
 

INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACIÓN 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN 

 

CAPACITACIÓN NÚMERO:  

Fecha 18-19 de octubre de 2024 Hora  Inicio  8am Final 6pm 

Lugar Barrancabermeja – Ecopetrol - Santander 

Dirigido a JAC y Lideres Comunitarios  

Temática Gestión Documental - Archivisitica 

Capacitador Jose Gregório Esparza Garay 

Modalidad 
Presencial:  X Virtual:             Hibrida:              

 
OBJETIVO 

 
Lograr la participación activa durante el desarrollo de las diferentes actividades, con el fin de ser 
aplicadas en desarrollo de la gestión documental en puesto de trabajo, referente a la 
organización de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas de retención 
documental. Igualmente, preparar y remitir la documentación objeto de transferencias 
documentales, especialmente las primarias, con el fin de lograr la preservación y conservación 
de la memoria institucional. 
 

 

# OBSERVACIONES 

1 La Capacitación se realizó en dos momentos en días diferentes cada una de 4 horas 

2 La capacitación se concluye con un taller practico de Tablas de Retención Documental 

  

  

 

ANEXOS 

Registro Fotográfico   x   Documentos      Presentaciones PPT   x   Listado Asistencia  
 
 Ficha E-39_V_5         
 

*Enumerar los anexos y agregarlos al final del informe.  

 
 

 
________________ 
Firma 
C.C 91.294.942 

 
 

 
 

 
X 

 
 

 
 

  
x 
x 
 

 
 

  
x 
 



CRONOGRAMA DEL MES DE OCTUBRE DE 2024 

 

Capacitador:  JOSE GREGORIO ESPARZA GARAY 

 

TEMA FECHA LUGAR HORA 
 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

18 y 19 de Octubre 
de 2024 

Salón Comunal 
Pénjamo – 
Barrancabermeja - 
Ecopetrol 

 
 8:Am  a  6:Pm 

 



https://v3.camscanner.com/user/download
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TERRITORIAL SANTANDER  
REGISTRO FOTOGRÁFICO  

 

 
 
 
 
 

 

Figura 2 (18 /10/2024)

Seminario 

Gestión Documental JAC Barrancabermeja Santander              

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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1. IDENTIFICACIÓN DEL PROGRAMA 

1.1 NOMBRE:   

Gestión Documental 

1.2 NÚCLEO TEMÁTICO AL CUAL SE INSCRIBE 

Problemática pública   ___       Desarrollo y gestión territorial   ___ 
 
Economía de lo público ___    Organizaciones públicas y gestión ___ 

Estado y poder __X_                  Otro _______________________ 

1.3 UNIDAD EJECUTORA QUE PRESENTA LA SOLICITUD DE 

ACTUALIZACIÓN DEL BANCO DE PROGRAMAS 

ESAP Territorial Boyacá - Casanare 

1.4 IDENTIFICACIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN SOLICITADA 

Creación de nuevo programa _____ 
Actualización total de un programa ____ 
Actualización parcial de un programa ___X___ 

2. JUSTIFICACIÓN 

Desde la promulgación de la Ley 594 de 2000, las entidades del estado y las 
empresas privadas que cumplen función pública, deben atender todo lo 
relacionado con el proceso de organización documental, determinar el quehacer 
de los documentos producidos y/o recibidos, atendiendo el ciclo vital del 
documento, dado como resultado del cumplimiento de las funciones de cada 
institución y la implementación de los procesos y procedimientos, en cumplimiento 
de atribuciones legales y/o asignación de funciones determinados por Ley o 
mandato constitucional.  
Conscientes de la necesidad de proporcionar una base normativa básica, son 
abordados los fundamentos y elementos, partiendo del reconocimiento y la 
valoración de la importancia de estos, como condiciones necesarias para 
garantizar la correcta organización documental y la implementación de ésta en el 
quehacer archivístico por parte de los sujetos obligados. 
 

3. OBJETIVOS 

3.1 OBJETIVO GENERAL:  Conocer los referentes normativos y teóricos de la 

función archivística, su importancia, requerimientos y principios que orientan la 

X

pmdel
Pencil



 

 

FORMATO 
FICHA PARA LA PRESENTACIÓN DE 

PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

CÓDIGO: RE-M-CP-039 

VERSIÓN:5 

Procedimiento diseño curricular de eventos de 
capacitación en modalidad presencial. 

Procedimiento diseño curricular de programas 
virtuales y actualización del banco de programas. 

FECHA: 28/09/2023 

 

 

Código: RE-M-CP-39            Fecha: 28/09/2023            Página: 2 de 6             Versión: 05 

labor documental en las instituciones del estado y las empresas privadas que 

cumplen función pública. 

3.2 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE: Lograr la participación activa durante el 
desarrollo de las diferentes actividades, con el fin de ser aplicadas en desarrollo 
de la gestión documental en puesto de trabajo, referente a la organización de 
expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas de retención 
documental.  Igualmente, preparar y remitir la documentación objeto de 
transferencias documentales, especialmente las primarias, con el fin de lograr la 
preservación y conservación de la memoria institucional. 
 

4. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS DEL SABER: Conoce la normatividad de la gestión 

documental, logrando su implementación como base fundamental para el 

cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus reglamentarios, como esenciales para 

la gestión y administración de la información producida para la conformación de 

los archivos, así como desarrollar un proceso de sensibilización para servidores 

públicos, buscando contribuir en la mejora de competencias de desempeño en los 

mismos. 

COMPETENCIAS DEL SABER HACER: Apropia la conceptualización sobre el 

quehacer archivístico y normatividad vigente que en la materia expida el Archivo 

General de la Nación y demás entes rectores de la función archivística. 

COMPETENCIAS DEL SABER SER: Está en la capacidad de trabajar 

conjuntamente con otras disciplinas y con el equipo de trabajo institucional en la 

gestión documental, con el fin de mejorar las prácticas archivísticas en las 

diferentes instituciones públicas y las privadas que cumplan función pública. 

5. METODOLOGÍA 

Se orientan las actividades de formación de los participantes, basado en 

participación activa, a través de sesiones teóricas, complementadas con talleres 

prácticos, donde puedan evidenciar los conceptos y normatividad desarrollados, 

la utilización de ayudas audiovisuales, que contribuyan a reforzar y afianzar lo 

desarrollado durante la jornada. 

6. ESTRUCTURA DE CONTENIDOS 

Nombre: Gestión Documental 



 

 

FORMATO 
FICHA PARA LA PRESENTACIÓN DE 

PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

CÓDIGO: RE-M-CP-039 

VERSIÓN:5 

Procedimiento diseño curricular de eventos de 
capacitación en modalidad presencial. 

Procedimiento diseño curricular de programas 
virtuales y actualización del banco de programas. 

FECHA: 28/09/2023 

 

 

Código: RE-M-CP-39            Fecha: 28/09/2023            Página: 3 de 6             Versión: 05 

Descripción analítica de contenidos: Con la expedición de la Ley 594 de 2000, 
Ley General de Archivos, el Estado reguló la obligación que tienen todas las 
entidades públicas y las privadas que cumplen función pública, con respecto a 
gestión documental de normalizar y elaborar los diferentes instrumentos 
archivísticos, con el fin de proteger la producción documental y por ende proteger 
la memoria institucional del país, en sus diferentes niveles. 
 
La organización documental implica establecer parámetros normativos, que le 
permita a las instituciones desarrollar la función archivística con la implementación 
de prácticas que garanticen la aplicación de los principios y procesos archivísticos. 
 

MÓDULO / TEMÁTICA SUBTEMAS OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 

Módulo 1. 

Normatividad 

Archivística 

Ley 594 de 2000 y sus 

reglamentarios 

Conocer las reglas y 

principios generales que 

regulan la función archivística 

del Estado y el uso adecuado 

del patrimonio documental de 

la nación, así como 

normatividad reglamentaria 

que la ha regulado 

 

Decreto 1080 de 2015 

Módulo 2.  

Conformación de 

expedientes de archivo, 

con base en la Tablas de 

Retención Documental. 

Conformación de 

expedientes. 

Conocer y establecer los 

criterios técnicos que deben 

seguirse para la organización 

y conformación de los 

expedientes de archivo, 

contemplando el ciclo vital del 

documento. 

Implementación de 

tablas de retención 

documental 

Aplicar en cada una de las 

unidades administrativas y 

oficinas productoras las 

tablas de retención 

documental, con el fin de 

contar con información 

organizada, dispuesta y 

recuperable para uso de la 

administración y para el 

servicio de los ciudadanos. 
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Módulo 3. 

Transferencias 

documentales. 

Alistamiento de 

transferencias 

documentales 

primarias 

Preparar los expedientes que 

según las tablas de retención 

documental sean objeto de 

transferencia documental, 

atendiendo normatividad 

interna y externa, teniendo en 

cuenta la conformación de 

expediente, así como la 

descripción del mismo, con el 

objetivo que la búsqueda o 

consulta cumpla con los fines 

esenciales del Estado. 

  7. BIBLIOGRAFÍA 

Godoy, J., y López, Á. M. (2001). Bogotá, Colombia: Archivo General de la Nación 

–AGN. 

 Congreso Nacional de la República de Colombia. (2000). Ley General de 

Archivos. 

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Banco Terminológico (en 

línea) (consultado 2016-05-18) Disponible en: http://banter.archivogeneral.gov.co. 

8. GLOSARIO 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o 

privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para 

servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y 

a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.  

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación 

en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los 

documentos en su ciclo vital. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las 

que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su 

disposición final.  

Clasificación documental: Fase del proceso de organización documental, en la 

cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la 
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estructura orgánico - funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o 

asuntos).  

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en 

cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de 

retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, 

eliminación, selección y/o reproducción. Un sistema de reproducción debe 

garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la información. 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 

tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con 

el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en 

establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la 

fase de clasificación.  

Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la 

ordenación y la descripción de los documentos de una institución. 

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría 

archivística por el cual se establece que la disposición física de los documentos 

debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la 

ordenación de fondos, series y unidades documentales.  

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como 

consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias 

laborales, contratos, actas e informes, entre otros.  

Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes 

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 

etapa del ciclo vital de los documentos. 

Transferencia Documental: remisión de los documentos del archivo de gestión 

al central y de este al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de 

valoración documental vigentes. 
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Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y 

caracterización documental. tipo documental, o compleja, cuando la constituyen 

varios, formando un expediente.  

 

 

Para el diligenciamiento del profesional responsable del banco de programas 

Criterio Observación 

Elementos de entrada para el diseño  

Resultados del diseño y desarrollo  

Versión anterior del programa  

Se requiere creación o actualización unidades 

didácticas 

 

 

 
María E. Castellanos 
______________________________________________________________________ 

MARÍA EUGENIA CASTELLANOS– Capacitadora/capacitador 

Fecha de elaboración:  06/04/2024  

 

 

_______________________________________________________________________ 

CLAUDIA YOLIMA ALCANTAR LIZARAZO – Pedagoga/pedagogo territorial 

Fecha de revisión: 09/04/2024                           Código SIRECEC:  

 

Tipo de evento: Diplomado □ Seminario X Taller □ Curso □ Foro □ Conferencia □  

Otro □, cuál: __________________________________________________ 

Horas a certificar: ____8 HORAS_________________________________________ 
 

Observaciones: ___No hay observaciones al respecto______________________________________________  

 

 

(Firme aquí) 

_______________________________________________________________________________ 

(Nombre de la responsable de la revisión del banco de programas) – Líder nacional de pedagogía 

Fecha de revisión: ___________________  

Observaciones: _________________________________________________  

 

abril 10/2024
todo OK

S4CA000371
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INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACIÓN  

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN  

 

CAPACITACIÓN NÚMERO: 

Fecha 02,03,07 y 09 de Octubre de 2024 Hora Inicio 5:pm / Final 9:pm 

Lugar Auditorio Ejército Nacional Quinta Brigada Bucaramanga - Santander 

Dirigido a Funcionarios y Contratistas 

Temática 
Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial – Modulo Gestión 
Documental - Archivística 

Capacitador Jose Gregorio Esparza Garay 

Modalidad         Presencial:                 X    Virtual:                 X             Hibrida: 

 
OBJETIVO 

 

Lograr la participación activa durante el desarrollo de las diferentes actividades, con el fin de ser 
aplicadas en el desarrollo de la gestión documental en el puesto de trabajo, referente a la 
organización de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas de retención 
documental según el AGN. Igualmente, preparar y remitir la documentación objeto de 
transferencias documentales, especialmente las primarias, con el fin de lograr la preservación y 
conservación de la memoria institucional. 

 

# OBSERVACIONES 

1 El desarrollo del Módulo Gestión Documental – Archivística, perteneciente al Diplomado 
Actualización en Gestión Pública Territorial, se llevo a cabo en cuatro (4) sesiones, los 
días 2, 7 y 9 de octubre de 2024 de manera presencial en el Auditorio Quinta Brigada del 
Ejército Nacional de Bucaramanga y la sesión del 3 de octubre de 2024, se realizó de 
manera sincrónica mediante la plataforma Microsoft Teams. 

2 En la última sesión se realizó un taller practico sobre la aplicación de las Tablas de 
Retención Documental. 

  

  

 

ANEXOS 

Registro Fotográfico   X   Documentos Presentaciones PPT   X Listado Asistencia      X 
 

Ficha E-39_V_5         X 

*Enumerar los anexos y agregarlos al final del informe. 

 

Firma 
C.C 91.294.942 

 



CRONOGRAMA DEL MES DE OCTUBRE DE 2024 

 

Capacitador:  JOSE GREGORIO ESPARZA GARAY 

 

TEMA FECHA LUGAR HORA 
  
GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

02-03 – 07 y 09 de 
Octubre de 2024 

Auditorio Quinta 
Brigada del 
Ejército Nacional 
de Bucaramanga 

 
 5:Pm  a  9:Pm 

 



 

 

FORMATO 
FICHA PARA LA PRESENTACIÓN DE 

PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 

CÓDIGO: RE-M-CP-039 

VERSIÓN:5 

Procedimiento diseño curricular de eventos de 
capacitación en modalidad presencial. 

Procedimiento diseño curricular de programas 
virtuales y actualización del banco de programas. 

FECHA: 28/09/2023 

 

 

Código: RE-M-CP-39            Fecha: 28/09/2023            Página: 1 de 6             Versión: 05 

 

1. IDENTIFICACIÓN DEL PROGRAMA 

1.1 NOMBRE:   

Gestión Documental 

1.2 NÚCLEO TEMÁTICO AL CUAL SE INSCRIBE 

Problemática pública   ___       Desarrollo y gestión territorial   ___ 
 
Economía de lo público ___    Organizaciones públicas y gestión ___ 

Estado y poder __X_                  Otro _______________________ 

1.3 UNIDAD EJECUTORA QUE PRESENTA LA SOLICITUD DE 

ACTUALIZACIÓN DEL BANCO DE PROGRAMAS 

ESAP Territorial Boyacá - Casanare 

1.4 IDENTIFICACIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN SOLICITADA 

Creación de nuevo programa _____ 
Actualización total de un programa ____ 
Actualización parcial de un programa ___X___ 

2. JUSTIFICACIÓN 

Desde la promulgación de la Ley 594 de 2000, las entidades del estado y las 
empresas privadas que cumplen función pública, deben atender todo lo 
relacionado con el proceso de organización documental, determinar el quehacer 
de los documentos producidos y/o recibidos, atendiendo el ciclo vital del 
documento, dado como resultado del cumplimiento de las funciones de cada 
institución y la implementación de los procesos y procedimientos, en cumplimiento 
de atribuciones legales y/o asignación de funciones determinados por Ley o 
mandato constitucional.  
Conscientes de la necesidad de proporcionar una base normativa básica, son 
abordados los fundamentos y elementos, partiendo del reconocimiento y la 
valoración de la importancia de estos, como condiciones necesarias para 
garantizar la correcta organización documental y la implementación de ésta en el 
quehacer archivístico por parte de los sujetos obligados. 
 

3. OBJETIVOS 

3.1 OBJETIVO GENERAL:  Conocer los referentes normativos y teóricos de la 

función archivística, su importancia, requerimientos y principios que orientan la 

X
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labor documental en las instituciones del estado y las empresas privadas que 

cumplen función pública. 

3.2 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE: Lograr la participación activa durante el 
desarrollo de las diferentes actividades, con el fin de ser aplicadas en desarrollo 
de la gestión documental en puesto de trabajo, referente a la organización de 
expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas de retención 
documental.  Igualmente, preparar y remitir la documentación objeto de 
transferencias documentales, especialmente las primarias, con el fin de lograr la 
preservación y conservación de la memoria institucional. 
 

4. COMPETENCIAS 

COMPETENCIAS DEL SABER: Conoce la normatividad de la gestión 

documental, logrando su implementación como base fundamental para el 

cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus reglamentarios, como esenciales para 

la gestión y administración de la información producida para la conformación de 

los archivos, así como desarrollar un proceso de sensibilización para servidores 

públicos, buscando contribuir en la mejora de competencias de desempeño en los 

mismos. 

COMPETENCIAS DEL SABER HACER: Apropia la conceptualización sobre el 

quehacer archivístico y normatividad vigente que en la materia expida el Archivo 

General de la Nación y demás entes rectores de la función archivística. 

COMPETENCIAS DEL SABER SER: Está en la capacidad de trabajar 

conjuntamente con otras disciplinas y con el equipo de trabajo institucional en la 

gestión documental, con el fin de mejorar las prácticas archivísticas en las 

diferentes instituciones públicas y las privadas que cumplan función pública. 

5. METODOLOGÍA 

Se orientan las actividades de formación de los participantes, basado en 

participación activa, a través de sesiones teóricas, complementadas con talleres 

prácticos, donde puedan evidenciar los conceptos y normatividad desarrollados, 

la utilización de ayudas audiovisuales, que contribuyan a reforzar y afianzar lo 

desarrollado durante la jornada. 

6. ESTRUCTURA DE CONTENIDOS 

Nombre: Gestión Documental 
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Descripción analítica de contenidos: Con la expedición de la Ley 594 de 2000, 
Ley General de Archivos, el Estado reguló la obligación que tienen todas las 
entidades públicas y las privadas que cumplen función pública, con respecto a 
gestión documental de normalizar y elaborar los diferentes instrumentos 
archivísticos, con el fin de proteger la producción documental y por ende proteger 
la memoria institucional del país, en sus diferentes niveles. 
 
La organización documental implica establecer parámetros normativos, que le 
permita a las instituciones desarrollar la función archivística con la implementación 
de prácticas que garanticen la aplicación de los principios y procesos archivísticos. 
 

MÓDULO / TEMÁTICA SUBTEMAS OBJETIVO DE 

APRENDIZAJE 

Módulo 1. 

Normatividad 

Archivística 

Ley 594 de 2000 y sus 

reglamentarios 

Conocer las reglas y 

principios generales que 

regulan la función archivística 

del Estado y el uso adecuado 

del patrimonio documental de 

la nación, así como 

normatividad reglamentaria 

que la ha regulado 

 

Decreto 1080 de 2015 

Módulo 2.  

Conformación de 

expedientes de archivo, 

con base en la Tablas de 

Retención Documental. 

Conformación de 

expedientes. 

Conocer y establecer los 

criterios técnicos que deben 

seguirse para la organización 

y conformación de los 

expedientes de archivo, 

contemplando el ciclo vital del 

documento. 

Implementación de 

tablas de retención 

documental 

Aplicar en cada una de las 

unidades administrativas y 

oficinas productoras las 

tablas de retención 

documental, con el fin de 

contar con información 

organizada, dispuesta y 

recuperable para uso de la 

administración y para el 

servicio de los ciudadanos. 
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Módulo 3. 

Transferencias 

documentales. 

Alistamiento de 

transferencias 

documentales 

primarias 

Preparar los expedientes que 

según las tablas de retención 

documental sean objeto de 

transferencia documental, 

atendiendo normatividad 

interna y externa, teniendo en 

cuenta la conformación de 

expediente, así como la 

descripción del mismo, con el 

objetivo que la búsqueda o 

consulta cumpla con los fines 

esenciales del Estado. 

  7. BIBLIOGRAFÍA 

Godoy, J., y López, Á. M. (2001). Bogotá, Colombia: Archivo General de la Nación 

–AGN. 

 Congreso Nacional de la República de Colombia. (2000). Ley General de 

Archivos. 

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Banco Terminológico (en 

línea) (consultado 2016-05-18) Disponible en: http://banter.archivogeneral.gov.co. 

8. GLOSARIO 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 

material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o 

privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para 

servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y 

a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.  

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación 

en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los 

documentos en su ciclo vital. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las 

que atraviesan los documentos desde su producción o recepción, hasta su 

disposición final.  

Clasificación documental: Fase del proceso de organización documental, en la 

cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la 
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estructura orgánico - funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o 

asuntos).  

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en 

cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de 

retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, 

eliminación, selección y/o reproducción. Un sistema de reproducción debe 

garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la información. 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 

tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 

producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con 

el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en 

establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la 

fase de clasificación.  

Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la 

ordenación y la descripción de los documentos de una institución. 

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoría 

archivística por el cual se establece que la disposición física de los documentos 

debe respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la 

ordenación de fondos, series y unidades documentales.  

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como 

consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias 

laborales, contratos, actas e informes, entre otros.  

Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes 

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada 

etapa del ciclo vital de los documentos. 

Transferencia Documental: remisión de los documentos del archivo de gestión 

al central y de este al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de 

valoración documental vigentes. 
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Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y 

caracterización documental. tipo documental, o compleja, cuando la constituyen 

varios, formando un expediente.  

 

 

Para el diligenciamiento del profesional responsable del banco de programas 

Criterio Observación 

Elementos de entrada para el diseño  

Resultados del diseño y desarrollo  

Versión anterior del programa  

Se requiere creación o actualización unidades 

didácticas 

 

 

 
María E. Castellanos 
______________________________________________________________________ 

MARÍA EUGENIA CASTELLANOS– Capacitadora/capacitador 

Fecha de elaboración:  06/04/2024  

 

 

_______________________________________________________________________ 

CLAUDIA YOLIMA ALCANTAR LIZARAZO – Pedagoga/pedagogo territorial 

Fecha de revisión: 09/04/2024                           Código SIRECEC:  

 

Tipo de evento: Diplomado □ Seminario X Taller □ Curso □ Foro □ Conferencia □  

Otro □, cuál: __________________________________________________ 

Horas a certificar: ____8 HORAS_________________________________________ 
 

Observaciones: ___No hay observaciones al respecto______________________________________________  

 

 

(Firme aquí) 

_______________________________________________________________________________ 

(Nombre de la responsable de la revisión del banco de programas) – Líder nacional de pedagogía 

Fecha de revisión: ___________________  

Observaciones: _________________________________________________  
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Remito listado de asistencia a la sesión 06 del diplomado en 
actualización a la gestión pública territorial que se llevará a 
cabo el día 03 de octubre de 2024  

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=iANP
shvm4EO557qlsNUSHs2W9Rv5AVlMjsDgVYaw61tUMlk0Nk9
DS09FUkxQR1FMQzgwSzNGTjBHSy4u 

 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=iANPshvm4EO557qlsNUSHs2W9Rv5AVlMjsDgVYaw61tUMlk0Nk9DS09FUkxQR1FMQzgwSzNGTjBHSy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=iANPshvm4EO557qlsNUSHs2W9Rv5AVlMjsDgVYaw61tUMlk0Nk9DS09FUkxQR1FMQzgwSzNGTjBHSy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=iANPshvm4EO557qlsNUSHs2W9Rv5AVlMjsDgVYaw61tUMlk0Nk9DS09FUkxQR1FMQzgwSzNGTjBHSy4u
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Figura 1 (02/10/2024) 

Seminario 

Tema: G.D Ejercito Nacional Bucaramanga - Santander

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 2 (02/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 3 (03/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 4 (03/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 5 (07/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 6 (07/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 7 (09/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 8 (09/10/2024) 

Primera Sesion Diplomado Actualización en Gestión Pública Territorial

Tema: Módulo Gestión Documental – Archivística

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 


