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TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO SOBRE GESTION DOCUMENTAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
2018

La transferencia de conocimiento en gestién documental, se encuentra inmersa en el Plan de
Capacitacion Institucional — PIC y hacen parte de los planes del Programa de Gestién Documental PGD,
Plan que se ha venido desarrollando desde el 2017, a través de videoconferencias en temas relacionados
con la gestion documental del Instituto.

Dando continuidad a este proceso, el Grupo de Gestién Documental, tiene previsto desarrollar talleres
presenciales a nivel nacional, donde se aborden temas tales como aplicacién de Tablas de Retencion,
inventario documental, organizacién de Historias de Atencién, entre otros, los cuales requieren
presencialidad por presentar un alto porcentaje de error en su aplicacién o elaboracién.

Para llevar a cabo los talleres, se requiere que los profesionales y técnicos del Grupo de Gesti6n
Documental, se desplacen a la Regional, de acuerdo con cronograma y presupuesto anexo.

1. Objetivo General

Desarrollar habilidades y destrezas para el manejo de herramientas de gestién documental, dando
cumplimiento a la normativa y politicas que en la materia ha impartido el Archivo General de la Nacién y
la Entidad.

2. Objetivos Especificos

v" Fomentar la cultura archivistica al interior del ICBF, lo que redundard en buenas practicas
archivisticas

Identificar las principales etapas y procesos de la organizacién documental en los archivos.

Aplicar la Tabla de Retencién Documental en las diferentes fases del ciclo vital del documento.
Elaborar correctamente el inventario documental.

Garantizar la apropiacién de conocimientos en gestién documental a través de la practica.

Brindar orientacion en la preparacién de las transferencias documentales secundarias.

NI N NN

3. Alcance
Los talleres estaran dirigidos al personal que coordina, controla y custodia los archivos a nivel Regional y
Zonal (Archivos Centrales y Archivos de Gestién).
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4. Estrategia Metodoldgica

Desarrollo de talleres practicos, basados en la teoria que se ha venido impartido por parte del Grupo de
Gestién Documental a través de videoconferencias, donde se ponga en practica la aplicacién de las
diferentes herramientas de gestiéon documental, tales como implementacién de la Tabla de Retenci6n
Documental, elaboracién del inventario documental de las series inherentes a la Regional o Centro Zonal,
organizacién de un expediente de la serie Historias de Atencién, elaboracién de la hoja de control,
formato control de préstamo y rétulo de carpeta y caja. Por lo anterior, los asistentes al taller deberan
llevar los instrumentos anteriormente mencionados, con el fin de realizar la practica.

Tematicas

u

Aplicacién de Tabla de Retencién Documental
Levantamiento Inventario Documental

Elaboracién Hoja de Control, Rétulo de Carpeta y Caja
Control de préstamo

AN N N NN

Organizacién Historias de Atencion

o

AGENDA

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO SOBRE EL MANEJO DE HERRAMIENTAS TECNICAS DE ARCHIVO

ITEM DIiA EVENTO HORARIO RESPONSABLES

Apertura del evento a cargo de la Coordinadora 8:30 a.m. 9:00 a.m Coordinadora
Administrativa de la Regional i T T Administrativa

. Profesional
Taller aplicacién de Tabla de Retencién Documental _ Y
2 . ., 9:00a.m. a10:00 a.m. Técnico Grupo
en archivo de Gestién y Central .
Gestiéon Documental

3 Receso 10:00 a.m. a 10:15 a.m.

Profesional y
10:20 a.m. a 12:00 a.m. |Técnico Grupo
Gestién Documental

Taller aplicacién de Tabla de Retencion Documental
en archivo de Gestion y Central

5 Almuerzo 12:00 a.m. a 1:30 p.m.

Profesional y
6 Levantamiento de Inventario Documental 2:00 p.m. a3:30 p.m. Técnico Grupo
Gestién Documental

7 Receso 3:30 p.m.a3:45p.m.

Profesional y
8 Plan de Transferencias Documentales 3:45 p.m. a5:00 p.m. Técnico Grupo
Gestiéon Documental
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TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO SOBRE EL MANEJO DE HERRAMIENTAS TECNICAS DE ARCHIVO

ITEM DIA EVENTO HORARIO RESPONSABLES

Profesional y
1 Hoja de Control, usos y aplicacién 8:30a.m. 10:00a.m. Técnico Grupo
Gestién Documental

2 Receso 10:00a.m. a 10:15a.m.
Profesional y
Elaboracién Rétulo de carpeta y caja 10:20a.m. a 11:30a.m. [Técnico Grupo
3 Gestién Docuental
Profesional y
2 Taller préctico 11:30a..ma 12:15p.m. |Técnico Grupo
4 Gestién Docuental
5 Almuerzo 12:15p.m.a 1:30 p.m.
Elaboracién inventario documental Profesional y
- Marco Legal 2:00 p.m. a3:30 p.m. Técnico Grupo
6 ~ Alcance vy aplicacién Gestidn Docuental
7 Receso 03:30:00a.m.a 3:45p.m.

Profesional y
8 Taller practico 3:45p.m. a5:00 p.m. Técnico Grupo
Gestidon Docuental

. .. L, Profesional y
Pardmetros legales técnicos para la organizacién de K
1 Historias de Atencidn y Procesos de Adopcién Técnico Grupo
v P 8:30a.m. a 10:00a.m. Gestién Docuental

2 Receso 10:00a.m. a 10:15a.m.

P . . . Profesional
Taller practico organizacién de Historias de Atencién Y

3 y Proceso de Adopcién 10:15a.m. a 12:00 m Técnico Grupo
Gestién Docuental
4 Almuerzo 12:00m. a 1:30 p.m.
3 Taller préctico organizacién de Historias de Atencidn Pl”of(?smnal v
> y Proceso de Adopcién Técnico Grupo
2:00 p.m. a 3:00 p.m. Gestién Docuental
Profesional y
6 Técnico Grupo
Receso 3:00 p.m. a3:15p.m. Gestién Docuental
Profesional y
7 Cultura cero papel y eliminacién documental Técnico Grupo
3:15p.ma4:30p.m. Gestiéon Docuental
8 Cierre 4:30 p.m. a 5:00 p.m.

WALID DAVID JALIL NASSER
Director Administrativo (E)

Proyect6: Martha Lilia Pedraza Amaya/Maria de los Angeles Pérez Gémez — Profesionales Contratistas GGD
Revisé:  Gloria Esperanza Cubides Pachdn — Profesional Contratista GGD
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REGIONAL

DEPENDENCIAS A
CAPACITAR

FEGHA DE
CAPACITACION

PROFESIONAL

TEGNICO

PRESUPUESTO
PROFESIONAL

PRESUPUESTO _

TECNICO

| PRESU
TOTAL

PUESTO

REGIONAL
AMAZONAS

Direccién Regional

Centro Zonal Leticia

4,5y6 dejulio de|
2018

MARIA DE LOS ANGELES PEREZ
GOMEZ

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

839.449

646.590

1.486.039

REGIONAL
ANTIOQUIA

Direccion Regional

Centro Zonal Nororiental

Centro Zonal Noroccidental

Centro Zonal Integral Sur
Oriental

Centro Zonal Aburra Norte

Centro Zonal Aburra Sur

Centro Zonal Bajo Cauca

Centro Zonal La Meseta

Centro Zonal Magdalena Medio

Centro Zonal Occidente

Centro Zonal Occidente Medio

Centro Zonal Oriental

Centro Zonal Porce Nus

Centro Zonal Suroeste

Centro Zonal Penderisco

Centro Zonal Urabd

Centro Zonal Oriente Medio

Centro Zonal la Floresta

6, 7 Y-8 de junio
de 2018

MARTHA LILIA PEDRAZA
AMAYA

RAFAEL ROZO FORERO

1.074.034

876.380

1.950.414

REGIONAL
ARAUCA

Direccién Regional

Centro Zonal Arauca

Centro Zonai Saravena

Centro Zonal Tame

5,6y7de
septiembre de
2018

MARIA DE LOS ANGELES PEREZ
GOMEZ

LUZ STELLA MENJURE CORTES

829.033

730,030

1.559.063

REGIONAL
ATLANTICO

Direccion Regional

Centro Zonal Norte Centro
Histdrico
Centro Zonal Suroccidente

Centro Zonal Baranoa

Centro Zonal Sabanalarga

Centro Zonal Sabanagrade

Centro Zonal Hipédromo

Centro Zonal Suroriente

11,12y13de
julio de 2018

WILLIAM ALEXIS ARENAS
RIVERA

LUZ MYRIAM ARBELAEZ

OSPINA

992.266

794.612

1.786.878

REGIONAL
BOGOTA

Direccién Regional

Centro Zonal Ciudad Bolivar

Centro Zonal Tunjuelito

Centro Zonal Usme

Centro Zonal San Cristébal Sur

Centro Zonal Kennedy

Centro Zonal Revivir

Centro Zonal Puente Aranda

Centro Zonal Bosa

Centro Zonal Rafael Uribe

Centro Zonal Santafé

Centro Zonal Fontibon

Centro Zonal Barrios Unidos

Centro Zonal Engativa

Centro Zonal Suba

Centro Zonal Usaquén

Centro Zonal Martires

Centro de Restitucion
Especializado Efecto Reanudar
- CREER

21 de marzo de
2018

PRUEBA PILOTO

REGIONAL
BOLIVAR

Direccion Regional

Centro Zonal Historico y del
Caribe Norte

Centro Zonal de la Virgen y
Turistico

DRakl,

Centro Zonal Turbaco

TENo ZoTar er carerr ae
Rall

Centro Zonal Magangué

Centro Zonal Simiti

Centro Zonal Mompox

24,25y26 de
abril de 2018

WILLIAM ALEXIS ARENAS
RIVERA

EVER DANIEL ZAMBRANO

MORANTES

961.016

763.362

1,724,378




REGIONAL

DEPENDENCIAS A
CAPACITAR

FEGHA DE
CAPACITACION

PROFESIONAL

TECNICO

PRESUPUESTO
PROFESIONAL

PRESUPUESTO
TECNICO

~

PRESUPUESTOQ
TOTAL

REGIONAL
BOYACA

Direccion Regional

Centro Zonal Tunja 1

Centro Zonal Tunja 2

Centro Zonal Sogamoso

Centro Zonal Duitama

Centro Zonal Chiquinguira

Centro Zonal Garagoa

Centro Zonal Puerto Boyacé

Centro Zonal Soata

Centro Zonal El Cocuy

Centro Zonal Miraflores

Centro Zonal Moniquird

Centro Zonal Otanche

12,43y 14de
septiembre de
2018

MARIA DE LOS ANGELES PEREZ
GOMEZ

RAFAEL ROZO FORERO

813.409

714.406

1,527.815

REGIONAL
CALDAS

Direccién Regional

Centro Zonal Maniiales 1

Centro Zonal Manizales 2

Centro Zonal Occidente

Centro Zonal Oriente

Centro Zonal Norte

Centro Zonal Sur oriente

Centro Zonal del Café

19,20Y 21de
septiembre de
2018

MARIA DE LOS ANGELES PEREZ
GOMEZ

LUZ STELLA MENJURE CORTES

827.991

728.988

1.556.979

REGIONAL
CAQUETA

DIRECCION REGIONAL

Centro Zonal Florencia 1

Centro Zonal Florencia 2

Centro Zonal Puerto Rico

Centro Zonal Belén de los
Andaquies

18,19 20 de
juniode 2018

MARTHA LILIA PEDRAZA
AMAYA

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

956.330

664.820

1.621.150

REGIONAL
CASANARE

Direccion Regional

Centro Zonal Yopal

Centro Paz de Ariporo

2,3‘y4demayo
dé 2018

DERCY JANETH SANCHEZ
TORRES

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

734.761

641.902

1.376.663

REGIONAL
CAUCA

Centro Zonal Villanueva

Direccién Regional

Centro Zonal Popayan

Centro Zonal Centro

Centro Zonal Indigena

Centro Zonal Sur

Centro Zonal Norte

Centro Zonal Macizo
Colombiano

Centro Zonal Costa Pacifica

16,17y 18 de
abril de 2018

EDITH GONZALEZ ROJAS

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

926.642

635.132

1.561.774

REGIONAL
CESAR

Direccion Regional

Centro Zonal Véilédupar 1

Centro Zonal Valledupar 2

Centro Zonal Chiriguana

Centro Zonal Aguachica

Centro Zonal Agustin Codazzi

26,27y 28de
septiembre de
2018

ANDREA LIZETH CASTRO
GALINDO

EVER DANIEL ZAMBRANO
MORANTES

844,137

745.134

1.589.271




REGIONAL

DEPENDENCIAS A
CAPACITAR

FECHA DE
CAPACITACION

PROFESIONAL

TECNICO

- PRESUPUESTO
. PROFESIONAL

PRESUPUESTO
TECGNICO" -

PRESUPUESTO
TOTAL

REGIONAL
MAGDALENA

Direccion Regional

29,30y31de
maye de 2018

Centro Zonal Santa Marta 1

Centro Zonal Santa Marta 2

Centro Zonal del Rio

Centro Zonal Cienaga

Centro Zonal Fundacion

Centro Zonal Plato

Centro Zonal El Banco

Centro Zonal Santana

ANDREA LIZETH CASTRO
GALINDO

LUZ STELLA MENJURE CORTES

893.095

794.092

1.687.187

REGIONAL
META

Direccidn Regional

Centro Zonal Villavicencio 1

Centro Zonal Villavicencio 2

Centro Zonal Granada

Centro Zonal Acacias

Centro Zonal Puerto Lépez

22,23y24de
agosto de 2018

DERCY JANETH SANCHEZ
TORRES

LUZ MYRIAM ARBELAEZ
OSPINA

821.221

722,218

1.543.439

REGIONAL
NARINO

Direccién Regional

Centro Zonal Pasto 1

Centro Zonal Pasto 2

Centro Zonal Tumaco

Centro Zonal [piales

Centro Zonal Tuguerres

Centro Zonal La Unidn

Centro Zonal Barbacoas

Centro Zonal Remolino

6,7 Y 8dejunio
de 2018

EDITH GONZALEZ ROJAS

EVER DANIEL ZAMBRANO
MORANTES

951.642

953,988

1.905.630

REGIONAL
NORTE DE
SANTANDER

Direccion Regional

Centro Zonél Cucuta 1"

Centro Zonal Clicuta 2

Centro Zonal Clicuta 3

Centro Zonal Ocaria

Centro Zonal Pamplona

Centro Zonal Tibu

17, iéy'ls de
octubre'de 2018

ANDREA LIZETH CASTRO
GALINDO

LUZ MYRIAM ARBELAEZ
OSPINA

839.449

740.446

1.579.895

REGIONAL
PUTUMAYO

Direccion Regional

Centro Zonal Mocoa

Centro Zonal Sibundoy

Centro Zonal Puerto Asis

Centro Zonal La Hormiga

27,28y 29de
Jjunio de 2018

ELIANA ESPERANZA CHACON
POVEDA

EVER DANIEL ZAMBRANO
MORANTES

862.365

763.362

1.625.727

REGIONAL
QUINDIO

Direccién Regional

Centro Zonal Ammenia Sur

Centro Zonal Armenia Norte

Centro Zonal Calarca

25, 26!(27 de
julio de 2018

ELIANA ESPERANZA CHACON
POVEDA

LUZ STELLA MENJURE CORTES

907.677

808.674

1.716.351

REGIONAL
RISARALDA

Direccion Regional

Centro Zonal Pereira

Centro Zonal La Virginia

Centro Zonal Dos Quebradas

Centro Zonal Belén de Umbria

Centro Zonal Santa Rosa de
Cabal

3,4y5de
octubre de 2018

EDITH GONZALEZ ROJAS

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

937.580

646.070

1.583,650

REGIONAL SAN
ANDRES

Direccion Regional

Centro Zonal Los Almendros

29,30y31de
mayo de 2018

MARTHA LILIA PEDRAZA
AMAYA

LUZ MYRIAM ARBELAEZ
OSPINA

963.100

765.446

1.728.546




REGIONAL

DEPENDENCIAS A
CAPACITAR

FEGHA DE
CAPACITAGION

PROFESIONAL

TECNICO

PRESUPUESTO
PROFESIONAL

PRESUPUESTO
TECNICO

.

PRESUPUESTO
TOTAL

REGIONAL
CHOCO

Direccién Regional

Centro Zonal Quibdé

Centro Zonal Istmina

Centro Zonal Bahia Solano

Centro Zonal Riosucio

Centro Zonal Tado

9,10y 11de
mayo de 2018

WILLIAM ALEXIS ARENAS
RIVERA

RAFAEL ROZO FORERO

938.100

740.446

1.678.546

REGIONAL
CORDOBA

Direccion Regional

Centro Zonal Monterfa 1

Centro Zonal Cereté

Centro Zonal Planeta Rica

Centro Zonal Tierralta

Centro Zonal Monte Libano

Centro Zonal Lorica

Centro Zonal Sahagin

Centro Zonal San Andrés de

Sofavento

1,2y3deagosto
de 2018

WILLIAM ALEXIS ARENAS
RIVERA

LUZ MYRIAM ARBELAEZ
OSPINA

972,996

775342

1.748.338

REGIONAL
CUNDINAMARC
A

Direccién Regional

Centro Zonal Soacha

Centro Zonal Zipaquira

Centro Zonal Choconta

Centro Zonal Pacho

Centro Zonal Villeta

Centro Zonal Facatativa

Centro Zonal Fusagasugé

Centro Zonal Caqueza

Centro Zonal Gacheta

Centro Zonal Girardot

Centro Zonal La Mesa

Centro Zonal Ubaté

Centro Zonal San Juan de
Rioseco

5ybBdeabrilde
2018

REGIONAL
GUAINIA

Direccién Regional

Centro Zonal Inirida

26,27y 28 de
septiembre de
2018

DERCY JANETH SANCHEZ
TORRES

LUZ STELLA MENJURE CORTES

823.825

724.822

1.548.647

REGIONAL
GUAVIARE

Direccién Regional

Centro Zonal San Jose del
Guaviare

26,27 y 28 de
septiembre de
2018

MARTHA LILIA PEDRAZA
AMAYA

LUZ MYRIAM ARBELAEZ
QOSPINA

940.184

742.530

1.682.714

REGIONAL
HUILA

Direccion Regional

Centro Zonal Neiva

Centro Zonal Garzon

Centro Zonal La Plata

Centro Zonal Pitalito

Centro Zonal La Gaitana

24,25y 26 de
octubre de 2018

ANDREA LIZETH CASTRO
GALINDO

EVER DANIEL ZAMBRANO
MORANTES

835.803

736.800

1.572.603

REGIONAL LA
GUAJIRA

Direccion Regianal

Ceniro Zonal Riohacha 1

Centro Zonal Riohacha 2

Centro Zonal Fonseca

Centro Zonal Manaure

Centro Zonal Maicao

Centro Zonal Nazareth

23,24y25de
octubre de 2018

ELIANA ESPERANZA CHACON
POVEDA

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

844.137

651.278

1.495.415




REGIONAL

DEPENDENCIAS A
CAPACITAR

CAPAGITACION

FECHA DE

PROFESIONAL

TECNICO

PRESUPUESTO
PROFESIONAL

PRESUPUESTO
TECNICO

PRESUPUESTO
TOTAL

REGIONAL
SANTANDER

Direccién Regional

Centro Zonal Bucaraménga
Norte

Centro Zonal Bucaramanga Sur|

Centro Zonal Carios Lleras
Restrepo

Centro Zonal Luis Carlos Galan
Sarmiento

Centro Zonal Yariquies

Centro Zonal La Floresta

Centro Zonal San Gil

Centro Zonal Socorro

Centro Zonal Vélez

Centro Zonal Malaga

Centro Zonal Resurgir

15,16y17 de
agosto de 2018

MARIA DE LOS ANGELES PEREZ

GOMEZ

RAFAEL ROZO FORERO

907.677

808.674

1.716.351

REGIONAL
SUCRE

Direccion Regional

Centro Zonal Boston

Centro Zonal Norte

Centro Zonal Sincelejo

Centro Zonal La Mojana

octubre de 2018

3,4y5de

ANDREA LIZETH CASTRO

GALINDO

LUZ STELLA MENJURE CORTES

827.991

728.988

1.556.979

REGIONAL.
TOLIMA

Direccién Regional

Centro Zonal Jordan

Centro Zonal Galan

Centro Zonal Ibagué

Centro Zonal Libano

Centro Zonal Lérida

Centro Zonal Honda

Centro Zonal Espinal

Centro Zonal Chaparral

Centro Zonal Purificacion

Centro Zonal Melgar

13,14y 15 de
junio

ELIANA ESPERANZA CHACON

POVEDA

RAFAEL ROZO FORERO

850.907

751.904

1.602.811

REGIONAL
VALLE DEL
CAUCA

Direccién Regional

Centro Zonal Suroriental

Centro Zonal Nororiental

Centro Zonal Ladera

Centro Zonal Centro

Centro Zonal Sur

Centro Zonal Jamundi

Centro Zonal Yumbo

Centro Zonal Palmira

Centro Zonal Buga

Centro Zonal Tulua

Centro Zonal Sevilla

Centro Zonal Roldanillo

Centro Zonal Cartago

Centro Zonal Buenaventura

29,30y31de
agosta-de 2018

WILLIAM ALEXIS ARENAS

RIVERA

LUZ MYRIAM ARBELAEZ
OSPINA

1.051.638

853.894

1.905.532

REGIONAL
VAUPES

Direccién Regional

Centro Zonal Mit(

octubre de 2018

10, 11 y12 de

DERCY JANETH SANCHEZ

TORRES

JORGE LUIS GUEVARA ESPITIA

821.221

628.362

1.449,583

REGIONAL
VICHADA

Direccién Regional

Centro Zonal Puerto Carrefio

16,17 y 18 de
mayo dé 2018

MARTHA LILIA PEDRAZA

AMAYA

RAFAEL ROZO FORERO

974.558

776.904

1.751.462

TOTAL VIATICOS

27.764.234

23.055.596

50.819.830




