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PROCESO DIRECCION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
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e Denominacién del Programa de Formacion: ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Caodigo del Programa de Formacion: 134400
Nombre del Proyecto: APLICACION DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS DE TRAMITE Y ORGANIZACION 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
dato

e Competencia. Organizacién Archivos de Gestion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, Y LA NORMATIVA

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION
TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA

PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES,
UNIDADES DE CONSERVACION Y NORMATIVA.

PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE
ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y EL
CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICA EMPRESARIAL
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e Duracion de la Guia: 60 horas

1-PRESENTACION:

Los archivos son un conjunto de documentos producidos y tratados
archivisticamente de acuerdo a parametros institucionales de personas
naturales o juridicas, elaborados en un tiempo especifico y en el
transcurso de su gestion, para la cultura, historia, para la informacion, y
para la gestion administrativa. Los archivos constituyen una parte
esencial dentro de los recursos de informacion a una organizacion o a
nivel personal. Son muy importantes, ya que en ellos encontramos datos
sobre el pasado de cualquier institucion o pasado personal, y gracias a
ellos, podemos utilizarlos para mejorar nuestro futuro.

Deben ser conservados de acuerdo a leyes y acuerdos para que sirvan
de informacion historica, de caracter publico o privado. La funcion de los
archivos como memoria institucional cobra mayor importancia a medida
gue pasa el tiempo. Con archivos bien organizados no tendran los
funcionarios que partir de cero, o invertir tiempo y recursos en la
busqueda infructuosa de informacioén, elevando los costos de operacion,
produciendo ineficiencia, atraso, confusion y, en general, una deficiente
administracion. Por eso es de gran importancia contar con un buen
sistema de administracion de documentos para poder almacenar y
recuperar la informacion. Los documentos son un recurso y activo
organizacional. Como recurso, proveen informacion y como activo,
proveen documentacion. Si utilizamos sistemas automatizados para
archivar la informacion, éstos nos ayudan a localizar el documento en
una forma mas rapida y desde cualquier lugar, sea en la empresa o
fuera de ésta.

https://www.academia.edu/34751867/Ensayo_sobre_la_importancia_de_los_archivos
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4- FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION

Actividad 1. 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: Organizar archivos de gestion

Resultado de Aprendizaje: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA

Consideraciones Generales; Para la aprehension del conocimiento es
importante que los aprendices coloque en practica las competencias y resultados de
aprendizaje fundamentados en las sesiones de formacion, mas aun, cuando la
formacién centra su objetivo principal en la organizacion de los archivos de gestién
(clasificacion, ordenacion y descripcidn, valoracién y conservacion de documentos )
entre otros, haciendo énfasis en el Acuerdo 042 de 2002. En esta oportunidad para
desarrollar el objetivo propuesto se realizara una practica empresarial en una entidad
del Estado, que en una actividad colaborativa asumiran diferentes roles con el
propésito de fortalecer, reforzar y aplicar los conocimientos adquiridos en el proceso
de formacion en ambientes reales de aprendizaje; actividades que se encuentran
disefias para que todos y cada uno de los aprendices asuman responsabilidades
frente a su proceso formativo SENA.

1- ACTIVIDADES GRUPALES

Actividad 1: Compilar informacién relacionada con la memoria institucional
de la entidad en donde se va a realizar la practica empresarial (mision, vision,
principios y valores, deberes y estructura organica de la entidad

« Evidencia de producto: Informe ejecutivo utilizando la GTC 185-
Documentacion Organizacional (Grupo 1)
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Actividad 2: Diligenciar el inventario en estado natural de los documentos
a los cuales se les realizar4 el procedimiento de organizacion; con esta
actividad se pretende que los aprendices reconozcan, apliquen y utilicen el
instrumento descriptivo, diseflado para recibir y entregar documentos objeto
de la practica empresarial Formato de Inventario Documental (FUID).

% Evidencia de producto: Realizar informe consolidado de los instrumentos
FUID de todos los aprendices que participan en la practica empresarial, con el
propésito de identificar los metros lineales, series o subseries, frecuencia de
consulta, etc., de los documentos a organizar. (Grupo 2)

Actividad 3: Elaborar resefia fotografica de los aprendices en el momento
de realizar la practica empresarial; es decir en el desempefio (comportamiento
y disposicién para el trabajo).

% Evidencia de producto: Entregar informe de resefia fotografica, teniendo en
cuenta la descripcion de las fotografias con normas APA. (Grupo 3).

Actividad 4: Desarrollar una herramienta que permita establecer en detalle
el paso a paso, del proceso y los procedimientos que se aplicaran en la
organizacion de los archivos de gestion

% Evidencia de producto: Disefiar en herramienta Excel el cronograma de
actividades que reuna aspectos relacionados con las fases de la organizacion,
tiempos y movimientos en el trabajo archivistico. ( Grupo 4)

Actividad 5: Una vez terminada la practica empresarial es necesario
presentar el informe final de actividades como evidencia de la practica
empresarial de los aprendices de la ficha 2545034- Asistencia en
Organizacion de Archivos. (Grupo 5)

Evidencia de producto: Informe final de actividades siquiendo las
indicaciones del siguiente enlace web:

https://milformatos.com/empresas-y-negocios/informe-final/

www.sena.edu.co
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2- ACTIVIDADES INDIVIDUALES

Paso 1: Identificar la serie documental de los expedientes que estaran a su cargo
y elaborar el FUID.

Paso 2: Realizar el expurgo de los documentos, que consiste en el retiro de
material metélico (clips, ganchos de cosedora y gancho legajador).

Paso 3: Organizar el expediente aplicando el principio de orden original o en su
defecto en orden del tramite ( Lista de control)

Paso 4: Elaborar la foliacién de los documentos, en la parte superior derecha, con
lapiz de mina negra HB, tener en cuenta el orden de lectura del documento,
archivar en el expediente hasta 200 folios, los documentos se alinean en la parte
superior.

Paso 5: Identificar o consultar el sistema de ordenacion que se aplicara al
expediente organizado.

Paso 6: De acuerdo con las disposiciones contenidas en el PGD, elaborar rétulo
de caja y carpeta en donde se pueda identificar las agrupaciones de primer y
segundo nivel

Paso 7: Elaborar el FUID de los expedientes que estan a su cargo

Paso 8: Colocar en las unidades de conservacion los expedientes de izquierda a
derecha de canto (maximo 6 expedientes x 200 folios por unidad de conservacion)
Paso 9: Ubicar topograficamente las unidades de conservacién en el archivo
central.

Paso 10: Entregar informe final de actividades

Actividad de Reflexion final:

En la estructura cognitiva del aprendiz, existe una serie de antecedentes y
conocimientos previos, un vocabulario técnico del que hacer archivistico , un
marco legal que sirve de referente para la aplicacion de procesos y
procedimientos lo que va apropiando y fortaleciendo su madurez intelectual. “Este
conocimiento resulta crucial para el instructor pues es, a partir del mismo, que
debe planearse el acto de ensefiar, debido a que el conocimiento y experiencias
previas son las piezas clave de su potencial de aprendizaje” (piaz y Hernandez, 2010)..

Cuando el aprendizaje es activo y centrado en el aprendiz, los contenidos se
convierten en medios para desarrollar diversas habilidades técnicas que sirven
para la vida personal y profesional de éste. Desde esta perspectiva, el papel del
contenido disciplinario, es ser un apoyo para responder adecuadamente a lo que
se espera realice un futuro tecnologo en Gestion Documental. En este sentido, se
disminuye el tiempo de clase expositiva (en las cuales el conocimiento se

www.sena.edu.co
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transmite), y el instructor dedica mas tiempo a preparar cuidadosamente las
experiencias de aprendizaje que ofrecera a los sus aprendices organizandolos e
involucrandose activamente en aquello que se espera aprendan. “El contenido
disciplinar sera el vehiculo para plantear diferentes estrategias de aprendizaje y
ensefianza que logren la integracion del conocimiento teodrico y practico”

(Fernandez, 2006).

EVIDENCIAS DEL

CRITERIOS DE TECNICAS EN
APRENDIZAJE EVALUACION INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
REALIZA LA Técnica: Observacién directa

Evidencias de
Conocimiento:
Autoevaluacion

ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO, DE ACUERDO
CON LOS PRINCIPIOS

ARCHIVISTICOS.

Instrumento: Lista de chequeo

Evidencias de
Desempefio:
Elaboracion de
instrumentos
Descriptivos (Fuid, listas
de control, rotulos de
caja y carpeta

ELABORA EL
INVENTARIO
DOCUMENTAL DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVA.

Técnica: Observacion directa

Instrumento: Lista de cotejo

Evidencias de
Producto:

Entregar informe final de
actividades

PREPARA LAS
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
PRIMARIAS, DE ACUERDO
CON LAS TABLAS DE

RETENCION
DOCUMENTAL Y
POLITICA
EMPRESARIAL.

Técnica: Valoracion del
producto.

Instrumento: Lista de
chequeo.

5- GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de
gue trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion

administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepciéon en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente. CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la
cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion, subseccion), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

www.sena.edu.co
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CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad
y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que
los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.
DEPURACION: Operacioén por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la
seleccion natural.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento archivistico destinada
a la elaboracion de los instrumentos de recuperacion de informacion para
facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de
otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.
DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso
administrativo y legal es ocasional.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccién documental sigue activa.
FONDOS CERRADOS: Aquellos cuya producciéon documental ha cesado.
IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo. INVENTARIO
DOCUMENTAL.: Instrumento de descripcion que describe series de un fondo.
INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcidbn que describe
series de un fondo.

MUESTREO: Operacién por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectda
durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos,
tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: Operacién de unir los elementos o unidades
de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-
orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos
seran las unidades documentales dentro de las series o las series dentro de
las secciones.
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SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacion por medio de muestreo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales producidos o recibidos por una Unidad
Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de series o asuntos a los
cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central, como
su disposicion final.

6- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. Santa Fe
de Bogota. 1997.

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS IBEROAMERICANOS. Modelo y perspectivas de
una tradicion archivistica. 19 Ministerio de Educacion y Cultura. Espafia. Archivo
General de la Nacién Colombia.

CASILIMAS ROJAS, Clara Inés; RAMIREZ, Juan Carlos. “; Qué son y como proceder
con los fondos acumulados?” Documento de trabajo.

Archivo General de la Nacion, Division de Clasificacion y Descripcion.

CASILIMAS ROJAS, Clara Inés; RAMIREZ, Juan Carlos, PENAGOS, Jairo Eduardo,
GAMBOA, Carlos. “Organizacion de los documentos del Archivo Central de la
Fiscalia General de la Nacién” en Revista Memoria N° 8, Pags. 148-162. Archivo
General de la Nacion de Colombia, Bogota, D.C., 2001.

CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos
administrativos. Madrid. Direccion de Archivos Estatales. 1992.

Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos

Ley 1712-Principios y Ley de Transparencia

Ley 734 de 2002- Cdadigo Disciplinario Unico

Ley 2052 de 2020- Ley anti tramite

Ley 80 de 1993- Ley de contratacion en Colombia

Acuerdo 042 de 2002- A.G.N- Archivos de Gestion

Acuerdo 038 de 2002- A.G.N. FUID

Acuerdo 02 de 004- A.G.N.-Fondos Acumulados

Acuerdo 08 de 2014- A.G.N.-Disposiciones técnicas para los archivos

Acuerdo 04 de 2019- A.G.N. - Elaboracion de T.V.D.-T.R.D.

Acuerdo 05 de 2013- .A.G.N.- Criterios basicos para organizacion de archivos.
Decreto 2609 de 2022- A.G.N.- Procesos archivisticos- P.G.D.

Webgrafia:

https://www.youtube.com/watch?v=rDIET5PsDLE
https://www.bibliodoc.com/es/nov-999-noticias/1843-los-documentos-son-fragiles-
medidas-a-tener-en-cuenta-para-su-movimiento-con-garantias
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https://www.youtube.com/watch?v=rDIET5PsDLE
https://www.bibliodoc.com/es/nov-999-noticias/1843-los-documentos-son-fragiles-medidas-a-tener-en-cuenta-para-su-movimiento-con-garantias
https://www.bibliodoc.com/es/nov-999-noticias/1843-los-documentos-son-fragiles-medidas-a-tener-en-cuenta-para-su-movimiento-con-garantias
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7- CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor
(es)

7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha [ Razoén del
Cambio
Autor |Maricel Noguera| Instructor | CCS 2022 Actualizacion
(es) Ramos

www.sena.edu.co
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: GESTION DOCUMENTAL
Cddigo del Programa de Formacién: 122901
e Nombre del Proyecto: ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS
ENTIDADES PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS

Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto: DIAGNOSTICAR EL ESTADO DE LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN
LA ORGANIZACION

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e 01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA
LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

e 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO
CON NORMATIVA'Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

e 03 RECIBIR LACORRESPONDENCIAINTERNAY EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA
EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS, DE GESTION
DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS
DISPONIBLES.

e 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS
DE DISTRIBUCION.

e 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

e 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y
TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

www.sena.edu.co
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1-PRESENTACION:

El concepto de documento ha cambiado conforme al transcurso del tiempo y la
modalidad de los mismos, pero en sentido general se entiende por documento un
material impreso conforme al cual se atestigua algin hecho o situacién que se
presenta en el diario acontecer de las entidades, empresas o personas; con el
avance tecnoldgico, los documentos también han pasado a ser material digital que
se encuentra y dispone por medio de los programas procesadores de textos. Lo
peculiar de un documento es que sirve para dejar constancia de un hecho,
entendiendo que este pudo o no haber ocurrido, de aqui que muchos tiendan a
considerar un documento como una constancia de una creacién humana, ya que es
la persona la Unica que puede crear conocimiento y plasmarlo.

2- BREVE HISTORIA DE LOS ARCHIVOS

La historia de los archivos y su documentacion puede remontarse a la aparicion de
la escritura, puesto que excavaciones arqueoldgicas en Tell Hariri, Nipur, Ras-
Shamra y Eqgipto han dejado muestra de la existencia de archivos en la antigtiedad.
Los documentos que habia en estos primeros archivos contenian documentacion
legal, padrones, censos, titulos de propiedad, registros de soldados Yy
documentacion privada. A fin de cuentas, la documentacion era una herramienta
de control de la poblacién y de la riqueza.

Estos primeros documentos eran principalmente tablillas de arcilla sobre las cuales
los babilonios, sumerios y arcadios escribian usando la escritura cuneiforme. Otras
veces se escribia sobre pieles, madera o marfil, y los egipcios también sobre papiro.

GRECIA CULTURA GRIEGA

la escritura se considera un bien
comun, un instrumento de divulgacion.
Asi mismo, la escritura esta vinculada
al funcionamiento de la polis, y se
habla de archivos organizados una
vez [a polis ya ha madurado, que en
Grecia ocurre en el siglo V a.C. En este
momento, los primeros depodsitos
documentales dependian de las
diferentes magistraturas que estaban
instaladas en el “Archeion”, donde
estaba la sede.

T oy

f B o
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https://historia.nationalgeographic.com.es/a/fastuoso-palacio-mari-gran-rival-babilonia_7108/3
http://www.concla.net/Historia%20Archivos/Mesopotamia/Nipur.html
https://es.wikipedia.org/wiki/Ugarit
https://es.wikipedia.org/wiki/Ugarit
https://historia.nationalgeographic.com.es/a/descubren-puerto-y-papiros-mas-antiguos-mundo-egipto_7189/2
https://historiaeweb.com/2015/04/24/escritura-cuneiforme/
https://es.wikipedia.org/wiki/Polis
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COLISEO ROMANO ROMA

En el periodo entre los siglos VII-V a.C.
ya hay archivos vinculados a
la Republica, por lo tanto, antes que en
Grecia.

En estos tiempos se definen los
mecanismos de produccion del
documento publico, que consiste en el
deposito de una copia en el archivo de
la institucion correspondiente. A
diferencia de Grecia, en Roma existia
una extensa red de archivos, ya que
paralelamente a la creacion de las
provincias se habian ido formando los
archivos.

Entre los siglos VIl y Xl finaliza la distincion entre los términos archivo y biblioteca.
Esto se debe a que tanto la produccion como la conservaciéon de los libros se
monopoliza entorno a la Iglesia. Ademas, se constituyen como espacios de
conservacion que pierden sus funciones como lugares activos de uso de
documentos y libros. Por eso, los libros van a verse como tesoros, porque tienen
precios elevados. Los documentos, por su parte, van a significar la garantia de
aspectos juridicos.

EDAD MEDIA
En el siglo XllI, las cancillerias
empiezan a desarrollar mecanismos
para controlar los documentos que
emanan. Crean los registros, que son
codices diplomaticos con contenido
documental. Este mecanismo acelero
el crecimiento de los archivos
reales (siglo XIV), pues estos ya tienen
una sede fija, estan organizados y son
independientes. Alli conservan los
registros y otros documentos
vinculados a la Corona.

www.sena.edu.co
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https://www.disfrutaroma.com/republica-roma
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ARCHIVOS DE ESTADO
En 1540 Carlos | funda el archivo de
Simancas. Al sucederse el trono a su
hijo Felipe Il, convirtié el archivo en un
archivo de estado; asegurandose de
que funciona correctamente, y envia
periddicamente documentos para
hacer una relacion entre ellos y
garantizar asi su conservacion.

MONARQUIAS

En los siglos XVII-XVIII el archivo se convierte en el lugar en el que se conservan
los instrumentos que garantizan el orden social. Por ello surge la preocupacion
social por el archivo. En tiempos de Felipe V (que reind entre 1700-1724), la Junta
de Incorporacion revisaba las propiedades y todo aquel que no tuviese los
documentos que justificasen su posesion se lo incorporaban al realengo (que eran
los lugares dependientes del rey). Por lo tanto, los documentos garantizaban
derechos y propiedades, y ocasionaron muchos pleitos, a ello se le suma que se
crearon muchos documentos falsos para justificar estas posesiones.

https://historiaeweb.com/2015/04/24/escritura-cuneiforme/

3- FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION

Actividades de reflexion inicial: Los documentos de archivo se clasifican segun la
funcion que cumplen, y el impacto que buscan generar en el destino o destinatarios; su
principal objetivo radica en la rapida y efectiva localizacion de la informacion que
contienen, a partir de los conceptos que los agrupa como reflejo de sus funciones

generales, lo que les concede una estructura jerarquica y logica:
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https://www.biografiasyvidas.com/biografia/c/carlos_i_v.htm
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https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/archivos/ags/portada.html
https://www.biografiasyvidas.com/biografia/f/felipe_v.htm
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Actividad de Aprendizaje 1- De acuerdo con la reflexion inicial el aprendiz debera estar
en capacidad de analizar el contenido del material que se adjunta a esta guia — Clases de
Documentos segun su Vigencia —y en una actividad colaborativa analicen y determinen (
forma de transmitir la informacion, caracteres internos y externos de los documentos, ente
productor, valor que tiene el documento, trazabilidad de mismo a través de su ciclo vital. —
Ejercicio clasificacion de documentos segun su vigencia

Actividad de Aprendizaje 2- Observar el video que se encuentra en la siguiente direccidon
web: https://www.youtube.com/watch?v=46-bM2BW I, con el objetivo de aprender y
comprender la importancia de la produccién de los documentos, segun el contexto, el
destinatario y la funcion que cumple el documento cuando es producido en el medio
empresarial.

ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Los documentos administrativos sirven como medio de los actos de la
Administracion. Esa comunicacion es tanto interna — entre las unidades que
componen la organizacién administrativa — como externa — de la Administracion con
los ciudadanos y con otras organizaciones.: Los documentos administrativos son el
resultado de la actividad administrativa que llevan a cabo los 6rganos de la
Administracion en el ejercicio de las funciones y competencias que le encomiendan
las normas

Wiy W 0 WL Wy el WE T ey WEr =0

DOCUMENTOS DE OFlClNA Los documentos administrativos son el

soporte en el que se materializan los
diferentes actos administrativos de
orden publico y privado de caracter
publico, que se producen en funcion de

objetivos misionales y especificos.

Prof. Karla M. Flores F.

UPEL - IPB

Tecnologia y Practica Secretarial |
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Actividad de Aprendizaje No.1 — Un documento publico es el que ha sido elaborado por
un funcionario publico, o que este haya intervenido de alguna forma en su elaboracién.
El cddigo general del proceso en el inciso segundo del articulo 243 define el
documento publico de la siguiente forma:

«Los documentos son publicos o privados. Documento publico es el otorgado por el
funcionario publico en ejercicio de sus funciones o con su intervencion. Asi mismo, es
publico el documento otorgado por un particular en ejercicio de funciones publicas o con su
intervencion. Cuando consiste en un escrito autorizado o suscrito por el respectivo
funcionario, es instrumento publico; cuando es autorizado por un notario o quien haga sus
veces y ha sido incorporado en el respectivo protocolo, se denomina escritura publica.»
Realizar la siguiente consulta:

¢ Qué es un documento privado?

¢La falsedad en documento privado es un delito?

Establezca la diferencia entre documento publico y privado

¢, Qué dice el articulo 244 del codigo general del proceso respecto de la autenticidad
del documento?

¢,Qué es un acto administrativo en Colombia?

Encuentre los elementos y caracteristicas de un acto administrativo

PwODdNPE
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Actividad de Aprendizaje 2- Consultar las normas NTC 3393, NTC 3234, NTC 3397, NTC
3394, NTC 3588, NTC 3369, NTC 3235 y NTC 4176, relacionadas con la produccion
documental.

Actividad de Reflexién inicial:

Vivimos en tiempos cambiantes, especialmente para las empresas. Consideremos
gue, en una sola generacion, las empresas han tenido que adaptarse a canales
de comercializacion totalmente nuevos (web/internet y redes sociales), han debido
aprender a decidir como invertir y utilizar nuevas tecnologias, y a competir en un
escenario global —cosas que eran casi inimaginable para nuestros padres y abuelos.
Uno de los efectos secundarios de estos rapidos cambios y crecimiento es que ningan
Dueiio, CEO, Director, Gerente — o cualquier empleado, dicho sea de paso- puede
ser experto en todo. Este fue -tal vez- siempre cierto, pero nunca ha sido mas
evidente que en esta ultima década. Esta es la razon por la que, en mi opinion,
algunos de los mayores desafios que afrontan las empresas de hoy dia son mejor
atendidas y tratadas con coaches o consultores calificados. La incorporacion de un
apoyo externo ayuda a los CEOs a agregar los conocimientos y las aptitudes que
necesitan para abordar problemas concretos en determinados momentos, y puede
proporcionar los mejores resultados posibles. Sélo algunos de los desafios a los que
enfrentan las empresas actuales son:
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La incertidumbre sobre el futuro: Ser capaz de predecir las tendencias de los
clientes y las tendencias del mercado, etc., es vital para un cambio de clima econémico

Gestion _Financiera:  Muchos altos ejecutivos que son mentes magnificas; eso
significa que son grandes en el panorama general y el pensamiento estratégico, pero menos
buenos con cosas como el flujo de caja, los margenes de beneficio, la reduccion de costos.

Supervisar_el Desempeiio: Esto se hace mediante un inteligente conjunto de
indicadores de desempefio que nos permitan ver con objetividad el desempefio y resultado
de la empresa en general y de las areas en particular.

Atraer vy reclutar el talento _adecuado: Una pequefia o mediana empresa debe
encontrar las personas adecuadas y desarrollar las habilidades y competencias es la clave
para un futuro sostenible.

Tecnologia de veloz avance: Como las tecnologias cambian practicamente a la
velocidad de la luz, o las empresas estar al tanto de ellas para innovar a tiempo, o pueden
ser dejadas atras por la competencia

Servicio al cliente: El mundo actual es impaciente y demanda gratificacion instantanea,
los clientes esperan que el servicio de atencion al cliente sea rapidisimo —y a su vez pueden
usar la web para compartir su desagrado a menos de que reciban un servicio satisfactorio
con la rapidez que esperan.

Mantener la reputaciéon: Complicado reto en la era del internet, ya que los clientes
pueden expresar cualquier disgusto publicamente y de manera mucho mas fuerte que
nunca, las empresas tienen que supervisar y mantener su reputacion online.

Aprender _a abrazar el cambio: No todo lo nuevo es mejor, pero rechazar todo
cambio corre el riesgo de convertir en obsoleta a nuestra empresa. Estamos viviendo en
una época de cambio constante para el futuro previsible: el cambio es la nueva normalidad.
Preparacion y abrazar ese cambio por medio de invertir en la clase correcta de
asesoramiento es la mejor manera de afrontar esos desafios.
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Una empresa es una organizacion de
personas y recursos que buscan la
consecucion de un beneficio
econdmico con el desarrollo de una
actividad en particular. Esta unidad
productiva puede contar con una sola
persona y debe buscar el lucro y
alcanzar una serie de objetivos
marcados en su formacion]

Actividad de Aprendizaje No.1 — El manual de funciones es un documento en el cual se
desglosan las caracteristicas que conforman a cada uno de los puestos de trabajo dentro de
una empresa. Es decir, es un perfil de las tareas, responsabilidades y funciones que
desempeiia cada funcionario que conforma la entidad.

e Tipos de manuales de funciones
e Para qué sirve un manual de funciones
e Establezca el paso a paso para realizar un manual de funciones

Actividad de Aprendizaje No.2 —

Desarrollar en herramienta de tabla en Word la estructura de un manual de funciones,
teniendo en cuenta entre otros:

o Denomination del pesto.
o Categoria laboral.

o Departamento.

o No. de Cargos/Titulares.
o Jornada laboral.

o Objetivo Principal.
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o Procedimientos.

o Finaldad o Funciones.
Areas de eficacia y/o Resultados

Actividad de Aprendizaje No.3 — Reconstruir a través de un estudio de caso,
la estructura orgénico funcional de la entidad con el propésito de identificar la jerarquia
piramidal que tiene la empresa e identificar las agrupaciones de primer nivel y establecer
la codificacion.

< Fondo
«» Seccién
<+ Subsecciones

En la estructura cognitiva del aprendiz, existe una serie de antecedentes y
conocimientos previos, un vocabulario técnico del que hacer archivistico , un marco
legal que sirve de referente para la aplicacion de procesos y procedimientos lo que
va apropiando y fortaleciendo su madurez intelectual. “Este conocimiento resulta
crucial para el instructor pues es, a partir del mismo, que debe planearse el acto de
ensefar, debido a que el conocimiento y experiencias previas son las piezas clave
de su potencial de aprendizaje” (piaz y Hernandez, 2010)..

e Cuando el aprendizaje es activo y centrado en el aprendiz, los contenidos se
convierten en medios para desarrollar diversas habilidades técnicas que sirven
para la vida personal y profesional de éste. Desde esta perspectiva, el papel del
contenido disciplinario, es ser un apoyo para responder adecuadamente a lo que
se espera realice un futuro tecnélogo en Gestion Documental. En este sentido, se
disminuye el tiempo de clase expositiva (en las cuales el conocimiento se
transmite), y el instructor dedica mas tiempo a preparar cuidadosamente las
experiencias de aprendizaje que ofrecerd a los sus aprendices organizandolos e
involucrandose activamente en aquello que se espera aprendan. “El contenido
disciplinar ser& el vehiculo para plantear diferentes estrategias de aprendizaje y
ensefianza que logren la integracion del conocimiento tedrico y practico”
(Fernandez, 2006).
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EVIDENCIAS DEL
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE
EVALUACION

TECNICAS EN INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Evidencias de

Conocimiento:
INTERPRETAR LA ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL DE LA
ENTIDAD.

GESTIONA EL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS,
TENIENDO EN CUENTA LA
ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL DE LA
ORGANIZACION

Técnica: Observacion directa

Instrumento: Lista de chequeo

Evidencias de

Desempeiio:

CLASIFICA LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO QUE LLEGAN A LA
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

APLICA METODOS DE
CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS, SEGUN EL
MANUAL DE GESTION

DOCUMENTAL.

Técnica: Observacion directa

Instrumento: Lista de cotejo

Evidencias de Producto:
ELABORA EL REGISTRO DE LAS

COMUNICACIONES RECIBIDAS Y
DESPACHADAS EN LA EMPRESA

REGISTRA DOCUMENTOS
RECIBIDOS FiSICA Y
ELECTRONICAMENTE, SEGUN
NORMATIVA Y POLITICAS

Técnica: Valoracion del producto.

ORGANIZACIONALES.

Instrumento: Lista de chequeo.

5- GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona
de que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una
accion administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion, subseccion), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéendose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la
seleccion natural.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento archivistico destinada
a la elaboracion de los instrumentos de recuperaciéon de informacion para
facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.
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DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de
otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.
DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso
administrativo y legal es ocasional.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccién de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no
tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccién documental sigue activa.
FONDOS CERRADOS: Aquellos cuya producciéon documental ha cesado.
IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo. INVENTARIO
DOCUMENTAL: Instrumento de descripcidn que describe series de un fondo.
INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcion que describe
series de un fondo.

MUESTREO: Operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectla
durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numeéricos,
tematicos, entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: Operacién de unir los elementos o unidades
de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-
orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos
seran las unidades documentales dentro de las series o las series dentro de
las secciones.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacion por medio de muestreo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales producidos o recibidos por una Unidad
Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna
el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de series o asuntos a
los cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
como su disposicion final.
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7- CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Autor (es)

7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razén del Cambio

Autor (es)

Maricel Noguera Ramos

Instructor

CCs

2022

Actualizacion
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