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GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion:
GESTION DOCUMENTAL

e Codigo del Programa de Formacion:
521213

o Nombre del Proyecto
ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.COD. 1132290

e Fase del Proyecto:
EJECUCION

e Actividad de Proyecto:
EJECUTAR LA INTERVENCION DEL ARCHIVO, ORGANIZANDO Y DIGITALIZANDO LA
AGRUPACION DOCUMENTAL

e Competencia:
250601028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE Y
POLITICAS INSTITUCIONALES

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
277184 - PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE LA ORGANIZACION,
APLICANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS TECNICAS DE
COMUNICACION Y EL TRABAJO EN EQUIPO.

e Duracion de la Guia: 100 hrs

2. PRESENTACION

Una vez conocido el marco fundamental de la gestion documental, especificamente en cuanto al ciclo de vida
de los documentos, a continuacion desarrollaremos la primera parte de la competencia ARCHIVO CENTRAL,
la cual corresponde a la segunda etapa de este ciclo. El Archivo Central es el érgano responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
Institucional, asi como, de la administracidn, custodia y conservacion de la documentacién proveniente de los
Archivos de Gestion de cada una de las oficinas; sus técnicas y procedimientos aplican tanto para archivos
fisicos como electronicos. De esta manera, nos adentramos a conocer una competencia especifica y técnica
del Archivista, que cualifica su perfil ocupacional, puesto que las funciones inherentes a la administracion de
los archivos centrales deberdn estar lideradas por un profesional y/o tecnélogo en el area. Invitamos a
mantener una actitud critica y a ponerle todo el entusiasmo al aprendizaje que se obtendra con su desarrollo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividades

Resultado esperado

Charla introductoria sobre Administracion de
Archivos (Ciclo PHVA en el Archivo)

Identificacion del proceso de
administracion aplicado al archivo.

Taller sobre los procesos de la gestion documental

Afianzamiento y claridad de conceptos
sobre las caracteristicas de cada proceso
de gestion documental.

Lectura y andlisis de textos sobre el ciclo de vida de
los documentos de archivo (fisicos y electrénicos)
para determinar semejanzas y diferencias.

Caracterizacion de las etapas del ciclo de
vida de los documentos en soporte fisico y
electrénico.

Explicacion y talleres sobre Caracteristicas y Clases
de archivo. El Archivo Central y su administracién:
infraestructura, normalizacion, procesos y
procedimientos técnicos, instrumentos archivisticos,
Comité Interno de Archivo y su rol, talento humano
del Archivo Central, Servicios archivisticos,
Sistemas de informacién, articulacion con los
archivos satélites.

Identificacion de las caracteristicas,
importancia, gestion y administracion del
Archivo Central como unidad
administrativa y como segunda etapa en el
ciclo de vida de los documentos. Aplica a
archivos fisicos y electrénicos.

Socializacion del tema Transferencias
documentales primarias y secundarias.
Metodologia, condiciones, procedimiento,

instrumentos utilizados, plan de transferencias, uso
de la TRD en las transferencias (en archivos fisicos
y electronicos).

Conocimiento y apropiacion de los
procedimientos y normas aplicadas a las
transferencias documentales primarias y
secundarias, para documentos fisicos y
electrénicos.

Ambiente requerido y materiales:

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Plataforma, chats, materiales de estudio.
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : Cuestionarios, estudio de

casos, talleres, ensayo.
Evidencias de Desempefio

Exposiciones y socializacién
Evidencias de Producto: de tareas y talleres

Video en el que el aprendiz
muestre el procedimiento para
preparar y/o recibir una
transferencia documental.

Inventario documental de una
transferencia documental

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano,
para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay soporte material, acumulados en
un proceso nhatural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigaciéon y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando
su consulta es constante.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcién, hasta su disposicién final.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto alos procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de mangya exa&dn
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
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Tabla de retencidon documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigha un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste
al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. CONCEPTO TECNICO SOBRE ARCHIVO CENTRAL, BOGOTA,
2015.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL. MANUAL DE
AUTOFORMACION EN ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE ARCHIVOS, MEXICO,
2007.

ULLOQUE, DANILO. SENA REGIONAL ATLANTICO. PROCESOS ARCHIVISTICOS DE UN P.G.D, 2014.

VASQUEZ M., MANUEL. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y DE ARCHIVOS. PLANTEOS PARA EL
SIGLO XXI. Alfagrama, Buenos Aires, 2004

NORMAS LEGALES RELACIONADAS: Ley 594/2000 y sus normas reglamentarias, Decreto 1080/2015, Lley
1712 de 2014.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | ISABEL LOBO SAGRE INSTRUCTORA | CCIT MARZO DE 2021

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del Cambio
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