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1. Introduccion

La Gestién Documental es un pilar fundamental para garantizar la eficiencia,
transparencia y conservacion del patrimonio documental de la Universidad del
Atlantico. Este plan de capacitacién busca fortalecer las competencias del personal en
el manejo de documentos, integrando las directrices del Sistema Integrado de
Conservacién (SIC) de la universidad. A través de un enfoque pedagdgico practico y
contextualizado, se pretende sensibilizar y formar a los participantes en la importancia
de la gestiéon documental como herramienta estratégica para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

2. Apartado Conceptual

2.1.  Enfoque Pedagdgico.

Para elegir el método de aprendizaje que se aplicard en las capacitaciones, es

decir, las directrices que guiaran las practicas de ensefianza, se consideraron tanto su
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pertinencia en el contexto de la Gestiéon Documental como las demandas especificas de
la entidad. En este contexto, el enfoque educativo seleccionado para la implementaciéon
del plan basado en competencia y/o modelo basado en el desempefio. Este modelo es
conocido también como educacion basada en competencias.
Se fundamenta en un curriculum que se apoya en las competencias de manera integral y
en la resolucion de problemas.
Utiliza recursos que simulen la vida real: analisis y resolucidon de problemas, que aborda

de manera integral; trabajo cooperativo o por equipos, favorecido por tutorias.

El proyecto educativo basado en competencias establece que la obtencidon de las metas
radica en el conocimiento de la disciplina, el desarrollo de las habilidades, las
competencias de desempefio o de produccidon y el desarrollo conductas que se

relacionen con los valores universales y con los de la mismas materias o disciplinas.

El concepto de competencia es multidimensional e incluye distintos niveles como saber
(datos, conceptos, conocimientos), saber hacer (habilidades, destrezas, métodos de
actuacion), saber ser (actitudes y valores que guian el comportamiento) y saber estar
(capacidades relacionada con la comunicacidn interpersonal y el trabajo cooperativo).

En otras palabras, la competencia es la capacidad de un buen desempefio en contextos
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complejos y auténticos. Se basa en la integracidn y activacion de conocimientos,

habilidades, destrezas, actitudes y valores.

De esta manera es posible decir que una competencia en la educacidon es:
Un conjunto de comportamientos sociales, afectivos y habilidades cognoscitivas,
psicoldgicas, sensoriales y motoras que permiten llevar a cabo adecuadamente un papel,

un desempefio, una actividad o una tarea. - https://hadoc.azc.uam.mx/menu/menu.htm

3. Diagndstico de Necesidades

Dentro del desarrollo de las actividades realizadas por los empleados de diversas
areas de la universidad, se han identificado areas de mejora en lo que respecta a los
procesos de Gestion Documental, administracion de archivos, acceso a la informacion,
recuperacion preservacion de la informacidn, aspectos tecnoldgicos y de seguridad y

fortalecimiento y articulacidn. Estas dreas incluyen:

e Falta de conocimiento generalizado sobre las normas de gestiéon documental y el

SIC.

e Usoinadecuado de herramientas tecnoldgicas para la administracion de archivos.
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Baja sensibilizacidn sobre la importancia de la conservacion documental.

e Necesidad de estandarizar procesos documentales entre las dependencias de la

universidad.

e Falta de conocimiento sobre la normativa aplicable.

e Escasa conciencia y responsabilidad en la administracion de la informacién por

parte de los empleados.

e Desconocimiento de las metodologias y procedimientos para el manejo de la
documentacion.

e Deficiencias en la atencidn y respuesta dentro de los plazos legales a las Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) debido a problemas en el uso adecuado y la

implementacion del Sistema de Gestion Documental ORFEO ARGOS.

Dado el impacto de estos aspectos en el logro de los objetivos de la institucion,
se han considerado temas especificos para las capacitaciones solicitadas por las distintas
dependencias. Como resultado, se han definido las categorias tematicas aplicables a b
Gestion Documental, a saber: Normativa vigente, Procedimientos de Gestion

Documental, Instrumentos Archivisticos y Sistema de Gestion Documental ORFEO

ARGOS.
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4. Objetivos

4.1.  Objetivo General

Capacitar al personal de la Universidad del Atlantico en la gestion documental, integrando
los lineamientos del Sistema Integrado de Conservacidn, para optimizar los procesos
archivisticos y garantizar la conservaciéon y accesibilidad del patrimonio documental y

lograr dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo).

4.2.  Objetivos Especificos

e Sensibilizar al personal sobre la importancia de la gestién documental y su

relacion con el SIC.

e Fortalecer competencias en la aplicacidon de normas y herramientas de gestion

documental.

e Promover la estandarizacion de procedimientos archivisticos en las

dependencias.

e Desarrollar habilidades practicas para la implementacion del SIC en las

actividades cotidianas.
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e Adquirir y aplicar el conocimiento de la normativa archivistica actualizada, asf
como comprender y seguir los procedimientos e instrucciones establecidos en el

Sistema Integrado de Gestidn enrelacion con el proceso de Gestién Documental.

e Informar acerca de las posibles sanciones disciplinarias y medidas punitivas
derivadas del incorrecto manejo de la documentacidon. Estas sanciones estan
estipuladas en el Cdédigo general Disciplinario, el Cdédigo Contencioso
Administrativo y de Procedimiento Contencioso Administrativo, asi como en el

Cddigo Penal.

e Mejorar la gestion de los documentos, tanto fisicos como digitales, mediante la

adecuada organizacion de los archivos de gestion.

e Ofrecer orientacion sobre el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental

ORFEO ARGOS.

e Proporcionar capacitacidon de induccién a los empleados que se vinculen a las

diferentes dreas a través de procesos de contratacion.
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5. Normatividad

e Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

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

e Ley1437DE 2011, porlacual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo

y de lo Contencioso Administrativo.
e Ley599 DE 2000, por la cual se expide el Cédigo Penal.

e Ley 1952 de 2019. Cédigo General Disciplinario (Articulo 38 numeral 6; Articulo 39

numeral 8,12y 18).

6. Metodologia

El proceso de capacitacidn se centra en la transmisidn de conocimientos

con el fin de mantener las habilidades de los empleados actualizadas y promover su

eficacia en la institucion. Implementaremos una metodologia basada en:
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e Aprendizaje acti-\-)o: Uso de estudios de caso, simulaciones y proyectos aplicados
para garantizar un aprendizaje significativo.

e Modalidad mixta: Combinacidn de sesiones presenciales y virtuales para maximizar
la accesibilidad y flexibilidad de la formacidn.

e Evaluacién continua: Aplicacion de pruebas, encuestas y retroalimentacidn
constante para medir la efectividad de las capacitaciones.

o Capacitacion por competencias: Desarrollo de habilidades tanto técnicas como

blandas, esenciales para el crecimiento profesional.

7. Ejecucion

7-1.  Vigencia

El Plan de Capacitacion 2025 tendra una vigencia de un afo, abarcando desde
enero hasta diciembre de 2025. Durante este periodo, se desarrollaran las actividades
de formacién programadas en el cronograma establecido. La planificacién y ejecucion
de las capacitaciones estardn sujetas a evaluacion continua para garantizar su

efectividad y pertinencia. Al finalizar el afio, se realizarad una revisién integral del plan
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con el fin de identificar oportunidades de mejora y preparar la actualizacion para el

siguiente periodo.

7.2.  Alcance

Las capacitaciones se orientaran a todos los empleados de la Universidad del
Atlantico que, en el desempefio de sus labores, tengan responsabilidades relacionadas
con la generacién, distribucién y conservacién de documentos, en sus diferentes
soportes) tanto fisicos como digitales. El plan comenzard con la identificacién de las
necesidades, seguira con la implementacién de las capacitaciones y concluird con la

evaluacidn de los logros obtenidos de los asistentes.

7.3. Desarrollo

El desarrollo del plan de capacitacién se basard en un enfoque estructurado y
progresivo, garantizando la adecuada implementacién de las actividades formativas.

Para ello, se estableceran las siguientes fases:

Diagnostico de Necesidades: Identificacion de brechas de conocimiento y

competencias a mejorar mediante encuestas, entrevistas y andlisis de desempefio.

Planificacion de Actividades: Elaboracién del cronograma de capacitaciones,

definicion de recursos y asignacion de facilitadores.
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Ejecucion de las Capacitaciones: Implementacion de sesiones tedricas vy

practicas, utilizando metodologias activas y tecnologias educativas.

Monitoreo y Evaluacién: Seguimiento del progreso de los participantes
mediante encuestas de satisfaccidn, pruebas de conocimiento y aplicacion practica en

el entorno laboral.

Retroalimentacion y Mejora Continua: Andlisis de resultados y ajustes al

programa en funcidn de las evaluaciones y sugerencias de los participantes.

Las solicitudes de capacitacidon pueden realizarse a través del correo electrdnico
adminorfeo@mail.unitaltico.edu.co o mediante el enlace disponible en el micrositio de
la Secretaria General. También se coordinardn sesiones especificas de capacitacion para

cada dependencia.

A continuacidn, se enumeran los temas que se abordaran en estas sesiones:

TEMA: Aspectos generales de la Ley General de Archivo (594 de
2000)

OBJETIVO: Socializar los aspectos generales de la Ley 594 de 2000.

[@ &
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CONTENIDO:

e Objetodelaley 594 de 2000

o Ambito de aplicacién de laley 594 de 2000

o Definiciones fundamentales: Acuerdo 27 de 2006 (glosario)

e Principios generales:

Fines de los archivos

Importancia de los archivos

Institucionalidad e instrumentalidad

Responsabilidad

Direccidny coordinacién de la funcién archivistica

Administraciény acceso

Funcidn de los archivos

CL LK

Manejo y aprovechamiento de los archivos

TIEMPO: de 2 a 4 horas.

MODALIDAD: presencial y virtual.

RECURSO HUMANO: Lider de programa de Correspondencia y Archivo .
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam.
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TEMA: Instrumentos archivisticos

OBJETIVO: Capacitar, socializar y sensibilizar a los funcionarios en la Politica de Gestién
documentaly enlaimplementacion y aplicacion de la Tabla de Retencién Documental -
TRD.

CONTENIDO:
o Politicas de Gestion Documental:
v Componentes de la politica
e Tablas de Retencién Documental:
v Qué son las Tabla de Retencién Documental.
v Normatividad
v Aplicacion:
a. Organizacion documental
b. Eliminacién
e Sistema Integrado de Conservacion:
v Reconocimiento e importancia del Programa Sistema Integrado de Conservacién.
v Legislacién archivistica vigente para la conservaciéon documental

TIEMPO: de 2 a 4 horas.

MODALIDAD: presencial y virtual.

RECURSO HUMANO: Lider de programa de Correspondencia y Archivo .
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam.
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TEMA: Procedimientos de Gestion Documental

OBJETIVO: Capacitar a los funcionarios en la consulta en Isolucion y la correcta

aplicacion de los procedimientos referentes a la Gestion Documental.
CONTENIDO:

PRO-GD-008 Procedimiento de Atencidn al Ciudadano

PRO-GD-005 Procedimiento de transferencia documental

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

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

PRO-GD-007 Procedimiento para la organizacion de los archivos de gestion

PRO-GD-014 Procedimiento para la radicacién documentos de salida en el sistema Orfeo

TIEMPO: de 2 a 4 horas

MODALIDAD: presencial y virtual

RECURSO HUMANO: Profesional Universitario Secretaria General
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam
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TEMA: Sistema de Gestion Documental Orfeo

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 Radicacién de entrada

v Recepcidn, digitalizacién y envidé de documentos de entrada

v Asignacion de cuarto chulo

v Elaboracién de planillas
o (lasificacién de los radicados segun la Tabla de Retencién Documental (TRD)
e Campos de combinacidn para la Radicacidn de Salida

e Radicacion Masiva de documentos
e Reportes

e Histdricos

e Consultaybusqueda de radicados

e Reportesy Estadisticas

e Anulacién de Radicados

e Conformacién de expedientes virtuales

e Mdédulo Archivo

TIEMPO: de 2 a 4 horas

MODALIDAD: presencial y virtual

RECURSO HUMANO: Profesional Universitario Secretaria General
RECURSOS TECNOLOGICOS: computador y video beam
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7-4. Responsables

e La Secretaria General serd la encargada principal de llevar a cabo Ia

implementacion del Plan de Capacitacidn.

e Los lideres de cada dependencia tendran la responsabilidad de fomentar la

participacion de los empleados de su drea en las actividades de capacitacion.

e Los empleados, por su parte, deberan involucrarse activamente en las
capacitaciones y desempefiardn un papel fundamental al compartir los

conocimientos adquiridos con sus compafieros dentro de su area de trabajo.

8. Articulaciéon con otros planes y programas

La ejecucion del Plan de capacitacidon en Gestion Documental se coordina con

otros planes y programas de la Universidad Del Atlantico que guardan relacion con la

funcidn archivistica, como se detalla a continuacidn:

[@J SR,
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Plan Institucional de Archivos (PINAR).

Implementar un programa de capacitacion continuo, de formacién vy
actualizacion en gestion archivistica para todo el personal de la Universidad,
especialmente aquellos que trabajan en los archivos de gestidn y el archivo central. Con
el objetivo que puedan adquirir las habilidades necesarias y actuar como agentes

multiplicadores de las mejores practicas en gestion documental.

Programa de Gestiéon Documental (PGD).

e Realizar capacitaciones que garanticen el cumplimiento de programa de gestion
documental.

e (Capacitar alos usuarios en el uso de los recursos tecnoldgicos y el software de
gestion documental.

e Realizar actividades de capacitacion y sensibilizacion a todos los funcionarios de

la universidad sobre la importancia de la gestidon documental y el cumplimiento de

las normas referentes al tema.

Sistema Integrado De Conservacion (SIC).

e Establecerlas herramientas para la socializacion del SICy sus programas de
conservacion.
e  Favorecer una adecuada implementacion de este instrumento archivistico

que garantice las condiciones fisicas de los documentos de la universidad. S Py
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9. Evaluacion y Seguimiento

La evaluacién de las capacitaciones consistird en una prueba de conciencia, que
se aplicard al finalizar cada sesién con el propdsito de verificar la adquisicién de
conocimientos durante la actividad formativa. Esta evaluaciéon contribuird a la
elaboracién de los informes que documentaran el progreso y el cumplimiento del Plan

de Capacitacion.

Ademas, se llevara a cabo una medicidn a través de indicadores, que incluird la
cantidad de capacitaciones realizadas en todas las dependencias y la efectividad en la
adquisicidon de conocimientos, apropiacion de conocimiento Estos indicadores seran

fundamentales para realizar un seguimiento y analizar posibles ajustes al plan.

10.Cronograma

Se planifican sesiones de capacitacion dos veces por semana sobre los
procedimientos de Gestidn Documental y Sistema de Gestion Documental Orfeo, con
respecto a la ley General de Archivos e Instrumentos Archivisticos se realizaran cada
semestre en concordancia con el sistema integrado de conservacién (SIC), hasta que se
haya brindado formacidén a todas las dependencias, incluyendo sus canales, lideres de
calidad y jefes respectivos. En cuanto a la divulgacién de actualizaciones del sistema,

cambios en la politica de gestidn documental y avances, se enviard una agenda

especifica para cada caso.
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CRONOGRAMA
2025

Renovacion de Acreditacion
Institucional de Alta Calidad
Res. 020199 de 31/10/2024 del MEN

Politica de Gestién
Documental e
Instrumentos
archivisticos.

Procedimientos de
Gestién Documental.

Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

OBSERVACIONES

Los temas anteriormente descritos seran desarrollados a todos los tipos de usuarios (funcionarios 1; Gestion Documental, funcionarios 2; Canales de
Oficinas o Dependencias, funcionarios 3; Usuarios Estdndar y Usuarios en General).
Este cronograma estara sujeto a la actualizacidn continua del plan de capacitacién.




