamientos del Archivo General de la Nación (AGN). 

 

Teniendo en cuenta los avances y la planificación vigente, se establecen nuevos tiempos de 

ejecución que permitirán alcanzar el 100% de cumplimiento de esta actividad dentro del período 

2024–2026, garantizando la calidad técnica de los instrumentos archivísticos y evitando posibles 

incumplimientos en la ejecución global del PGD. 
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8. ANEXOS 

ACTIVIDAD SOCIALIZACION  EL PROGRAMA DE 
GESTION DOCUMENTAL  

NUMERO: 006 

LUGAR: SALA VIRTUAL FECHA: 02/04/2025 

RESPONSABLE: ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADROÑERO  

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL  

 

OBJETIVO 
 
Dar a conocer temas relacionados al proceso de Gestión Documental. 

 

 

AGENDA  

 
1. Saludo de bienvenida 
2. Verificación de asistentes 
3. Desarrollo de los temas propuestos 
4. Cierre de la socialización  

 

 

DESARROLLO 
 

1. ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADROÑERO, coordinadora del proceso de Gestión  
documental, siendo las 09:00 A.M del 02 de abril del 2025 se da inicio con la primera 
sesión para el área administrativo con la socialización del programa de gestión 
documental, y la segunda sesión  a las 04:00 P.M para el área asistencial ,se da inicio con  
el saludo de bienvenida a los funcionarios y líderes de procesos, y hace referencia a la 
convocatoria a la reunión a través del comunicado emitido el día 26 de marzo del presente 
año, con el objetivo de abordar temas relacionados al proceso de gestión documental de 
la E.S.E. HOSPITAL SAGRADO CORAZÓN DE JESÚS. 
 

2. Se realiza verificación de asistencia a los convocados a la socialización, en donde se da 
a conocer que esta la mayoría, por lo tanto, se da continuidad y desarrollo a la 
socialización. 

 
3. Se desarrolla los siguientes temas: 

 

 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL  
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COMPROMISOS 

 Cada dependencia se compromete a cumplir con: Producción documental controlada, 
Registro y radicación de documentos, clasificación, organización y transferencia, 
conservación y disposición final según las TRD/TVD. 

 Cada dependencia se compromete a cumplir con: Producción documental controlada, 
registro y radicación de documentos, clasificación, organización y transferencia, 
conservación y disposición final según las TRD. 
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IMÁGENES: 
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FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: E.S.E. Hospital Sagrado Corazón de Jesús 

OFICINA PRODUCTORA:   

 
CÓDIGO 

 

 
SERIES Y 
SUBSERIE 

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL  
OBSERVACIONES 

AG AC CT E M S 

   
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 

   
 

 
 

  
 

  
 

 
 

      
 

  
 

 

 

 

CONVENCIONES 

CT: CONSERVACIÓN TOTAL                                 FIRMA RESPONSABLE:  ______________  

E: ELIMINACIÓN                                                      FUNCIONARIO RESPONSABLE   DE   ARCHIVO                                                                                                                   

M: MICROFILMACIÓN                                             FECHA: ___________________________ 

S: SELECCIÓN 
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FORMATO ÚNICO INVENTARIO DOCUMENTAL 

 HOJA NO____ DE_____ 

REGISTRO DE                                

TRANSFERENCIA 
 

ENTIDAD REMITENTE: _______________________  
                        
ENTIDAD PRODUCTORA: ____________________      
  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ___________________ 
OFICINA PRODUCTORA: 
___________________
  
             
OBJETO: 
_______________________________________________________________________________
______ 
 

NO 
DE 
OR

DEN 

CÓDI
GO 

NOMBRE 
DE LA 

SERIES, 
SUBSERIE 

O 
ASUNTOS 

FECHAS 
EXTERNAS 

UNIDAD DE 
CONSERVACIÓN NO 

DE 
FOLI
OS 

SO
PO
RT
E 

FRECU
ENCIA 

DE 
CONS
ULTA 

NO
TA
S 

INICI
AL 

FINAL 
CA
JA 

CARP
ETAS 

TOM
O 

OTR
OS 

             

             

             

             

             

 
ELABORADO POR: ________              ELABORADO POR: ________                RECIBIDO POR: 
_________ 
CARGO: ______________                    CARGO: ______________                      CARGO: 
______________ 
FIRMA: ______________                      FIRMA: ______________                   FIRMA: 
___________ 
LUGAR: ______________                     LUGAR: ____________                           LUGAR: 

____________ 

FECHA: _____________                       FECHA: _____________            

 

 

 

AÑO MES DÍA NIT 
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_____________________________________ 

ANDREA JHOVANNIA GUERRA MADROÑERO  
Coordinadora de archivo  
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Elaboró Andrea Guerra Gestion documental Coordinadora   
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