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PROCESO: GESTION DE PLANEACION

FECHA: 11/06/2026

ACTIVIDAD: CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL - LEY 594 DEL 200
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 9:00 AM - 9:30 AM

PROCESO VINCULADO: PERSONAL INSTITUCIONAL - HOSPITAL SAN ANTONIO DE P

RESPONSABLE: WILFRIDO CARDENAS LOPEZ - LIDER GESTION DOCUMEN
PAULA ANDREA MOLINA CRUZ APOYO GESTION DO E

OBIJETIVO: Capacitar a los colaboradores responsab fe
elaboracion de documentos, con el fin de fegrar Jna cultura
institucional en relacion con la organizerei roftlacion y
clasificacion de archivos, fortalecieng ocimientos
en manejos documentales y t c ¥s dirigidas  all
archivo central de la institugi de "dcuerdo con la
normatividad archivistica, Ie& 00 ley General de
Archivo.

A

CONTENIDO DEL INFORME:

El dia 11 del mes de junio de 2026 €n el orio de la institucion se realiza
capacitacion al personal del hospital departdmental san Antonio de Padua sobre
temas de Gestion Documental, ereneids al Archivo Central y ley 594 del 2000

ley general Archivo

La capacitacion en tfemas, deNra encia documental se realiza para garantizar
que los procesos de tr almacenamiento y gestion de documentos para que
se realicen de ma#er fecliva y organizada incluyendo aspectos como la

clasificacion, ord N a conservacion de documentos, asi como el uso de
sistemas digitales p estion documental.
La capacitadignos ayudara a:

Asegprar la invidad: Facilita el acceso a la informacidon crucial y asegura que
los d@cumefitos sean transferidos de manera segura y ordenada.

@ r la Eficiencia: Optimiza los procesos para reducir errores y aumentar la
aficieficia en la gestion documental.

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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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
2024

Preservar la Informacién: Ayuda a mantener la integridad y accesibiliddd
informacion a lo largo del tiempo.

Liberar espacio: reducir la acumulacién de documentos epn las \diferéntes
dependencias de la institucion. r\
b bie e
PRE TEST « TRANSFERENCIA LEY 594 DE 2000
DOCUMENTAL Lo Ley 594 de 2000 =5 o Ley General de Archivos en Colombia

& lo norma que raguba o funcidn del estoce cdombians,
estolece los principcs, procescs v responsatiicod para b
orgonzacicn, consenaacn, custodia y access a ka informozicn
prodlucida por las enfidades pubiicas v privaces

Su objefivo principal &5 garantizar ka frensparancia, la memoria
institucional y &l derecho ciudedane a lo informazion, su
relacicn este con kos archivas v o gestion docurrental

LZY 296 0€ 2000 ¥ TRANSPERENCIA DOCUMENTAL

WILMRIDO CARDENAS LOPEL
LOER GEINCN DOTUMENTAL

PAZLA ANDRZA
APCYO ADMNSTLAIND

DLCYA MONJE CRUALVA
APCYO ACMNSMAIND

1 2 3
Jiies TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO i i
CENTRAL (PASO A PASO) #a24 teracin caramet

P23z 3 BoborsciSn del inventars documents!

Faso 1: Idanitficacién de documantos
« Revier s TRD
« Verizar Qué documentas cumoien &l femoo
S pamznancia
Paso 2: Organizacién
Craener por.
« arie cocurantas
* Sunseres
+ Fachas
« Fatier (numiarer nojes)

IMFORTANCIA DE LA TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL POS TEST - TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL

La Ley 574 de 2000 estabiece que foda

B 35n I dos entidad debe gestionar
+ Bvito o;uww: -5 \T.u:urre'.»vo.. osscuadamane sus doCUmantos
+ Goranfiza acceso a ko informosicn. mediania proceses Mcnicos coma o

+ Fosif*a ko odminitrocion.
+ Cumple la narmative lagal.
* Protege lo memoria insfitucicnal

ceden, control y consarvociin de lo
Informacién.

13

14

Salud Integral Impacto Real
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“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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Tronsferencias documentoles

Articulo 44,1, Proceso de
transferencia documental.

Arficulo 4.3.18. Criterios para fa
organizacion de Jos unidodes
documentales en sus diferentes
soporfes fisicos o formotos
elechdnicos

JQUE ES LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL?

+ Lo fransferancia documental &; el rasleds g dazurrantes:

Dal archivo g gs‘m ~50nlo; documentes de o fracuente
y pesen ol archive canfral |frangderencia primerial

Dal arehive canial = craivo Ratenco ronsferencia
secundaria’

+ §armolzasagin

Les TRD (Tabios g retancian documrantal).

£l fampa da ratancicn,

Crenogrames insfiusionales.

CAPITULO 4

12

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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“"Documnento ne valdo en medio impreso sin la idenhficocion de Marco de Agua “Documento Cenfrolodo™ Esle
documenio conliene nforrmacidn de cardcter confidenciol y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su
conlenido puede 1er usado, copiado, divulgado sin autorizacidn escrifo por porfe del Hospitol"

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

Salud Integral Impacto Real

contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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“Documento no valido en medio impreso sin ka identficacidn de Marca de Agua "Documenio Controlado” Este
documento contiene infermacion de caracter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su
contendo puede ser usodo, copiado, divuwigado sin aufomizacion escrila por parte del Hospitol™

Salud Integral Impacto Real

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

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

copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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Salud Integral Impacto Real

= i impreso sin la identificacién de Morcao de Ag
Docurneniario v AG@ ?’.’.’:eg'.?‘- B{,. ~mrAntar ~anfidencial v es propiedad del

Salud Integral Impacto Real

va "Documento Controlodo™ Este
Hospital, Ninguna parfe de su

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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PRE-TEST

5. La Ley 594 de 2000 se relaciona con: (2.5 puntos)

Mas detalles

98 % de los encuestados respondié correctamente a esta pregunta.

@® A Finanzas publicas 0
@ B. Archivos y gestién documental 45
@® C. Educacidon 0
@ D. Contratacién y gestion documental 1
98%
6. El archivo de gestion es: (2.5 puntos) Mas detalles
54 % de los encuestados respondi6 correctamente a esta pregunta.
13%
’ 30%
@ A. Donde se guardan documentos historicos. 14 2
@ B. Donde estan documentos de uso frecuente. 25 v
@ C. Donde se eliminan documentos. 1
@ D. Donde se guardan documentos digitales. 6
54%
7. La transferencia documental es: (2.5 puntos) Mas detalles
85 % de los encuestados respondio correctamente a esta pregunta.
n% 4%
@ A. Eliminacién de documentos 0
@® B. Copia de documentos 2
@ C. Traslado de documentos entre archivos 39 v
@ D. Digitalizacién 5
85%

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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8. El inventario documental permite: (2.5 puntos)

5. La

100

® & 0 ¢

6.

98 % de los encuestados respondié correctamente a esta pregunta.

@ A. Perder documentos. 0
@ B. Registrar informacién de documentos 45 v
@ C. Eliminar archivos 0

@ D. Duplicar informacion 1

POSTEST

Ley 594 de 2000 se relaciona con: (2.5 puntos)

% de los encuestados respondié correctamente a esta pregunta.

A. Finanzas publicas 0
B. Archivos y gestidon documental 31 v
C. Educacioén 0

D. Contratacion y gestion documental 0

El archivo de gestion es: (2.5 puntos)

90 % de los encuestados respondié correctamente a esta pregunta.

@ A. Donde se guardan documentos histdricos. 1
@ B. Donde estan documentos de uso frecuente. 28
@ C. Donde se eliminan documentos. 0
@ D. Donde se guardan documentos digitales. 2

Salud Integral Impacto Real

98%

SN\

100%

90%

Mas detalles

Mas detalles

Mas detalles

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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7. La transferencia documental es: (2.5 puntos) Més detalles

94 % de los encuestados respondi6 correctamente a esta pregunta.

@ A Eliminacién de documentos 0
@ B Copia de documentos 1
@ C Traslado de documentos entre archivos 29 «
@ D. Digitalizacion 1

94%
8. El inventario documental permite: (2.5 puntos) Més detalles

100 % de los encuestados respondié correctamente a esta pregunta

® A. Perder documentos, 0

@ B. Registrar informacién de documentos 31

@ C. Eliminar archivos 0

@ D. Duplicar informacion 0

100%

\J

Salud Integral Impacto Real

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.




HOSPITAL DEPARTAMENTAL

FORMATO DE INFORME Fecha: 02/03/2026
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Cédigo: ME-GPL-F-034
HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO | Version: 04
DE PADUA LA PLATA HUILA Pagina: 10 de
PROCESO: GESTION DE PLANEACION 11

mpy

modelaintegrodo
de planeacion
ygestion

Salud Integral Impacto Real

-

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.
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FECHA:

CRONOGEAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 41112022
ESE -
i i HOSFITAL DEPARTAMENTAL EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC copico: MDE-GPOI-GD-F-008
] HOSFITAL DEFARTAMENTAL SAN ANTONIO DE FADUA -
i i i 4 LA FLATA HUILA VERSION: 2
PROCESO: GEST\éN DE FLANEAC\O’N Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO O DESARROLLO INSTITUCIONAL FAGINA 1
ACTIVIDAD A DESARROLLAR: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
TIEMPO TOTAL DE EJECUCION: TRANSFERENCIA ANUALES
PERIODO DE EJECUCION
EM AREA RESPONSABLE R0 | FMEO | W0 | b CESERVACIONES
T2z |4 [z)af[«4]1)2[3]4f[r)2[3][a]
1 Sistemas
2 3G 55T

Gestidn Ambiental

w

Referencia y Contrafe

Psicclegia

Almacén

Activos Fijos

SIAU

R

Trabajo Social

10 Humanizacion

n AMII

12 |Ventonilla Unica

13 Estadistica

14 Preaudiioria

15 Auditoria Cuentas Medicas

16 Amado de Cuenias

17 Facturacion

2 Caren

17 Aszsor Administrativo

20 Flaneacion

a1 Gerencia

22 Subgerencia

23 Gestion Juridica

24 Confratacién

25 Secretaria Gerencia

26 Recursos Humanos

27 Seguridad del Paciente

28 Habilitacion

29 Calidad

30 Conirol Inlemo
31 Presupuesto

32 Pagos

33 Tesorena

34 Contabilidad
35 financiera

38 Laboratorio

CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA DE DOCUMENTOS DEBERA
ENTREGAR LA INFORMACICON DE LA
VIGENCIA 2017 AL 2022 CON EL
INVENTARIC DOCUMENTAL DILIGENCIADS
EN EL FUID Y EL ACTA DE ENTREGA
TOTALMENTE TRAMITADA Y FIRMADA FOR

EL LiDER DE AREA.

cto Real ——

“Documento no valido =n medio impreso sin la identificacidén de Marca de Agua “Documento Controlads” Este documenta confiene informacidn de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital.
Ninguna parte de, su contenido puede ser usado copiado. divulgado sin autorizacion escrito por parte del Hospital

7 mansferencias cada
Mes para que Ias
oficings puedan sacar el
fiempo y hacer &
respectivo proceso de
ransferencia o archive
central e infermar
cualquer duday
brindare asesoria del
respectivo proceso
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WILFRIDO ANTONIO CARDENAS LOPEZ
CC: 1.067.901.842 MONTERIA-CORDOBA
LIDER GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO
AGREMIADO

Salud Integral Impacto Real

PAULA ANDREA MOLINA CRUZ
CC:1.004.246.963 LA PLATA HUILA
APOYO GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO

AGREMIADO

“Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de sello seco “Documento Controlado” Este documento
contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad del Hospital. Ninguna parte de su contenido puede ser usado,
copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte del Hospital”.




