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1. Introduccion

La gestidon documental constituye un eje transversal para el adecuado funcionamiento
administrativo de la Universidad del Atlantico, al garantizar la organizacidn, disponibilidad,

integridad y conservacién de la informacién institucional.

En el marco del cumplimiento de la normativa archivistica vigente, especialmente la Ley
594 de 2000, y en articulacién con el Programa de Gestién Documental (PGD), el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Sistema Integrado de Conservacién (SIC), se hace
necesario fortalecer las competencias del talento humano en el manejo adecuado de los
documentos, tanto fisicos como electrdnicos. El presente Plan de Capacitacidn en Gestidon
Documental para la vigencia 2026 se orienta a intervenir de manera directa las principales

brechas identificadas en la institucidn.

Su implementacién permitird mejorar la eficiencia operativa, optimizar los tiempos de

respuesta a las solicitudes institucionales, fortalecer el control documental y asegurar el
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cumplimiento de los requisitos legales y de calidad, contribuyendo asi al logro de los objetivos

institucionales y a la mejora continua de los procesos administrativos.

2. Apartado Conceptual

2.1 Enfoque Pedagogico

El enfoque pedagdgico para la vigencia 2026 se consolida bajo un modelo de formacidn
basado en competencias, orientado al desempefio efectivo en contextos reales. Este enfoque
trasciende la transmision de conocimientos y prioriza el desarrollo de habilidades practicas,
actitudes responsables y capacidades de andlisis frente a situaciones propias de la gestién

documental.

Se fortalece el aprendizaje activo mediante el uso de metodologias que integran la
resolucion de problemas, el analisis de casos y el trabajo colaborativo, permitiendo a los

participantes enfrentar escenarios similares a los de su entorno laboral. De esta manera, se
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busca que el conocimiento adquirido no sea Unicamente conceptual, sino aplicable, medible y

sostenible en el tiempo.

3. Diagndstico de Necesidades

Para la vigencia 2026, el diagndstico retoma las brechas identificadas en el periodo
anterior, reconociendo que persisten oportunidades de mejora en aspectos relacionados con
el conocimiento normativo, la apropiacion de herramientas tecnolégicas y la estandarizacion
de los procesos documentales. Si bien se evidencian esfuerzos institucionales en el desarrollo
de capacitaciones, especialmente en el uso de herramientas como la plataforma ORFEO, se
identifica la necesidad de fortalecer estos espacios formativos mediante la incorporacion
estructurada de contenidos que aseguren la apropiacion del conocimiento en temas
fundamentales de la gestion documental, tales como el archivo de gestidn, los procedimientos
establecidos, el manejo del acervo documental, su proteccion y el cumplimiento de las politicas

institucionales de aislamiento y conservacion.
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En este contexto, se evidencia la necesidad de consolidar una cultura organizacional
orientada a la gestidn documental, fortaleciendo la responsabilidad en el manejo de la
informacidn, la correcta aplicaciéon de los procedimientos definidos y el cumplimiento de los
tiempos de respuesta, particularmente en procesos como PQRS. De igual manera, se establece
como prioridad el fortalecimiento en el uso del Sistema de Gestion Documental ORFEO y la
adecuada aplicacién de los instrumentos archivisticos, con el fin de garantizar una gestién mas

eficiente, articulada y alineada con los lineamientos institucionales.

Finalmente, se reconoce la importancia de complementar las acciones de capacitacion
con mecanismos que permitan verificar y asegurar la apropiacion efectiva de los conocimientos
por parte del personal, contribuyendo asi al cumplimiento de la Politica de Gestion Documental.
Estas acciones deberan desarrollarse de manera continua y reiterativa, considerando factores
institucionales como la rotacion del personal contratista, los cambios en las jefaturas y los
periodos de cese de actividades, garantizando asi la sostenibilidad y permanencia del proceso

formativo.

4. Objetivos
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4.1 Objetivo General

Fortalecer de manera integral las competencias del personal en gestién documental,
mediante procesos de capacitacidn estructurados que permitan la correcta aplicacion de la
normatividad archivistica, la implementacién efectiva del Sistema Integrado de Conservaciény
la optimizacién de los procesos relacionados con la produccidn, organizacién, conservacion y

acceso a la informacion.

4.2 Objetivos Especificos

o Desarrollar procesos de sensibilizacién que permitan a los funcionarios
comprender la importancia estratégica de la gestion documental en el cumplimiento de

los objetivos institucionales y en la garantia de la transparencia administrativa.

o Fortalecer las competencias técnicas relacionadas con la aplicacion de la
normatividad archivistica, promoviendo su correcta interpretacion e implementacién en

las actividades diarias.

® PBX: (605) 313 3640 | www.uniatlantico.edu.co

5C7289-1

Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia | Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla | Bellas Artes - Museo de Antropologia: Clle. 68 No. 53-45, Barranquilla
Sede Regional Centro: Clle. 27 No. 4-291, Sabanalarga | Sede Regional Sur: Clle. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan | Sede Soledad: Clle. 33 No. 35A-02




Renovacién de Acreditacion
Unlvermdad | Institucional de Alta Calidad

Res. 020199 de 31/10/2024 del MEN
tlantico
VIGILADA MINEDUCACION
o Impulsar la estandarizacion de los procedimientos documentales en todas

las dependencias, favoreciendo la articulacién institucional y la mejora continua de los

procesos.

o Desarrollar habilidades practicas en la organizacion, conservaciéon vy

recuperacion de la informacidn, tanto en soportes fisicos como digitales.

° Promover el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental ORFEO

como herramienta fundamental para la administracion de la informacién.

o Brindar procesos de induccién efectivos que permitan la integracion de

nuevos funcionarios a las dinamicas institucionales en materia de gestion documental.

5. Normatividad
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El Plan de Capacitacién 2026 se fundamenta en el marco normativo vigente en materia
archivistica y disciplinaria, el cual orienta las practicas institucionales y garantiza la correcta
administracion de los documentos. En este sentido, se mantiene la aplicacion de la Ley General
de Archivos, asi como las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién y demas
normas relacionadas con el acceso a la informacidn, la responsabilidad disciplinaria y la gestion

administrativa.

La apropiacién de este marco normativo por parte de los funcionarios se constituye en
un elemento clave para prevenir riesgos, evitar sanciones y asegurar el cumplimiento de las

obligaciones legales en materia de gestién documental.

6. Metodologia

La metodologia para la vigencia 2026 se orienta a consolidar procesos de aprendizaje
significativos, combinando estrategias tedricas y practicas que faciliten la apropiacion del
conocimiento. Se prioriza el aprendizaje activo como mecanismo para fortalecer la
comprension y aplicacion de los contenidos, mediante el uso de estudios de caso, ejercicios

practicos y simulaciones.
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Se mantiene la modalidad mixta como estrategia para ampliar la cobertura y facilitar el
acceso a las capacitaciones, integrando espacios presenciales y virtuales. Asimismo, se
fortalece la evaluaciéon continua como herramienta para medir la efectividad del proceso

formativo, permitiendo realizar ajustes oportunos y garantizar la mejora continua del plan.

7. Ejecucion

7.1Vigencia

El Plan de Capacitacién 2026 tendra una vigencia comprendida entre enero y diciembre,
periodo durante el cual se desarrollaran las actividades programadas conforme al cronograma
establecido. Durante esta vigencia se realizard seguimiento permanente al cumplimiento de las
metas, asi como evaluaciones periddicas que permitan medir el impacto de las capacitaciones

y definir acciones de mejora para futuras vigencias.
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7.2 Alcance

El plan estd dirigido a todos los funcionarios que, en el desarrollo de sus funciones,
intervienen en la produccion, gestidn, tramite, organizacion o conservacion de documentos. Su
alcance abarca tanto documentos fisicos como digitales, garantizando una formacién integral
que responda a las necesidades institucionales y contribuya al fortalecimiento de la gestién

documental en todas las dependencias.

7.3 Desarrollo

El desarrollo del plan se estructura en fases que permiten una ejecucién ordenada y
coherente. Inicia con la identificacion de necesidades, seguida de la planificaciéon de las
actividades formativas, la ejecucién de las capacitaciones y el respectivo monitoreo de los

resultados.

Posteriormente, se implementan procesos de evaluacidon y retroalimentacion que
permiten identificar oportunidades de mejora, garantizando la actualizacion continua del plan
y su alineacidn con las dindmicas institucionales. Este enfoque asegura que las capacitaciones

no sean eventos aislados, sino procesos continuos orientados al fortalecimiento organizacional.
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7.4 Responsables

La Secretaria General continuarda siendo la dependencia encargada de liderar la
implementaciéon del Plan de Capacitacidon, coordinando las actividades, gestionando los

recursos y garantizando el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Los lideres de cada dependencia tendran un rol fundamental en la promocidn de la
participacion activa de sus equipos de trabajo, mientras que los funcionarios deberan asumir un
compromiso directo con su proceso de formacién, contribuyendo a la apropiacién y réplica del

conocimiento en sus areas.

8. Articulacién con otros planes y programas

El Plan de Capacitacion 2026 se articula de manera directa con instrumentos

institucionales como el PINAR, el Programa de Gestién Documental (PGD) y el Sistema

® PBX: (605) 313 3640 | www.uniatlantico.edu.co pr——

Sede Norte: Cra. 30 No. 8-49, Puerto Colombia | Sede Centro: Cra. 43 No. 50-53, Barranquilla | Bellas Artes - Museo de Antropologia: Clle. 68 No. 53-45, Barranquilla
Sede Regional Centro: Clle. 27 No. 4-291, Sabanalarga | Sede Regional Sur: Clle. 7 No. 23-5, Barrio Abajo, Suan | Sede Soledad: Clle. 33 No. 35A-02




Renovacion de Acreditacién

Institucional de Alta Calidad
Uan@I‘%ldad . | Res. 020199 de 31/10/2024 del MEN
tlantico A2
VIGILADA MINEDUCACION

Integrado de Conservacion (SIC), garantizando coherencia en las acciones y optimizacion de los

recursos.

Esta articulaciéon permite fortalecer la implementacién de las politicas archivisticas,
asegurar la continuidad de los procesos formativos y consolidar una estrategia institucional

integral en materia de gestiéon documental.

9. Evaluacién y Seguimiento

El proceso de evaluacion se fortalecerd mediante la aplicacidon de instrumentos que
permitan medir no solo la adquisicion de conocimientos, sino también su aplicacion en el
entorno laboral. En este sentido, se continuard con la implementacion de evaluaciones al
finalizar cada sesién, complementadas con indicadores de gestién que permitan analizar la

cobertura, efectividad e impacto de las capacitaciones.
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El seguimiento permanente facilitara la toma de decisiones informadas y la
implementacién de acciones de mejora, asegurando la pertinencia y sostenibilidad del plan en

el tiempo.

10. Cronograma

El cronograma para la vigencia 2026 mantendrd una programaciéon continua de
actividades formativas, desarrollando capacitaciones periddicas sobre procedimientos de
gestion documental y el uso del sistema ORFEO, normativa archivistica e instrumentos

archivisticos.

La planificacion sera flexible y adaptable a las necesidades de las dependencias,
garantizando la cobertura institucional y permitiendo la actualizacion permanente frente a

cambios normativos, tecnoldgicos o procedimentales.
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Aspectos generales de la
Ley General de Archivo
(594 de 2000).

Politica de Gestién
Documental e
Instrumentos
archivisticos.
Procedimientos de
Gestién Documental.

Sistema de Gestién
Documental Orfeo.

OBSERVACIONES Los temas anteriormente descritos seran desarrollados a todos los tipos de usuarios (funcionarios 1; Gestién Documental, funcionarios 2; Canales de Oficinas o Dependencias, funcionarios 3; Usuarios Estandary
Usuarios en General).
Este cronograma estard sujeto a la actualizacidén continua del plan de capacitacién.
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