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 “  
“Documento no valido en medio impreso sin la identificación de sello seco “Documento Controlado” Este documento 

contiene información de carácter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado, 

copiado, divulgado sin autorización escrita por parte del Hospital”. 

FECHA: 14/05/2025 

ACTIVIDAD: CAPACITACIÓN DE GESTION DOCUMENTAL – 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 7:00 AM – 7:45 AM 
PROCESO VINCULADO: PERSONAL INSTITUCIONAL - HOSPITAL SAN ANTONIO DE 

PADUA 
RESPONSABLE: WILFRIDO CARDENAS LOPEZ – LIDER GESTION DOCUMENTAL  

LIZETH NATALIA MELLIZO – APOYO GESTION DOCUMENTAL   
OBJETIVO: Capacitar a los colaboradores responsables de la 

elaboración de documentos, con el fin de lograr una cultura 

institucional en relación con la organización, rotulación y 

clasificación de archivos, fortaleciendo los conocimientos 

en manejos documentales y transferencias dirigidas al 

archivo central de la institución, de acuerdo con la 

normatividad archivística. 

 

 

CONTENIDO DEL INFORME: El día 08 del mes de mayo de 2025 en campo Sevilla se 

realiza capacitación al personal del hospital departamental san Antonio de Padua 

sobre temas de Gestión Documental – transferencias al Archivo Central y ley 594 del 

2000 ley general Archivo 

La capacitación en temas de transferencia documental se realiza para garantizar 

que los procesos de traspaso, almacenamiento y gestión de documentos para que 

se realicen de manera efectiva y organizada incluyendo aspectos como la 

clasificación, ordenación y la conservación de documentos, así como el uso de 

sistemas digitales para la gestión documental.  

La capacitación nos ayudara a: 

Asegurar la Continuidad: Facilita el acceso a la información crucial y asegura que 

los documentos sean transferidos de manera segura y ordenada. 

Mejorar la Eficiencia: Optimiza los procesos para reducir errores y aumentar la 

eficiencia en la gestión documental. 
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Cumplir con Normativas: Garantiza que los procedimientos cumplan con las 

normativas legales y reglamentarias aplicables: ley 594 del 2000, acuerdo 001 de 

2024 

Preservar la Información: Ayuda a mantener la integridad y accesibilidad de la 

información a lo largo del tiempo. 

Liberar espacio: reducir la acumulación de documentos en las diferentes 

dependencias de la institución 

Evidencia de presentacion: 
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Anexos: 
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RESULTADO EN PORCENTAJE 

Total de persona que asistieron / total de 

personas invitadas *100 

 

30/35*100     85,71% 

Total de personas con calificacion excelente 

(100%) / total de personas evaluadas * 100 

 

28/30*100        93,33% 

Total de personas con calificacion satisfatoria 

(80%)/ total de personas evaluadas * 100 

 

0/30*100        0 % 

Total de personas con calificacion satisfatoria 

(70%)/ total de personas evaluadas * 100 

2/30*100        6,66 % 

personas evaluadas/ personas capacitadas *100 30/30*100     100% 

 

TOTAL DE CAPACITADOS 
30 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ                                                       LIZETH NATALIA MELLIZO 

  CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA                                          CC:1.081.422.434 LA PLATA HUILA 

LIDER GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO                                         APOYO GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO 

                          AGREMIADO                                                                                       AGREMIADO 


