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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
GUIA DE APRENDIZAJE No. 6

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion:
Técnico en Asistencia en Organizacién de Archivos

Cadigo del Programa de Formacion: 134400
Caddigo del proyecto formativo: 1920727

Nombre del Proyecto
“APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION”

Fase del Proyecto
EJECUCION

Actividad de Proyecto: Realizar actividades de procesamiento técnico a los documentos de
conformidad con el PGD institucional y las politicas de acceso, transparencia administrativa y
proteccion de datos

Competencia: Organizacidn de archivos de gestion

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Organizar los documentos de archivo de gestion teniendo en cuenta principios archivisticos y
normativa

Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental y el cronograma institucional

Verificar los procedimientos para la organizacion de archivos de gestidon de acuerdo normativay
politicas empresariales.

Duracién de la Guia
50 horas ( Practica empresarial )

2. PRESENTACION:

Un archivo es la memoria colectiva de una empresa y su activo mas importante por tanto
es de suma importancia para el buen funcionamiento, pues del orden establecido de sus
archivos dependen la administracion que los produce, recibe y custodia durante toda la
vida administrativa; por eso es preciso que todos estén involucrados en la labor aunque
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la gestibn y ordenacion sea realizada por un profesional especializado y que
el archivo sea facil interpretacion para todo el personal que labora en la empresa.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

Para el desarrollo de esta actividad los aprendices se organizaran por grupos de trabajo
(4) aprendices en donde aplicaran las fases de la organizacion de los archivos de gestion
en el marco de la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 042 de 2002 y Acuerdo 05 de 2013.

No. Fundamento Actividad Entregables
La Clasificaciéon Agrupe los legajos | Realice el inventario
documental es la labor de documentos en estado natural
inte'lectu_a_l mediante la cual que le seran en herramienta
1 Slzs'dse;rtig'scazé’ gsrgbgen‘::: entregados parala | Excel que permita
ga i P practica empresarial cuantificar los
agrupacién documental de,acuerdo con legajos encqntrados
(fondo, seccion y (dia-mes-afio) en a}llarchlvo de
subsecci6n) de acuerdo con gestion en la L.E.
la estructura organico - Antonio José de
funcional de la entidad. Sucre.
Ordenacion documental: Organice los 6 expedientes por
Ubicacion fisica de los documentos en la cada grupo en
documentos dentro de las unidad de donde cada
2 rezeggtrzvarse\s/grlrinig el conservacion expediente se
acordado, zfrchivados en las establemd a ewdenqg
unidades de conservacion (car_pet_a)_ aplicando (depurfa,uon,
el principio de orden foliacion y
original perforacion de los
documentos a
tamafio oficio
La Descripcién Describa cada Expedientes
Documental es un proceso | expediente con la descritos de
técnico-archivistico que informacién acuerdo con la
3 aﬁgﬂigrt?/ ?j:tlgrergitrl:;ﬁgs relacionada de jerarquia de las
caractores extermos e acuerdo_ con las agrupaciones
: agrupaciones de encontradas
internos de los documentos -
con la finalidad de elaborar primery segundo
los instrumentos descriptivos nivel
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El inventario documental,

Elabore el Formato

Formato Unico de

comprende procesos tales
como la produccion o
recepcion, la distribucién, la
consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicién
final de los documentos.

realizados en la
organizacion de los
archivos

segun el Archivo General de | Unico de Inventario Inventario
la Nacion (AGN), constituye Documental Documental
4 un instrumento archivistico (F.U.ID), teniendo (FUID)
de recuperacion de en Cu’enta la
informacion que descr_lbe de informacion
manera exacta y precisa las inistrad |
series o los asuntos de un suminis rg} aenia
fondo documental. organizacion de los
documentos
Procesos Archivisticos. Verificar los Determinar una
Establece que la gestion de procesos y muestra para
documentos dentro del procedimientos verificar si los
5 concepto de Archivo Total, archivisticos procesos y

procedimientos se
realizaron acorde a
la normatividad
archivistica

De Conocimiento: Aplicacidon de procedimientos y principios generales de la organizacién de archivos

De Producto:

Desempeiio:

desempeiio de la actividad.

Elaboro

Maricel Noguera Ramos

Instructora Gestion

SENA-CAUCA

Los establecidos en la presente guia de aprendizaje propuesto en la practica empresarial

Responsabilidad, compromiso y oportunidad en la entrega de los productos tangibles en el
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GUIA DE APRENDIZAJE No. 7

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacioén:
Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

e (Cddigo del Programa de Formacién: 134400
Cédigo del Proyecto Formativo: 1920727

e Nombre del Proyecto
“APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA
EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA
INFORMACION”

e Fase del Proyecto
EJECUCION

e Actividad de Proyecto: Realizar actividades de procesamiento técnico a los documentos de
conformidad con el PGD institucional y las politicas de acceso, transparencia administrativa y
proteccion de datos

e Competencia: Organizacion de archivos de gestion
Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental y el cronograma institucional

e Duracién de la Guia

20 horas

2. PRESENTACION:

Las Transferencias documentales son el traslado de los documentos de un archivo de
gestion hasta un archivo central (primarias) y del archivo central hasta un archivo histérico
(segundarias), una vez que estos documentos han cumplido las normas establecidas y el
plazo de permanencia fijado en cada una de las etapas del Ciclo Vital del Documento

Las transferencias documentales sirven para:

e Solucionar a nivel fisico y funcional el problema de acumulacion de documentos en
las unidades administrativas y en las oficinas productoras.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de los documentos

e Evita la produccion y acumulacion irracional de documentos
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e Concentra la informacion util ya sea para la toma de decisiones administrativas o
para el conocimiento del desarrollo historico institucional Garantizar a los
ciudadanos el acceso a la informacion
e Guardar precaucional o definitivamente los documentos en condiciones de
conservacion optimas.

Las transferencias primaria

Es el traslado de los documentos desde el archivo de gestién (AG) hasta el archivo central
(A.C.), sin alterar sus propiedades para su conservacion precaucional y cuya frecuencia de
uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencion de trdmites ( aun conservan
algunos valores primarios)

Instrumentos necesarios para el traslado en las transferencias primarias:

-Tabla de Retencion Documental ( T.R.D.)

- Formato Unico de Inventario Documental ( F.U.l.D)
-Cronograma de Transferencias

- Acta de entrega

Es el traslado de los documentos desde el archivo de central (AC) hasta el archivo histoérico
(A.H.), estas transferencias concluyen los procesos de valoracion secundaria en la entidad
y tienen como fin garantizar la proteccion de los documentos con valor secundario.

-Tabla de Retenciéon Documental ( T.R.D.)

- Formato Unico de Inventario Documental ( F.U.I.D)

- Cronograma de Transferencias

- Acta de entrega

- Acta de eliminacion

- Autorizacion del comité interno de archivo de la entidad.

Fuente: Cartilla de Transferencias — AGN
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Para el desarrollo y ejecucidn de la presente actividad, se requiere formar grupos de trabajo de
tres ( 3) aprendices para desarrollar las actividades relacionadas con instrumentos descriptivos y
normatividad general aplicada a los archivos en sus diferentes fases de la organizacion, teniendo
como fin especifico la aprehensidon del conocimiento y la aplicacion de estos en la gestién
documental.

No. TEMATICA CUESTIONARIO A DESARROLLAR T.D.A.
(Consultar) (socializacién)
1-éQué es el SIC? Exposicion en
A-06 DE 2014 2-éCudl es el objetivo del SIC? power point
1 (S.I.C.) 3-Cémo se articula el SIC, con

otros sistemas

Ley 1185 de 2008 1-Qué es el BIC? Exposicion en
Ley 397 de 1997 2-Cémo se clasifican los BIC en plenaria
2 (B.I.C.) Colombia? (prezzi)

3-Consulte el listado de BIC del
ambito nacional de los municipios
de Popayan y Timbio.

1-Qué es P.G.D.? Exposicion en
Ley general de archivos 594 | 2-Cuales son los 8 pasos de power point
de 2000 implementacion del PGD?
3 Art- 21 3-Quienes estan obligados a

implementar el P.G-D.
https://atsgestion.net/programas-

gestion-documental/

https://atsgestion.net/pinar- | 1-Qué es el PINAR? Exposicidn en
contribuye-procesos- 2-Beneficios del PINAR en la plenaria
4 gestion-documental/ Gestion de documentos (prezzi)

3- Cual es la metodologia para la
estructuracion del PINAR

1-Cual es el objeto de esta ley?

Ley 727 de 1999 2-Que es un mensaje de datos en
5 Colombia?
3- Qué es documento

electrénico?




® GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
A PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7/\V GUIA DE APRENDIZAJE No. 7

De Conocimiento: Aplicacién de procedimientos y principios generales de la organizacién de archivos

De Producto: Los establecidos en la presente guia de aprendizaje propuesto en la practica
empresarial

Desempefio:  Responsabilidad, compromiso y oportunidad en la entrega de los productos
tangibles en el desempefio de la actividad.

Maricel Noguera Ramos
Instructora
Gestion Documental
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Denominacién del Programa de Formacion:
Tecnologo Gestion Documental

e (Codigo del Programa de Formacion: 521213
e Cadigo del proyecto formativo: 2001973

e Nombre del Proyecto
“Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas”

e Fase del Proyecto
EJECUCION
Actividad de Proyecto: Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion

e Competencia:

e Organizacién de Fondos Acumulados

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Diagnosticar el fondo acumulado
para planear su intervencion, de acuerdo con la normativa y las politicas de
la empresa.

e Duraciéon de la Guia: 16 horas

ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

La importancia de los archivos radica en su contribucién y el avance que alcancen
las empresas, personas, comunidades, paises y organizaciones; teniendo en
cuenta que los archivos evidencian hechos y actuaciones pasadas, que al ser
analizados de manera objetiva contribuyen con la administracion a la toma de
decisiones en el presente y futuro de las organizaciones.

Desde sus origenes los archivos han servido como instrumento de control de las
riquezas y poder para las civilizaciones, gracias a esa evolucion se han podido
documentar asuntos financieros, culturales e histéricos que han permitido
evolucionar de tal manera que a la fecha la informacion que contienen los
documentos ha sido elevada a derecho fundamental en la Constitucion Colombiana
y ha trascendido hasta los postulados de la ley de transparencia y enmarcada en
el Estatuto anticorrupcion.



Actividad No. 1

Con la informacién obtenida en la practica empresarial, los aprendices deberan
estar en capacidad de realizar las actividades que se detallan a continuacion, es de
aclarar que los grupos de trabajo se mantendran por dos (2) aprendices, no admitiré
ninguna otra distribucion de estos grupos; en la media en que se vayan realizado
las actividades me reuniré de manera virtual inicamente con los grupos de acuerdo
con la siguiente distribucion del trabajo, para expongan los avances y se realicen
los ajustes y la retroalimentacion respectiva.

Se requiere unificar criterios respecto de la presentacion de los informes Guia GTC
185, en cuanto a disefio, estilo, modelo y redaccién de los entregables (Informe
modelo ejecutivo).

No. Actividad a Descripcién de la actividad Fechay
Grupo realizar entregables
Realizar la presentacion teniendo en cuenta 10 de diciembre
aspectos relacionados con la importancia de de 2021
Presentacion losdocumentos en el marco de la
Constitucion politica, Ley 594 de 2000
Ley 1712 de 2014 Documento
¢ Qué es un fondo documental acumulado? en Word que
Introduccion ¢Cbémo organizar un F.D.A.? contenga
1 Cudles son las ventajas competitivas de (presentacién,
organizarel F.D.A. introduccién
Los objetivos se redactan comenzando por un objetivos
verbo en infinitivo y deben ser evaluables generales y
L ermitiendo comprobar si se alcanza el especificos de
ObjetIVO P rezultado P
- i~ debe contener
general Yy Los objetivos deben definirse: De forma clara, n or t
especificos concreta y medible un proyecto)
: formulados de forma que tenga un resultado
alcanzable.

Disefiar en herramienta Excel el
diagrama que permita identificar las
actividades a través de las cuales se
realizara la intervencion del F.D.A.

Contenido:
11 de diciembre

1-Apropiar el procedimiento para la de 2021
. Intervencion del F.D.A. A-02 de 2004
2 Dlagrama 2-Fecha de inicio y terminacion de
de Gantt cada procedimiento.

3- lIdentificar las  actividades
especificas en cada una de las fases
4-  concertar los plazos de tiempo Gréfica de Gantt
establecido en (meses) tener en
cuenta los dias hébiles Unicamente
5- Entregables en cada fase de la
intervencion.




Elaborar el disefio de la matriz de

costos para un proyecto de 17 de diciembre

intervencion del F.D.A. de 2021

1- Actividades a realizar en cada
fase del proyecto.

Plan de 2- Recursos humanos requeridos
: para la intervencion en cada fase Informe de
3 Tra_‘b,ajc_) 3- Valor mensual del recurso Plan de trabajo
Archivistico humano. (costo aproximado)

4- Recursos tecnologicos necesarios
para la intervencién

5- Costo aproximado de recursos
tecnolégicos

6- Listado de productos e insumos
requeridos para la intervencion del
F.D.A.

7- Costo total del proyecto

Consolidar el informe final de la intervencion 18 de diciembre de
del F.D.A. 2021
1-Disefiar flujo de proceso para intervenir el
4 F.D.A.
2-Desarrollar el glosario de gestion
Informe documental Documento que
final contenga el informa
final de la
intervencién del
F.D.A.

Enviar el resultado de las actividades al correo: mnogueramos@misena.edu.co
Evidencias:

Producto: Presentacion de las actividades definidas en el cronograma de trabajo

Conocimiento: Buena sustentacién en plenaria y claridad en las exposiciones que realice el
aprendiz.

Desempefio: Rendimiento en la entrega de las actividades asignadas en la jornada de trabajo.

Elaboré:
Maricel Noguera Ramos

Instructora
Gestion Documental
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Denominacién del Programa de Formacion:
Tecndlogo Gestion Documental

e Cdbdigo del Programa de Formacién: 122901
e (Codigo del proyecto formativo: 2001973

e Nombre del Proyecto
“Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas”

e Fase del Proyecto
EJECUCION
Actividad de Proyecto: Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion

e Competencia:

e Organizacion de Fondos Acumulados
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Diagnosticar el fondo acumulado
para planear su intervencion, de acuerdo con la normativa y las politicas de
la empresa.

e Duracion de la Guia: 16 horas

ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

La importancia de los archivos radica en su contribucién y el avance que alcancen
las empresas, personas, comunidades, paises y organizaciones; teniendo en
cuenta que los archivos evidencian hechos y actuaciones pasadas, que al ser
analizados de manera objetiva contribuyen con la administracién a la toma de
decisiones en el presente y futuro de las organizaciones.

Desde sus origenes los archivos han servido como instrumento de control de las
riqguezas y poder para las civilizaciones, gracias a esa evolucién se han podido
documentar asuntos financieros, culturales e historicos que han permitido
evolucionar de tal manera que a la fecha la informacién que contienen los
documentos ha sido elevada a derecho fundamental en la Constitucion Colombiana
y ha trascendido hasta los postulados de la ley de transparencia y enmarcada en
el Estatuto anticorrupcion.



Actividades de aprendizaje:

Actividad No.1

Para el desarrollo de esta actividad se requiere el concurso, la responsabilidad y el
compromiso de todos y cada uno de los integrantes de la ficha :2207446, que en un
trabajo colaborativo y de equipo se logre presentar un documento consolidado a
través de la division de las actividades para que al final de ejecucién de la
competencia se logren los resultados esperados.

Fecha: martes 23 de noviembre de 2021
Lugar de encuentro: Calle 69N No.10A -53
Barrio: Bello Horizonte

Hora: 7:40

Los aprendices deben presentarse con:
e Uniforme
e zapato comodo
e carne institucional
e Bata de manga larga

Deben llevar:

Libreta para anotaciones

Lapiz

Metro

Céamara para sesiones fotograficas

Entrega insumos y materiales:

e Gorro
e Tapabocas
e Guantes
Se requiere:
e Puntualidad
e Colaboracion
e Analisis de la situacion
e Observacion

Actividad No.2

Teniendo en cuenta que los aprendices ya tienen identificados los formatos de las
encuestas a aplicar, debera realizar la tabulaciéon y elaborar el informe como
resultado de este ejercicio que servira de insumo para las actividades posteriores
Fecha de entrega: Lunes 29 de noviembre de 2021



Actividad No. 3

Con la informacién obtenida en la practica empresarial, los aprendices deberan
estar en capacidad de realizar las actividades que se detallan a continuacion, es de
aclarar que los grupos de trabajo se mantendran por cuatro (4) aprendices, no
admitiré ninguna otra distribucion de estos grupos; en la media en que se vayan

realizado las actividades me reuniré de manera virtual Unicamente con los grupos
de acuerdo con la siguiente distribucion del trabajo, para expongan los avances y

se realicen los ajustes y la retroalimentacion respectiva.

Se requiere unificar criterios respecto de la presentacion de los informes Guia GTC
185, en cuanto a disefio, estilo, modelo y redaccién de los entregables ( Informe
modelo ejecutivo).

No.
Grupo

Actividad a
realizar

Descripcién de la actividad

Entregables

Presentaciéon

Realizar la presentacion teniendo en cuenta
aspectos relacionados con la importancia de los
documentos en el marco de la Constitucion
politica, Ley 594 de 2000
Ley 1712 de 2014

Introduccion

¢Qué es un fondo documental acumulado?
¢Cémo organizar un F.D.A.?
Cudles son las ventajas competitivas de organizar
el F.D.A.

Objetivo
general y
especificos

Los objetivos se redactan comenzando por un
verbo en infinitivo y deben ser evaluables
permitiendo comprobar si se alcanza el resultado.
Los objetivos deben definirse: De forma clara,
concreta y medible
: formulados de forma que tenga un resultado

alcanzable.

Informe general
sesion fotografica

Plan de
Trabajo
Archivistico

Con el fin de alcanzar el objetivo (en el paso
anterior), se disefie “Plan de Trabajo
Archivistico”

Contenido:
1-Determinar los perfiles que desarrollan
el trabajo archivistico (cuantificar, valor y

tiempo por cada perfil)

2-Describir el espacio fisico ideal en el
que se desarrolla la intervencion
3-Detallar los recursos tecnoldgicos
necesarios para desarrollar el trabajo
4-Describir el mobiliario que se usara en
la ejecucion de laintervencion del F.D.A.
5-Realizar lista de insumos y suministros
necesarios paralaintervenciéon de F.D.A.
Nota Final: Cotizar precios reales en la
descripcion del Plan Archivistico

Informe de:

Plan de trabajo en
herramienta Excel y
sesion fotografica




Disefiar la herramienta que permitira planificar Informe de:
las actividades a través de las cuales se realizara
la intervencion del F.D.A. Diagrama de Gantt y
Contenido: sesion fotografica
1-Apropiar el procedimiento para la
. Intervencion del F.D.A. A-02 de 2004
Dlagrama 2-Fase de inicio y terminacion de cada
de Gantt procedimiento.
3- Identificar las actividades especificas en
cada una de las fases
4- concertar los plazos de tiempo
establecido en (meses) tener en cuenta los
dias habiles tunicamente
5- Entregables en cada fase de la
intervencion.
Consolidar el informe final de la intervencion Documento que
_ - delF.D.A. _ _ contenga el informa
1-Disefiar flujo de proceso paraintervenir el final de la

4 FDA. L intervencion del
2-Desarrollar el glosario de gestion FDA

Informe documental
final

Enviar el resultado de las actividades al correo: mnogueramos@misena.edu.co

Evidencias:

Producto: Presentacién de las actividades definidas en el cronograma de trabajo

Conocimiento: Buena sustentacion en plenaria y claridad en las exposiciones que realice el
aprendiz.

Desempefio: Rendimiento en la entrega de las actividades asignadas en la jornada de trabajo.

Elaboré:
Maricel Noguera Ramos

Instructora
Gestion Documental



