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1. INTRODUCCION.

La Gestion Documental, ha venido adquiriendo mayor relevancia en las instituciones, a medida que pasa el
tiempo, se ha logra entender la importancia que tiene y su aporte para el logro de la misionalidad vy la
salvaguarda de la memoria institucional.

En la Unidad para las Victimas ha sido fundamental para este avance la implementacion del plan de
capacitacion en gestiéon documental, el cual se ha disefiado e implementado en cumplimiento de los
establecido en el articulo 18! de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos-, y nos ha permitido fortalecer
el desarrollo de los procesos de la gestion documental en concordancia con los procesos de planeacion,
produccion, recepcidn, distribucidn, tramite, organizacidn, consulta, conservacidn y disposicion final de los
documentos.

La ley 1448 de 2011 y los decretos ley 4633, 4634, 4635, reglamentan la implementacion de la politica de
atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado. A partir de la implementacion
de este marco normativo, y de los anteriores cuyas funciones y documentos fueron heredados a la nueva
institucionalidad, en Colombia se cuenta con un vasto acervo documental que da cuenta del impacto del
conflicto armado en la vida de las personas, familias, organizaciones e instituciones.

Comprendiendo la importancia de la informacion contenida en estos archivos para la garantia de los derechos
de las victimas, los procesos de reconstruccion de memoria y la construccién de la paz, la ley 1448 de 2011
establecid en el articulo 144 de la Ley 1448 de 2011, y en el Decreto reglamentario 1084 de 2015, una serie
de lineamientos para fortalecer y garantizar la gestién documental de los archivos de derechos humanos,
memoria histdrica y construccion de paz, los cuales deben ser cumplidos por todas las entidades del SNARIV.

En el Plan de Capacitacion en Gestién Documental de la Unidad para las Victimas, para la vigencia 2025, se
programé en el plan de capacitacidn la visita presencial a todas las Direcciones Territoriales (DT) con el fin de
diligenciar el formulario de diagndstico, con el fin de determinar el estado actual del proceso de Gestion
Documental y las cantidades de metros lineales de archivo conservadas en las instalaciones, asi como su
estado, esto permitird precisar el diagndstico integral de archivo de la Entidad. Adicionalmente, se fortalecera
la sensibilizacién sobre el Lineamiento de Traslados Documentales y los demas documentos del Sistema
Integral de Gestion de la Entidad.

Lo anterior en articulacion con el Plan Institucional de Capacitacién de Talento Humano y la Oficina de
Tecnologias de la informacidn, para la implementacién de los instrumentos archivisticos actuales, tales como:

Programa de Gestion Documental.

Plan Institucional de Archivos.

Tabla de Retencion Documental.

Tablas de Control de Acceso.

Sistema Integrado de Conservacion.
Formato Unico de Inventario Documental.

YVVVYYVYVYV

L ARTICULO 18. Capacitacién para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la
obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo, en programas y areas
relacionadas con su labor.
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» Cuadros de Clasificacion Documental.
» Banco Terminoldgico.
» Modelo de Requisitos para la gestién de documentos electrdnicos.

Con el Plan de Capacitacion se apuesta al fortalecimiento de las capacidades de los servidores publicos y
contratistas de la entidad, una de las principales apuestas en la consolidacidon del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo -ArchiDHu- e implementacion de todos los instrumentos archivisticos,
programas y apropiacion de los procedimientos y lineamientos por parte de las dependencias. Asi mismo, el
Grupo de Gestién Administrativa y Documental, se ha fijado como objetivo promover y desarrollar acciones
para establecer una cultura integradora de la archivistica, la gestién documental y la gestién de la informacién
a fin de garantizar el acceso oportuno para la toma de decisiones y la mayor eficiencia de la administracion,
preservando el patrimonio documental, con énfasis en los archivos de derechos humanos, memoria histérica
y conflicto armado.

Es importante destacar que, en el marco del proceso de fortalecimiento de la gestién documental en la
entidad, se ha definido la estrategia de acompafiamiento y seguimiento técnico permanente a las
dependencias, la cual se implementa a partir de la asignacién de enlaces técnicos del Grupo de Gestion
Documental para cada una de las dependencias, durante el 2025 le apostamos al fortalecimiento de esta
estrategia con el propdsito de garantizar un mayor y mejor acompafiamiento y asistencia técnica.

Ademas, en el plan de capacitacién se contempla un componente de comunicacion, con el que se espera
visibilizar el Sistema de Gestidn de Registros y Documentos, y desarrollar piezas graficas y audiovisuales para
facilitar la comprensién y apropiacion de los procesos, procedimientos y lineamientos en gestion documental.

2. OBJETIVO GENERAL.

Capacitar a los servidores publicos y colaboradores responsables de la administracién de la documentacion
de la Unidad para las Victimas, a través de las directrices, procesos y procedimientos considerados y
establecidos en el Programa de Gestién Documental, con el fin de lograr una cultura sostenible de
organizacion de archivos, la conservacién y preservacion de la memoria institucional, el fortalecimiento del
principio de transparencia y la buena administracién publica de la entidad.

2.1. Objetivos Especificos.

» Reconocery aplicar la normatividad Archivistica vigente y las orientaciones metodoldgicas impartidas
por el Archivo General de la Nacidn, Centro Nacional de Memoria Histérica, demas normas aplicables
a la gestion documental, asi como los lineamientos técnicos del Grupo de Gestion Administrativa y
Documental para el fortalecimiento de la Gestion Documental de la Entidad.

» Resaltar laimportancia que tienen los documentos y el acervo documental, como parte fundamental
de la memoria institucional de la administracion publica y del patrimonio documental de la Unidad.

» Comprender la importancia que tienen los archivos de derechos humanos, memoria histérica y
construccién de paz generados por la Unidad, y su contribucién frente a la memoria histdrica y la
reconstruccién del tejido social en el pais.

» Promover la cultura Archivistica en la entidad y contribuir a la aplicacién, control y seguimiento de
los instrumentos Archivisticos.
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3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN DE CAPACITACION.

3.1. Plan Institucional de Archivos (PINAR).

EL Plan Institucional de Archivo —PINAR- es el instrumento archivistico mediante el cual la entidad planea el
desarrollo de la funcion archivista, y se estructura a partir de un ejercicio de diagndstico que permite
identificar y analizar las principales problematicas y riesgos que enfrenta la entidad. Con la informacion
derivada del diagndstico, se avanzé en la definicion de los objetivos, metas, programas y acciones con los
cuales se espera lograr el fortalecimiento de la gestion documental en la Unidad para las Victimas.

Dentro de los aspectos criticos identificados en el PINAR, se encuentra la necesidad del “Fortalecimiento del
Plan Institucional de Formacion y Capacitacion incluyendo bajo el eje temdtico de Gestion del Conocimiento y
la Innovacion y, el de Transformacion Digital, lo relacionado con Gestion Documental, para garantizar la
difusion de conocimiento asociado a la administracion de archivos, aplicacion de lineamientos y
obligatoriedades asociadas al cumplimiento de la politica de gestion documental y demds lineamientos
archivisticos formulados en procedimientos, manuales, guias e instructivos enfocado a: Personal nuevo
vinculado a la entidad, Supervisores de contratos y Equipo de trabajo de territorio”. Asi mismo se evidencia
que de no superarse este aspecto critico, se podria presentar un riesgo asociado a la “Posibilidad de pérdida
economica y reputacional por la no implementacion y adopcion de los lineamientos impartidos por el proceso
de Gestion Documental, debido a la baja participacion y compromiso de los funcionarios, contratistas,
colaboradores, directivos, jefes y lideres a las jornadas de capacitacion y acompafiamiento técnico que realiza
el proceso de Gestion Documental para la implementacion de las TRD en la entidad (MR)”

Con el propésito de abordar y transformar el aspecto critico identificado, en el PINAR se define el siguiente
objetivo estratégico: Fortalecer la estrategia de Plan Parcero mediante la conformacion de un equipo de
trabajo interdisciplinario con profesionales archivistas con presencia en territorio para garantizar la
implementacion y difusion de la politica de gestion documental mediante el plan de formacion y capacitacion
institucional. Para avanzar en el logro de este objetivo se plantea y aprueba el Plan Parcero para la
Implementacion y Difusion de la Politica de Gestion Documental

A continuacidn, se relacionan las acciones contempladas en el marco del Plan Parcero:

Disefiar el directorio ESTRATEGIA DE ACOMPANAMIENTO POR PROFESIONAL Y DEPENDENCIA.
Implementar del SGRD

Elaborar Fichas Técnicas de Intervencidn de Series y Subseries

Analizar los sistemas de informacion de la Entidad con el propdsito de definir el alcance de
integracidn y/o migracion de informacion al SGDEA. En conjunto con 4-72

Analisis de Flujos Documentales

Automatizacion de Tramites

Automatizacion de creacion de expedientes electronicos en el SGDEA

Realizar acompafiamiento a la dependencia para la implementacion y cumplimiento de lineamientos
definidos en el Programa de Transferencias Documentales y Cronograma de transferencias
documentales conforme a los tiempos de retencién documental de las TRD y oficializar la entrega
entre las partes interesadas.

YV V VYV

YV V VYV
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Acompafiar a las areas por demanda en temas de gestién documental

Actualizar las Tablas de Control de Acceso a nivel de serie, subserie, roles y perfiles.

Acompafiar el proceso de capacitaciones citadas por Soporte ArchiDHu del SGDEA

Acompafiiar el proceso de estabilizacién del SGDEA a nivel de serie, subserie, expediente y tipos
documentales

» Acompafiar en el proceso de identificacion de los Activos de informacion

YV VYV V

Teniendo como marco lo definido en el PINAR, se formula el presente plan de capacitacion en gestion
documental, con el cual se espera aportar al cumplimiento de los indicadores propuestos.

3.2. Cobertura.

El presente plan se desarrollara en el nivel central y en todas las Direcciones Territoriales, y se realizara de
acuerdo con el cronograma adjunto.

El presente documento busca que los servidores publicos y colaboradores de la Unidad, reconozcan los
conceptos archivisticos esenciales y las habilidades basicas para la organizacién de archivos, asi como la
implementacidn del Programa de Gestién Documental (PGD) desde su produccién, recepcion hasta el destino
final de la documentacion, y esta orientado a los servidores publicos y colaboradores de la Unidad para la
Atencion y la Reparacion Integral a las Victimas.

4. ENFOQUE PEDAGOGICO.

El proceso de capacitacidon en gestion documental en la Unidad para las Victimas es una apuesta por fortalecer
la comprension y apropiacion respecto del valor que para la entidad tienen sus archivos, con especial énfasis
en aquellos relativos a las graves y sistematicas violaciones a los Derechos Humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario con ocasién del conflicto armado. Se trata de generar espacios de intercambio de
conocimientos que permitan a partir de la realidad y cotidianidad de las dependencias que de cada servidor
publico y/o colaborador de la entidad comprenda el rol y la responsabilidad que les asiste respecto del proceso
de Gestion Documental.

Mads que un proceso de transmisidon de conocimiento, donde los participantes son sujetos pasivos en el espacio
formativo, el plan de capacitacién disefiado se enfoca en generar un dialogo reflexivo en el que los servidores
publicos y colaboradores de la entidad, recurran a su experiencia, a su labor diaria, para que puedan entender
la realidad de la entidad frente a la Gestion Documental, identificando las debilidades y construyendo
alternativas para superarlas, teniendo en consideracion los cambios y transformaciones que se esperan
lograr.

En sintonia con lo anterior, el plan de capacitacion se sustenta en el enfoque pedagdgico de la reflexion-
accion, con el cual se espera motivar que los responsables de los procesos de las diferentes areas, tanto
misionales como de apoyo, logren tener una mayor consciencia sobre la realidad de los archivos en la entidad
y del valor que éstos representan para las victimas, para la institucionalidad y para la sociedad en general,
llevandolos a la comprension sobre el impacto social, politico, juridico e histérico que se genera con un
inadecuado manejo de la gestién documental.

El enfoque pedagdgico sobre el que se ha desarrollado el plan de capacitacién en los ultimos cuatro (4) afios
en la Unidad para las Victimas, ha permitido que los equipos de trabajo fortalezcan su comprensidn sobre la
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gestidon documental y asuman un mayor compromiso con salvaguardar la evidencia de todo el trabajo que en
el marco de la implementacion de la ley1448 de 2011 ha realizado la Unidad para las Victimas, la cual se
encuentra enquistada en los archivos que estan bajo la custodia y responsabilidad de la Entidad.

5. ESTRATEGIA.

5.1. Estrategia de acompaiiamiento y asistencia técnica — Plan Parcero.

La puesta en marcha del plan de capacitacién esta intimamente ligada con la implementacion del “Plan
parcero”, toda vez que se comprende que hacerlo de este modo garantizara una mayor dindmica entre el
grupo de Gestion Documental y los equipos de trabajo de las diferentes dependencias de la Unidad para las
victimas.

La estrategia consiste en designar un profesional Grupo de Gestion Administrativa y Documental para cada
una de las dependencias de la entidad. El enlace, también conocido como parcero, tiene la responsabilidad
de brindar acompafiamiento y asistencia técnica a la o las dependencias asignadas, en el marco de lo cual sera
responsable de coordinar con su area la implementacion del cronograma del plan de capacitacién, buscando
despertar y mantener el interés de los equipos frente al proceso de capacitacion en particular y del programa
de Gestion Documental en general. La meta de cada parcero sera lograr la participacién del mayor grupo de
personas posible.  Adicional tendrd la responsabilidad de llevar a cabo jornadas de capacitacion para
profundizar en los temas desarrollados en el Plan de capacitacion, los cuales se definiran segun la necesidad
y requerimientos de capacitacion de las dependencias.

Con el objetivo de fortalecer la gestion documental en las dependencias, el enlace, ademas de las acciones de
capacitacion, debe plantear estrategias que permitan superar los retos y debilidades que, evidenciadas en las
dependencias, y construir de manera participativa estrategias para su superacion, asi como desarrollar las
siguientes actividades:
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ACTIVIDADES ESTRATEGIA DE ACOMPANAMIENTO EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

MAHUAL PARA LA

DE Fisicos v

- FROTECTOPINAR - OBJETINO ESPECTFICD - ac - InDicanoR EnTRERBBLE
Plas Parcero para la Disefiar el direstorio ESTRATEGLA DE| Contast enlace de bre las actividades 3 ejecutar
1 "'“P““ "3 Difaciba de | acoveafisMENTD 1 parawgent:la e aotidiiades som NiA Anexo: DIRECTORIO PLAN FARCERD erereionaL
Docameatal PROFESIONAL ¥ DEPENDENCIA
3 SGRD: Tablas de Reteneidn Dooumental de la=
Plan de Trabajo Arc " . y " Dependencias actualizadas.
para ol Fortalecimicato d SGRD. Actuslizar lss Tablas de Fetencién Dacumental de lss Dependencias delnidsd|  Total Dependen oty iy o "
2 Implementsr del SGRD 2 | que actuslizan sus procedimientas y documentas en la vigensia de 2025, actualizacion de TR | Total . ramresions
TRD actualizadas i
Femitit TRD para &
SGRD: Acta de reunian con los lineamisntos para sarrecta gestién de loz|
Plan de Trabajo Ar. SGRO. Realizar con ¢l acompafiamiento del GGAD una jornada de planeacidn para Total dependencias archivos en cads Dependencia.
formu sz schiddes azociadas 1 sdminitscin d o Archivos de geakin de| pragramadas para 1 formada Subastividades: i
a Implementar del SGRD 3 . - Elabarar un eronograma para la citacién por parte de cada profesional] seeresiont
as de 3 TR tal dependencias
apaitadas pars la jormads de planeacion documental. )
~Fichas Técnicas
SGRD: Formato Onico de Inventario Documental de cada
serie y s de la TRO de las dependen
. Implementsr del SGRD 4 |SGRD. mplementar las Tablss de Retenciin Documental en la rganizacion y T.iuerelns.::.cua 7 Toral FUND | dentiloat Yolumen Fision (MATE DE SEGUMERNTO de ML 2 0203  yopeynne
stracion de A * - elaborados i .
e b Unidad -ld 1chiDHy
—Id ¥olumen peso total archivos et nositorios del iiea
FLANDE TRABAJO DE INTERVENCION [20M-2024, 2025..]
. Implementar del SBAD §  |EBRD. Paipar en a2 omadas del plan de capacitacidn del Sistema de Gestidn de p,'é;r:;'::g's‘ﬂ:sm SGRD. Actas d e . T
gistrasy Documentos capaciinciones realisadas : Actas de jornadas de capacitacién.
BGRO: Matriz de seguimiento 3 los traslados documentales.
1.Capacitacién a OT por profesional s sus enlsces
11 Farmatos de Traslados i
SGRD. Fealizar ¢l traslada de los documentos misionsles que se gestionaron en cads|  Total DT # Total Traslados |2 dentificar enterritorio el volumen paratraslado dosumental Fisioo
B Implementar del SGRO 6 |Crecinten 21, Acta de Fieunian visita temitoria sroreznaL
re ceicn Territorial, por DT
3. Sequimiento con ¢l operadar del estado deltraslada y reponte ala DT
4. Sequimiento del traslado para ubicacién en bodega, para insercidn of
intervencidn.
5. Fieslizar contral aleatorio d los waslsdos recibidos en bodega.
Total seriestsubseries
. Elaborar Fiohas Téonioas de Intervencién| 5 | De aouerdo con la pricrizscién para la implementacidn de TRD, se deben elaborar las progectadas para - Fichas Técnicas 1 por serie, susberie [ de —
de Series y Subseries Fichas Téonicas correspondientes por dependencia implementacién de TRO # [ Sequimienta Fichas de Intervencién]
Documental Total fichas elaboradas
el sphatuos qus dispone cads depsndencis
gendar mesas de trabajo con 105 ingenieros del Sistema para sonocer \a herramiental
y socislizar 3 los ingenieros el alcance de ArchiDHu, el concey spediente|
slectidnica y |3 necesidad de mantener |3 integridad de I3 informacian y minimizsr la|
Analizar los sistemas de informacién de b3 duplicidad de informacicn
Entidad con el propdsita de definir el 3. Formular plan de trabajo para priorizacién de integracién y/o migracién de informacidn| Total integraciones 1 Total aplisativos y riorizaciin para inteqrasién por dependencia
slcance de integracion wio migracién de| 8 ilizar_realizar 1 Total (7 0 d”[ . d“‘[ F; ar por dep FraresaHAL
infarmacidn al SGOEA. En conjunta con & 4. REZAGD: Integraciones por OFERTA (flujo adjunto en pdf.): cada profesional analizal nes realizadas lan de trabaijo de integracién ylo migracidn
72 en conjunta oon el equipo SGOEA - 472, un porcentaje aleatorio el tipo de documenta (10|
por uigenoiz)que se gestiona para:
11 Escalar nlas dos vias
L2 ot o Ineamisnt pas Qi expertents | dué stieisubemte s alachioaise cha
informacidin que yareposa en labolsa de ArchiOHu,
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Andlisis de Flujos Documentales

Lidentificar Aujos de trabajo de |3 0TI
2. Prictizar disefic de flujos documentales para ¢l Srea, por trmice, debe ser escalable

3. Articular con los Sistemna de Inform.acién que producen wo almacenan documentos de|
Ia dependencia

4 Analizar, identificar la produccién documental, forma de produccidn [Formulario,
digitalizadc). wolumen, contenide (audio, video, tewo, imagen). snexas, origen de
produceidn, datos, metadatos, estindarizar tipologia documentsl por TRO,
escalamiento entre 8.1, nivel de acceso.

5. Analizar con el SGOEA ¢l mecanismo de cargue © migracidn # integracicn can & 51
productor.

6. Disefio Propuests de Hujo documental

7.Mesatécnica con el area para sacializar el flujo documental

& Parametrizacidn, pruebas, ajustes a Flujos de trabajo en el SGOEA

9.5¢ recomienda priorizar la modelacidn &n canjunto con las integraciones

Total Flujos

1. Disefio de

Total Flujos Diseados

2. Paramtrizacitn de Flujos en el SGDEA

SGDEA

Automatizacin de Trimites

11D Gué proyectos de automatizacién de procesos, procedimientos o timies
inwolucran la Gestidn Dosumental

2. Reconocer los documetnos electrénicos produsidos o recibidos: tipologfas,
formatos electrénicos, fusnte,

3 Ewaluar wiabiidad de inteqracidn con el SGDEA_Artisular con TRO_Expedientes

Total trimites progectados
Total tdmites involucran
gestion documental

1. Trmites automatizados e integrados con el SGOEA

Plan de adquisicidn y

SGDEA

Automatizacién  de  creacidn  de|
expedientes electronicos en el SGOEA

1 Analizar con Juan Pablo la serielsubserie que permite la creacion masiva de
eapedientss
2. Identificar |3 sstuctura del nombre de supediente_Ficha Técnics

Total de

3 entificar periodicidad de creacidn de expediente

4.1d fuentes de informacicn para sutomatizacién &n ¢ SGDEA
& Reqistrar requerimiento, evaluar viabilidad

6. Parametrizacién y extandarizacién en ¢l SGDEA

para automatizar # Total
Automatizadas en el SGDEA

1.Fepane de seri i de
enpedientes.

Plas Parcero p:
Inplementaciae p Di
P

de G
Docamental

Realizar asompafiamient ala dependensial
para |a implementacién y cumpliminto de|
lineamientos definidos en el Frograma de|
Transierenciss  Documentales |
Cronograma de bansferencias
documentales conforme a os tiempos de|
retencién documental de las TRO y|
ofivializar la entiega entre las  partes|
interesadas.

Ldentificar seri i
2. Agendar mesa téonica con el area
3 Legalizar trasnferencia

para

#| 2. Inventario O

1. Cronagrama de Transkerencias Documentales
2. Acta de wansterencia documental
documental

Transferencias realizadas

4 Acta de Enmega al Operador, para la administracién de Inventarios
Dacumentales por Area del ARCHIVD CENTRAL de s Unidsd pars las
Wetimas.

Plas Parcera pars I
Lol

1a| 1mplemes » Difasia de | Aoompaiar alas ress por demands en 12 s en 1 Biota de reunin de asompaiismiento por demands —
Ia Politics de Gestion | emas de gestion documentsl
Documcatal
Actualizar las Tablas de Control de Acceso Realizar acompafiamiento en el levantamienta de informacicn para categarizar en TGA ol  TO1al series subseries con |y 4.\, 4o rounicn - Gomeo Elestrénico de levantamiento de informaoidn
" " TCA # Total Seties Subseries seoresonat

anivel de serie, subserie, rales y perfles.

acceso a la informacian hasts nivel de roly perfl, por serietsubserie

Parametrizadas en SGDEA

2. Tablas de control de acceso

Acompafiar el proseso de

Acompaiiar alas reas en el proceso capacitaciones

pacitacione
citadsz por Soports ArchiDHU del SGOEA

- Bisest s
- Gestién de Comunicaciones Dficiales

Total capacitaciones
citadasiTotal capacitaciones
atendidas

1. Atas de Fleunian para reporte de novedades o bien, levantamiento de
requisitos_mejars_incidencias confarme a necesidades indentificadas

icidn y
6u del Sictema de

Acompatiar
SGOEA anivel de serie, subserie,
expediente ytipos documentsles

Erindar parala Ci P . Clasificacion de Documentos_ De|
Forma articulada con o definido en Fichas Técnicas de Intervencidn,

Total series_subserielTotal
de series_subseries con
lineamientos y expedientes
creados en ArchiDHu

1. Atas de Fleunian para reporte de novedades o bien, levantamiento de
requisitos_mejars_incidencias confarme a necesidades indentificadas

5.2.

5.2.1.

Encuentros y espacios de capacitacion.

Espacios de capacitacion Liderados por el Grupo de Gestion Administrativa y Documental

Las jornadas de capacitacion se orientan a desarrollar competencias laborales en los colaboradores y demas
servidores publicos en el saber-hacer mediante la exposicion, explicacién y presentacién de situaciones
problémicas de demostracion, formulacion de preguntas que permitan lograr los resultados de aprendizaje
mediante la aplicacidon de normatividad y de procesos Archivisticos, y de talleres de Gestion Documental.

Los espacios de capacitacion se contemplan bajo la modalidad presencial y virtual, y esta modalidad
dependera de las solicitudes de las dependencias y necesidades identificadas por los parceros. Como criterio
para realizar las jornadas se establecioé la confirmacidn y participacion efectiva de al menos el 70 % de los

integrantes del equipo de trabajo de la dependencia.

Condicionar la realizacién de las jornadas a este

porcentaje de participacion es fundamental, para romper el imaginario histérico de que la gestién documental
es solo una responsabilidad de los archivistas o de los enlaces de gestién documental.

Durante la vigencia 2024 se implementaron jornadas de capacitacién de forma virtuales en temas especificos,
contando con la participacion promedio por sesion de seiscientos cincuenta (650)(1250) personas del nivel
nacional y las 20 direcciones territoriales.

Para la vigencia 2025, se desarrollardn 2 estrategias de capacitacion con e fin de aumentar la participacién de

los colaboradores de la Unidad:
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Capacitaciones a las Direcciones Territoriales (DT).

Para los servidores publicos que se encuentran en las territoriales de la entidad se realizé programacién de

visita de

manera presencial, para dicha actividad se trasladaran dos profesiones: un archivista y un ingeniero

quienes realizaran capacitaciones de los siguientes temas:

Introduccidn a la Gestion Documental y ArchiDHU.

Ruta de radicacién de comunicaciones oficiales y correspondencia - Distribucién.
Lineamientos (documentos SIG) e instrumentos Archivisticos de la Unidad.

Importancia de conocer las TRD (Tablas de Retencién Documental) y las Fichas Técnicas de su
dependencia.

Funcionalidades del SGDEA (Sistema de Gestidon Documental y Archivo Electronico).

Uso del SGDEA para la creacion, registro, distribucidn y consulta de comunicaciones oficiales.
Uso del SGDEA para la conformacidn de expedientes.

Organizacion de expedientes de victimas en el SGDEA.

Traslados documentales.

Diligenciamiento del formulario de diagndstico.

El cronogramada de capacitaciones en las DT se desarrollard en el segundo trimestre de 2025, a continuacion
se detalla el cronograma:

= - = = ABRIL MAYO ~| JUNIO FECHA
ITEI..| DIRECCION TERRITORIAL CAPACITADOR ING MODALIDAL 54 S1[52[53] 54 52 53| S4[54[S1]52 53| PROGRAMADA
1 | Territorial Antioquia (Medellin} JUAN CARLOS MONTENEGRO | JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 9/06/2025
2 T ial Atlantico (Barranquilla) JUAN CARLOS MONTENEGRO GUIMAR AYALA PRESENCIAL 7/04/2025
4 |Te ial Central (Tunja) ALEJANDRO HERNANDEZ GUIMAR AYALA PRESENCIAL 3/04/2025|
5 |Te rial Central (Ibagué) CESAR ESTRADA GUIMAR AYALA PRESENCIAL 15/05/2025
6 |Tel rial Bolivar (Cartagena) ALEJANDRQ HERNANDEZ JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 15/05/2025
7 |Territorial Caqueta y Huila (Florencia) CESAR ESTRADA JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL ] 3/04/2025
8 |Territorial Caquetd y Huila (Neiva) JUAN CARLOS MONTENEGRO GUIMAR AYALA PRESENCIAL 12/05/2025
9 |Territorial Cauca (Popayén) CESAR ESTRADA GUIMAR AYALA PRESENCIAL 16/06/2025
10 |Territorial La Guajira y Cesar (Valledupar) CESAR ESTRADA JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 10/04/2025
11 |Territorial La Guajira y Cesar (Riohacha) DEISY GOMEZ JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 12/08/2025
12 |Territorial Chocé (Quibdé) CESAR ESTRADA JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 5/05/2025
13 |Territorial Cérdoba (Monteria) JUAN CARLOS MONTENEGRO GUIMAR AYALA PRESENCIAL 5/06/2025
14 |Territorial Eje Cafetero (Pereira) ALEJANDRO HERNANDEZ JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 5/08/2025
15 |Territorial Eje Cafetero (Manizales) CESAR ESTRADA JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL ] 26/05/2025
16 | Territorial Eje Cafetero (Armenia) ALEJANDRO HERNANDEZ GUIMAR AYALA PRESENCIAL 18/06/2025
17 _|Territorial Medio (Bar j ALEJANDRO HERNANDEZ JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL [ | 21/04/2025
18 |Territorial Magdalena (Santa Marta) ALEJANDRO HERNANDEZ GUIMAR AYALA PRESENCIAL 12/06/2025
19 |Territorial Narifio (Pasto) CESAR ESTRADA JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 28/04/2025
20 |Territorial Norte de Santander y Arauca (Cucuta) DEISY GOMEZ GUIMAR AYALA PRESENCIAL 28/04/2025
21 |Territorial Norte de Santander y Arauca (Arauca) ALEJANDRO HERNANDEZ GUIMAR AYALA PRESENCIAL 10/04/2025
22 |Territorial Putumayo (Mocoa) JUAN CARLOS MONTENEGRQO GUIMAR AYALA PRESENCIAL 22/05/2025
23 |Territorial Santander ALEJANDRO HERNANDEZ GUIMAR AYALA PRESENCIAL 19/05/2025
24 |Territorial Sucre (Sincelejo) CESAR ESTRADA JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 22/05/2025
25 |Territorial Uraba (Apartado) CESAR ESTRADA GUIMAR AYALA PRESENCIAL 24/04/2025
26 | Territorial Valle (Cali) ALEJANDRO HERNANDEZ JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 8/05/2025
27 |Territorial Llanos Orientales y Amazonia (Villavicencio) DIANA PINEROS GUIMAR AYALA PRESENCIAL 29/05/2025
28 |Territorial Llanos Orientales y Amazonia (Yopal) JUAN CARLOS MONTENEGRO | JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 29/05/2025
29 ;::T;::' Llanos Orientales y Amazonia (San Jose del JUAN CARLOS MONTENEGRO | GUIMAR AYALA  PRESENGIAL 8/05/2025
30 |Territorial Llanos Orientales y Amazonia (Puerto Carrefio) JUAN CARLOS MONTENEGRO | JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL [ [ 24/04/2025
31 _|Territorial Llanos Orientales y Amazonia (Mitu) JUAN CARLOS MONTENEGRO | JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 31/03/2025
32 |Territorial Llanos Qrientales y Amazonia (Inirida) JUAN CARLOS MONTENEGRO | JUAN PABLO LOPEZ PRESENCIAL 19/06/2025,

Capacitaciones virtuales de temas especificos.

Para los

servidores publicos en general se desarrollan espacios de capacitacion de forma virtual, para

profundizar los siguientes temas:

YV V VYV

Introduccidn a la Gestion Documental y ArchiDHU

Ruta de radicacién de comunicaciones oficiales y correspondencia - Distribucién
Lineamientos (documentos SIG) E instrumentos Archivisticos de la Unidad
Importancia de conocer las TRD y las Fichas Técnicas de su dependencia
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Funcionalidades del SGDEA

Uso del SGDEA para la creacion, registro, distribucidon y consulta de comunicaciones oficiales
Uso del SGDEA para la conformacidn de expedientes.

Expedientes de victimas en el SGDEA.

Mddulo de Resoluciones

Lineamientos de Gestion Documental en la supervisidon de contratos

Socializacion del lineamientos de Traslados y el Procedimiento de Transferencias.

YVVVVYVYYVYYVY

Estas capacitaciones estan alineadas al plan anual de capacitaciones del Grupo de Gestidn de Talento Humano
y la OTL.

5.3. Estrategia de Comunicacién.

El plan de capacitacidn incluye una estrategia de comunicacidon que se trabajara de manera articulada con el
grupo de comunicaciones. La comunicacién es fundamental para posicionar la gestion documental en la
entidad; por ello, se contempla generar espacios y piezas comunicativas que favorezcan la reflexién entre
servidores publicos y colaboradores ante la importancia de los archivos y la responsabilidad de unos y otros
frente a su gestion.

Asi mismo, es una apuesta por fortalecer la comprension del valor histdrico de nuestros archivos, enfatizando
los archivos de derechos humanos, memoria histdrica y construccion de paz.
Componentes:

» Campaiia de expectativa sobre los Espacios de Capacitacidn.
» Elaboracion de piezas comunicativas (Digitales) con los contenidos propios de la Gestiéon Documental:
o Videos en formato pitch.
o Infografias
o Wallpaper
o Mensajes periddicos

6. Bibliografia.

ITEM NORMATIVIDAD OBJETO / ALCANCE

1 Ley 594 de 2000 Pgr m.ev.:ho de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

2 Ley 1448 de 2011 P,or.la cual se dlct.an medidas Fie atencion, §\S|stenC|a y ljeparfa\c.lon integral a las
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

3 Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica

4 Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Por medio de la cual se adopta el Protocolo de gestién documental de los

5 Resolucién 31 de 2017 archivos referldos alas gravesy ma_nlflestas wolzi\uo_nes a Io§ Derechos Hu.r'f1anos
e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario ocurridas con ocasiéon del
conflicto armado.
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7. Anexos

1. Presentaciones de las capacitaciones.
2. Cronograma de capacitacion.

3. Encuesta de capacitacién.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcidn de la modificacion
01 18/08/2022 [Creacidn del documento

02 26/06/2025 |Actualizacién del documento en los temas de capacitaciéon




