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Asunto: Cronograma capacitaciones

Cordial saludo,

En cumplimiento a la planeacion estratégica institucional, me permito envia plan de

capacitaciones dirigidas por Gestiéon Documental y Archivistica para el afio 2025

7.1.1. Programa de Capacitacion y sensibilizacion

| Objetivo

Sede Mocoa: 313 805 2807 - 310 331 0083. Subsede Sibundoy, Ampliacién Colén: 310 243 4689. NIT. 800.247.940
Ampliacion Valle del Guamuéz: 310 328 4620. Ampliacion Puerto Asis: 310 330 7326. WWW. itp. educo

atencionalusuario@itp.edu.co


mailto:jaceron@itp.edu.co
mailto:ojsanchez@itp.edu.co

\«
fmwtg s ES Vigilada por
_,@m ‘ i,p (%) Educacién Y

INSTITUTO TECNOLGGICO DEL PUTUMAYD

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIISTICA
Pagina 2|3
Crear una cultura archivistica en los funcionarios y contratistas que permita garantizar
la conservacion de la informacion en las fases y el ciclo vital de los documentos manteniendo
las caracteristicas de autenticidad, integridad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad mediante la aplicacion de préacticas archivisticas basicas desde la

produccion o recibo siguiendo con el tramite hasta y su disposicién final.

Il objetivos especificos

e Coordinar la elaboracién de un cronograma de capacitaciones para todos los
funcionarios y contratistas productores documentales del Instituto Tecnologico del
Putumayo- ITP.

e Establecer recursos.

o Definir los responsables de las actividades.

[l Alcance

Aplica a todo el Instituto enmarcado dentro del proceso de gestion documental, a sus
funcionarios y contratistas, ademas de terceros y proveedores que tengan cualquier
vinculo con el Instituto Tecnologico Putumayo — de acuerdo con sus responsabilidades

y la labor asumida.

IV Problema por solucionar

e Desconocimiento de la normatividad y responsabilidad archivistica por parte de los
funcionarios y contratistas productores documentales.

e Desorganizacion documental en las unidades administrativas.

e Extravi6 y/o perdida de la informacién fisica y electronica

e Malas practicas archivisticas
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e Desconocimiento de la sanciones administrativas, disciplinarias y penales por el
incumplimiento de la normatividad archivistica.

¢ Falta de la cultura archivistica en el Instituto Tecnologico Putumayo.

2. Se realizaran capacitaciones diarias personalizadas a los funcionarios y contratistas
con una duracion maxima de 15 minutos.

a. Enero: Foliacion

b. Febrero: Diligenciamiento de hoja de control

c. Marzo: Diligenciamiento Formato Unico de inventario documental - FUID
d. Abril: Diligenciamiento rotulo carpeta

e. Mayo: Orden original y procedencia

f.  Junio: Transferencias primarias

g. Julio: Inventarios documentales electronicos

h. Agosto: Tablas de retencién documental

Septiembre: Hoja de control
j. Octubre: Foliacion
k. Noviembre: Diligenciamiento Formato Unico de inventario documental — FUID

I.  Diciembre: Diligenciamiento rotulo carpeta

3. seguimiento mensual e informe del resultado de las capacitaciones , dirigido a la
vicerrectoria correspondiente.
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LIDA MINGLAY ESPANA LOPEZ
Profesional De Apoyo GDA

Elabor6: Lency Portilla — Apoyo a la Gestion
Revisé: Lida Espafia — Profesional de Apoyo
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