
CRONOGRAMA DEL MES DE OCTUBRE DE 2025 

 

 

Docente - Capacitador:  JOSE GREGORIO ESPARZA GARAY 

 

TEMA FECHA LUGAR HORA TEMATICA A 
DESARROLLAR 

 
GESTIÒN 
DOCUMENTAL 

15  DE 
OCTUBRE 
DE 2025 

Biblioteca 
Publica 
Municipio El 
Peñón - 
Santander 

 
 8:Am  
a  
5:Pm 

- 4 Horas de 
Instrumentos 
Archivísticos 

- 4 Horas de 
Tablas de 
Retención 
Documental – 
Taller. 

 
GESTIÒN 
DOCUMENTAL 

17  DE 
OCTUBRE 
DE 2025 

Biblioteca 
Publica 
Municipio El 
Zapatoca - 
Santander 

 
 8:Am  
a  
5:Pm 

- 4 Horas de 
Instrumentos 
Archivísticos 

- 4 Horas de 
Tablas de 
Retención 
Documental – 
Taller. 

 
GESTIÒN 
DOCUMENTAL 

25  DE 
OCTUBRE 
DE 2025 

Auditorio Sede A 
ESAP - 
Santander 

 
 1:pm  
a  
5:Pm 

- 2 Horas de 
Instrumentos 
Archivísticos 

- 2 Horas de 
Tablas de 
Retención 
Documental – 
Taller. 

 



Bienvenidos y
Bienvenidas

Presentación
Experto (a) capacitador (a)

REPUBLICA
DE 

COLOMBIA

JOSE GREGORIO ESPARZA GARAY



SEMINARIO
LEY 594 DE 2000  
INSTRUMENTOS 

DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL – MIPG

ESAP
Territorial Santander

2025



Se obtiene el certificado mínimo con el  80% de 
asistencia a nuestros eventos de  capacitación.

La certificación podrá ser descargada quince 
(15) días hábiles después de terminado el  
evento a través de la plataforma  SIRECECv4.0.

Requisitos para
la certificación

https://sirecec4.esap.edu.co/certificado

https://sirecec4.esap.edu.co/certificado


Objetivo general

Identificar las herramientas 
metodológicas y  normativas que 
rigen la implementación de  la política 
pública archivista orientada por el  
Archivo General de la Nación, que 
contribuya  al desarrollo de 
capacidades para el manejo  idóneo 
de la información documental  
institucional.



Contenidos

Tema 1 – Generalidades de la Gestión

Documental

Tema 2 – Desarrollo de los instrumentos  archivísticos

Tema 3 – Tecnología en los archivos  y organización documental



http://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/

Referencias
Bibliográficas requeridas

https://www.archivogeneral.gov.co/

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/
basedoc/ley_1712_2014.html

http://www.secretariasenado.gov.co/  
senado/basedoc/ley_0594_2000.html



https://www.youtube.com/watch?v=NBVbkf
dyMKg

Referencias bibliográficas
de sugeridas y videografías

https://www.youtube.com/watch?v=zczVWk
DMd5g

https://www.youtube.com/watch?v=r_YRSz
pxZaY



Cronograma

• Describir los procesos y procedimientos definidos para la 
administración correcta del flujo documental, aplicable a las 
entidades publica a través de los instrumentos archivísticos 
de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la 
Nación.

• Explicar los fundamentos constitucionales y Normativos 
aplicables a  las entidades públicas en cuanto al manejo de 
la información pública  y la gestión documental, para el 
desarrollo de la política archivística  en relación con el 
mejoramiento del servicio a la ciudadanía.



Se recomienda planear los momentos de cada sesión 
teniendo en cuenta el formato para planeación de clase:

Introducción al tema

Tiempo Momento Objetivo Metodología Distribución Materiales

Minutos ¿Para qué? Descripción de cada momento Grupo/individual Detallarlos

Activación X

Diagnóstico y Transmisión de
información

X X

Desarrollo de pensamiento X

Chequeo de apropiación
de conocimientos

X



Para obtener el certificado de 
asistencia a nuestros eventos 
de  capacitación debe cumplir 
con el 80% de participación y 
asistencia, realizar las 
actividades de aprendizaje, 
etc.

Objetivo de aprendizaje

Explicar los fundamentos constitucionales y 
Normativos aplicables a las entidades publicas  en 
cuanto al manejo de la información publica  y la 
gestión documental, para el desarrollo de la 
Política archivística en relación con el 
mejoramiento del servicio a la ciudadanía – Art. 2 
– CPC.





SIG ARCHIVISTICA 2025 «SIGAT»

DECRETO 1499 – 2017 MIPG



➢Corazón de MIPG: Primera Dimensión Talento Humano

➢Planear: Segunda Dimensión Direccionamiento Estratégico y Planeación

➢Hacer: Tercera Dimensión Gestión con Valores para el Resultado

➢Verificar y actuar: Cuarta Dimensión Evaluación para el Resultado y Quinta 

Dimensión Control Interno

➢Dimensiones transversales: Sexta Dimensión Información y Comunicación

➢Séptima Dimensión Gestión del Conocimiento y la Innovación.

➢Siendo los motores de MIPG, los principios de Integridad y la Legalidad.



“Integración de Sistemas de Gestión. Intégrense en un solo Sistema

de Gestión, los Sistemas de Gestión de la Calidad de que trata la Ley

872 de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de

1998. El Sistema de Gestión deberá articularse con los Sistemas

Nacional e Institucional de Control Interno consagrado en la Ley

87 de 1993 y en los artículos 27° al 29° de la Ley 489 de 1998, de tal

manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y

procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del

Estado. “

(Artículo 133 Ley 1753 de 2015)



Un solo Sistema de Gestión articulado con 
el Sistema de Control Interno

Ley 1753 de 2015 
Plan Nacional de Desarrollo

Capítulo V. BUEN GOBIERNO Artículo 133

Sistema 
de 

Control 
Interno

Sistema de 
Desarrollo 

Administrativo

Sistema de 
Gestión de 
la Calidad

Sistema 
de 

Gestión
Articulación

Decreto 1499 de 2017

DECRETO 1499 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2017.pdf


¿Qué plantea?

Sistema de 
Desarrollo 

Administrativo

Sistema 
de 

Gestión 
de 

Calidad

Sistema 
de 

Gestión

Sistema 
de 

Control 
Interno

1. S. Servicio al 

Ciudadano

2. G. Seguridad y 

Salud en el 

Trabajo

3. G. Ambiental

4. Seguridad de 

la información

5. Gestion 

DocumentalEducación Salud

M

I

P

G

DECRETO 1499 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2017.pdf


DIMENSIONES DEL MIPG

TRANSICION MECI 2014 
AL

NUEVO MECI - DIMENSION CONTROL 
INTERNO - MIPG



PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA - PTEP 

• Ley 2195 de 2022 
• Modificó el artículo 73 de la Ley 1474 de 2011, que creó el Plan 

Anticorrupción y de Atención al Ciudadano.

•Decreto 1122 de 2024
• Reglamenta el Programa de Transparencia y Ética Pública. 

• Define acciones estratégicas para promover la legalidad en el Ministerio 
de Relaciones Exteriores. 

• Identifica, mide, controla y monitorea los riesgos para la integridad en 
el desarrollo de la misionalidad de la entidad



PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA - PTEP 
• El Programa de Transparencia y Ética Pública tiene como objetivo:  

✓ Promover la cultura de la legalidad. 

✓ Controlar el riesgo de corrupción en el desarrollo institucional. 

✓ Garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia, responsabilidad y 
ética en la gestión pública. 

• El Programa Puede Incluir: 

✓ Medidas de debida diligencia.

✓ Prevención, gestión y administración de riesgos de lavado de activos.

✓ Redes interinstitucionales para fortalecer la prevención de actos de corrupción.

✓ Canales de denuncia.



Formulario Único Reporte de Avances de la 
Gestión - FURAG

• La Medición de la Gestión y Desempeño Institucional en 
Colombia se hace a través del Formulario Único de Reporte y 
Avance de Gestión (FURAG - Decreto 1499 de 2017) Es una 
herramienta que habilita el DAFP para el seguimiento de las 
políticas institucionales.

Índice de Transparencia y Acceso a la Información ITA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION  –  LEY 1712 DEL 2014

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433


MARCO JURÍDICO
CONSTITUCIÓN POLÍTICA

✓ Pilares de la normatividad aplicada a los documentos y 

fundamento de la política archivística en el país.

  Artículos: 2, 8, 15, 20, 23, 70, 71, 72, 74.

NORMAS GENERALES

✓ Ley 4 de 1913- Régimen Político y Mpal

✓ Ley 1952 de 2019– Código Único Disciplinario

✓ Código Penal y de Procedimiento Penal

✓Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupción



NORMAS GENERALES

✓Decreto 019 de 2012 – Ley Anti tramites

✓ Ley 1712 de 2014 Consulta de Documentos

✓ Decreto 1080 de 2015 de Gestión Dtal

✓ Decreto 1499 de 2017 MIPG

LEY 594 DE 2000

✓ Ley General de Archivos Art: 15,16,17  

Responsabilidad

✓ Art: 24 Obligatoriedad de las T. R.D.

✓ Art. 21,22 y 23 P. G. D. Y Ciclo vital

✓ Acuerdo Unico 01 de 2024 del AGN



COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Artículo 21. Programas de Gestión Documental. Las entidades públicas

deberán elaborar programas de gestión de documentos, pudiendo

contemplar el uso de nuevas tecnologías y soportes, en cuya aplicación

deberán observarse los principios y procesos archivísticos.

Paragrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozarán de la

validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada

su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos

por las leyes procesales.

Artículo 22. Procesos Archivísticos. La gestión de documentos dentro del 

concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción o

recepción, la dicstribución, la consulta, la organización, la recuperación y la

disposición final de los documentos.



PRODUCCIÓN DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO INTEGRAL DOCUMENTAL

¿Qué es una 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.



Elaboración de la TRD y 

organización de los archivos

Para la 

Administración: 

Gestión y Control

Para los 

ciudadanos

Para la ciencia

la investigación

y la cultura.



PASOS METODÓLOGICOS 

PARA LA ELABORACIÓN DE LAS TRD

1o. Compilación de información 
institucional

2o. Entrevista con los productores de
los documentos

3o. Análisis e interpretación de la
información

DIAGNOSTICO
✓ Normas sobre creación y cambios 

estructurales.
✓Manuales de 
procedimientos
✓ Funciones de las dependencias
✓Organigrama 
actualizado

✓ Aplicación de  Encuesta: Estudio
Unidad Documental  por 
Dependencias

✓ Identificación y conformación
de  series tipos  documentales





¿Qué nombre darle a las series documentales?

El nombre dado a las series documentales debe guardar directa

relación con una o varias funciones de la dependencia, lo mismo

que con los tipos documentales que se generan en relación con

un asunto. Ejemplo: Contratos Estatales, Historias Laborales,

Ordenes de pago, Proyectos de Inversión, Resoluciones,

Decretos, Licencias de Funcionamiento, Conceptos Técnicos,

Constancias y Certificaciones, Actas, Actas de Junta Directiva,

Actas de Comité de Archivo, Etc.



• Lo que No se debe hacer....

Por ningún motivo pueden denominarse series como por

ejemplo: Oficios enviados, Oficios Recibidos,

Gobernación, Presidencia, Contraloría, Ministerio,

Documentos personales, Cheques, Notas internas,

Recibos de caja, Salida de elementos, Pedidos,

Cotizaciones, Bancos, Solicitudes de la comunidad, Etc.



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
“PINAR”



TRAMITE DE DOCUMENTOS



PROCESO DE RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificación y control que

una institución debe realizar para la admisión de los

documentos que son remitidos por una persona natural

o jurídica.



Actividades tendientes a garantizar que los documentos 

lleguen a su destinatario o funcionario responsable.





PROCESO DORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS
Conjunto de acciones orientadas a la

clasificación, ordenación y descripción de los

documentos de archivo en sus diferentes etapas.



CICLO VITALDELDOCUMENTO

Archivo de Gestión Archivo Central

Archivo Histórico



✓ Cultural

✓ Histórico

✓ Científico

ARCHIVO DE 

GESTIÓN
ARCHIVO 

CENTRAL

ARCHIVO 

HISTÓRICO

Valores Secundarios

ADMINISTRATIVO

Legal

Fiscal

Contable

Técnico

Valores Primarios

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO



Conjunto de medidas preventivas o correctivas, 

adoptadas para garantizar la integridad física y 

funcional de los documentos de archivo, sin 

alterar su contenido y luego ser guardadas en las 

diferente unidades de conservación - SIC

PROCESO DE CONSERVACIÓN DE
DOCUMENTOS



UNIDADES DE CONSERVACIÓN



UNIDADES DE CONSERVACIÓN



ELIMINACIÓN DE
DOCUMENTOS

CONSERVACIÓN
TOTAL

PROCESO DE DISPOSICIÓN
FINAL DE DOCUMENTOS

Decisión resultante de la valoración en 

cualquier etapa del ciclo vital del 

documento en las T.R.D o T.V.D





- La Ley 1273 de 2009 creó nuevos tipos penales relacionados

con delitos informáticos y la protección de la información y

de los datos con penas de prisión de hasta 120 meses y

multas de hasta 1500 SMLV

- Acceso ilícito a sistemas informáticos.

- Interceptación ilícita de datos informáticos.

- Interferencia en el funcionamiento de un sistema informático.

- Abuso de dispositivos que faciliten la comisión de delitos.

- La Ley 1581de 2012 , Ley de Protección de Datos Personales

- Desarrolla los Artículos 15 y 20 de la CPC



Contamos con temáticas agrupadas que 
conocerás en la plataforma SIRECEC o 
nuestro Catálogo de Eventos y desde allí 
podrás navegar por toda la oferta de 
capacitación para completar tus 
conocimientos...

Eventos complementarios que te puedo 
recomendar hoy son:……..

Adicional a esta formación 
debes saber ...

https://sirecec4.esap.edu.co/inicio
https://sirecec4.esap.edu.co/oferta/capacitacion


¡Gracias por su
participación!

Josegrego2@gmail.com 3102953105

mailto:Jose-grego2@gmail.com
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Figura 1 (15/10/2025) .Seminario 

Tema:  G Documental  Municipio El Peñon Santander                                                             
Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 2 (15 /10/2025)

Seminario 

Tema: Gestión Dtal Municipio  El Peñon Santander              

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 3 (17 /10/2025) Seminario  

Tema: Gestión Documental Municipio de Zapatoca Santander               
              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 

 

 
Figura 4 (17 /10/2025) Seminario  

Tema:  Gestión Documental Municipio de Zapatoca Santander               
              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 

 
 
 



   

 

 

 

TERRITORIAL SANTANDER  
REGISTRO FOTOGRÁFICO  

 
Figura 5 (25 /10/2025) Seminario  

Tema:  Gestión Documental UNIMINUTO – ESAP - Bucaramanga               
              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 

 

 
Figura 6 (25 /10/2025) Seminario  

Tema:  Gestión Documental UNIMINUTO – ESAP - Bucaramanga               
              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 

 



CÓDIGO: PE - FO - 072

VERSIÓN:1

FECHA:10/12/2024

Santander
Bucaramanga

Nombre del evento 
Modalidad Presencial Escuela (si aplica) N/A

Fecha(s) del evento 25 de octubre y 11 de noviembre de 2025 Código SIRECEC S4CA009271

Descripción del contexto

La Escuela Superior de Administración Pública – 
ESAP tiene como objeto la formación, 
investigación y extensión académica en el campo 
de la administración pública y el gobierno, en el 
contexto de la educación superior universitaria, la 
gestión del conocimiento y al apoyo técnico a las 
distintas instancias del Estado; la investigación, 
innovación y creación en el campo de la 
Administración Pública y el gobierno como centro 
de gestión académico para la asistencia técnica 
nacional y territorial; y la inducción, asesoría, 
consultoría, capacitación, acompañamiento y 
asistencia a los gobiernos nacional y territorial en 
la organización, gestión y operación de lo público 
que propendan la transformación del Estado y la 
administración pública nacional y territorial, con el 
fin de apoyar el cumplimiento de los fines del 
Estado.

Entidad aliada (si aplica) Corporaciòn Universitaria - UNIMINUTO

Nombre de la unidad Objetivo específico de la unidad Tema(s) de la unidad

Antecedentes Normativos de Gestiòn 

Documental y MIPG

Fortalecer la capacidad de conocimiento de 

de manera individual y colectiva de los 

participantes y competencias laborales para 

ser aplicado en sus areas trabajo en sus 

entidades.

Presentaciòn de la politica de Gestiòn 

Documental Armonizada con MIPG y 

Normatividad a aplicar según el contexto 

administrativo a implementar.

Aplicaciòn e Implemtaciòn de Instrumentos 

Archivisticos

Ayudar a los participantes a la soluciòn de 

problemas y necesidades de las 

comunidades en latoma de decisiones de 

acuerdo a las politicas publicas.

Taller teorico practico sobre soluciòn de 

casos o politicas publicas

Resultado de aprendizaje

Metodología

Sesión 1 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio
(Activación y exploración)

2 Horas

Presentaciòn del tema, normatividad 

aplicable y estrategias metodologicas a 

aplicar según el contexto administrativo de 

los participantesasi como de las entidades 

publicas existentes en la entidad generando 

un sentido critico de reflexiòn de lo publico.

Recursos Pedagogicos de la Maleta para 

Pensar como ordenadores Graficos y 

Popsis 

Desarrollo
(Explicación y aplicación)

2 horas

A través de la proyección de diapositivas, se 

presentarán contenidos claves que facilitarán 

la construcción progresiva del conocimiento 

de lo publico en la gestiòn documental, 

promoviendo la problematización y el 

análisis crítico. Además, se dinamizará el 

proceso mediante la interacción participativa, 

fomentando el debate y la reflexión colectiva 

como estrategia para fortalecer la 

apropiación conceptual y su aplicación en 

contextos administrativos en las entidades 

publicas.

Video beam

Diapositivas en Power Poing 

PC

Marcadores

Sesión 2 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio
(Activación y exploración)

2 horas

Se presenta un video del tema a desarrollar 

de acuerdo con los lineamientos del AGN 

generando un sentido critico de los 

participantes abriendo el debate de cual es 

el modelo de politica publica a aplicar en sus 

entidades según su estructura y contexto 

organizacional

Video Beam

Video.

PC

Desarrollo
(Explicación y aplicación)

1 horas

Se continua con la presentaciòn de la 

tematica a travez de diapositivas, explicando 

a los participantes, como se integran las 

politicas publicas según el Modelo de 

Planeaciòn y Gestiòn con la Politica de 

Gestiòn Documental, como marco de 

referencia según la Misiòn y estructura 

organizacional de cada una de sus 

entidades, generando un sentido de 

pertenencia en el aumento del conocimiento 

de lo publico y competencias laborales 

puestas al servicio del ciudadano en materia 

archivistica.

Video Beam

PC

FORMATO
PLANEADOR DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN - DTC

Gestiòn Documental

Contenido temático

Contenido temático

Ruta pedagógica

Al finalizar el proceso de formacion, el estudiante o participante estara en capacidad de aplicar los principios fundamentales y normativos 

de la Politica de Gestiòn Documental, establecidos en leyes y decretos reglamnetarios  para el logro de la eficiencia administrativa y sus 

procesos garantizando los objetivos del aprendizaje  y la ampliaciòn de sus competencias laborales segun el DAFP y AGN.

la metodologia esta basada en casos donde los participantes se responsabilizan de su aprendizaje por medio de herramientas 

pedagogicas como la Maleta para Pensar y Talleres practicos que permitan la articulaciòn de conocimientos nuevos y el desarrollo de 

pensamiento critico y competencias argumentativas en los contextos reales permitienlo el uso de nuevas herramientas pedagogicas y 

evaluciones de las mismas, garantizando el modelo de aprendizaje aplicado.

Datos del evento de capacitación

Sede ESAP Santander Lugar
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Cierre
(Retroalimentación saberes 

adquiridos)
1 hora

Se desarrollará un taller practico como 

síntesis y evaluación del ejercicio de 

capacitación a nivel general como estudio de 

casos y TRD

Video Beam

Hojas de Papel

PC

  Nombre completo Firma Fecha de elaboración/revisión

Gestora/gestor Marisol Fernandez Zúñiga 21 de octubre de 2025

Experta/o o capacitador/a José Gregorio Esparza Garay   20 de octubre de 2025

Pedagoga/o territorial Johan Builes González 21 de octubre de 2025

CREADORES RESPONSABLES 
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CÓDIGO: PE - FO - 072

VERSIÓN:1

FECHA:10/12/2024

Santander
El Peñon

Nombre del evento 
Modalidad Presencial Escuela (si aplica) N/A

Fecha(s) del evento 15 de octubre de 2025 Código SIRECEC S4CA009192

Descripción del contexto

El Peñon: Fue corregimiento de Bolívar, 

creado por decreto 2755 de 1953 y elevado 

a la categoría de municipio, por decreto 

número 0034 de 8 de febrero de 1993, 

cuando gobernaba el departamento el 

Doctor Juan Carlos Duarte Torres, y era su 

secretario de Gobierno Feisal Mustafá 

Barbosa, quien fuera uno de los promotores 

de la municipalidad, así dice la norma: 

"Créase a partir del 11 de marzo de 1993 el 

municipio de El Peñón en el Departamento 

de Santander, territorio que se segrega de 

los municipios de Bolívar y Sucre. Con dicho 

decreto se daba cumplimiento a las 

ordenanzas números 18 del 10 de diciembre 

de 1990 y 22 del 17 de noviembre de 1992, 

que prorrogó por un año las facultades que 

le había concedido la Asamblea al 

gobernador en 1990, para crear el 

municipio. Tiene 5140 habitantes (2015).

Entidad aliada (si aplica) Alcaldia Municipal de El Peñòn Santander

Nombre de la unidad Objetivo específico de la unidad Tema(s) de la unidad

Antecedentes Normativos de Gestiòn 

Documental y MIPG

Fortalecer la capacidad de conocimiento de 

de manera individual y colectiva de los 

participantes y competencias laborales para 

ser aplicado en sus areas trabajo en sus 

entidades.

Presentaciòn de la politica de Gestiòn 

Documental Armonizada con MIPG y 

Normatividad a aplicar según el contexto 

administrativo a implementar.

Aplicaciòn e Implemtaciòn de Instrumentos 

Archivisticos

Ayudar a los participantes a la soluciòn de 

problemas y necesidades de las 

comunidades en latoma de decisiones de 

acuerdo a las politicas publicas.

Taller teorico practico sobre soluciòn de 

casos o politicas publicas

Resultado de aprendizaje

Metodología

Sesión 1 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio
(Activación y exploración)

2 Horas

Presentaciòn del tema, normatividad 

aplicable y estrategias metodologicas a 

aplicar según el contexto administrativo de 

los participantesasi como de las entidades 

publicas existentes en la entidad generando 

un sentido critico de reflexiòn de lo publico.

Recursos Pedagogicos de la Maleta para 

Pensar como ordenadores Graficos y 

Popsis 

Desarrollo
(Explicación y aplicación)

2 horas

A través de la proyección de diapositivas, se 

presentarán contenidos claves que facilitarán 

la construcción progresiva del conocimiento 

de lo publico en la gestiòn documental, 

promoviendo la problematización y el 

análisis crítico. Además, se dinamizará el 

proceso mediante la interacción participativa, 

fomentando el debate y la reflexión colectiva 

como estrategia para fortalecer la 

apropiación conceptual y su aplicación en 

contextos administrativos en las entidades 

publicas.

Video beam

Diapositivas en Power Poing 

PC

Marcadores

Sesión 2 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio
(Activación y exploración)

2 horas

Se presenta un video del tema a desarrollar 

de acuerdo con los lineamientos del AGN 

generando un sentido critico de los 

participantes abriendo el debate de cual es 

el modelo de politica publica a aplicar en sus 

entidades según su estructura y contexto 

organizacional

Video Beam

Video.

PC

Desarrollo
(Explicación y aplicación)

1 horas

Se continua con la presentaciòn de la 

tematica a travez de diapositivas, explicando 

a los participantes, como se integran las 

politicas publicas según el Modelo de 

Planeaciòn y Gestiòn con la Politica de 

Gestiòn Documental, como marco de 

referencia según la Misiòn y estructura 

organizacional de cada una de sus 

entidades, generando un sentido de 

pertenencia en el aumento del conocimiento 

de lo publico y competencias laborales 

puestas al servicio del ciudadano en materia 

archivistica.

Video Beam

PC

FORMATO
PLANEADOR DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN - DTC

Gestiòn Documental

Contenido temático

Contenido temático

Ruta pedagógica

Al finalizar el proceso de formacion, el estudiante o participante estara en capacidad de aplicar los principios fundamentales y normativos 

de la Politica de Gestiòn Documental, establecidos en leyes y decretos reglamnetarios  para el logro de la eficiencia administrativa y sus 

procesos garantizando los objetivos del aprendizaje  y la ampliaciòn de sus competencias laborales segun el DAFP y AGN.

la metodologia esta basada en casos donde los participantes se responsabilizan de su aprendizaje por medio de herramientas 

pedagogicas como la Maleta para Pensar y Talleres practicos que permitan la articulaciòn de conocimientos nuevos y el desarrollo de 

pensamiento critico y competencias argumentativas en los contextos reales permitienlo el uso de nuevas herramientas pedagogicas y 

evaluciones de las mismas, garantizando el modelo de aprendizaje aplicado.

Datos del evento de capacitación

Sede ESAP Santander Lugar
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Cierre
(Retroalimentación saberes 

adquiridos)
1 hora

Se desarrollará un taller practico como 

síntesis y evaluación del ejercicio de 

capacitación a nivel general como estudio de 

casos y TRD

Video Beam

Hojas de Papel

PC

  Nombre completo Firma Fecha de elaboración/revisión

Gestora/gestor Marisol Fernandez Zúñiga 9 de octubre de 2025

Experta/o o capacitador/a José Gregorio Esparza Garay   8 de octubre de 2025

Pedagoga/o territorial Johan Builes González   9 de octubre de 2025

CREADORES RESPONSABLES 
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CÓDIGO: PE - FO - 072

VERSIÓN:1

FECHA:10/12/2024

Municipio de Zapatoca

Zapatoca

Nombre del evento 
Modalidad Presencial Escuela (si aplica) N/A

Fecha(s) del evento 17 de octubre de 2025 Código SIRECEC S4CA009197

Descripción del contexto

El nombre de "Zapatoca" viene del idioma de los 
aborígenes colombianos, por cuya semántica se 
descompone así: Za, que significa "sin", pa es 
"padre", y toca, "en lo alto del río"; o sea: "Sin 
padre" —o 'sepultura del padre'— en lo alto del 
río". Allí se han encontrado varias sepulturas 
indígenas, entre las cuales pudo estar la de un gran 
cacique o señor guane. Sepultura en el 
pensamiento étnico implica descanso eterno, y en 
su caso sin noche como luz; esto relacionado con 
el descanso del padre entonces puede deducirse 
como “la luz del padre en lo alto del río”, ya que la 
sabiduría del padre siempre será la luz que cobije a 
las generaciones. Otra interpretación puede 
indicar que Zapa, significa 'Jefe' (forma original de 
Zipa) y Toca, en lo alto del río.

Entidad aliada (si aplica) Alcaldia Municipal de Zapatoca 

Nombre de la unidad Objetivo específico de la unidad Tema(s) de la unidad

Antecedentes Normativos de Gestiòn 

Documental y MIPG

Fortalecer la capacidad de conocimiento de 

de manera individual y colectiva de los 

participantes y competencias laborales para 

ser aplicado en sus areas trabajo en sus 

entidades.

Presentaciòn de la politica de Gestiòn 

Documental Armonizada con MIPG y 

Normatividad a aplicar según el contexto 

administrativo a implementar.

Aplicaciòn e Implemtaciòn de Instrumentos 

Archivisticos

Ayudar a los participantes a la soluciòn de 

problemas y necesidades de las 

comunidades en latoma de decisiones de 

acuerdo a las politicas publicas.

Taller teorico practico sobre soluciòn de 

casos o politicas publicas

Resultado de aprendizaje

Metodología

Sesión 1 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio
(Activación y exploración)

2 Horas

Presentaciòn del tema, normatividad 

aplicable y estrategias metodologicas a 

aplicar según el contexto administrativo de 

los participantesasi como de las entidades 

publicas existentes en la entidad generando 

un sentido critico de reflexiòn de lo publico.

Recursos Pedagogicos de la Maleta para 

Pensar como ordenadores Graficos y 

Popsis 

Desarrollo
(Explicación y aplicación)

2 horas

A través de la proyección de diapositivas, se 

presentarán contenidos claves que facilitarán 

la construcción progresiva del conocimiento 

de lo publico en la gestiòn documental, 

promoviendo la problematización y el 

análisis crítico. Además, se dinamizará el 

proceso mediante la interacción participativa, 

fomentando el debate y la reflexión colectiva 

como estrategia para fortalecer la 

apropiación conceptual y su aplicación en 

contextos administrativos en las entidades 

publicas.

Video beam

Diapositivas en Power Poing 

PC

Marcadores

Sesión 2 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio
(Activación y exploración)

2 horas

Se presenta un video del tema a desarrollar 

de acuerdo con los lineamientos del AGN 

generando un sentido critico de los 

participantes abriendo el debate de cual es 

el modelo de politica publica a aplicar en sus 

entidades según su estructura y contexto 

organizacional

Video Beam

Video.

PC

Desarrollo
(Explicación y aplicación)

1 horas

Se continua con la presentaciòn de la 

tematica a travez de diapositivas, explicando 

a los participantes, como se integran las 

politicas publicas según el Modelo de 

Planeaciòn y Gestiòn con la Politica de 

Gestiòn Documental, como marco de 

referencia según la Misiòn y estructura 

organizacional de cada una de sus 

entidades, generando un sentido de 

pertenencia en el aumento del conocimiento 

de lo publico y competencias laborales 

puestas al servicio del ciudadano en materia 

archivistica.

Video Beam

PC

Cierre
(Retroalimentación saberes 

adquiridos)
1 hora

Se desarrollará un taller practico como 

síntesis y evaluación del ejercicio de 

capacitación a nivel general como estudio de 

casos y TRD

Video Beam

Hojas de Papel

PC

CREADORES RESPONSABLES 

FORMATO
PLANEADOR DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN - DTC

Gestiòn Documental

Contenido temático

Contenido temático

Ruta pedagógica

Al finalizar el proceso de formacion, el estudiante o participante estara en capacidad de aplicar los principios fundamentales y normativos 

de la Politica de Gestiòn Documental, establecidos en leyes y decretos reglamnetarios  para el logro de la eficiencia administrativa y sus 

procesos garantizando los objetivos del aprendizaje  y la ampliaciòn de sus competencias laborales segun el DAFP y AGN.

la metodologia esta basada en casos donde los participantes se responsabilizan de su aprendizaje por medio de herramientas 

pedagogicas como la Maleta para Pensar y Talleres practicos que permitan la articulaciòn de conocimientos nuevos y el desarrollo de 

pensamiento critico y competencias argumentativas en los contextos reales permitienlo el uso de nuevas herramientas pedagogicas y 

evaluciones de las mismas, garantizando el modelo de aprendizaje aplicado.

Datos del evento de capacitación

Sede ESAP Santander Lugar

Código: PE - FO - 072 Fecha:10/12/2024 Página: 1 de 1 Versión: 1



  Nombre completo Firma Fecha de elaboración/revisión

Gestora/gestor Marisol Fernandez Zúñiga 10 de octubre de 2025

Experta/o o capacitador/a José Gregorio Esparza Garay   9 de octubre de 2025

Pedagoga/o territorial Johan Builes González   10 de octubre de 2025
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Figura 1 (7/10/2025)  

Tema:  Asesoria Pedagogia                                                             
Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 
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Figura 2 (16 /10/2025)

Asesoria de Pedagogia              

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 



EVIDENCIA 7 - BIBLIOGRAFIA – GESTIÒN DOCUMENTAL, GESCOI  Y MIPG 

 

7. BIBLIOGRAFÍA RECOMENDADA 
 
 
 
 
• 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.  
 

• Manual Operativo MIPG. (2017). Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión –MIPG, Departamento Administrativo de la Función Pública. 
Recuperado de: http://www.funcionpublica.gov.co/eva/mipg/index.html  
 
• • Estrategias para la construcción del Plan Anticorrupción y de Atención 
al Ciudadano-Versión 2. (2015). Secretaría de Transparencia de la Presidencia 
de la República. Recuperado de: http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/plan-
anticorrupcion/estrategias-construccion-plan  
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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
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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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INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACIÓN 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN 

 

CAPACITACIÓN NÚMERO:  

Fecha 15 de Octubre de 2025 Hora  Inicio  8:am Final 5:pm 

Lugar Biblioteca Pública del  Município de El Peñon - Santander 

Dirigido a Funcionários y Contratistas del Município de El Peñon 

Temática  Gestión Documental – Archivisitica  

Capacitador Jose Gregório Esparza Garay 

Modalidad 
Presencial:X   Virtual:             Hibrida:              

 
OBJETIVO 

 
Lograr la participación activa de los funcionarios y contratistas de las entidades participantes 
durante el desarrollo de las diferentes actividades del evento, con el fin de ser aplicadas en 
desarrollo de la política Gestión Documental armonizada con MIPG en sus puestos de trabajo, 
referente a la organización de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas 
de retención documental – TRD, de acuerdo con los procedimientos del 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 La Capacitación se realizó en dos momentos diferentes cada una de 4 horas 

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

3 La capacitación se armonizo con la dimensión 5 de MIPG información y comunicación 

  

 

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 
 



 

INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACIÓN 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN 

 

CAPACITACIÓN NÚMERO:  

Fecha 25 de Octubre de 2025 Hora  Inicio  1:PM Final 5:pm 

Lugar Auditório Sede A ESAP - Santander 

Dirigido a Funcionários,  Docentes y Estudiantes de UNIMINUTO 

Temática  Gestión Documental – Archivisitica  

Capacitador Jose Gregório Esparza Garay 

Modalidad 
Presencial:X   Virtual:             Hibrida:              

 
OBJETIVO 

 
Lograr la participación activa de los funcionarios y contratistas de las entidades participantes 
durante el desarrollo de las diferentes actividades del evento, con el fin de ser aplicadas en 
desarrollo de la política Gestión Documental armonizada con MIPG en sus puestos de trabajo, 
referente a la organización de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas 
de retención documental – TRD, de acuerdo con los procedimientos del 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 La Capacitación se realizó en dos momentos diferentes cada una de 2 horas 

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

3 La capacitación se armonizo con la dimensión 5 de MIPG información y comunicación 

  

 

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 
 



 

INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACIÓN 

DIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN 

 

CAPACITACIÓN NÚMERO:  

Fecha 17 de Octubre de 2025 Hora  Inicio  8:am Final 5:pm 

Lugar Biblioteca Pública del  Município de Zapatoca - Santander 

Dirigido a Funcionários y Contratistas del Município de Zapatoca 

Temática  Gestión Documental – Archivisitica  

Capacitador Jose Gregório Esparza Garay 

Modalidad 
Presencial:X   Virtual:             Hibrida:              

 
OBJETIVO 

 
Lograr la participación activa de los funcionarios y contratistas de las entidades participantes 
durante el desarrollo de las diferentes actividades del evento, con el fin de ser aplicadas en 
desarrollo de la política Gestión Documental armonizada con MIPG en sus puestos de trabajo, 
referente a la organización de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas 
de retención documental – TRD, de acuerdo con los procedimientos del 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 La Capacitación se realizó en dos momentos diferentes cada una de 4 horas 

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

3 La capacitación se armonizo con la dimensión 5 de MIPG información y comunicación 

  

 

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 
 



   

 

 

 

TERRITORIAL SANTANDER  
REGISTRO FOTOGRÁFICO HERRAMIENTAS 

INNOVADORAS - MALETA PARA PENSAR  

 

 

 

Figura 2 (15 /10/2025) Seminario  
Gestión Documental – El Peñón Santander               

              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 
 

Figura 1 (15 /10/2025) Seminario 

Gestiòn Documental El Peñon Santander           

Capacitador: Jose Gregorio Esparza Garay 



   

 

 

 

TERRITORIAL SANTANDER  
REGISTRO FOTOGRÁFICO HERRAMIENTAS 

INNOVADORAS - MALETA PARA PENSAR  

 
 

 
 

Figura 3 (17 /10/2025) Seminario  
Gestión Documental Zapatoca Santander              

              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 
 

 
Figura 4 (17 /10/2025) 

Seminario Gestión Documental Zapatoca Santander              
              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 



   

 

 

 

TERRITORIAL SANTANDER  
REGISTRO FOTOGRÁFICO HERRAMIENTAS 

INNOVADORAS - MALETA PARA PENSAR  

 

 
 

Figura 5 (25 /10/2025) 
Seminario Gestión Documental UNIMINUTO Bucaramanga              

              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 
 

 
 

Figura 6 (25 /10/2025) 
Seminario Gestión Documental UNIMINUTO Bucaramanga              

              Capacitador: José Gregorio Esparza Garay 
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