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[bookmark: _Toc120877453][bookmark: _Toc234333946]INTRODUCCIÓN

En el marco de implementación de los instrumentos archivísticos en especial del Programa de Gestión Documental (PGD) y Tablas de Retención Documental, y en atención a lo establecido en el artículo 18 de la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, el cual señala que las organizaciones están en la obligación de capacitar y actualizar a todos los trabajadores de archivos en programas y áreas relacionadas con su labor, desde la Gerencia Administrativa y Financiera Proceso Gestión Documental se llevará a cabo la presentación y ejecución del Programa de Sensibilización y Capacitación de Gestión Documental junto con su cronograma de capacitaciones orientado a capacitar y sensibilizar a los colaboradores de Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento  en temas relacionados con la Función Archivística.
El presente documento tiene como finalidad establecer las actividades de formación dirigidas a los colaboradores de la Unidad de Mantenimiento Vial, mediante la implementación de tres (3) estrategias: 1) capacitaciones virtuales y/o presenciales para la organización de archivos, 2) asistencias técnicas y fortalecimiento de la cultura archivística, 3) Gestión del Cambio, las cuales estarán orientadas a fortalecer las competencias en gestión documental, con especial énfasis en los referentes de gestión documental de cada una de las dependencias y/o procesos.

[bookmark: _Toc220046984][bookmark: _Toc234333947]OBJETIVO

Fortalecer las competencias de los colaboradores de la Unidad Administrativa Especial de Rehabilitación y Mantenimiento Vial en materia de Gestión Documental, mediante procesos de sensibilización y/o capacitación, asistencia técnica que garanticen la correcta aplicación de los instrumentos archivísticos, para optimizar los procesos y garantizar la conservación y accesibilidad del patrimonio documental, contribuyendo a la adecuada administración de los archivos y dar cumplimiento de la función archivística institucional.

[bookmark: _Toc234333948]OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

· Definir los lineamientos, estrategias y contenidos temáticos para la realización de capacitaciones y acompañamientos técnicos en temas de gestión documental, dirigidos a los colaboradores de la entidad. 

· Apropiar y fortalecer las competencias en la aplicación de normas y herramientas de Gestión Documental para la construcción de una cultura archivística a nivel institucional de la UAERMV.


· Fomentar las buenas prácticas para el manejo del SGDEA-ORFEO y su aplicación dentro de las áreas productoras de documentos de archivo.

· Contribuir con las capacitaciones en el mejoramiento de las competencias en materia de Gestión Documental para los servidores públicos y contratistas que se vinculen a las diferentes áreas de los archivos de Gestión y central.

[bookmark: _Toc234333949]ALCANCE

Las actividades de capacitación en Gestión Documental aplican a todos los colaboradores de la entidad, que participen en la producción, gestión, trámite y organización de los documentos de archivo, para los cuales incluye socialización y acompañamiento técnico a los referentes o enlaces de gestión documental de cada dependencia y/o proceso y finaliza con la elaboración de un informe final de la ejecución del programa.

[bookmark: _Toc234333950]PROPOSITO

El propósito de este programa es transferir conocimientos, asi como desarrollar habilidades y fomentar una cultura archivística con el fin de garantizar que los servidores públicos y contratistas apliquen correctamente los procesos técnicos de la gestión documental para salvaguardar el acervo documental.

[bookmark: _Toc234333951]JUSTIFICACIÓN 

La Unidad de Mantenimiento Vial en el marco de implementación del Programa de Gestión Documental (PGD) y en especial con la formulación del Programa de Capacitación archivística pretende crear una mayor conciencia sobre el valor de los documentos, como una necesidad estratégica para consolidar una cultura archivística, en busca de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y optimizar la eficiencia, transparencia y seguridad de la información producida y recibida por la entidad.

RESPONSABILIDAD
	Instancia Asesora o Dependencia
	Proceso
	Responsabilidad(es)

	Comité Institucional de Gestión y Desempeño
	Secretaria General - Oficina Asesora de Planeación
	Aprobar el Programa de Gestión Documental 

	Control y Evaluación Institucional
	Control Interno
	Realizar el seguimiento y evaluación a la implementación del plan y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

	Gerencia Administrativa y Financiera
	Gestión Documental
	Proponer a la Secretaría General la formulación de las políticas, planes, programas y proyectos en materia de talento humano, financiera, presupuestal, contable, de tesorería, gestión documental, gestión de recursos físicos y demás servicios administrativos de la entidad.

	Gerencia Administrativa y Financiera
	Gestión Documental
	Coordinar desde la Gerencia Administrativa y Financiera la formulación del Programa de Capacitación y Sensibilización para Gestión Documental en articulación con el Plan Institucional de Capacitación de la UAERMV.

	Gerencia Administrativa y Financiera
	Gestión Documental
	Formular el cronograma de capacitación y sensibilización de acuerdo con las necesidades identificadas para cada vigencia.

	Gestión del Talento Humano
	Gestión del Talento Humano
	Apoyar la implementación del Plan de Capacitación dirigido a los colaboradores de la UAERMV funcionarios y contratistas.

Coordinar con las instituciones del Estado tales como el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, el Archivo General de la Nación – AGN, Departamento Administrativo de la Función Pública, entre otras; ofertas de capacitación, cursos, seminarios y eventos que permitan fortalecer los conocimientos en materia de gestión documental

	Dirección General - Comunicaciones
	Comunicaciones
	Apoyar en el diseño de campañas relacionadas con la divulgación de instrumentos archivísticos



[bookmark: _Toc234333952]BENEFICIOS 

· La capacitación previene el deterioro de los archivos, reduce la duplicidad de documentos innecesarios y optimiza los tiempos de búsqueda, asegurando que la información esté disponible de manera oportuna para la toma de decisiones.

· Facilita la transición hacia el uso de herramientas tecnológicas, aplicadas desde la Gestión Documental en cumplimiento de lo establecido en los instrumentos archivísticos.

·  Coayuda a dar cumplimiento a la normatividad archivística vigente.

· Alinea las prácticas de todas las dependencias a través de las estandarización de procesos para evitar la pérdida, duplicidad o deterioro de la memoria institucional desde su creación hasta su disposición final.

· [bookmark: _Int_bUM9isc9]Incentiva la cultura de cero papel a través de procesos de formación en los colaboradores para el uso adecuado del Sistema de Gestión de Documento Electrónico de archivos (SGDEA).

[bookmark: _Toc234333953]LINEAMIENTOS 


· Todos los procedimientos, las actividades, los controles, los formatos, las guías, los manuales y los instructivos utilizados para la gestión documental y de archivos deben estar formalizados y publicados por el Sistema Integrado de Gestión y ser objeto de auditorías y seguimientos internos por parte de Control Interno.

· Las actividades de sensibilización están orientadas a la socialización de políticas, lineamientos, planes, programas, procesos, procedimientos e instrumentos archivísticos con la finalidad de su implementación y cumplimiento al interior de la entidad.

· El grupo de profesionales del proceso de gestión documental será el responsable, en primera medida, de brindar sus conocimientos para el cumplimiento del Programa de Capacitación, especialmente para las actividades de socialización, acompañamiento y asistencia técnica en materia de gestión documental y la implementación de instrumentos archivísticos.

· Los directivos deberán promover la asistencia a las sesiones de socialización y capacitación en gestión documental, coordinando la participación de los funcionarios públicos y los contratistas cuando se requiera, a las diferentes sesiones, otorgando el tiempo necesario para la formación de acuerdo con la importancia temática y los horarios definidos en el cronograma del Programa de Sensibilización y Capacitación del Programa de Gestión Documental PGD.

· Las temáticas, tiempos y horarios asignados para las jornadas de capacitación y socialización deben desarrollar los contenidos normativos establecidos en los lineamientos de la Política de Gestión Documental, el Programa de Gestión Documental PGD, garantizando el cubrimiento de necesidades de formación identificadas en el Diagnóstico Integral de Archivos. 

· El Programa de Sensibilización y Capacitación del Programa de Gestión Documental PGD debe ser actualizado de forma anual por el proceso de Gestión Documental y deberá coordinar acciones con el proceso de Talento Humano para la armonización e inclusión de actividades en el Programa Institucional de Capacitación PIC.

· Se deberá contar un repositorio virtual de los temas de capacitación que pueda ser consultada por todos los colaboradores de la entidad.

· Realizar evaluaciones de las actividades de capacitación, normalizando los formatos establecidos para dichas evaluaciones. Las jornadas de socialización, acompañamiento técnico y seguimiento deberán contar con sus respectivas actas, registro de asistencia, presentación y material de apoyo como soporte de su ejecución. 

· A final de cada vigencia, se deberá elaborar y entregar un informe del ciclo de capacitaciones respectivas, tomando en consideración temas tratados, cantidad de asistentes, cumplimiento de la programación, resultados de la evaluación de las capacitaciones. El informe mencionado hace parte de los resultados del proceso de gestión documental al interior de la entidad.

[bookmark: _Toc234333954]METODOLOGIA

La metodología para la construcción del Programa Específico de Capacitación del Programa de Gestión Documental se encamina a la construcción de conocimiento y a la socialización y gestión de este, para lo cual, se utilizan herramientas de aprendizaje colaborativo, evaluación de saberes y socialización de contenidos.

[bookmark: _Toc234333955]LÍNEAS TEMÁTICAS DE CAPACITACIÓN

Dentro de la metodología establecida en el Programa Específico de Capacitación, se definen líneas temáticas de capacitación, entre las cuales se consideran: 

· Generalidades de la Gestión Documental. 
· Ciclo vital del documento de archivo. 
· Gestión de comunicaciones oficiales. 
· Organización de archivos. (clasificación, ordenación, descripción)
· Transferencias documentales Primarias. 
· Elaboración e implementación de instrumentos archivísticos. 
· Gestión de documentos físicos y electrónicos (Nomenclatura, Firma digital y escaneada)
· Funcionalidades sobre el SGDEA – ORFEO



[bookmark: _Toc234333956]ESTRATEGIAS DE CAPACITACIÓN

La capacitación en temas de gestión documental se realizará a través de tres estrategias puntuales:









[bookmark: _Toc234333957]Estrategia No.1. Capacitación Técnica

· Modalidad: capacitación presencial o virtual.

· Mecanismo de ejecución: Capacitaciones virtuales a través del uso de herramientas tecnológicas para el desarrollo de temáticas y actividades previstas en la capacitación. 

· Capacitaciones presenciales convocadas en espacios físicos adecuados para el desarrollo de temáticas y actividades previstas en la capacitación. 

· Responsables Ejecución: Profesional líder del Proceso de Gestión Documental y equipo humano asignado a este. 

· Convocatoria: Profesional asignado al Proceso de Comunicaciones.

Temáticas: 

· Organización de archivos 
· Implementación de Tablas de Retención Documental (TRD)


[bookmark: _Toc234333958]Estrategia No.2. Socialización y Divulgación

Está orientada a funcionarios y contratistas con el objetivo de gestionar y compartir el conocimiento institucional en materia de gestión documental. Para la socialización se deberán coordinar con el equipo de comunicaciones, actividades de publicación y divulgación de piezas informativas relacionadas con los instrumentos archivísticos en medios institucionales como páginas web, intranet, carteleras, pantallas de escritorio, entre otros.

Así mismo, programar jornadas presenciales o virtuales de explicación de estructura, contenido y aplicación de dichos instrumentos, en donde se convoca a toda la comunidad institucional, para lo cual se deberá elaborar las respectivas actas y listados de asistencia.

Mecanismos de Ejecución 

· Elaboración de Piezas informativas divulgadas a través de correos electrónicos y almacenadas en el micrositio de gestión documental en la Intranet que sirven para dar a conocer lineamientos y buenas prácticas a adoptar en materia de gestión documental y de archivos.

· Charlas virtuales: sesiones de conversatorios o exposiciones sobre temas específicos para la divulgación y la socialización de lineamientos de la gestión documental y de archivos.

· Responsables: elaboración de la presentación por parte de Gestión Documental y entregar a comunicación para la elaboración del Diseño del contenido de piezas informativas.

· Publicación: Profesional del Proceso de Comunicaciones.
Temáticas:

· Lineamientos en Gestión Documental 
· Implementación de Instrumentos archivísticos 
· Organización de Archivos y Disposición final de los documentos de archivo
· Medidas de conservación preventiva para los documentos de archivo
· Generalidades de la Gestión Documental y Transferencias Documentales primarias.

[bookmark: _Toc234333959]Estrategia No.3. Acompañamiento y Asistencia técnica.

Se realiza a cada una de las dependencias y/o procesos de conformidad con el cronograma de acompañamientos establecido y socializado previamente a todos los gestores documentales con el objetivo de garantizar la implementación correcta de la TRD, en las actividades propias de la gestión documental y de archivos. Para lo anterior, el equipo asignado al proceso de Gestión Documental deberá desplazarse físicamente a las dependencias para validar la implementación de lineamientos, políticas, planes, programas, procesos, procedimientos e instrumentos archivísticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo generados por la entidad.

· Mecanismos de Ejecución

Asistencias programadas a las dependencias para brindar orientación técnica en la ejecución de actividades de acuerdo con los cronogramas formulados en planes y programas asociados al Proceso de Gestión Documental.

Asistencias requeridas por las dependencias al Proceso de Gestión Documental para apoyar el desarrollo de actividades y la implementación de la Política de Gestión Documental, los instrumentos archivísticos, los planes y programas y el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA.

· Responsables:

 Atención y orientación técnica: equipo humano asignado al proceso de gestión documental.

 Seguimiento y control: Profesional Líder del Proceso de Gestión Documental.

Temáticas:

· Organización de archivos e implementación de Tablas de Retención Documental TRD 
· Programas Específicos del Programa de Gestión Documental 
· Transferencias documentales primarias.
· Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA).

[bookmark: _Toc234333960]DISEÑO DE TEMÁTICAS

El diseño de temáticas abarca la estructura del tema a tratar en cada una de las estrategias formuladas y el alcance de este, con la finalidad de brindar una trazabilidad y coherencia entre las actividades desarrolladas y la apropiación de saberes.

	Tema: Aspectos generales Normatividad Archivística Ley 594 de 2000 y acuerdo 001 de 2024.

	Objetivo: Socialización aspectos técnicos aplicados sobre la ley 594 de 2000

	Participantes: funcionarios y Contratistas (Gestor Documental)

	Contenido:

Objeto de la ley 594 de 2000

· Ámbito de aplicación de la ley 594 de 2000 

Principios generales: 

· Fines de los archivos 
· Importancia de los archivos 
· Institucionalidad e instrumentalidad 
· Responsabilidad 
· Dirección y coordinación de la función archivística 
· Administración y acceso 
· Función de los archivos 
· Manejo y aprovechamiento de los archivos.

	Mecanismo de ejecución: 
 • Presencial y virtual

	Recursos: Profesional archivística • Equipo de cómputo • Equipo de proyección • Sala o auditorio • Sillas • Acceso a red (internet).

	Material de apoyo:

 • Instrumentos archivísticos (Tabla de Retención Documental, PGD, PINAR)
 • Procedimiento Administración de Archivos Transferencias Primarias (GDOC-PR-002)
 • Instructivo Organización de Archivos (GDOC-IN-002-V7).
 • pieza informativa en temas Normativos de Gestión Documental (Opcional a solicitud).




	Tema: Organización de archivos; Clasificación, ordenación y Descripción.

	Objetivo: capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas en la organización de archivos de conformidad con la TRD vigente y los lineamientos establecidos en el GDOC IN 002 instructivo de organización de archivos y transferencias primarias

	Participantes: funcionarios y contratistas (Gestor Documental)

	Contenido: 

Política de gestión documental:

· Conceptualización técnica sobre la Política de Gestión Documental.
· Conceptos técnicos sobre la aplicación de la Tabla de Retención Documental (TRD).

Aplicación:

· Organización Documental.
· Eliminación documental.
· Disposición final.


	Mecanismo de ejecución: 
 • Presencial y virtual

	Recursos: • Profesional archivística • Equipo de cómputo • Equipo de proyección • Sala o auditorio • Sillas • Acceso a red (internet)

	Material de apoyo:

· Política de Gestión Documental, normatividad aplicable.
· Instrumentos archivísticos (Tabla de Retención Documental, PGD y PINAR).
· Procedimiento 002 administración de archivos de gestión y transferencias primarias.
· GDOC IN 002 Instructivo organización de archivos.
· infografía cómo organizar un archivo de gestión.
· pieza informativa Tabla Retención Documental.




	Tema: Capacitaciones en Documento Electrónico SGDEA - ORFEO (Conceptualización)

	Objetivo: Capacitar y Sensibilizar en el buen uso del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos (SGDEA-ORFEO)

	Participantes: funcionarios y Contratistas

	Contenido:

· Estructura y funcionalidad del SGDEA.
· Radicación de documentos.
· Radicación de entrada.
· Recepción, digitalización y envió de documentos de entrada.
· Elaboración y/o actualización de plantillas.

Clasificación de los radicados según la Tabla de Retención Documental (TRD).

· Campos de combinación para la Radicación de Salida.
· Radicación Masiva de documentos.
· Reportes.
· Históricos.
· Consulta y búsqueda de radicados.
· Reportes y Estadísticas.
· Anulación de Radicados.

Conformación de expedientes electrónicos e híbridos:

· Módulo Archivo.
· Formatos articulados (Referencia cruzada).
· Inventarios Documental (FUID).
· Índice electrónico.

	Mecanismo de ejecución:
· Presencial y virtual


	Recursos:
· Profesional en archivística
· Profesional SGDEA
· Equipo de cómputo 
· Acceso a red (internet)

	Material de apoyo:

· Instrumentos archivísticos; Programa de Gestión Documental PGD, PINAR, TRD.



[bookmark: _Toc234333961]SEGUIMIENTO Y MONITOREO
Se realizará control y seguimiento al presente programa a través de la programación de mesas de trabajo mensual con el equipo de gestión documental con el fin de verificar el cumplimiento del cronograma de actividades referenciado, asi como también, al final de la vigencia se elaborará un informe de seguimiento a la implementación de este programa de capacitación.
[bookmark: _Toc234333962]DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Plan Institucional de Capacitación PIC 2026
· Plan Institucional de Archivos PINAR 2026
· Programa de Gestión Documental 
· Guía Metodológica para la Implementación del Plan Nacional de Formación y Capacitación: Profesionalización y Desarrollo de los Servidores Públicos. Función Pública – ESAP – diciembre.
[bookmark: _Toc234333963]CRONOGRAMA
En el cronograma de capacitación y sensibilización para la ejecución de las actividades derivadas del presente programa se establecen las temáticas, sensibilizaciones y piezas informativas a socializar.
Es de precisar que dicho cronograma es dinámico de actualizar constantemente para lo cual se entenderá que se actualizará de acuerdo con las necesidades institucionales identificadas durante los seguimientos a las áreas productoras de documentos y así poder garantizar una adecuada ejecución y fortalecimiento de los procesos archivísticos en la UAERMV.
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