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1. Propdsito

El entrenamiento del talento humano es un eje articulador para el servicio del
Estado colombiano, su papel estratégico en la cultura organizacional, busca
entonces que las entidades publicas desarrollen mejores niveles de integridad,
eficiencia y efectividad, para esto, sin duda alguna, se requiere fortalecer las
competencias y capacidades necesarias en los servidores publicos, pues son
quienes materializan a través del ejercicio propio de su gestion innovadora, las
respuestas a los retos en las instituciones, contribuyendo de esta forma a la
construccion de la paz, el aumento de la equidad y al fortalecimiento de la funcion
publica de cara al ciudadano.

En este contexto, la Regién Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E
Region Central implementara el Programa Especifico Plan de Capacitacién el cual
tiene como propésito principal brindar herramientas conceptuales y metodoldgicas
en materia de gestibn documental a los funcionarios y contratistas de la entidad,
que permitan el cumplimiento de las politicas y procedimientos enmarcados en el
Programa de Gestion Documental - PGD, asi como generar conciencia sobre la
importancia y el impacto que tiene en el desarrollo de las funciones misionales y
transversales.

El Programa Especifico Plan de Capacitacion de la RAP-E Region Central estara
articulado con el Plan Institucional de Capacitacion del proceso de Talento Humano,
estableciendo los lineamientos que aseguren la adecuada ejecucion de los
procesos de induccién y reinduccion, de tal manera que los usuarios internos logren
comprender y apropiar los conceptos y procesos de gestion y administracion de los
documentos de archivo y su relevancia para el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

2. Objetivo

Desarrollar y fortalecer las competencias de los funcionarios y contratistas
responsables de la gestion documental y de todos aquellos que intervienen en la
produccion y recepcion de documentos en la entidad, en temas generales de gestion
documental y archivo, asi como de los instrumentos archivisticos que se elaboren e
implementen en la RAP-E Region Central.
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2.1. Objetivos Especificos

> |dentificar las dificultades y/o falencias en las competencias generales o
especificas que presentan los funcionarios y contratista de la RAP-E
Region Central, en materia de gestion documental y archivos.

> Articular las tematicas requeridas a desarrollar junto con la metodologia
aplicable con el Plan Institucional de Capacitacion de la entidad.

> Lograr la promocion permanente de los procesos de capacitacion en
materia de gestion de documentos, por parte de la alta direccion.

> Concientizar a los servidores y colaboradores sobre la implementacion
de buenas practicas en materia de gestion documental.

3. Marco Normativo

NORMA OBJETO

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
Ley 909 de 2004 publica y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.

Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019
Ley 2094 de 2021 y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1080 de 2015 Reglamentario del Sector Cultura - CAPITULO V.
Gestion de Documentos

Esta version incorpora las modificaciones
introducidas al Decreto Unico Reglamentario del
Decreto 1083 de 2015 Sector de Funcion Publica a partir de la fecha de su

————tiREAICIO0, Ultima fech

Ley 594 de 2000

Ley 1952 de 2019

Ley 1712 de 2014
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junio de 2023. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica.
Por el cual se fijan directrices para la integracion de
los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Decreto 618 de 2018 Accion por parte de las entidades del Estado.
Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano establecida como educacion no
formal en la ley general de educacion. Articulo 1.
Ley 1064 del 26 de Julio  “Reemplacese la denominacion de Educacion no
2006 formal contenida en la Ley General de Educacion y
en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por
Educacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano.
Por el cual se reglamenta la organizacion, oferta y
funcionamiento de la prestacion del servicio
educativo para el trabajo y el desarrollo humano y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 4904 de 2009

GUIA para la Formulacion
del Plan Institucional de  Establece las pautas para que la formulacién de los

Capacitacion - PIC Planes Institucionales de Capacitacion - PIC - se
expedida por el aborden de manera integral: Proporciona pasos,
Departamento instrumentos, formatos para entender el aprendizaje

Administrativo de la basado en problemas y el enfoque de capacitacion

Funcién Pablica - DAFP  por competencias.
del 2023
4. Alcance

El presente programa aplica a todos los funcionarios publicos y contratistas de
la Regién Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E Region Central.

Implica la formulacion de temas de capacitacibn en materia de gestion
documental articulado con el Plan Institucional de Capacitacion, su ejecucion y
verificacion de asistencia a las capacitaciones.

5. Beneficios

> (Generacion de cultura archivistica.
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> Reconocimiento el valor del patrimonio documental.

> Conocimiento de funciones archivisticas y la responsabilidad del servidor
publico y personal de apoyo en el desarrollo de dicha funcién.

> Creacidn de habilidades y destrezas a todo el recurso humano en materia
archivistica.

> Cumplimiento de condiciones legales en administracion de archivos.

6. Metodologia

La metodologia a utilizar para la ejecucion del Programa Especifico de
Capacitacion se desarrollara en el marco de las fases establecidas por el Plan
Institucional de Capacitacion - PIC de RAP-E Regién central y los mecanismos
sefialados en la Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion -
PIC, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP del
2023. No obstante, se deberan tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

> Programar los ejes teméaticos de las capacitaciones, privilegiando los
indicados mas adelante.

> |dentificar a los usuarios internos objeto de la capacitacion.

> Disefar los mecanismos para la formacion de los funcionarios y contratistas
en materia de gestion documental.

> Integrar los elementos y tematicas relacionadas con gestion documental al
Plan Institucional de Capacitacion - PIC de la RAP-E Region Central.

7. Lineamientos

El Programa Especifico Plan de Capacitacion, estd encaminado a desarrollar las
habilidades en materia archivistica, para todos los servidores publicos (funcionarios

Y contralistas), que labgiaReRiesiaRSERACi0npa 3 13 Gl
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Es por esto que en alineacién con el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion
2020-2030 que busca fortalecer las competencias de los empleados publicos se
establecen mecanismos que estructuren de manera integral una metodologia para
entender el aprendizaje, basado en el planteamiento de problemas, fortaleciendo
la conformacion y administracion de proyectos de aprendizaje por equipos,
fortaleciendo las dimensiones del ser, el saber y el hacer y organizando diversas
formas de aprendizaje para el desarrollo de habilidades e iniciativas que impacten
de manera positiva el desarrollo de las actividades y la misionalidad de las
entidades. (FUNCION PUBLICA, 2020)

Para cumplir tales cometidos, la politica ha fijado los siguientes lineamientos
conceptuales y pedagogicos, tematicas, estrategias y mecanismos de
implementacion, en el marco de la calidad y las competencias laborales:

> Reconoce que el proceso de modernizacién y mejoramiento de la gestion
publica tiene grados diversos de implementacion a nivel territorial.

> Busca la profesionalizacion del empleo publico articulando la gestion
integral de los recursos humanos a la estrategia institucional.

> Establece que la capacitacion debe desarrollar las competencias
laborales para la implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion
de la Calidad.

> Adopta el enfoque de la formacion basada en competencias laborales
como un esquema de ensefianza y de aprendizaje para lograr resultados
laborales. (FUNCION PUBLICA, 2020)

El presente plan contempla la articulacion y desarrollo de la gestion documental bajo
las politicas de operacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC, de
preferencia enfocado en los siguientes ejes tematicos a tratar en inducciones,
reinducciones y capacitaciones dirigidas a todos los funcionarios y contratistas
nuevos y/o antiguos de la Region Administrativa y de Planeacion Especial RAP-E -
Region Central:

o Capacitacion general Induccion Gestion documental
o Capacitacion Generalidades del SGD y SGDEA.

o Importancia del PGD - Estructura y contenidos.
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o Procedimientos asociados al proceso de Gestion Documental.

o Generalidades sobre los programas especificos.

o Generalidades sobre indice de Informacién Clasificada y
Reservada, Activos de Informacion y Tablas de Control de
Acceso.

o Capacitacion sobre las TRD, Series, Subseries, Archivo de
Gestion y Central.

De igual manera, sera importante tener en cuenta las siguientes consideraciones
generales:

> Articular el Plan institucional de capacitacion de archivos con el Plan anual
de capacitacion del area de Gestion del Talento Humano.

> Identificar capacitaciones impartidas por el ente rector de archivos en
Colombia, con su respectivo cronograma, perfiles y costos.

> Asignar personal idéneo para impartir las capacitaciones y llevar a cabo
talleres.

> Divulgar a todos los servidores publicos los planes y programas que en
materia archivistica tenga la entidad.

8. Cronograma

Dado que el cronograma establece un calendario detallado que define acciones,
responsables, fechas, recursos necesarios y metas para cada uno de los programas
especificos, el cronograma se definirh como un anexo del Programa de Gestidn
Documental - PGD, como herramienta fundamental para la planificacién, ejecucion
y seguimiento de la gestion documental en la RAP-E Region Central.

Importancia del cronograma:

1. Garantiza la eficiencia y eficacia en la gestion documental: Al tener un plan
de accion claro y definido, se asegura que las actividades se ejecuten de




REGION
CENTRAL

RAP-E | Estamos Construyenda Regicn
manera ordenada y oportuna, optimizando el uso de recursos y el logro de
los objetivos.

2. Facilita la coordinacion y seguimiento: El cronograma permite a los diferentes
actores involucrados en la gestion documental conocer sus
responsabilidades y el avance general del PGD, facilitando la coordinacion y
el seguimiento de las actividades.

3. Promueve la transparencia y la rendicion de cuentas: al ser un documento
publico, el cronograma permite a la ciudadania conocer las acciones que la
entidad esta realizando para garantizar la adecuada gestion de sus
documentos.

9. Glosario

Competencia: “Es la capacidad de una persona para desempeniar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes.” (Guia para la
Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC- 2016 — Dpto. Funcion
Publica).

Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios y al eficaz desempefio del cargo ( Decreto 1567 de 1998 - Art. 4).

Formacion: La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre
capacitacibn como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Educacién No Formal (Educaciéon para el trabajo y Desarrollo Humano): La
Educacién No Formal, hoy denominada Educaciéon para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacion permanente,
personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional, y que
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estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios
de la educacion formal. (Ley 115 de 1994 —Decreto 2888/2007).

Educacion Informal: es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacidon masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no
estructurados (ley 115 /1994).

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos,
con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley
115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

10. Control de cambios
VERSION Descripcién de cambios
1 Programa inicial
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