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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA UNO DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
Cadigo del Programa de Formacion: 13120457

e Nombre del Proyecto:
e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto:
e Competencia: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Duracion de la Guia 48 horas

2. PRESENTACION
Apreciado aprendiz:

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestién administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de
justicia.

Son testimonio de los hechos y de las obras, documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
unidades de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y
agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

La organizacidon documental es una de los procesos archivisticos mas complejos pero a la vez mas importante
para la adecuada gestion documental de la empresa. En este proceso se desarrollan otros como lo son:
clasificacidn, ordenacidn, descripcién documental y archivo que permitirdn acceder a las fuentes
documentales para la toma de decisiones.

Con el apoyo de esta guia, el aprendiz comprendera los fundamentos de la descripcidn de expgdigoigs\gn
archivos de gestidn, el archivo de documentos y las transferencias primarias; basados en la normatividad archivistica
vigente y en los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién.
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. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Reconocer la importancia de la organizacion de los archivos de gestion y el uso de una
segunda lengua para los usuarios, la transparencia de los procesos en las organizaciones

Descripcion de la actividad 0 (Trabajo individual): foro plataforma

e Observe las fotografias de documentacion sin organizar (fondos Acumulados)
e Readlice una exploracion de ideas
e Observe las fotografias de documentacion sin organizar (fondos Acumulados)
e Redlice una exploracién de ideas
1. sPor qué se presenta los documentos en este estado lamentable?
2. 3Qué puede hacer usted para evitarlo o mejorar esta situacion?
3. 3Es posible garantizar derechos a los ciudadanos?e
ANTES

U
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DESPUES

3.3.1 Actividad de Aprendizaje No. 1 cognitiva :Clasifica y organiza los documentos de archivo de
gestion siguiendo la normatividad vigente

Descripcion Actividad 1: (taller 1)

o Actividad individual: observe el siguiente video
https://www.youtube.com/watchev=msx-XSMnr_0 y conteste las siguientes
preguntas:

e 3sQuiénes fueron los archiveros?
e 3Qué habilidades tenian los archiveros? GFPI-F-135 V01

e 3Cudles eran las civilizaciones mds antiguas del mundo?
e 5Qué dio origen a los archivos, segun el video?


https://www.youtube.com/watch?v=msx-XSMnr_0
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e 3A Qué época se remonta la palabra archivo?

e En elsiglo XIX el archivero era considerado como:

e 3COmo se presenta la Conservacion en el siglo XX2

e 3Cudl esla finalidad de la conservacion?

e 3Cudl fue Ila recomendacion del Congreso Histérico Municipal
Interamericano 1942 Cuba?¢

e 3sEn qué década comenzaron los paises latinoamericanos a gestionar la
aprobacién de una legislacion moderna que creara los sistemas nacionales
de archivo?

3.2 actividades de contextualizacion

Descripcion de la actividad 2 (Trabajo individual)

Consulte los principios de archivisticos: Principio de Procedencia y Principio de
Orden Natural en la cartilla 2 Principios y Procesos para la organizacion del archivo
general del municipio en el siguiente enlace
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/

Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf

Elabore un organizador grafico en el cual se evidencie sus relaciones conceptuales,
puede utilizar una de las siguientes herramientas para su elaboracién o la que
ustedes consideren.

=  MindMap
= Popplet
=  Mindomo

Consulte 3Qué son Agrupaciones documentales? Y elabore un glosario de términos.
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

Descripcion de la actividad 3 (Trabajo colaborativo)

Consulte una de las siguientes normas de acuerdo con la asignacién de su instructor
(a) https://normativa.archivogeneral.gov.co/inicio/acuerdos/
o Ley 4 de 1913. Sobre régimen politico y municipal Articulo 289 y 337.
o Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criteri&§PIIdra et
organizacion de los archivos de gestion en las enfidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf
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Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos
Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.
Acuerdo AGN 015 de 2003. Adiciona pardgrafo al 2 Acuerdo AGN 041 de 200
en relacion con la integracion del Comité de Archivo de las entidades
publicas en proceso de liquidacion.
o Circular AGN 07 de 2002. Organizaciéon y Conservacion de los documentos
de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacion de historias laborales.
Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.
Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacidon y convalidaciéon, implementacion,
publicacion e inscripcidon en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD.
o ACUERDO 049 DEL 2002
e Presente la exposicidon de la misma
e Atienda las exposiciones de sus companeros
e Participe en la actividad 3Quién quiere ser millonario? Preparado por su instructor

(a)

e Ambiente Requerido
e Materiales

Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje
citado en la guia de desarrollo curricular

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : RA1: TECNICA: Pregunta
- IDENTIFICA LOS EQUIPOS Y
Actividad 0 ELEMENTOS ARCHIVISTICOS INSTRUMENTO: foro
Y DE PROTECCION
Foro de preguntas sobre PERSONAL, TENIENDO EN
fondos acumulados CUENTA LAS NORMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD Y
Actividad 1 DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TSR AGE:J AJO. SALY TECNICA: Preghts135 Vo]
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Reflexiéon sobre video
propuesto

Actividad 2

Entrega de organizador grafico
Evidencias de Producto:
Actividad 3

Entrega de presentacion de
normativiad archivistica

- DESCRIBE LOS CONCEPTOS DE
ARCHIVO DE GESTION, ARCHIVO
CENTRAL, ARCHIVO HISTORICO, DE
ACUERDO CON EL CICLO VITAL DE
LOS DOCUMENTOS.

- ASOCIA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES DE ACUERDO CON
LOS CRITERIOS ORGANICO-
FUNCIONALES

DE LA EMPRESA.

- APLICA LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS PARA LA
CLASIFICACION DOCUMENTAL, DE
ACUERDO CON LA

ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL Y LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

- INTERPRETA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y EL
INSTRUCTIVO, DE ACUERDO CON
LAS NORMAS

ESTABLECIDAS Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

- RECONOCE LAS TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION APLICADAS A LA
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS.
RA2:

- APLICA LOS PRINCIPIOS Y
PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA
ORGANIZACION DOCUMENTAL:
CLASIFICACION, ORDENACION Y
DESCRIPCION, TENIENDO EN
CUENTA LA DEPURACION,
FOLIACION Y

ALMACENAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION EN BUEN
ESTADO.

- DISPONE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO SEGUN LOS SISTEMAS DE
ORDENACION DOCUMENTAL Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

- REALIZA LA CONFORMACION Y
ORDENACION INTERNA DEL
EXPEDIENTE, SEGUN NORMAS
VIGENTES.

- DILIGENCIA LOS ROTULOS E
INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION
DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS

TECNICOS.

- UTILIZA LOS EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
PARA LA CONSERVACION Y
SEGURIDAD DE LA

INFORMACION, DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA3:

- DISPONE LOS RESIDUOS
RELACIONADOS CON LA
DEPURACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO, SEGUN
NORMATIVA DE GESTION
AMBIENTAL.

- VALIDA LOS PROCESOS DE LA
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS,
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y EL MARCO
NORMATIVO.

INSTRUMENTO: cuestionario

TECNICA: Pregunta

INSTRUMENTO: organizador
grafico

TECNICA: observacién de
documentos.

INSTRUMENTO: lista de
chequeo

GFPI-F-135 V01
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- PREPARA LAS TRANSFERENCIAS
PRIMARIAS DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON
LAS

NORMAS ESTABLECIDAS.

- DILIGENCIA EL INVENTARIO
DOCUMENTAL PARA LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA, SEGUN
INSTRUCTIVO.

- TRASLADA LA DOCUMENTACION
DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS
DE PRESERVACION Y
CONSERVACION,

DEFINIDOS POR LOS PROTOCOLOS
INSTITUCIONALES.

- REGISTRA EL PRESTAMO Y
CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS,
SEGUN NORMATIVIDAD
RELACIONADA CON

EL ACCESO Y TRATAMIENTO DE LA

INFORMACION.

5. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en
el transcurso de su gestion, 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 esta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, lainvestigacién y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informaciéon producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histéric%'_cg,lgﬂggr@dl
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SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informéaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION 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.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/PrincipMunicipio.pdf

https://normativa.archivogeneral.gov.co/inicio/acuerdos/

Ley general de archivos 594 del 2000

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | LETICIA DUARTE | INSTRUCTORA | TITULADA febrero de 2022
SUAREZ

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V01


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PrincipMunicipio.pdf
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Mas de 50.100 cupos en 295 programas

Inscribete: 3 al 10 de marzo

Linea de atencion 018000 910270

Centro de Gestién

Agroempresarial del Oriente
Transv. 8 Nro. 8 - 50 - Vélez

~ Teenologo
Veélex

Levantamientos
Topograficos y
Georreterenciacion

Torde 1200 M - 6400 PM

Velex

Gestion de lo Produccién
Agricola

Diurno: 600 AM
M

1200

Vélex

Procesamiento de
Alimentos

Torde 1200 M - 600 PM

Vélex
Gestion Contoble y de
Informacion Financiera

Torde 1200 M - 600 PM

Cimitarra

Gestién de la Empreso
Pecuaria

Diurne: 600 AM. - 1200
M

# Técnico

Puente

Invtolocién de Shtemas
eléctricon revidencinles y
comerciales

Noche 600 PM. - 1000 PM
Barbosa
Comtruccion de Edificaciones

Fines de Semana Viernes
Sébade y Demingo

Albanie
Produccion Agropecuaria
Fines de Semana Viernes.

Sabado y Damingo

Landézuri (Lo Indio)
Comtruccién de Vioy
Mista SO0 PM - 1000 PM

# Auxiliar
Jesis Mario

Produccion de Cafe
Fines de Semana Viernes
Sébado y Domingo

» Profundizacién
Técnica

Cimitarra

Analisits de Gloso y Cartero de

Cuentas Médicas

Noche 600 PM. - 1000 PM

%



Mi estado

justo ahora

OFERTA EDUCATIVA SEGUNDA CONVOCATORIA 2022
EENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
MUNICIPIO DE VELEZ
REQUISITOS

MO Ident d g 1
TECNOLOGO EN GESTION DE LA PRODUCCION AGRICOLA S e Ay s g ddrir
LUNES A VIERNES JORNADA MARANA (8:00 AM A 12:00 M), ks 20 eiediy (P98
Cortificado da afilacion & sl
REQUISITOS
Doc umento | dentded
Diploma De Bactilier o Acta Dw Grado,
Pruebes de estado ICFES
Coartificado de afiliacion & salud

TECNOLOGO EN PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS,
LUNES A VIERNES JORNADA TARDE (12:00 M A 06:00 PM)

REQUISITOS
TECNOLOGO EN LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS ¥ Oocumento Identidad, (Edad minima 16 aos]
GEORREFERENCIACION, Diploma De Bachiller o Acta De Grada
LUNES A VIERNES JORNADA TARDE (12:00 M A 06:00 PM) Prusbas de estado ICFES
Certificado de afiliacion & salud
REQUISITOS
TEGNOLOGO EN GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION Documento Identidad, (Edad minkma 15 afos)
FINANCIERA, Diploma De Bachilier o Acta De Grado,
LUNES A VIERNES JORNADA TARDE (12:00 M A 06:00 PM) Prusbas de estado ICFES
Certificado de afiliacion & salud
MUNICIPIO DE CIMITARRA L
REQUISITOS

.Documento Identidad, (Edad minima 16 afos)
Diploma De Bachiller o Acta De Grado,
Pruebas de estado ICFES
_Certificado de afiliscion a salud.
REQUISITOS
.Documento Identidad

PROFUNDIZACION TECNICA ANALISIS DE GLOSA Y CARTERADE | £, ficado Técnico o suxiliares en drsas
experiencia en instituciones de

TECNOLOGO GESTION DE EMPRESAS PECUARIAS,
LUNES A VIERNES JORNADA MANANA DE 06:00 AM A12:00 M

administrativas con

CUENTAS MEDICAS.
LUNES A VIERNES DE 06:00 PM A10:00 PM sarvicios de salud. Técnico en Apoyo Adminisirativo en Salud
Certificado de afiliacion a salud. -3
MUNICIPIO DE BARBOSA
TECNICO EN CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES, P g L P
FINES DE SEMANA wenne::::oovooumoouoomu 5 Do Bachier o Minimo §* Grado Aprobado
=) _ ! Certificado de afiliacion a salud. =
~ MUNICIPIO PUENTE NACIONAL ~
REQUISITOS
récico EUNSTALACONDE STEMS SLECTRCOS _ e ki, i e
JORNADA NOCHE (08:00 PM A 10:00 PM) cmnm:-mn':m.um h
= MUNICIPIO DE LANDAZURI (LA INDIA) Ao Wi
REQUISITOS
TECNICO EN CONSTRUCCION DE VIAS (LUNES-VIERNES 06:00 Documento Identidad,
PM A 10:00 PM) Diploma De Bachiller o Minimo 7* Grado Aprobado,
e Certificado de afillacion a salud.
[ =TI MUNICIPIO DE ALBANIA
REQUISITOS
TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARA (VIERNES, SABADO Documento identidad,
Y DOMINGO 06:00 AM A 05:00 PM ). Diploma De Bachiller o Minimo §° Grado Aprobado,
= = e | - Certificado do afillacion a salud. :
P MUNICIPIO DE JESUS MARIA
REQUISITOS A ~

AUXILIAR EN PRODUCCION DE CAFE (VIERNES, SABADOY | o . Grado Desumants Identidad,
DOMINGO 06:00 AM A 08:00 PM). cd‘:umo( 2 m:‘::-;da vTcuuon sector
I — S— 1 ___ <Certificado de afiliacion a salud.
g INSCRIPCIONES
Del 03l 10 de MARZO 2022, Inscripciones por s paging Web www.senasofiaplus.edu.co htpioferta senasofiapius sdu.colnofia-olerta
INSCRIPCIONES BAJA DEMANDA 3 =4

Del 11 af 13 da MARZO 2022, Inscripciones Bajs demanda por s péging Web  www.sanasofiaplus. edu.co hp

ioterta senasofiapius edu colsofia clena

¥ SELECGION: CONSULTA Y APLICACION DE PRUEBAS FASE | (Phgina WES)
[ 14 de MARZO de 2022, Docamentos terminados en 01334 T =

b — - MU
15 de MARZO de 2022. Documentos larminados en 5-5-7-3-9

w“nm 16 de MARZO de 2022 Documentos lerminados en 0-1:2-34, Antes de las 4,45 pm

Reprogramaciones 17 de MARZO de 2522 Documentos teminados en 54739, Antes de las 4.45 pm

J& SELECCION FASE i |
5 22 4o MARDD 0o 2023, consuha yio cRackin 8 5opends prusbe www senasohapiun a.co e Rl
Del 29 al 31 de MARZO de 2022, aphicacion prusba yio taller sntrevists (cusndo aplique)
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Dol 01 DE ABRIL de 2022 a1 13 DE ABRAL de 2022 Convocar,
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: macion con a inducek rendices DN r
‘ Para no tener 1 hora de & mwm,m.ummmw.-ﬂﬂnﬂ'w
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