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1. Presentacion

Dentro del marco regulatorio de la funcidn archivistica en Colombia la Ley 594 de
2000 - Ley General de Archivos, establece en su articulo 18. Capacitacion para a
los funcionarios y demds servidores publicos de archivo: “Las entfidades tienen la
obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas
y dreas relacionadas con su labor”. Es por esto, que el desarrollo de los procesos
de la Gestion Documental al interior de la Cdmara de Representantes, deben
estar enmarcados en el conocimiento y comprension del ciclo vital de los
documentos mediante el cumplimiento de los procesos de planeacion,
produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacién, consulta, conservacion
y disposicion final de la documentacion y la informacion.

Es por esto que el desarrollo del Proyecto de “Mejoramiento de la Gestidon
Documental y de la Informacién” y del Plan Institucional de Capacitacién 2018 de
la Cdmara de Representantes, se establece la Capacitacidon en Gestidn
Documental 2018, como un programa especifico del Programa de Gestidon
Documental, encaminado a darle continuidad al proceso de capacitacion
permanente e implementacién de los instrumentos archivisticos actuales, y a la
aplicacién de las Tablas de Retencidn Documental como Instrumento Técnico
propio de la Planeacidn Documental que estandariza la estructura de
clasificacién de la informaciéon y por ende la organizacién de la misma en la
Entidad.

El presente plan, tiene el propdsito de aumentar el cumplimiento de los requisitos
de la normatividad archivistica vigente, garantizar la consolidacién de los archivos
instifucionales desde la organizacién técnica para el fortalecimiento de una
cultura archivistica institucional, como Unico camino para lograr que los archivos y
la informacién producida y recibida por la Corporacion funcione de manera
eficiente de fdcil y oportuno acceso para los usuarios internos y externos de la
Cdmara de Representantes.

Lo anterior, solo se mantendrd si se fortalece la capacitacidn en materia de
Gestion Documental, el seguimiento, el control y el apoyo de la alta direccién, se
convierten en una prdctica transversal y permanente.




2. Objetivo General

Establecer un Plan de Capacitacion para los funcionarios responsables de la
administracién de la documentacion de la Cdmara de Representantes, a través
de las directrices, procesos y procedimientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental, con el fin de lograr una cultura sostenible de: organizacion
de archivos, conservacion y preservacion de la memoria Corporativa, con el fin
de garantizar el cumplimiento a la misionalidad de la Entidad, la transparencia y
la eficiencia administrativa.

2.1. Objetivos Especificos

Reconocer la normatividad vigente y las orientaciones metodoldgicas
impartidas por el Archivo General de la Nacion y demds normas
opligogles para el fortalecimiento de la Gestion Documental de la
Entidad.

Resaltar la importancia que fienen los documentos, como parte
fundamental de la memoria institucional, de la administracion publica y
del patrimonio documental.

Reforzar los conocimienfos archivisticos mediante talleres tedrico-
Eroc’rlcos en las Comisiones ?/ Dependencias de la Cdmara de
epresentantes, con el fin de lograr una adecuada comprension y
apropiacion del proceso.

Proyectar los archivos como verdaderos centros de informacion, Utiles
para la administracion e importantes en la evidencia del cumpI|m|en’ro
de la gestidon misional y administrativa.

e Crear y difundir la Gestion Documental, en aras de mejorar los servicios
archivisticos mediante el uso adecuado de las herramientas,
metodologias y técnicas de Gestion Documental.

e Promocionar el Proceso de Gestion Documental y los procedimientos
establecidos, asi como el confinlo seguimiento a la aplicacién de las
Tablas de Retencién Documental de la Cdmara de Representantes.

e Capacitar alos funcionarios de la Entidad en los conceptos archivisticos
esenciales base para la organizacién de los archivos.

e Fomentar la cultura archivistica al interior de la Cdmara de
Representantes, que a largo plazo permita darle uso racional vy
adecuado a sus archivos y garantizar la construccion y preservacion
de la memoria y patrimonio documental tanto de la Entidad como del
pais.




e Comprometer a los funcionarios y demds servidores publicos
responsables del manejo documental, como agentes multiplicadores
para continuar la aplicaciéon de las Tablas de Retencidon Documental de
la Corporacidén en la organizacion de los archivos de gestion.

e Divulgar la existencia de los procesos y procedimientos para realizar las
transferencias primarias, como instrumentos esenciales en la
estandarizacion de la gestion.

e Impartir induccion o reinduccion a los funcionarios y demds servidores
puUblicos que serdn asignados como responsables de la custodia y
conservacion de la documentacion correspondiente a los archivos de
gestion, en lo relacionado con la disposicion final de los documentos y
la adopcidn de controles de préstamo y consulta sobre los mismos.

2.2. Objetivos conjuntos a la Sensibilizacion

e Propiciar estimulos para el desarrollo de las competencias bdsicas,
aptitudes y valores a los funcionarios y demds servidores publicos
mediante la autocritica y la reflexion sobre la responsabilidad de su
labor en la organizacidn documental.

e Dignificar el frabajo con los archivos.

e Generar un clima de confianza en el manejo de la documentacion con
valor histérico y misional.

3. Alcance

Se busca que los funcionarios y demds servidores publicos de la Cdmara de
Representantes reconozcan los conceptos archivisticos esenciales y las
habilidades bdsicas para la organizacion de los archivos, asi como la
implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) desde la
planeacién hasta el destino final de la documentacion en sus distintos formatos.




4. Estrategia Metodoldgica

Se vinculardn activamente dentro del proceso capacitaciéon, las cuatro fuentes
para la construccion del conocimiento: el entorno, las nuevas tecnologias, el
capacitador y el frabajo en equipo, partiendo con encuentros presenciales y no
presenciales, desde las siguientes estrategias:

4.1 Capacitaciones presenciales

Las jornadas de capacitacion permitirdn desarrollar competencias laborales en
los funcionarios y demds servidores publicos en el saber-hacer mediante la
exposicion, explicacidon y presentacion de situaciones problemdaticas de
demostracién, formulacién de preguntas que permitan lograr los resultados de
aprendizaje, mediante la aplicacion de normatividad, de procesos archivisticos y
de la Gestion Documental.

Las jornadas de capacitacion se realizardn:

a. Internamente bajo el liderazgo del Grupo de Gestion Documental de la
Oficina de Planeacién y Sistemas, la Direccion Administrativa y en
coordinacién con la Direccidon de Personal.

b. Las capacitaciones presenciales no son de asistencia opcional, son
asignadas por la Division de Personal, previo a la programacion de fechas,
separacion de espacios y conformacién de grupos.

c. La asistencia siendo obligatoria, serd controlada y verificada por cada una
de las jornadas programadas.

d. Inferna o externamente, de acuerdo con la metodologia producto de la
contratacién de programas de formacién, capacitaciéon formal y no
formal, desarrollados por la Entidad y/o Conftratistas Especializados.







4.2. Programacion

El Plan de Capacitacion de Gestion Documental, debe alinearse con el Plan
Institucional de Capacitacion (PIC) Corporativo.

Para el desarrollo del Plan de Capacitacion de Gestion Documental (PCGD), se
establecen los siguientes enfoques que serdn dirigidos a los funcionarios de las
diferentes dependencias de la Cdmara de Representantes.

Enfoque 1. Lineamientos y Politicas Corporativas de Gestion Documental.
Enfoque 2. Procesos Archivisticos.

Enfoque 3. Instrumentos Archivisticos.

Enfoque 4. Organizacién de Archivos de Gestion.

Enfoque 5. Ventanilla Unica.

Enfoque 6. Organizacion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

INTENSIDAD PERIODO
ENFOQUE TEMAS HORARIA METODOLOGIA FOCUS GROUP 2018

Enfoque 1. 1. Politica de Gestion Documental 4 horas Formacion: Todos los
Lineamientos y de la Informacién Presencial/Virtual funcionarios de
y Politicas 2. Politica de Seguridad de la Clase: Magistral la Cadmara de
Corporativas Informacion. Representantes
de Gestion 3. Protocolo de Gestidén Sesiones de
Documental. Documental de los Archivos maximo 50

"referidos a las graves y personas

manifiestas violaciones a los
Derechos Humanos, e
infracciones al Derecho
Internacional Humanitario,
ocurridas con ocasion del
conflicto armado interno” en
Colombia.

4. Manual de Gestion Documental
y de la Informacién (Pirdmide

CUES




Documental).

Procedimientos (Caracterizacion
del Proceso de Gestidon
Documental y de la

Informacién, Manual de
Procedimientos de Gestidon
Documental y de Informacion).
Instructivos (Elaboracion y
Control de Documentos y
Registros).

Enfoque 2. 1. Proceso de Planeacion 8 horas Formacion: Todos los
Procesos 2. Proceso de Produccion Presencial/Virtual funcionarios de
Archivistico 3. Proceso de Gestion y Tramite Clase: la C&dmara de
4. Proceso de Organizacion Magistral/Taller Representantes
5. Proceso de Transferencia Sesiones de
6. Proceso de Disposicion de maximo 50
Documentos personas
7. Proceso de Preservacion a
Largo Plazo
8. Proceso de Valoracién
Enfoque 3. 1. PINAR 16 horas Formacion: Todos los
Instrumentos 2. (PGD) PROGRAMA DE GESTION Presencial/Virtual funcionarios de
Archivisticos. DOCUMENTAL Clase: la Cdmara de
3. CUADROS DE CLASIFICACION Magistral/Taller Representantes
4. (TRD) TABLA DE RETENCION Sesiones de
DOCUMENTAL maximo 50
5. (TVD) TABLA DE VALORACION personas
DOCUMENTAL
6. TABLAS DE CONTROL DE
ACCESO
7. BANCOS TERMINOLOGICOS
Enfoque 4. 1. Organizacién Archivos de 8 horas Formacion: Todos los

Organizacion
de Archivos

Gestion
FUID

Presencial/Virtual
Clase: Magistral

funcionarios de
la Cdmara de




de Gestion. 3. Transferencias Documentales Representantes
Primarias Sesiones de
4. Transferencias Documentales maximo 50
Secundarias personas
5. Legislacion Archivistica
Aplicable a la Entidad
Enfoque 5. 1. Concepto de ventanilla Unica 8 horas Formacion: Todos los
Ventanilla 2. Sistema de Gestion de Presencial/Virtual funcionarios de
Unica. Documentos Electréonicos de Clase: Magistral la Cadmara de
Archivo (SIGDEA) — Ventanilla Representantes
Unica Sesiones de
3. Flujos de trabajo y maximo 50
Aprobacion personas
Enfoque 6. 1. Firma Electrénica 8 horas Formacion: Todos los
Organizacion 2. Sistema de Gestion de Presencial/Virtual funcionarios de
de Documentos Electréonicos de Clase: Magistral la Cdmara de
Documentos Archivo (SIGDEA) — Archivo de Representantes
Electronicos Gestion Sesiones de
de Archivo 3. Digitalizacién maximo 50
(SGDEA). 4. Flujos de frabajo personas
5. Organizacion
6. Conservacion
7. Correo Electronico
Precisiones

v Capacitaciones abiertas.

v Dirigido a todos los funcionarios.

v' Se conformardn grupos de acuerdo con los listados del personal de
planta y contratistas activos de la Entidad.




