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INTRODUCCION

La Gestidn Documental involucra de manera transversal a todos los funcionarios de la Institucion
en la ejecucidon de sus procesos de planeacién, produccién, recepcidn, distribucidn Y tramite,
organizacion, consulta, conservacién y disposicidn final de los documentos. Lo que implica, el
dar cumplimiento a los lineamientos enmarcados en la Politica de Gestién Documental a través

de la transferencia de conocimientos para garantizar la comprensién de dichos procesos.

APARTADO CONCEPTUAL

Enfoque pedagdgico.

Para la seleccidn del enfoque de aprendizaje utilizado para las capacitaciones, entendido como,
las pautas que orientan las practicas de ensefianza, se tomd en cuenta su utilidad dentro del
proceso de Gestidn Documental y atendiendo a las necesidades de la entidad. En este sentido, el
enfoque pedagdgico utilizado para el desarrollo del plan serd el Conductista, que consiste en el
desarrollo de un conjunto de objetivos determinados, expresados en forma observable y

medible que permitan el desarrollo de las habilidades y destrezas requeridas.
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Dentro del desarrollo de las actividades realizadas por los funcionarios de las diferentes areas de
la universidad, se ha logrado identificar ciertos aspectos a mejorar en lo concerniente a los

procesos de la Gestién Documental, tales como:

e Desconocimiento de la normatividad aplicable.

e Faltade concienciay responsabilidad en la administracion de la informacién por parte de
los funcionarios.

e Desconocimiento de las metodologias o procedimientos en el manejo de Ia
documentacién.

e Faltadeatencidnyrespuestaenlos términos de ley alas PQRSDF por falencias en el buen

uso y aplicaciéon del Sistema de Gestién Documental ORFEO.

En este sentido y considerando el impacto de estos puntos en el cumplimiento de los objetivos
de la entidad, se tomaron en cuenta las temdticas para las capacitaciones solicitadas por las
diferentes dependencias, dejando como resultado 4 categorias tematicas aplicables a la Gestidn
Documental: Normatividad vigente; procedimientos de Gestion Documental; Instrumentos

Archivisticos y Sistema de Gestién Documental ORFEO.
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OBJETIVO

Fortalecer las competencias en materia de Gestidn Documental de los funcionarios de la
Universidad del Atlantico, a través de actividades de capacitacion para lograr dar cumplimiento

alo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer y aplicar la normatividad archivistica vigente, asi como los procedimientos e
instructivos del Sistema Integrado de Gestidn en lo relacionado al proceso de Gestién
Documental.

e Socializar las sanciones disciplinarias y punitivas derivadas del mal manejo de la
documentacidn, establecidas en el cdédigo disciplinario unico, el cédigo contencioso
administrativo y de procedimiento contencioso administrativo y el cédigo penal.

e Fortalecer la administracion de los documentos fisicos y digitales a través de la
organizacion de los archivos de gestidn.

e Brindar orientacién en el manejo y uso adecuado del Sistema de Gestién Documental
ORFEO.

e Brindar capacitacion de induccién a los funcionarios que se vinculen cuando haya lugar a

procesos de contratacion dentro de las diferentes dreas.
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NORMATIVIDAD

e Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacidn sobre organizacién de archivos.

e Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacidn sobre custodia y depdsitos de
archivos.

e Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacién sobre inventario documental.

e Guia G-GD-01 Organizacién de Archivos de Gestidn.

e ley1437 DE 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e lLeys599 DE 2000, por la cual se expide el Cédigo Penal.

e Ley 734 DE 2002. Cédigo Disciplinario Unico (Articulo 34 numeral 5; Articulo 35 numeral

8,13y 21).

METODOLOGIA

El proceso de capacitacién se enfoca en la transferencia de conocimiento cuyo objetivo es
mantener actualizadas las competencias de los funcionarios y su buen desempefio dentro de la
entidad. Se desarrollard el método de cascada, el cual consiste en brindar capacitaciones por
grupos de las diferentes dependencias, y luego estos a su vez, se convierten en capacitadores de

nuevos grupos dentro de su drea.
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EJECUCION

Vigencia
El Plan de Capacitacion se ejecutard para una vigencia de un afio de conformidad con el

cronograma que se establezca.

Alcance

El desarrollo de las capacitaciones estara dirigida a todos los funcionarios de la Universidad del
Atlantico que en el ejercicio de sus actividades sean responsables de la produccidn, distribucién
y almacenamiento de documentos fisicos y digitales. El plan iniciard con el diagndstico de las
necesidades, continuard con la realizacién de las capacitaciones y finalizard con la evaluacién de

los resultados y la certificacidn de los participantes.

Ejecucion

Las capacitaciones seran brindadas de manera presencial y virtual por el Coordinador de Gestidn
Documental, diferenciando por tipo de usuarios: funcionarios de Gestién Documental, canales
de dependencias, usuarios estandar y usuarios generales. Las capacitaciones se pueden solicitar
al correo adminorfeo@mail.unitaltico.edu.co, a través del enlace en el micrositio de la Secretarfa

General 0 segun la citacion que se hard a cada dependencia.

Se relacionan los temas para el desarrollo de la actividad, a continuacidn:

TEMA: Aspectos generales de la Ley General de Archivo (594 de 200)

OBJETIVO: Socializar los aspectos generales de la Ley 594 de 2000
CONTENIDO:
e Objeto

e Ambito de aplicacidn
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e Definiciones fundamentales: Acuerdo 27 de 2006 (glosario)
e Principios generales:

Fines de los archivos

Importancia de los archivos

Institucionalidad e instrumentalidad

Responsabilidad

Direccién y coordinacién de la funcidn archivistica
Administracién y acceso

Funcidon de los archivos

S N N L N NN

Manejo y aprovechamiento de los archivos

TIEMPO: 2 horas

MODALIDAD: presencial y virtual

RECURSO HUMANO: Profesional Universitario (Coordinador Gestién Documental)
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam

TEMA: Procedimientos de Gestion Documental
OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios en la consulta en Isolucion y la correcta aplicacién de
los procedimientos referentes a la Gestién Documental.
CONTENIDO:
e PRO-GD-008 Procedimiento de Atencidn al Ciudadano

e PRO-GD-005 Procedimiento de transferencia documental

e PRO-GD-009 Procedimiento para el recibo y distribuciéon de comunicaciones oficiales
internas tramitados a través del sistema Orfeo

e PRO-GD-011 Procedimiento para la anulacién de comunicaciones oficiales

® PRO-GD-007 Procedimiento para la organizacion de los archivos de gestién
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e PRO-GD-014 Procedimiento para la radicacion documentos de salida en el sistema

Orfeo

TIEMPO: 2 horas

MODALIDAD: presencial y virtual

RECURSO HUMANO: Profesional Universitario (Coordinador Gestién Documental)
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam

OBJETIVO: Capacitar, socializar y sensibilizar a los funcionarios en la Politica de Gestién
documental y en la implementacién y aplicacidn de la Tabla de Retencidn Documental - TRD.
CONTENIDO:

e Politicas de Gestién Documental:
v Componentes de la politica

e Tablas de Retencion Documental:

v Qué son las Tabla de Retencién Documental.
v Normatividad
v Aplicacién:
a. Organizacién documental
b. Eliminacién
c. Transferencias
TIEMPO: 2 horas
MODALIDAD: presencial y virtual

RECURSO HUMANO: Profesional Universitario (Coordinador Gestién Documental)
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam

| TEMA: Sistema de Gestién DocumentalOrfeo |
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OBJETIVO: Capacitar, socializar y sensibilizar a los funcionarios en el buen uso de Orfeo
CONTENIDO:
e Estructuray funcionalidades generales del Sistema Orfeo

e Radicacién de documentos
e Radicacidn de entrada
v Recepcidn, digitalizacion y envié de documentos de entrada
v Asignacién de cuarto chulo
v Elaboracién de planillas
e (lasificacion de los radicados segun la Tabla de Retencién Documental (TRD)
e Campos de combinacién para la Radicacidn de Salida
e Radicacidon Masiva de documentos
e Reportes
e Histdricos
e (Consultay bldsqueda de radicados
e Reportesy Estadisticas
e Anulacién de Radicados
e Conformacién de expedientes virtuales

e Moddulo Archivo

TIEMPO: 4 horas

MODALIDAD: presencial y virtual

RECURSO HUMANO: Profesional Universitario (Coordinador Gestién Documental)
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam
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Responsables

e Secretaria General, como responsable directo de la ejecucidn del Plan de capacitacidn.

® Los jefes de cada dependencia, estaran comprometidos en promover la participacién de los
funcionarios de su drea en el desarrollo de las actividades de capacitacidn.

e los funcionarios, deberdn participar de manera activa y actuardn como agentes

multiplicadores de los conocimientos adquiridos dentro de su area.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La evaluacidn de la capacitacion se llevard a cabo con una prueba de toma de conciencia, para
verificar los conocimientos adquiridos en la actividad de aprendizaje. Esta evaluacién se realizara
al momento de finalizar cada sesién y servird como insumo para la elaboracién de los informes

sobre el desarrollo y cumplimiento del Plan de capacitacion.

De igual manera se realizard la medicion por indicadores del No. De capacitaciones realizadas a
todas las dependencias (No. de capacitaciones realizadas de las dependencias | Total de
dependencias * 100); apropiacion de conocimiento (No. De evaluaciones con calificacién
aprobado / Total de evaluaciones realizadas en el periodo * 100), que serviran para la realizacion

del seguimiento y andlisis de ajustes al plan.
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CRONOGRAMA

Se programa capacitaciones tres veces a la semana hasta cubrir la totalidad de las dependencias,

sus canales, lider de calidad y jefe de las mismas.

Para la socializacidn de actualizaciones del sistema y o cambios en las politicas de gestién

documental y desarrollos, se enviard agenda especial para cada caso.
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TEMA 2022 2023
AGO SEP OCT NOV DIC FEB MAR ABR MAY JUN JUL

Aspectos generales de
la Ley General de
Archivo (594 de 200)

Procedimientos de
Gestion Documental

Instrumentos
archivisticos

Sistema de Gestion
Documental Orfeo

Los temas anteriormente descritos seran desarrollados a todos los tipos de usuarios (Funcionarios 1; Gestion Documental, Funcionarios 2; Canales de

OBSERVACIONES Oficinas o Dependencias, Funcionarios 3; Usuarios Estandar y Usuarios en General).




