CRONOGRAMA DEL MES DE OCTUBRE DE 2025

Docente - Capacitador: JOSE GREGORIO ESPARZA GARAY

TEMA FECHA LUGAR HORA TEMATICA A
DESARROLLAR
15 DE Biblioteca - 4 Horas de
GESTION OCTUBRE Publica 8:Am Instrumentos
DOCUMENTAL DE 2025 Municipio El a Archivisticos
Pendn - 5:Pm - 4 Horas de
Santander Tablas de
Retencién
Documental —
Taller.
17 DE Biblioteca - 4 Horas de
GESTION OCTUBRE Publica 8:Am Instrumentos
DOCUMENTAL DE 2025 Municipio El a Archivisticos
Zapatoca - 5:Pm - 4 Horas de
Santander Tablas de
Retencion
Documental —
Taller.
25 DE Auditorio Sede A - 2 Horas de
GESTION OCTUBRE ESAP - 1:pm Instrumentos
DOCUMENTAL DE 2025 Santander a Archivisticos
5:Pm - 2 Horas de
Tablas de
Retencion
Documental —

Taller.




Bienvenidos y
— — Bienvenidas

DE
COLOMBIA

Presentacion \\ e
Experto (a) capacitador (a) \\

FETN
JOSE GREGORIO ESPARZA GARA

sssssssssssssssss
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccion de Proyeccion Institucional, Direccion de Capacitacion



SEMINARIO
LEY 594 DE 2000
INSTRUMENTOS
DE GESTION
DOCUMENTAL - MIPG

ESAP
Territorial Santander
@

- 2025 PUBLICA




Requisitos para
la certificacion

Se obtiene el certificado minimo con el 80% de
asistencia a nuestros eventos de capacitacion.

La certificacion podra ser descargada quince
(15) dias habiles después de terminado el
evento a través de la plataforma SIRECECv4.0.

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

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién

LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA

Creada por la Ley 19 DE 1958

CERTIFICA QUE:

\\i(hua\ léﬁ’(’?{, 6 .

MICHAEL LOPEZ GARCIA
Director Técnico de Capacitacion
Escuela Superior de Administracion Piblica ESAP

[
...
€S

]
10K PUBLICA

iige®



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

l Aﬂ”llhhnhMQ

(X
€800
ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdirecciéon de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién

Objetivo general

Identificar las herramientas
metodologicas vy normativas que
rigen la implementacion de la politica
publica archivista orientada por el
Archivo General de la Nacion, que

, contribuya al desarrollo de
. capacidades para el manejo idoneo

de la informacion documental
institucional.




&

= i \ ‘\:i
Contenidos \\\\\\\\\\\\\«\\\\\\\\\«.s.\«.w
° Tema 1 - Generalidades de la Gestidon
Documental
o Tema 2 - Desarrollo de los instrumentos archivisticos
® Tema 3 - Tecnologia en los archivos y organizacion documental
® PUBLICA
R MENTE
€300 ESAP
e biat fich R —.

Subdireccion de Proyeccion Institucional, Direccion de Capacitacion



Referencias
Bibliograficas requeridas

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

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

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

http://www.secretariasenado.gov.co/ E
senado/basedoc/ley_0594_2000.html :
& PUBLICA
.‘.“ MENTE
€500 ESAP
ADMINISTRACION PUBLICA .o

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



&

Referencias bibliograficas
de sugeridas y videografias

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

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

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

[
o0
000
€900

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccién de Proyeccidn Institucional, Direccién de Capacitacion




Cronograma

Explicar los fundamentos constitucionales y Normativos
aplicables a las entidades publicas en cuanto al manejo de
la informacidén publica vy la gestién documental, para el
desarrollo de la politica archivistica en relacion con el
mejoramiento del servicio a la ciudadania.

» Describir los procesos y procedimientos definidos para la
administracion correcta del flujo documental, aplicable a las
entidades publica a través de los instrumentos archivisticos
de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la

Nacion.
® PUBLICA
oo MENTE
€500 ESAP
ESCUELA SUPERIOR DE

ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Introduccion al tema

Se recomienda planear los momentos de cada sesién
teniendo en cuenta el formato para planeacion de clase:

Minutos éPara qué? Descripcion de cada momento Grupo/individual Detallarlos

Activacion X

Diagndsticoy Transmision de X X
informacion

Desarrollo de pensamiento X

Chequeo de apropiacion X
de conocimientos

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién




Para obtener el certificado de
asistencia a nuestros eventos
de capacitacion debe cumplir
con el 80% de participacion y

asistencia, realizar las
actividades de aprendizaje,
etc.

000

€$00

ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién

Objetivo de aprendizaje

Explicar los fundamentos constitucionales vy
Normativos aplicables a las entidades publicas en
cuanto al manejo de la informacién publica vy la
gestion documental, para el desarrollo de Ia
Politica  archivistica en relacion con el
mejoramiento del servicio a la ciudadania - Art. 2
- CPC.




SATISFACCION = PERCEPCION -
EXPECTATIVAS

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



SIG ARCHIVISTICA 2025 «SIGAT»
DECRETO 1499 — 2017 MIPG

El Decreto 1499 de 2017
desarrollé el mandato del PND

mipg

Sistema
de Control
Iinterno




> Corazon de MIPG: Primera Dimension Talento Humano
> Planear: Segunda Dimension Direccionamiento Estratégico y Planeacion
> Hacer: Tercera Dimension Gestion con Valores para el Resultado

> Verificar y actuar: Cuarta Dimension Evaluacion para el Resultado y Quinta
Dimension Control Interno

> Dimensiones transversales: Sexta Dimension Informacion y Comunicacion
> Séptima Dimension Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

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

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION

“Integracion de Sistemas de Gestion. Intégrense en un solo Sistema
de Gestion, los Sistemas de Gestion 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 Gestion debera articularse con los Sistemas
Nacional e Institucional de Control Interno consagrado en la Ley
87 de 1993 y en los articulos 27° al 29° de la Ley 489 de 1998, de tal
manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos vy
procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del
Estado. "

(Articulo 133 Ley 1753 de 2015)




Un solo Sistema de Gestion articulado con

el Sistema de Control Interno
Ley 1753 de 2015

Plan Nacional de Desarrollo
Capitulo V. BUEN GOBIERNO Articulo 133

Sistema de
Desarrollo

Sistema de

dministrativo Gestion de Sistema .
"\ _la Calidad de n]m
T Control

Decreto 1499 de 2017

Sistema |
de
Gestion

Articulacion

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn


DECRETO 1499 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2017.pdf

Sistema de
Desarrollo
Administrativo

~ Sistema
de

Gestion
de

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn

q / —
al'dad ' Educacion

Sistema

de
Control
Interno

\
/
/
/

S. Servicio al
Ciudadano

. G. Seguridad

Salud en el
Trabajo

. G. Ambiental

. Seqguridad de

~

y

la informacion

5. Gestion
Documental

o

/



DECRETO 1499 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2017.pdf

Talento
Humano

Direccionamiento
estratégico

Gestion convatore DIMENSIONES DEL MIPG
TRANSICION MECI 2014
| AL
O  NUEVO MECI - DIMENSION CONTROL
S G INTERNO - MIPG

lé\
- =
- "
i @
Informacion y
o comunicacion
7

w

Modelo Integrado
de Planeacion
y Gestion.

mp)

Gestion del
conocimiento

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



PROGRAMA DE TRANSPARENCIA'Y ETICA PUBLICA - PTEP

* Ley 2195 de 2022

* Modifico el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011, que creo el Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

 Decreto 1122 de 2024

* Reglamenta el Programa de Transparencia y Etica Publica.

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

* ldentifica, 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 Etica Publica tiene como obijetivo:
v" Promover la cultura de la legalidad.
v" Controlar el riesgo de corrupcion en el desarrollo institucional.

v' Garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia, responsabilidad y
ética en la gestion publica.

* El Programa Puede Incluir:
Medidas de debida diligencia.

Prevenciodn, gestion y administracion de riesgos de lavado de activos.

v
v
v" Redes interinstitucionales para fortalecer la prevenciéon de actos de corrupcion.
v

Canales de denuncia.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Formulario Unico Reporte de Avances de la
Gestién - FURAG

* La Medicion de la Gestion y Desempeio Institucional en
Colombia se hace a través del Formulario Unico de Reporte y
Avance de Gestion (FURAG - Decreto 1499 de 2017) Es una
herramienta que habilita el DAFP para el seguimiento de las
politicas institucionales.

Indice de Transparencia y Acceso a la Informacién ITA

PROCURADURIA GENERAL DELA NACION - LEY 1712 DEL 2014

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



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

ARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA

v Pilares de la normatividad aplicada a los documentos y
fundamento de la politica archivistica en el pais.

Articulos: 2, 8, 15, 20, 23, 70, 71, 72, 74.
NORMAS GENERALES
v’ Ley 4 de 1913- Régimen Politico y Mpal

v’ Ley 1952 de 2019- Cédigo Unico Disciplinario
v  Cédigo Penal y de Procedimiento Penal
v'Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcién

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién




NORMAS GENERALES

v'Decreto 019 de 2012 — Ley Anti tramites
v’ Ley 1712 de 2014 Consulta de Documentos
v’ Decreto 1080 de 2015 de Gestion Dtal
v" Decreto 1499 de 2017 MIPG
LEY 594 DE 2000

v Ley General de Archivos Art: 15,16,17
Responsabilidad
v Art: 24 Obligatoriedad de las T. R.D.
v Art. 21,22y 23 P. G. D. Y Ciclo vital
v Acuerdo Unico 01 de 2024 del AGN




COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran 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.

Articulo 22. Procesos Archivisticos. La gestion de documentos dentro del

concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la dicstribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



PRODUCCION DOCUMENTAL
DIAGNOSTICO INTEGRAL DOCUMENTAL

;. Qué es una Tabla de Retencion 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.




Elaboracion de la TRD y
organizacion de los archivos

N
Para la
Administracion:
Gestion y Control )

Importancia

' N
Para los
ciudadanos )

N

Para la ciencia
la investigacion
Y la cultura. p




PASOS METODOLOGICOS
PARA LA ELABORACION DE LAS TRD

10. Compilacion de informacion 20. Entrevista con los productores de 3o. Analisis e interpretacion de la
institucional los documentos informacion
DIAGNOSTICO v' Aplicacion de Encuesta: Estudio v Identificaciony conformacion
v Normas sobre creaciony cambios Unidad Documental por de seriestipos documentales
estructurales. Dependencias

v'Manuales de

procedimientos

v" Funciones de las dependencias
v'Organigrama

actualizado




Archivo General de la Macion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EEsEsES SRS EEE S RSN S S EEEEEEEE S S SIS EEEEEERI SIS A R EEEE WY

EEEsEss s s Is EE EE EsE s S SRS ————

ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA:
RETENCIOMN Disposician final
CODIGO SERIES PROCEDIMIENTOS
¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo Oe Archivo
Gestsin Central CcT E L s

CONVEMNCIONES:

CT = Consarvacitn Total
E - ERminaciten

M = PdicraiTrm.os i

8 = Sokecckin

Firma responsable:

Jefe de archivo

Fecha:

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



. Qué nombre darle a las series documentales?

El nombre dado a las series documentales debe guardar directa
relacion con una o varias funciones de la dependencia, lo mismo
gue con los tipos documentales que se generan en relacidon con
un asunto. Ejemplo: Contratos Estatales, Historias Laborales,

Ordenes de pago, Proyectos de Inversion, Reso
Decretos, Licencias de Funcionamiento, Conceptos
Constancias y Certificaciones, Actas, Actas de Junta
Actas de Comité de Archivo, Etc.

uciones,

Técnicos,

Directiva,




Lo que No se debe hacer....

Por ningun motivo pueden denominarse series como por

ejemplo: Oficios enviados, Oficios Recibidos,
Gobernacion, Presidencia, Contraloria, Ministerio,
Documentos personales, Cheques, Notas internas,
Recibos de caja, Salida de elementos, Pedidos,

Cotizaciones, Bancos, Solicitudes de la comunidad, Etc.




el

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
- “PINAR”




=l

TRAMITE DE DOCUMENTOS




ESO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucion debe realizar parala admision de los
documentos que son remitidos por una persona natural
O juridica.




Actividades tendientes a garantizar qgue los documentos
lleguen a su destinatario o funcionario responsable.

~




el

PROGRANMA DE
GESTION
DOCUMENTAL - PGD




PROCESO DORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de archivo en sus diferentes etapas.




ICLO VITALDELDOCUMENTO




CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVODE |—— | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

Valores Primarios

ADMINISTRATIVO
Legal
Fiscal

Contable

Técnico

.| ARCHIVO
HISTORICO

Valores Secundarios

v’ Cultural
v Histérico
v’ Cientifico




PROCESO DE CONSERVACION DE
DOCUMENTOS

Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisicay
funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido y luego ser guardadas en las
diferente unidades de conservacion - SIC




UNIDADES DE CONSERVACION




UNIDADES DE CONSERVACION

PROCESO DE DIGITALIZACION

Seleccidn Classficaciéon Captura

P

Almacenamiento

Acceso a datos

indexacion

insercién en BD
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PROCESO DE DISPOSICION
FINAL DE DOCUMENTOS

Decision resultante de la valoracion en
cualquier etapa del ciclo vital del
documentoenlas TR.Do TVD

CONSERVACION ELIMINACION DE
TOTAL DOCUMENTOS







- La Ley 1273 de 2009 creod nuevos tipos penales relacionados
con delitos informaticos y la proteccion de la informacion y
de los datos con penas de prision de hasta 120 meses y
multas de hasta 1500 SMLV

- Acceso ilicito a sistemas informaticos. "
- Interceptacion ilicita de datos informaticos.

- Interferencia en el funcionamiento de un sistema informatico.
- Abuso de dispositivos que faciliten la comision de delitos.

- La Ley 1581de 2012, Ley de Proteccion de Datos Personales
- Desarrolla los Articulos 15 y 20 de Ia CPC

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Adicional a esta formacion

SlRECEc4O debes saber ...

SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL Contamos con tematicas agrupadas que
DE EVENTOS DE CAPACITACION conoceras en la plataforma SIRECEC o

nuestro Catalogo de Eventos y desde alli
podras navegar por toda la oferta de
capacitacion para completar tus
conocimientos..

CATALOGO DE

venros ) Eventos complementarios que te puedo
PSS R recomendar hoy son:........

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién


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

iGracias por su
participacion!



mailto:Jose-grego2@gmail.com

€$00 REGISTRO FOTOGRAFICO

Escuela Superior de
Administracién Pablica

TERRITORIAL SANTANDER




€$00 REGISTRO FOTOGRAFICO

Escuela Superior de
Administracién Pablica

TERRITORIAL SANTANDER




ceo TERRITORIAL SANTANDER
ane REGISTRO FOTOGRAFICO

|

Figura 3 (17 /10/2025) Seminario
Tema: Gestion Documental Municipio de Zapatoca Santander
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay

Figura 4 (17 /0/2025) Seminario
Tema: Gestion Documental Municipio de Zapatoca Santander
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay



TERRITORIAL SANTANDER

LY ;
€$00 REGISTRO FOTOGRAFICO

Escuela Superior de
Administracién Piablica

Figura 5 (25 /10/2025) Seminario
Tema: Gestiéon Documental UNIMINUTO - ESAP - Bucaramanga
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay

e >
‘ :fISFACCION = PERCEPCION -

EXPECTATIVAS

ai%a

Figura 6 (25 /10/2025) Seminario
Tema: Gestiéon Documental UNIMINUTO - ESAP - Bucaramanga
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay
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Sede ESAP

Nombre del evento

L LLEIGED]

Fecha(s) del evento

Descripcién del contexto

Contenido temético

Resultado de aprendizaje

Metodologia

Sesion 1

Escuela Superior de
Administracién Pablica

FORMATO CODIGO: PE - FO - 072
PLANEADOR DE EVENTOS VERSION:1
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION - DTC

FECHA:10/12/2024

Datos del evento de capacitacion

Santander

Santander
Bucaramanga

Gestion Documental

Presencial Escuela (si aplica) N/A

25 de octubre y 11 de noviembre de 2025 Cédigo SIRECEC S4CA009271

La Escuela Superior de Administracion Publica -
ESAP tiene como objeto la formacion,
investigacion y extension académica en el campo
de la administracién publicay el gobierno, en el
contexto de la educacién superior universitaria, la
gestion del conocimiento y al apoyo técnico a las
distintas instancias del Estado; la investigacion,
innovaciény creacion en el campo de la
Administracion Pablica y el gobierno como centro
de gestion académico para la asistencia técnica
nacionaly territorial; y la induccion, asesoria,

Entidad aliada (si aplica) Corporacion Universitaria - UNIMINUTO

y
asistencia a los gobiernos nacionaly territorial en
la organizacion, gestion y operacién de lo publico
que propendan la transformacion del Estado y la
administracion publica nacional y territorial, con el
fin de apoyar el cumplimiento de los fines del
Estado.

Contenido temético
Nombre de la unidad Objetivo especifico de la unidad Tema(s) de launidad
Fortalecer la capacidad de conocimiento de
de manera individual y colectiva de los
partici y i para
ser aplicado en sus areas trabajo en sus

Presentacion de la politica de Gestion
Documental Armonizada con MIPG y
Normatividad a aplicar segun el contexto
administrativo a implementar.

Antecedentes Normativos de Gestion
Documental y MIPG

Ayudar a los participantes a la solucion de
problemas y necesidades de las
comunidades en latoma de decisiones de

acuerdo a las politicas publicas.

Ruta pedagdgica

Aplicacion e Implemtacion de Instrumentos
Archivisticos

Taller teorico practico sobre solucion de
casos o politicas publicas

Al finalizar el proceso de formacion, el estudiante o participante estara en capacidad de aplicar los principif tales y ivos.
de la Politica de Gestion Documental, establecidos en leyes y decretos reglamnetarios para el logro de la eficiencia administrativa y sus
procesos garantizando los objetivos del aprendizaje y la iacion de sus i segun el DAFP y AGN.

la metodologia esta basada en casos donde los partici| SE re ilizan de su ap izaje por medio de herramientas
pedagogicas como la Maleta para Pensar y Talleres practicos que permitan la articulacion de conocimientos nuevos y el desarrollo de
iento critico y cia ivas en los contextos reales permitienlo el uso de nuevas herramientas pedagogicas y
evaluciones de las mismas, izando el modelo de ap! izaje aplicado.

Tiempo (duracién) Actividades en aula Recursos educativos

Presentacion del tema, normatividad

Recursos Pedagogicos de la Maleta para
Pensar como ordenadores Graficos y
Popsis

y a
aplicar segun el contexto administrativo de
los partici| i como de las enti
publicas existentes en la entidad generando
un sentido critico de reflexion de lo publico.

2 Horas

A través de la proyeccion de diapositivas, se
presentaran contenidos claves que facilitaran
la construccion progresiva del conocimiento
de lo publico en la gestion documental, Video beam
promoviendo la problematizacion y el Diapositivas en Power Poing
analisis critico. Ademas, se dinamizara el PC

proceso mediante la interaccion participativa, Marcadores
fomentando el debate y la reflexion colectiva
como estrategia para fortalecer la
apropiacion conceptual y su aplicacion en
contextos administrativos en las entidades
publicas.

2 horas

Actividades en aula Recursos educativos

Se presenta un video del tema a desarrollar
de acuerdo con los lineamientos del AGN
generando un sentido critico de los Video Beam
2 horas participantes abriendo el debate de cual es Video.

el modelo de politica publica a aplicar en sus PC
entidades segun su estructura y contexto
organizacional

Se continua con la presentacion de la
tematica a travez de diapositivas, explicando
a los participantes, como se integran las
politicas publicas segun el Modelo de
Planeacion y Gestion con la Politica de
Gestion Documental, como marco de

1 horas referencia segun la Mision 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

Codigo: PE - FO - 072 Fecha:10/12/2024

Pagina:1de 1

Versién: 1



Gestora/gestor

Experta/o o capacitador/a

Pedagoga/o territorial

Codigo: PE - FO - 072 Fecha:10/12/2024

Marisol Fernandez Zufiga

CREADORES

Nombre completo

Se desarrollara un taller practico como
sintesis y evaluacion del ejercicio de
capacitacion a nivel general como estudio de
casos y TRD

RESPONSABLES

Video Beam
Hojas de Papel
PC

Fecha de elaboracién/revisién

21 de octubre de 2025

José Gregorio Esparza Garay

20 de octubre de 2025

Johan Builes Gonzalez

21 de octubre de 2025

Pagina:1de 1

Versién: 1



Escuela Superic

de
Administracién Pablica

Sede ESAP

Nombre del evento
Modalidad
Fecha(s) del evento

Descripcion del contexto

Contenido teméatico

Resultado de aprendizaje

Metodologia

Sesion 1

FORMATO CODIGO: PE - FO - 072
PLANEADOR DE EVENTOS VERSION:1
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION - DTC

FECHA:10/12/2024
Datos del evento de capacitacion

Santander

Santander

ElPefion
Gestion Documental
Presencial Escuela (si aplica) N/A
15 de octubre de 2025 Cddigo SIRECEC S4CA009192

El Pefion: Fue corregimiento de Bolivar,
creado por decreto 2755 de 1953 y elevado
a la categoria de municipio, por decreto
nimero 0034 de 8 de febrero de 1993,
cuando gobernaba el departamento el
Doctor Juan Carlos Duarte Torres, y era su
secretario de Gobierno Feisal Mustafa
Barbosa, quien fuera uno de los promotores
de la municipalidad, asi dice la norma:
"Créase a partir del 11 de marzo de 1993 el
municipio de El Pefién en el Departamento
de Santander, territorio que se segrega de
los municipios de Bolivar y Sucre. Con dicho
decreto se daba cumplimiento a las
ordenanzas nimeros 18 del 10 de diciembre
de 1990 y 22 del 17 de noviembre de 1992,
que prorrogé por un afio las facultades que
le habia concedido la Asamblea al
gobernador en 1990, para crear el
municipio. Tiene 5140 habitantes (2015).

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

Contenido teméatico
Objetivo especifico de la unidad
Fortalecer la capacidad de conocimiento de
de manera individual y colectiva de los
partici y i para
ser aplicado en sus areas trabajo en sus

Nombre de la unidad Tema(s) de la unidad

Presentacion de la politica de Gestion
Documental Armonizada con MIPG y
Normatividad a aplicar segun el contexto
administrativo a implementar.

Antecedentes Normativos de Gestion
Documental y MIPG

Ayudar a los participantes a la solucion de
problemas y necesidades de las
comunidades en latoma de decisiones de

acuerdo a las politicas publicas.

Ruta pedagogica

Aplicacion e Implemtacion de Instrumentos
Archivisticos

Taller teorico practico sobre solucion de
casos o politicas publicas

Al finalizar el proceso de formacion, el estudiante o participante estara en capacidad de aplicar los principi itales y ivos.
de la Politica de Gestion Documental, establecidos en leyes y decretos reglamnetarios para el logro de la eficiencia administrativa y sus
procesos garantizando los objetivos del ap izaje yla iacion de sus i 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 arti ion de imi nuevos y el de
iento critico y \cias i en los contextos reales permitienlo el uso de nuevas herramientas pedagogicas y
evaluciones de las mismas, izando el modelo de ap! izaje aplicado.

Tiempo (duracién) Actividades en aula Recursos educativos

Presentacion del tema, normatividad

Recursos Pedagogicos de la Maleta para

y a
aplicar segun el contexto administrativo de

Sesion 2

2 Horas o . Pensar como ordenadores Graficos y

los par como de las )

" ) : Popsis

publicas existentes en la entidad generando

un sentido critico de reflexion de lo publico.

A través de la proyeccion de diapositivas, se

presentaran contenidos claves que facilitaran

la construccion progresiva del conocimiento

de lo publico en la gestion documental, Video beam

promoviendo la problematizacion y el Diapositivas en Power Poing
2 horas andlisis critico. Ademas, se dinamizara el PC

proceso mediante la interaccion participativa, Marcadores

fomentando el debate y la reflexion colectiva
como estrategia para fortalecer la
apropiacion conceptual y su aplicacion en
contextos administrativos en las entidades
publicas.

Actividades en aula Recursos educativos

Se presenta un video del tema a desarrollar
de acuerdo con los lineamientos del AGN

generando un sentido critico de los Video Beam
2 horas participantes abriendo el debate de cual es Video.
el modelo de politica publica a aplicar en sus PC

entidades segun su estructura y contexto
organizacional

Se continua con la presentacion de la
tematica a travez de diapositivas, explicando
a los participantes, como se integran las
politicas publicas segun el Modelo de
Planeacion y Gestion con la Politica de
Gestion Documental, como marco de Video Beam
1 horas referencia segun la Mision y estructura PC
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.

Codigo: PE - FO - 072 Fecha:10/12/2024
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1 hora

CREADORES

Nombre completo

Gestora/gestor Marisol Fernandez Zufiiga

Se desarrollara un taller practico como
sintesis y evaluacion del ejercicio de
capacitacion a nivel general como estudio de
casos y TRD

RESPONSABLES
Firma

Video Beam
Hojas de Papel
PC

Fecha de elaboracién/revisién

9 de octubre de 2025

Experta/o o capacitador/a

José Gregorio Esparza Garay

8 de octubre de 2025

Pedagogal/o territorial Johan Builes Gonzalez

9 de octubre de 2025
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o ® FORMATO CODIGO: PE - FO - 072
€CS OO PLANEADOR DE EVENTOS VERSION:1

Escuela Superior de PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION - DTC
Administracién Pablica FECHA:10/12/2024

Datos del evento de capacitacion

Municipio de Zapatoca

Sede ESAP Santander
Zapatoca

Nombre del evento Gestion Documental
Modalidad Presencial Escuela (si aplica) N/A
Fecha(s) del evento 17 de octubre de 2025 Codigo SIRECEC S4CA009197

Elnombre de "Zapatoca" viene del idioma de los

i por cuya antica se
descompone asi: Za, que significa "sin", pa es
"padre", y toca, "en lo alto del rio"; o sea: "Sin
padre” —o 'sepultura del padre'—en lo alto del
rio". Alli se han encontrado varias sepulturas
indigenas, entre las cuales pudo estar la de un gran
cacique o sefior guane. Sepultura en el
pensamiento étnico implica descanso eterno, y en
su caso sin noche como luz; esto relacionado con
eldescanso del padre entonces puede deducirse
como “la luz del padre en lo alto del rio”, ya que la
sabiduria del padre siempre serd la luz que cobije a
las generaciones. Otra interpretacion puede
indicar que Zapa, significa 'Jefe' (forma original de
Zipa) y Toca, en lo alto del rio.

Descripcion del contexto Entidad aliada (si aplica) Alcaldia Municipal de Zapatoca

Contenido teméatico

Nombre de la unidad Objetivo especifico de la unidad Tema(s) de la unidad
Fortalecer la idad de ito de
de manera individual y colectiva de los
participantes y competencias laborales para
ser aplicado en sus areas trabajo en sus
entidades.
Ayudar a los participantes a la solucion de
Aplicacion e Implemtacion de Instrumentos | problemas y necesidades de las Taller teorico practico sobre solucion de
Archivisticos comunidades en latoma de decisiones de casos o politicas publicas

acuerdo a las politicas publicas.

Ruta pedagogica

Pr ion de la politica de Gestion
Documental Armonizada con MIPG y
Normatividad a aplicar segun el contexto
administrativo a implementar.

Antecedentes Normativos de Gestion
Documental y MIPG
Contenido teméatico

Al finalizar el proceso de formacion, el estudiante o participante estara en capacidad de aplicar los principi itales y ivos.
Resultado de aprendizaje de la Politica de Gestion Documental, establecidos en leyes y decretos reglamnetarios para el logro de la eficiencia administrativa y sus
procesos garantizando los objetivos del ap izaje yla iacion de sus i 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 arti ion de imi nuevos y el de
iento critico y \cias i en los contextos reales permitienlo el uso de nuevas herramientas pedagogicas y
evaluciones de las mismas, izando el modelo de ap! izaje aplicado.

Metodologia

Sesion 1 Tiempo (duracién) Actividades en aula Recursos educativos

Presentacion del tema, normatividad

Recursos Pedagogicos de la Maleta para

y a
aplicar segun el contexto administrativo de

2 Horas o . Pensar como ordenadores Graficos y
los par como de las )
" ) : Popsis
publicas existentes en la entidad generando
un sentido critico de reflexion de lo publico.
A través de la proyeccion de diapositivas, se
presentaran contenidos claves que facilitaran
la construccion progresiva del conocimiento
de lo publico en la gestion documental,
promoviendo la problematizacion y el Video beam
2 horas analisis critico. Ademas, se dinamizara el Diapositivas en Power Poing
proceso mediante la interaccion participativa, PC
fomentando el debate y la reflexion colectiva Marcadores

como estrategia para fortalecer la
apropiacion conceptual y su aplicacion en
contextos administrativos en las entidades
publicas.

Tiempo (duracion Recursos educativos

Se presenta un video del tema a desarrollar
de acuerdo con los lineamientos del AGN

generando un sentido critico de los Video Beam
2 horas participantes abriendo el debate de cual es Video.
el modelo de politica publica a aplicar en sus PC

entidades segun su estructura y contexto
organizacional

Se continua con la presentacion de la
tematica a travez de diapositivas, explicando
a los participantes, como se integran las
politicas publicas segun el Modelo de
Planeacion y Gestion con la Politica de

Gestion Documental, como marco de Video Beam
1 horas referencia segun la Mision y estructura PC
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.
Se desarrollara un taller practico como :
o : P Video Beam
sintesis y evaluacion del ejercicio de .
1 hora D N . Hojas de Papel
capacitacion a nivel general como estudio de PC

casos y TRD

CREADORES RESPONSABLES
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Nombre completo Fecha de elaboracion/revision

Gestora/gestor Marisol Fernandez Zufiga 10 de octubre de 2025

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

Pedagoga/o territorial Johan Builes Gonzalez —ﬂ;tf 10 de octubre de 2025
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EVIDENCIA 7 - BIBLIOGRAFIA — GESTION DOCUMENTAL, GESCOI Y MIPG

7. BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

. Congreso Nacional de la Republica de Colombia. (2000). Ley General
de Archivos. COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Banco
Terminolégico (en linea) (consultado 2016-05-18) Disponible en:
http://banter.archivogeneral.gov.co.

. Manual Operativo MIPG. (2017). Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion —MIPG, Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
Recuperado de: http://www.funcionpublica.gov.co/eva/mipg/index.html

. * Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion

al Ciudadano-Version 2. (2015). Secretaria de Transparencia de la Presidencia
de la Republica. Recuperado de: http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/plan-
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1.1NOMBRE:
Gestion Documental

1.2 NUCLEO TEMATICO AL CUAL SE INSCRIBE

Problemética publica Desarrollo y gestion territorial
Economia de lo publico Organizaciones publicas y gestion
Estado y poder __ X Otro

1.3 UNIDAD EJECUTORA QUE PRESENTA LA SOLICITUD DE
ACTUALIZACION DEL BANCO DE PROGRAMAS

ESAP Territorial Boyaca - Casanare

1.4 IDENTIFICACION DE LA ACTUALIZACION SOLICITADA

Creacion de nuevo programa __X
Actualizacion total de un programa
Actualizacion parcial de un programa '

Desde la promulgacién de la Ley 594 de 2000, las entidades del estado y las
empresas privadas que cumplen funcion publica, deben atender todo lo
relacionado con el proceso de organizacion 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
institucion y la implementacion de los procesos y procedimientos, en cumplimiento
de atribuciones legales y/o asignacion de funciones determinados por Ley o
mandato constitucional.

Conscientes de la necesidad de proporcionar una base normativa basica, son
abordados los fundamentos y elementos, partiendo del reconocimiento y la
valoracién de la importancia de estos, como condiciones necesarias para
garantizar la correcta organizacion documental y la implementacion de ésta en el
guehacer archivistico por parte de los sujetos obligados.

3.1 OBJETIVO GENERAL: Conocer los referentes normativos y teéricos de la
funcion archivistica, su importancia, requerimientos y principios que orientan la

Cédigo: RE-M-CP-39 Fecha: 28/09/2023 Pagina: 1de 6 Version: 05


pmdel
Pencil


FORMATO S
. CODIGO: RE-M-CP-039
[ ) FICHA PARA LA PRESENTACION DE
.Q... PROGRAMAS DE CAPACITACION VERSION'S
€ELH60 Procedimiento disefio curricular de eventos de
Escuela Superior de capacitacion en modalidad presencial. ]
Administracién Piblica Procedimiento disefio curricular de programas FECHA: 28/09/2023
virtuales y actualizacién del banco de programas.

labor documental en las instituciones del estado y las empresas privadas que
cumplen funcion publica.

3.2 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE: Lograr la participacion activa durante el
desarrollo de las diferentes actividades, con el fin de ser aplicadas en desarrollo
de la gestion documental en puesto de trabajo, referente a la organizacion de
expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas de retencion
documental. Igualmente, preparar y remitir la documentacion objeto de
transferencias documentales, especialmente las primarias, con el fin de lograr la
preservacion y conservacion de la memoria institucional.

COMPETENCIAS DEL SABER: Conoce la normatividad de la gestién
documental, logrando su implementacion como base fundamental para el
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus reglamentarios, como esenciales para
la gestion y administracion de la informacion producida para la conformacion de
los archivos, asi como desarrollar un proceso de sensibilizacion para servidores
publicos, buscando contribuir en la mejora de competencias de desempefio en los
mismos.

COMPETENCIAS DEL SABER HACER: Apropia la conceptualizacion sobre el
guehacer archivistico y normatividad vigente que en la materia expida el Archivo
General de la Nacién y demas entes rectores de la funcion archivistica.

COMPETENCIAS DEL SABER SER: Esta en la capacidad de trabajar
conjuntamente con otras disciplinas y con el equipo de trabajo institucional en la
gestion documental, con el fin de mejorar las practicas archivisticas en las
diferentes instituciones publicas y las privadas que cumplan funcién publica.

Se orientan las actividades de formacion de los participantes, basado en
participacion activa, a través de sesiones teoricas, complementadas con talleres
practicos, donde puedan evidenciar los conceptos y normatividad desarrollados,
la utilizacion de ayudas audiovisuales, que contribuyan a reforzar y afianzar lo
desarrollado durante la jornada.

Nombre: Gestién Documental
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Descripcion analitica de contenidos: Con la expedicion de la Ley 594 de 2000,
Ley General de Archivos, el Estado regulo la obligacion que tienen todas las
entidades publicas y las privadas que cumplen funcion publica, con respecto a
gestion documental de normalizar y elaborar los diferentes instrumentos
archivisticos, con el fin de proteger la produccién documental y por ende proteger
la memoria institucional del pais, en sus diferentes niveles.

La organizacion documental implica establecer parametros normativos, que le
permita a las instituciones desarrollar la funcion archivistica con la implementacion
de préacticas que garanticen la aplicacion de los principios y procesos archivisticos.

Modulo 1.

Normatividad
Archivistica

Ley 594 de 2000 y sus
reglamentarios

Decreto 1080 de 2015

Conocer las reglas vy
principios generales que
regulan la funcion archivistica
del Estado y el uso adecuado
del patrimonio documental de
la  nacion, asi  como
normatividad reglamentaria
gue la ha regulado

Modulo 2.

Conformacioén

expedientes de archivo,
con base en la Tablas de
Retencion Documental.

Conformacioén de

expedientes.
de

Conocer y establecer los
criterios técnicos que deben
seguirse para la organizacién
y conformacion de los
expedientes de archivo,
contemplando el ciclo vital del
documento.

Implementacién de
tablas de retencion
documental

Aplicar en cada una de las
unidades administrativas y
oficinas  productoras las
tablas de retencion
documental, con el fin de
contar  con informacion
organizada, dispuesta vy
recuperable para uso de la
administracion y para el
servicio de los ciudadanos.
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Médulo 3. Alistamiento de | Preparar los expedientes que
Transferencias transferencias segun las tablas de retencion
documentales. documentales documental sean objeto de
primarias transferencia documental,

atendiendo normatividad

interna y externa, teniendo en
cuenta la conformacion de
expediente, asi como la
descripcién del mismo, con el
objetivo que la busqueda o
consulta cumpla con los fines
esenciales del Estado.

Godoy, J., y Lopez, A. M. (2001). Bogota, Colombia: Archivo General de la Nacion
—AGN.

Congreso Nacional de la Republica de Colombia. (2000). Ley General de
Archivos.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Banco Terminologico (en
linea) (consultado 2016-05-18) Disponible en: http://banter.archivogeneral.gov.co.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redine su documentacion
en trdmite, sometida a continua utilizacién 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
gue atraviesan los documentos desde su produccién o recepciéon, hasta su
disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la

Cédigo: RE-M-CP-39 Fecha: 28/09/2023 Pagina: 4 de 6 Version: 05



FORMATO

FICHA PARA LA PRESENTACION DE CODIGO: RE-M-CP-039

PROGRAMAS DE CAPACITACION VERSION:5
€00 Procedimiento disefio curricular de eventos de
Escuela Superior de capacitacion en modalidad presencial. ]
Administracién Piblica Procedimiento disefio curricular de programas FECHA: 28/09/2023

virtuales y actualizacién del banco de programas.

estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminaciéon, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucién.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Tabla de retenciéon 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: remision de los documentos del archivo de gestién
al central y de este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.
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Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. tipo documental, o compleja, cuando la constituyen
varios, formando un expediente.

Para el diligenciamiento del profesional responsable del banco de programas

Criterio Observacion

Elementos de entrada para el disefio

Resultados del disefio y desarrollo

Versién anterior del programa

Se requiere creacion o actualizacion unidades
didacticas

%&E Castellanos

MARIA EUGENIA CASTELLANOS- Capacitadora/capacitador
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.:. INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACION

Administracidn Péblica DIRECCION DE CAPACITACION
CAPACITACION NUMERO:

Fecha 15 de Octubre de 2025 Hora | Inicio 8:am Final 5:pm
Lugar Biblioteca Publica del Municipio de El Pefion - Santander
Dirigido a Funcionérios y Contratistas del Municipio de El Pefion
Tematica Gestion Documental — Archivisitica
Capacitador | Jose Gregorio Esparza Garay

Modalidad
Presencial:X ] Virtual: O  Hibrida: O

OBJETIVO

Lograr la participacion 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 politica Gestion Documental armonizada con MIPG en sus puestos de trabajo,
referente a la organizacién de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas
de retencién documental — TRD, de acuerdo con los procedimientos del AGN. Igualmente,
preparar y remitir la documentacién objeto de transferencias documentales, especialmente las
primarias, con el fin de lograr la preservacion y conservacion de la memoria institucional.

OBSERVACIONES

La Capacitacion se realiz6 en dos momentos diferentes cada una de 4 horas

La capacitacion se concluye con un taller practico de Tablas de Retencién Documental

WIN || #

La capacitacion se armonizo con la dimension 5 de MIPG informacién y comunicacién

ANEXOS

Registro Fotografico L1x Documentos [ Presentaciones PPT LIx Listado Asistencia []

Ficha E-39 V 5 ]

*Enumerar los anexos y agregarlos al final del informe.

Firma
C.C 91.294.942
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> INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACION

€300
Escuela Superior de , ,
Administracién Piblica DIRECCION DE CAPACITACION

CAPACITACION NUMERO:

Fecha 25 de Octubre de 2025 Hora | Inicio 1:PM Final 5:pm
Lugar Auditério Sede A ESAP - Santander

Dirigido a Funcionérios, Docentes y Estudiantes de UNIMINUTO

Temaética Gestion Documental — Archivisitica

Capacitador | Jose Gregorio Esparza Garay

Modalidad
Presencial:X ] Virtual: O  Hibrida: O

OBJETIVO

Lograr la participacion 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 politica Gestion Documental armonizada con MIPG en sus puestos de trabajo,
referente a la organizacién de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas
de retencién documental — TRD, de acuerdo con los procedimientos del AGN. Igualmente,
preparar y remitir la documentacién objeto de transferencias documentales, especialmente las
primarias, con el fin de lograr la preservacion y conservacion de la memoria institucional.

OBSERVACIONES

La Capacitacion se realiz6 en dos momentos diferentes cada una de 2 horas

La capacitacion se concluye con un taller practico de Tablas de Retencién Documental

WIN || #

La capacitacion se armonizo con la dimension 5 de MIPG informacién y comunicacién

ANEXOS

Registro Fotografico L1x Documentos [ Presentaciones PPT LIx Listado Asistencia []

Ficha E-39 V 5 ]

*Enumerar los anexos y agregarlos al final del informe.

Firma
C.C 91.294.942




.:. INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACION

Administracidn Péblica DIRECCION DE CAPACITACION
CAPACITACION NUMERO:

Fecha 17 de Octubre de 2025 Hora | Inicio 8:am Final 5:pm
Lugar Biblioteca Publica del Municipio de Zapatoca - Santander
Dirigido a Funcionarios y Contratistas del Municipio de Zapatoca
Tematica Gestion Documental — Archivisitica
Capacitador | Jose Gregorio Esparza Garay

Modalidad
Presencial:X ] Virtual: O  Hibrida: O

OBJETIVO

Lograr la participacion 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 politica Gestion Documental armonizada con MIPG en sus puestos de trabajo,
referente a la organizacién de expedientes de archivos, atendiendo lo dispuesto en las tablas
de retencién documental — TRD, de acuerdo con los procedimientos del AGN. Igualmente,
preparar y remitir la documentacién objeto de transferencias documentales, especialmente las
primarias, con el fin de lograr la preservacion y conservacion de la memoria institucional.

OBSERVACIONES

La Capacitacion se realiz6 en dos momentos diferentes cada una de 4 horas

La capacitacion se concluye con un taller practico de Tablas de Retencién Documental

WIN || #

La capacitacion se armonizo con la dimension 5 de MIPG informacién y comunicacién

ANEXOS

Registro Fotografico L1x Documentos [ Presentaciones PPT LIx Listado Asistencia []

Ficha E-39 V 5 ]

*Enumerar los anexos y agregarlos al final del informe.

Firma
C.C 91.294.942
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PIENSO

Figura 2 (15 /10/2025) Seminario
Gestion Documental — El Pefion Santander
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay
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Edsnelasapeianle INNOVADORAS - MALETA PARA PENSAR

Administracién Pablica

TERRITORIAL SANTANDER

Figura 3 (17 /10/2025) Seminario
Gestién Documental Zapatoca Santander
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay

Figura 4 (17 /10/2025)
Seminario Gestion Documental Zapatoca Santander
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay
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Figura 5 (25 /10/2025)
Seminario Gestién Documental UNIMINUTO Bucaramanga
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay

Figura 6 (25 /10/2025)
Seminario Gestion Documental UNIMINUTO Bucaramanga
Capacitador: José Gregorio Esparza Garay
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