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INTRODUCCION

La Oficina de Correspondencia y Archivo de la Universidad de los Llanos es una unidad de apoyo
administrativo y académico, encargada de proponer y direccionar la politica de gestion documental y
archivos en la Institucion y de velar por la eficiente administracion documental, a través de la
implementacion de las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion, ente rector de la
politica archivistica del pais, segun lo consagrado en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”.
Es igualmente depositaria del patrimonio documental de la Universidad y encargada de su organizacion,
conservacion y servicio de este patrimonio documental.

De acuerdo con el articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, la politica de Gestion Documental en
el Estado Colombiano debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por el Archivo
General de la Nacional, con el fin de tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion
fisica y electronica, lo cual requiere ademéas una adecuada articulacion y coordinacién entre las areas
de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de la informacion.

Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan estratégico,
el plan de accion y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar documentada e informada
a todo nivel de la entidad.

En el marco de la politica de Gestion Documental y atendiendo a lo descrito en el Articulo 18 de la Ley
594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”
la cual establece que “las Entidades estan en la obligacion de capacitar y actualizar a todos los
funcionarios de archivos, en programas y areas relacionadas con su labor” la Oficina de Archivo y
Correspondencia en articulacion con el Plan Institucional de Capacitacién — PIC presenta el Plan de
Capacitacién Archivistica 2023-2024, que contempla las estrategias y actividades a realizar para
fortalecer las competencias de todos los servidores publicos y colaboradores de la Universidad,
en temas relacionados con la funcién archivistica para el desarrollo del Programa de Gestién
Documental y la politica archivistica en la Institucion.

1. Objetivos

1.1. Objetivo General:
Fortalecer las competencias de todos los servidores publicos y colaboradores de la Universidad,
en temas relacionados con la funcion archivistica para la adecuada administracion y
organizacion de los archivos de la Universidad orientado a garantizar la conservacién y
preservacion de su patrimonio documental.

1.2 Objetivos Especificos:

o Difundir y socializar la normatividad archivistica vigente y los procesos y procedimientos del
Proceso de Gestion Documental.

e Garantizar el acceso a la informacion publica y la proteccién de los datos personales en
desarrollo de los tramites y procedimientos, mediante estrategias de comunicacion y
divulgacion en temas relacionados con la Gestién Documental.

o Difundir e implementar buenas practicas para la adecuada administracion y organizacion de
los documentos fisicos y digitales producidos y recibidos por la Universidad en cumplimiento
de sus funciones.




2.

Crear una cultura sostenible en materia de organizacion documental que permita la
conservacion y preservacion de la memoria institucional.

Crear cultura sobre el manejo y administracion de los documentos y de las comunicaciones
oficiales

Difundir e implementar la normatividad aplicable al manejo de la correspondencia institucional
y el cumplimiento de los tiempos de respuesta.

Generar una transformacion organizacional en temas de conservacién y preservacion de los

documentos recibidos y producidos por la Universidad mediante la implementacion de las
estrategias del Sistema Integrado de Conservacion Documental.

Alcance:

El Plan de Capacitacion Archivistica esta dirigido a los directivos, servidores publicos, contratistas, y
en general a todo el personal involucrado en la planificacion, procesamiento, trdmite y organizacién de
la documentacion producida y recibida en la Universidad.

4,

Normatividad aplicable:

Ley 2080 de 2021 “por medio de la cual se reforma el cddigo de procedimiento administrativo
y de lo contencioso administrativo -ley 1437 de 2011”.

Ley 1952 de 2019. Cddigo Disciplinario Unico (Articulo 39 numerales 12 y 18; Articulo 192).
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién

Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1474 de 2011- Estatuto Anticorrupcidn, articulo 76 — creacion de las oficinas de PQRSD.
Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos.

Ley 599 DE 2000, por la cual se expide el Cadigo Penal.

Decreto 1080 de 2015 — Capitulo | “El Sistema Nacional de Archivos”.

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacidn sobre custodia y depésitos de archivos.
Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacion sobre organizacion de archivos.
Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion sobre inventario documental.

Acuerdo 060 de 2001 — AGN “por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas

Archivo General de la Nacion. 2018. Guia para la elaboracion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion. Plan de Conservacion Documental.

Metodologia:

La implementacion del plan se desarrollara mediante tres (3) estrategias:

1.
2.
3.

Mediante el uso de herramientas de comunicacion y divulgacion.
A través de capacitaciones virtuales y presenciales.
Mediante visitas de asesoria y asistencia técnica a los archivos de gestion.




4.1 Estrategias:

Estrategia No. 1- Herramientas de comunicacion.

Mediante el uso de canales de comunicacion se desarrollaran estrategias internas, que permitan
llegar a los funcionarios y colaboradores de la Universidad con los temas relacionados frente
a los lineamientos sobre los procesos, procedimientos y documentos asociados a la
funcién archivistica, dados por la Oficina de Archivo, lider del Proceso de Gestidn
Documental.

Los canales de comunicacion que se utilizaran son los siguientes:
e Pagina web institucional

e Correo electronico institucional

e Piezas divulgativas visuales en el Boletin Institucional

e Videos tutoriales

e Tips de memoria en Boletin Institucional

Estrategia No. 2. Capacitaciones virtuales y/o presenciales.
Esta estrategia se desarrolla en el marco del Plan Institucional de Capacitaciones — PIC,
mediante la formulacion de capacitaciones en dos (2) modalidades, virtuales y presenciales.

Capacitaciones Virtuales:

Mediante la utilizacion de aplicaciones y herramientas tecnoldgicas, se capacitara a los
servidores publicos y colaboradores en las tematicas establecidas en el Plan de Capacitacion
Archivistica.

Capacitaciones Presenciales:

Estas capacitaciones permitiran desarrollar competencias laborales en los servidores publicos
mediante la exposicion, explicacion y presentacién de las diferentes tematicas. Las jornadas se
realizaran bajo el liderazgo de la Oficina de Archivo y Correspondencia, lider del proceso de
Gestion Documental en coordinacion con el proceso de Talento Humano.

Estrategia No. 2. Asistencias Técnicas

Esta estrategia tiene como propdsito realizar la orientacion y asesoramiento a cualquier
dependencia de la Universidad en temas relacionados con la funcién archivistica y la gestion
documental. Estas capacitaciones pueden ser presenciales o virtuales.

Asistencias Técnicas Programadas:
Son las orientaciones y acompafiamientos brindados por el proceso de Gestion Documental
a cada una de los Archivos de Gestion de la Universidad, segln las necesidades identificadas.

Asistencia técnica por demanda:
Estas son brindadas en el momento en que una dependencia, servidor publico o colaborador
requiere la asesoria de la Profesional o Jefe de Archivo o lider de Gestion Documental de la
Entidad.

La solicitud de las asistencias técnicas se debe realizar al correo electrénico institucional:
archivo@unillanos.edu.co.



mailto:archivo@unillanos.edu.co

5. Estructura de las teméticas

A continuacion, se presenta cada uno de los temas que seran tratados en las capacitaciones,
socializaciones, sensibilizaciones y asistencias técnicas, las cuales seran brindadas por la
Oficina de Archivo y Correspondencia, asi.

1. TEMA PRINCIPAL: Visitas de Verificaciéon del Inventario Documental

Objetivo general: Verificar la elaboracion y actualizacién del Inventario documental de cada archivo de gestion
en cumplimiento de las disposiciones sefialadas en el art. 15 de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000)
y decretos reglamentarios.

Objetivos especificos:

1. Orientar a los encargados de la organizacién documental en los archivos de gestion, sobre el correcto
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

2. Actualizar y organizar el Inventario Documental conforme a las TRD (archivos de gestion)

3. Identificar la documentacién susceptible de eliminaciéon conforme a los tiempos sefalados en la TRD.

4. Verificar y orientar a los responsables de la organizacion documental conforme a la TRD.

5. Identificar las necesidades de insumos para la organizacion de los documentos (cajas de archivo, carpetas)
6. Verificar y orientar sobre la aplicacion r las bases conceptuales y técnicas para la organizacién documental,
a cargo de los responsables en cada archivo de gestion.

Contenido: Toda la conceptualizaciéon y normatividad relacionada.

Tiempo estimado:
1.5 horas

Modalidad:
Visitas de campo a los archivos de gestion

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)

(1) Unavisita anual a cada archivo de gestion.

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica. Preferiblemente el lider
del proceso de Gestion Documental de la Universidad.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de cOomputo




2. TEMA PRINCIPAL: Programa de Gestion Documental

Objetivo general: Capacitar a los servidores publicos y colaboradores de la Universidad en los temas
relacionados con la implementacion del Programa de Gestion Documental - PGD.

Objetivos especificos:

Sensibilizar sobre la importancia de los Instrumentos Archivisticos.

* Identificar la importancia de los procesos de la gestion documental de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

» Socializar los programas especificos del PGD.

Contenido:

Normatividad

¢ Qué es el PGD?

» Beneficios del PGD.
*Procesos de la Gestion Documental.
* Planeacion.

* Produccion.

» Gestion y Tramite.

+ Organizacion.
*Transferencias Documentales.
+ Disposicién de Documentos.
* Preservacion a Largo Plazo.
 Valoracion.

» Programas Especificos.

Tiempo estimado:
1.5 horas

Modalidad:
Virtual o Presencial

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)

(1) Una sesién

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica. Preferiblemente el lider
del proceso de Gestion Documental de la Universidad.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de computo




3. TEMA PRINCIPAL: Plan Institucional de Archivos - PINAR

Objetivo general: Socializar laimportancia del Plan Institucional de Archivo — PINAR, desde la
perspectiva de la planeacion archivistica.

Objetivos especificos:

. Difundir la normatividad relacionado con el PINAR.

e Indicar los beneficios de la implementacion del Instrumentos de Archivos en especial el PINAR.

e Socializar los planes y programas establecidos dentro del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Contenido:

Qué es Plan Institucional de Archivos
Normatividad

Beneficios

Planes y proyectos
Responsabilidades

Tiempo estimado:
1 hora

Modalidad:
Virtual o Presencial

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)

(1) Una sesion

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica. Preferiblemente el lider
del proceso de Gestion Documental de la Universidad.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de computo




4. TEMA PRINCIPAL: Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Objetivo general: Socializar la implementacion mediante los programas, proyectos y estrategias del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

Objetivos especificos:

.Sensibilizar al personal involucrado en la produccién y conservacién documental sobre las acciones que se
implementaran en desarrollo del Plan de Conservacién Documental para losdocumentos fisicos y analdgicos
de archivo.

. Sensibilizar sobre las acciones que se implementaran del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los
documentos electronicos de archivo.

Contenido:

e Sistema Integrado de Conservacion y Plan de Conservacion Documental: Definicion, componentes,
elementos minimos, responsabilidad, entre otros (Acuerdo 006 de 2014).

e Biodeterioro y factores de alteracion

e Buenas précticas de produccién documental fisica y digital

e Buenas practicas de conservacién documental

e Programa de sensibilizacion y capacitacion en agentes de deterioro y en procesos de limpieza

y primeros auxilios. Buenas practicas de manipulacion, consulta, almacenamiento y transporte
(Escenarios).

eBuenas précticas para la preservacion digital a largo plazo de documentos electrénicos de

archivo

e Acciones de conservacion a lo largo del ciclo vital-Correspondencia, Archivos de Gestion y Archivo
Central.

eProgramas de conservacion preventiva.

Tiempo estimado:
2 (dos) horas

Modalidad:
Virtual o Presencial

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)

(1) Una sesién

A QUIEN VA DIRIGIDA:
e Aservidores publicos y colaboradores de la entidad
e Personal de Servicios Generales

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica.
Un (1) ingeniero de sistemas.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de computo




5. TEMA PRINCIPAL: Manual de Correspondencia y Archivo

Objetivo general: Socializar las normas y procedimientos aplicados en la produccién, recepcion, distribucion,
trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de la Universidad.

Objetivos especificos:

e Racionalizar y controlar la produccién documental, en atencion a los procesos, procedimientos y funciones
de la Universidad.

* Dar a conocer las normas y procedimientos para el recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia
institucional.

Contenido:

e Planeacion, elaboracion y control de documentos
Elaboraciéon de comunicaciones oficiales

Recibo, radicacion y trdmite de comunicaciones oficiales
Atencion y tramite de solicitudes y PQRSD

Tiempos de respuesta y normatividad aplicable PQRSD

Tiempo estimado:
1 hora

Modalidad:
Virtual o Presencial

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)

(1) Una sesion

A QUIEN VA DIRIGIDA:
e Aservidores publicos y colaboradores de la entidad

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica. Preferiblemente el lider
del proceso de Gestion Documental de la Universidad.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de cOmputo




6. TEMA PRINCIPAL: Implementacién de las Tablas de Retencion Documental — TRD

Objetivo general: Capacitar, socializar y sensibilizar a los servidores publicos y colaboradores en los
procesos de implementacion y aplicacion de la Tabla de Retencion Documental - TRD.

Objetivos especificos:

e Difundir la normatividad relacionada con la Tabla de Retenciéon Documental.

e Orientar en la conformacién de los expedientes fisicos y electrénicos conforme a las TRD
e Explicar el procedimiento para la adecuada aplicacion de la TRD.

Contenido:

Qué son las Tablas de Retencion Documental.
Normatividad asociada.

Conformacion de expedientes.

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.
Procedimiento organizacion de Archivos de Gestion
Procedimiento organizacion de expedientes digitales
Procedimiento de eliminacion documental

Cémo se realiza la foliacion de los expedientes analogos
Como se realiza la foliacion de los documentos electronicos de archivo
Formato “hoja de control” como se elabora? expedientes?

Tiempo estimado:
1.5 horas

Modalidad:
Virtual o Presencial

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)
(1) sesion

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de cOomputo




7. TEMA PRINCIPAL: Elaboracién del Inventario Documental

Objetivo general: Garantizar la adecuada descripcion de la documentacion de la Entidad, mediante la
implementacion y uso del Formato Unico de Inventario Documental FUID, que nos permita la recuperacion de
la informacién de una manera exacta y precisa.

Objetivos especificos:

e Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002 Articulo 7 para el levantamiento de los
inventarios documentales de la Entidad.

e Cumplir con la normatividad vigente asociada a la entrega de cargos mediante el diligenciamiento del
FUID.

Contenido:

e Quées el FUID?

e Responsabilidad de entrega del FUID

e Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nacién
e Formato Unico de Inventario Documental- FUID

e Procedimiento de Transferencias Documentales

Tiempo estimado:
1.5 horas

Modalidad:
Virtual o Presencial

Periodicidad: (cantidad de veces que se dicta la tematica en el afio)
(1) sesion

Recurso Humano:
Un (1) profesional en archivistica o areas afines con experiencia en archivistica.

Recurso Tecnolégico:
e Video beam o televisor
e Equipo de cOmputo

Elaboracion y consolidacion: Martha Soraya Gonzélez Vargas — Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo.
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION ARCHIVISTICA 2023

ALCANCE. El programa de capacitacion archivistica esta disefiado para los funcionarios y contratistas y en general a todo el personal que en razén de
sus funciones y actividades contractuales, participan en la planificacidn, produccidn, procesamiento, trémite y organizacion de documentos fisicos y
electrénicos de la Universidad, e involucra a todas las dependencias y unidades académico-administrativas , asi: Lideres de procesos SIG, Jefes de
dependencia, jefes de unidades académico-administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa, secretarias, profesionales de

apoyo.

METODOLOGIA: Capacitaciones virtuales y presenciales.
Visitas de asesoria y asistencia técnica a los archivos de gestidn.

FECHA
ESTRUCTURA TEMATICA DEL PLAN DE
CAPACITACION Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre
segin 14 13 22 20 18 17
programacion
1. Visitas de Verificacion del Inventario -
Documental
2. Programa de Gestion Documental x
3. Plan Institucional de Archivos - PINAR >
4_Sistema Integrado de Conservacion — SIC x
5. Manual de Correspondencia y Archivo b4
6. Implementacion de las Tablas de [
Retencion Documental — TRD
7. Elaboracion del Inventario Documental >

CONVOCADOS SEGUN TEMATICA

1. Visitas de Verificacidn del Inventario Documental

Jefes de dependencia, secretarias, profesionales de apoyo.

2. Programa de Gestidn Documental

Lideres de procesos SIG, Jefes de dependencia, jefes de unidades académico-
administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa,
secretarias, profesionales de apoyo.

3.Plan Institucional de Archivos - PINAR

Lideres de procesos SIG, Jefes de dependencia, jefes de unidades académico-
administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa,
secretarias, profesionales de apoyo.

4. Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Lideres de procesos SIG, Jefes de dependencia, jefes de unidades académico-
administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa,
secretarias, profesionales de apoyo, personal de servicios generales.

5. Manual de Correspondencia y Archivo

Lideres de procesos SIG, Jefes de dependencia, jefes de unidades académico-
administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa,
secretarias, profesionales de apoyo.

6. Implementacidn de las Tablas de Retencidn
Documental — TRD

Lideres de procesos SIG, Jefes de dependencia, jefes de unidades académico-
administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa,
secretarias, profesionales de apoyo.

7. Elaboracion del Inventario Documental

Lideres de procesos SIG, Jefes de dependencia, jefes de unidades académico-
administrativas, decanos, secretarios académicos,directores de programa,
secretarias, profesionales de apoyo.

Elaborg: Martha Soraya Gonzalez Vargas - Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo




