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San Miguel Agreda de Mocoa, 30 de abril de 2026

Senor

JHON ANDRES CERON

Vicerrector Administrativo

Institucion Universitaria del Putumayo _ UNIPUTUMAYO
Sede Principal: "Aire Libre" Barrio Luis Carlos Galan
Teléfono: (098) 42 96 105Extension

Correo Electrénico: jaceron@itp.edu.co

L. C.

Asunto: Informe Ejecutivo de Capacitacion en Gestion Documental y Archivistica
Cordial saludo,

De manera atenta, me permito presentar el Informe Ejecutivo de Capacitacion en Gestion Documental
y Archivistica, desarrollada los dias 23 y 24 de abril de 2026, en modalidad presencial, dirigida a los
funcionarios que, conforme al manual de funciones institucional, tienen a cargo el proceso de Gestién
Documental y el desarrollo, ejecucion y seguimiento de los planes institucionales relacionados con la
administracion documental y archivistica.

INFORME EJECUTIVO DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
1. Informacion general de la capacitacion

Fecha: 23 y 24 de abril de 2026

Horario: De8a12amyde 2a 6 pm

Modalidad: Presencial

Dirigida a: Funcionarios responsables del proceso de Gestion Documental y Archivistica y del
desarrollo de los planes institucionales asociados.

Responsable de la capacitacion: Contratista Profesional de Apoyo de la sede Mocoa

2. Objetivo de la capacitacién

Socializar los conceptos, lineamientos, responsabilidades y obligaciones basicas relacionadas con el
proceso de Gestion Documental y Archivistica, con el fin de fortalecer las competencias de los
funcionarios que tienen a cargo dicho proceso y apoyar el adecuado desarrollo, implementacion,
seguimiento y mejora de los planes institucionales en materia archivistica.

Asimismo, la capacitacion tuvo como propdsito orientar a los funcionarios sobre la importancia de
garantizar la correcta organizacién, conservacion, control, acceso y disposicion de los documentos
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institucionales, conforme a la normatividad archivistica vigente y a los instrumentos de planeacion
establecidos por la Institucion Universitaria del Putumayo.

3. Marco normativo socializado

Durante la jornada se socializé la importancia de aplicar la normativa archivistica colombiana vigente,
principalmente:
e Constitucion Politica de Colombia de 1991, en relacion con el derecho de acceso a la
informacion, la funcion administrativa y la proteccion del patrimonio documental.
e Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, la cual establece las reglas y principios generales
que regulan la funcién archivistica del Estado.
e Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional.
o Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en lo relacionado con
la gestion documental y la administracion de archivos.
e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Naciéon, mediante el cual se compilan y
actualizan disposiciones aplicables a la funcion archivistica.

4. Desarrollo de la capacitacion

La capacitacion se desarrollé con énfasis en los aspectos basicos y necesarios para comprender la
importancia del proceso de Gestidon Documental dentro de la institucién. la capacitacion abordo la
Gestion Documental como un sistema transversal a la entidad. Se enfatizé que este proceso
comprende la administracion técnica de la informacion en todas sus fases: desde su creacion y flujo
operativo hasta su disposicion final. De este modo, se asegura la integridad y accesibilidad del
patrimonio documental producido o recibido por la institucion en cumplimiento de sus funciones.

También se resaltd que los funcionarios responsables del proceso deben liderar, orientar y apoyar la
implementacion de los planes institucionales archivisticos, tales como el Plan Institucional de Archivos
- PINAR, el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental, apoyar en la
elaboracion las Tablas de Retencién Documental, los inventarios documentales y demas instrumentos
archivisticos que permitan garantizar una adecuada administracion de los documentos institucionales.

5. Temas socializados
Durante la jornada se abordaron los siguientes temas principales:

5.1. Conceptos basicos de Gestion Documental
Se socializaron los conceptos fundamentales relacionados con la gestidn documental, la funcién
archivistica, el ciclo vital del documento, los archivos de gestién, archivo central e histdrico, asi como

la importancia de conservar los documentos como evidencia de las actuaciones administrativas,
académicas, financieras y misionales de la institucion.
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5.2. Responsabilidades frente al proceso documental

Se explico que las dependencias productoras de documentos son responsables de la correcta
organizacién, conservacion y entrega de la informacioén que generan en cumplimiento de sus funciones.
De igual manera, se destacd que los funcionarios responsables del proceso de Gestion Documental
deben orientar a las dependencias, realizar seguimiento, promover buenas practicas archivisticas y
apoyar el cumplimiento de los instrumentos y planes institucionales.

5.3. Importancia de los instrumentos archivisticos

Se abordé la importancia de contar con instrumentos archivisticos actualizados, aprobados y aplicados,
tales como:

e Cuadro de Clasificacion Documental.

e« Tablas de Retencion Documental.

e« Tablas de Valoracién Documental.

e Inventarios Documentales (FUID)

¢ Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Programa de Gestién Documental.

o Sistema Integrado de Conservacion (Plan de Conservacion Documental, Plan de preservacion
Documental)

Estos instrumentos permiten identificar, clasificar, organizar, conservar y controlar la documentacion
institucional durante todo su ciclo vital.

5.4. Organizacion de archivos de gestion

Se explico la importancia de que cada dependencia organice sus documentos conforme a las series y
subseries documentales correspondientes, evitando acumulaciones documentales sin control,
duplicidad de informacién, pérdida de documentos y dificultades en la busqueda o consulta de la
informacion.

5.5. Conservacion y preservaciéon documental
Se socializé la necesidad de implementar medidas basicas de conservacion documental, tales como
limpieza, control de humedad, control de plagas, almacenamiento adecuado, uso correcto de unidades

de conservacion y prevencion de riesgos que puedan afectar la integridad de los documentos fisicos y
electrénicos.

5.6. Planes institucionales relacionados con Gestion Documental
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Se hizo énfasis en que el desarrollo de los planes institucionales, como el Plan de Conservacion
Documental, Plan de preservacion Digital a Largo Plazo los cuales hacen parte del Sistema Integrado
de Conservacion, y el plan PINAR, se explico que este plan no debe verse como una actividad aislada,
sino como una responsabilidad permanente que requiere planeacion, seguimiento, evidencias,
responsables definidos y articulacion con las demas dependencias de la institucion.

6. Resultados de la capacitacion

Como resultado de la jornada de capacitacion, se logré fortalecer el conocimiento de los funcionarios
responsables sobre la importancia del proceso de Gestion Documental y Archivistica dentro de la
institucion. Ademas, se socializaron las responsabilidades que deben asumirse para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente y el desarrollo adecuado de los planes institucionales.

La capacitacion permitié aclarar la necesidad de mantener actualizados los instrumentos archivisticos,
promover la organizacion documental en las dependencias, fortalecer el seguimiento a los archivos de
gestion y garantizar que la informacién institucional se conserve de manera ordenada, integra,
accesible y segura.

7. Conclusiones

La capacitacion permitid evidenciar la importancia de fortalecer el proceso de Gestion Documental y
Archivistica como componente fundamental para la adecuada administracion institucional, la
transparencia, la conservacion del patrimonio documental y el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente.

Se concluye que los funcionarios que tienen a cargo este proceso deben contar con conocimientos
basicos y actualizados sobre los instrumentos archivisticos, los planes institucionales, las
responsabilidades de las dependencias productoras y las acciones necesarias para garantizar la
adecuada organizacion, conservacion y disposicion de los documentos.

Asimismo, se resalta que la Gestién Documental debe ser entendida como un proceso transversal, que
requiere la participacion activa de todas las dependencias de la institucion y el liderazgo de los
responsables designados conforme al manual de funciones.

8. Recomendaciones
Se recomienda continuar fortaleciendo los espacios de capacitacion y socializacion en Gestion
Documental y Archivistica, especialmente con los funcionarios que tienen responsabilidades directas

en el desarrollo de los planes institucionales.

De igual manera, se recomienda realizar seguimiento peridédico al cumplimiento de las actividades
relacionadas con el PINAR, Plan de Conservaciéon Documental, Plan de preservacion Digital a Largo
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Plazo y los instrumentos archivisticos, la organizacion de archivos de gestién, la conservacién
documental y la actualizacion de los procedimientos internos.

9. Registro Fotografico
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10. Anexos

Se anexan como soporte de la capacitacion:

« Listado de asistencia.

Atentamente,

_‘L A Q‘TJP’Q?‘Q’

LIDA MINGLAY ESPANA LOPEZ
Profesional de Apoyo
Gestion Documental y Archivistica

Elaboré: Lida Espafia — Profesional de Apoyo GDA.
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