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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos

e Cddigo del Programa de Formacién: 134400 version 1

o Nombre del Proyecto (si es formacion Titulada) Aplicacion de los procesos archivisticos de gestion,
tramite y organizacion documental para el mejoramiento de la prestacién de servicio, el acceso,
transparencia y proteccion de la informacién.

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Ejecucion

e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada) Establecer las actividades para tramite y
organizacion de documentos de acuerdo con la normativa para Archivos de Gestién y acceso a la
informacién.

e Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental y el cronograma institucional.

o Verificar los procedimientos para la organizacién de archivos de gestion de acuerdo con normativa y
politicas empresariales.

e Presentar informes relacionados con la organizacion de archivos de gestion, teniendo en cuenta la
normativa y politica empresarial.

e Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Los procesos archivisticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organizacion
documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las
politicas archivisticas propuestas por las organizaciones. Parte de esta cultura consiste en conformar los
expedientes de archivo, garantizando el ciclo vital de los documentos, siendo los Archivos de Gestién un
referente que permite proveer basquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacién de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacién vigente y la metodologia para el proceso de transferencias documentales.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar la competencia de “Organizar archivos de gestion de acuerdo con la normativa” Para lograr éste
aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.

Actividad de reflexion inicial
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Conoceremos la mision del Archivo General de la Nacion.
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Con el fin de lograr un primer acercamiento a algunos de los objetivos que persiguen los resultados de
aprendizaje establecidos, los aprendices deberdn observar los siguientes videos:

https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk

https://www.youtube.com/watch?v=vEH9RcBYLVY

Los videos hablan acerca de la Gestion Documental y algunos de los procesos que se llevan a cabo en el AGN
posteriormente se desarrollard un debate conducido por la instructora, en los encuentros por la aplicacion,
el cual permita conocer las impresiones generadas en los aprendices al momento de ver los videos.

La instructora indicard en qué momento se socilaizaran los conceptos y su comprendidn de cada uno de ellos

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

LEY 594 DE 2000; LEY GENERAL DE ARCHIVOS (Titulos |, IV, V, Vil y X)

ACUERDO 027 DE 2006

a. Acuerdo 027 de 2006 (los relacionados a los procesos de organizacion y comunicaciones oficiales)
Una parte fundamental de cualquier profesidn y actividad técnica, es conocer el vocabulario propio
de las acciones que ahi se ejecutan, asi, por ejemplo, la palabra organizar que en un contexto general
es sinénimo de ordenar (yo, organizo u ordeno mi casa), en archivistica tiene un contexto totalmente
diferente, que, si no lo conocemos, traera consigo muchas dificultades al trabajar en los procesos de
gestion documental. De acuerdo a lo anterior, se plantea la siguiente actividad:

‘ ) ‘ o . GFPI-F-135 V01
- Los aprendices se haran en equipos de 3, maximo 4 integrantes.


https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk
https://www.youtube.com/watch?v=vEH9RcBYLVY
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- Enun octavo de cartulina deberdn elaborar una cuadricula de 3X3, donde copiaran los 9 términos,
escogidos por el grupo, del archivo Word compartido por la instructora y que son seleccionados de

la norma, Acuerdo 027 de 2006

- Enla otra cara de la cartulina u otro espacio de la aplicacion utilizada para hacer el bingo, escribirdn

los significados de los términos escogidos; recuerden asociarlos, término-significado, con un color o
numero.

L ARCHIVISTA.

&, bISTRIBUCICN DE
COCUMENTDS

16, NORMALIZACION

ARTHIVISTICA

2, ARCHIVOTOTAL

3, ASUNTD

8, DOCUMENTD
IMACTIVD

9, FOLINR

1o Foue

15, VALOR FISGAL

B, ACTIVIDADES
TEADIENTES A
GORANTIZAR QUELCE
DOCUMENTOS LLEGUEN

A 50 DESTIMATARID)

2, COMEEPTO DUE HACE | 3, COATERIO DE LA
1, PROFESIGAAL DE REFERBICIAAL | LUNIDAD DOCUMENTAL a.murmm;"ugn: 5, REPRODUCEION
NIVELSUPERIR, | PROEES o ot EXNCTATE UN
GRADLIADIO EN ARCHIVD | LOS BOCUMENTOS DEL acEion

CIELOVITAL

8, BOCUMENTO GUEL
DEMADO DEEMPLEARSE
ALCUNPURSUS
VALDRES PRIMARICS

9, ACCICN DE NUMERAR
HOIAS

131, Holk

BINGO ARCHIVO

- La instructora tendrd una bolsa con las definiciones las cuales leerd en voz alta, cada equipo debera
identificar a qué concepto corresponde esa definicién en el menor tiempo posible y proceder a cubrirlo en la

tabla.

- El primer equipo que logre cubrir todos los conceptos de la tabla sera el ganador.

Al finalizar el instructor hara

de los conceptos).

aretroalimentacion correspondiente (garantizar que los aprendices se apropien
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iPARA TENER EN CUENTA!!! Es importante seguir afianzando los conceptos de archivos descritos en el
acuerdo 027 de 2006, por consiguiente, el aprendiz junto a otros companieros realizara un CRUCIARCHIVO,
el cual le permitird acercarse mas a esta terminologia archivistica. Este se realizara en el tiempo que designe
la instructora

*»* Se hace la aclaracion de que el Acuerdo 027 nos ensefia términos mas técnicos, o sea mas relacionado
a la labor que ellos pueden desempefiar en sus labores de archivo, y el Banco terminoldgico que se
encuentra en la pagina del AGN hace referencia a las series documentales del AGN

Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa

Materiales: Computadora o mdvil con internet, aplicacion meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Uno de los procesos que nos permite controlar el volumen de informacion en nuestras instituciones son las
transferencias documentales haciendo efectivo los tiempos establecidos que asignamos a la documentacion
en la TRD; para ello es necesario realizar un plan anual de transferencias documentales donde se ilustre el
paso a paso de la preparacion de la documentacion, oficinas y funcionarios responsables y el respetivo
cronograma. Hace parte fundamental de éste proceso el correcto y completo diligenciamiento del FUID
Formato uUnico de Inventario Documental, para lo cual usted junto con su equipo de trabajo observara la

videoconferencia del AGN que sera compartido por la instructora mediante el siguiente link http://cort.as/-
JwtT GFPI-F-135 V01
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Descripcion de la actividad 1:

En equipos de trabajo de 4 personas socializaran uno de los conceptos y procesos de la gestion documental,
las transferencias documentales, que en su orden seran segun la asignacion de la instructora:

- Definicion e importancia de las transferencias, archivo de gestién o de oficina, archivo central o
intermedio, archivo histérico o permanente. PAOLA

- Requisitos para efectuar las transferencias, preparacién fisica de la documentacién (limpieza,
eliminacion de material).

- Identificacion del material afectado por biodeterioro, revision y foliacion, unidades de conservacién
y realmacenamiento ( cajas, carpetas, embalaje). LUZ ELENA

Cada grupo debe utilizar ayudas visuales para representar cada tema y hacer la comparacion con los
depdsitos de archivo donde elabora las practicas o archivos que conozca.

Ir a LMS Territorium buscar la carpeta con el nombre de la instructora Laura Oliveros y alli abrir la carpeta de
material de apoyo y estudiar el Minimanual TRD.

1. Identificar el tema asignado y buscar imdagenes alusivas al tema.
2. Socializar en formacién con una presentacién mas fotografica que de texto, el cual debe ser
estudiado por cada uno de los integrantes del equipo.

Descripcion de la actividad 2:

1. En esta parte de la formacién identificaremos el concepto de transferencias documentales,
elementos esenciales de las mismas asi como analisis de situaciones y propuestas mediante un taller
anexo que compartird la instructora

2. Socializar las respuestas del taller y debatir sobre las propuestas resultado del analisis de los casos
presentados

3. Observar lacharla TED sobre “El reto de las TRD en ambientes fisicos y electrénicos” del evento SITA
2020 del AGN con el profesional Danny Alberto Guarin, ubiquese en las 2 horas 24 minutos hasta las
3 horas 11 minutos del video mediante el siguiente enlace
https://www.youtube.com/watch?v=Lf3cFSwcs U&t=12081s

4. A partir de lo comprendido de la charla realice un informe corto, incluya sus apreciaciones sobre lo

expuesto.

Plan de transferencias documentales

El plan de transferencias documentales es el proceso mediante el cual la documentacidn que se tramita y
conserva en una entidad es preparada para su traslado a otra fase de archivo segun los tiempos &taistézbdel
en la TRD aprobada, ésta planeacidn se debe convertir en un instructivo donde los funcionarios responsables


https://www.youtube.com/watch?v=Lf3cFSwcs_U&t=12081s
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de cada area identifiquen el paso a paso de la preparacién de la documentacién a transferir, el cronograma

de entrega a la oficina de Archivo Central y levante de su respectivo inventario documental y acta de entrega.

o
7’&6 PLAN *f CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENT ALES PRIMARIAS DE 2013
SEN# CEMTRO DE LIDERES DE LAS TRAMSFERENCIAS A NIVEL INSTITUCIONALICENTRO : Laura Cataling Oliveres,
COMERCID T TURISMO
DEPEMDENCIAS CRONOGRAMS,
HOMERE RESFONSAELES Morer MARZO AERIL SEFTIEMERE OCTUERE
a Semana 1| 2| 3| d | 1) 2| F|d]1|e|z|d)1]z]x|a]1|[2]x[a]1]z|z]d]1]z]|x|df1]z]z]da}1|z]|z]a]1)je|z]a]1]z|[z]4d
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A través de una presentacion la instructora aclarard dudas sobre el proceso de alistamiento de la

documentacién y proceso de transferencias documentales, asi como la explicacién de la elaboracidn del Plan

de Transferencias que deben hacer las entidades anualmente.

Descripcion de la actividad:

1.

En equipos de trabajo realice la consulta de un cronograma y de la metodologia del plan de
transferencias anuales, desde la pagina web de una entidad de la regién o a nivel nacional.

Explique con su equipo el analisis del cronograma y metodologia del plan de transferencias, qué tan
claro es el proceso y si fue facil encontrarlo en la pagina web institucional.

Realice con su equipo un folleto donde registren los puntos mas importantes que deberia contener
a su criterio un Plan de transferencias documentales anual, mas grafico que con texto.

A. Los Acuerdos indican e

Ill

como” de los articulos de las leyes que nos orienta el “deber ser”; para el
desarrollo de esta competencia nos concentraremos en acuerdos que desarrollan el articulado de
la ley 594 de 2000, en especial con los conceptos, administracion y organizacion de los archivos de
gestion, Acuerdo 042 de 2002.

Como actividad para la apropiacién de estas orientaciones, se plantea su lectura, analisis y
comparacion conla organizacidn actual de los archivos de gestion de cada una de las dependencias
presentes en el curso (para el caso de empresas), y para el caso de aprendices; cémo o?gglhﬁ?aaﬁ 184
documentos en casa. Cada aprendiz traerd de su casa documentos que suelan conservar como
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facturas de recibos publicos, historias clinicas, expedientes académicos, hoja de vida. En el caso de
empresa, cada oficina llevara una muestra (carpetas) representativa de su area.

Observe el siguiente video que de una manera diddactica nos explica que es clasificar, ordenar y describir
documentos https://www.youtube.com/watch?v=z2B7m3tIZRS4&feature=youtu.be

1. Se hard la socializacién y desarrollo las siguientes preguntas:

Para el caso de empresas

- ¢Elarchivo de su oficina esta organizado de acuerdo a la TRD?
- ¢Su archivo cumple con la organizacion de la que habla el Acuerdo 042? ¢Si existen
diferencias en que temas o procedimientos los encontrg?
- Qué temas consideran que deben fortalecerse en la organizacion de los archivos de gestion.
Para el caso de aprendices

- Bajo qué criterios organizan los documentos en casa, temas, vigencia, importancia

- ¢laorganizacidn que dan a la documentacion personal o familiar cumple de alguna manera con
las directrices del acuerdo 042 de 2002?, si 6 no y en cuales aspectos.

- ¢En qué aspectos consideran que deben cambiar para organizar mejor la informacién familiar o

personal?
GFPI-F-135 V01

D. Formato unico de Inventario Documental FUID


https://www.youtube.com/watch?v=zB7m3tlZRS4&feature=youtu.be
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La instructora explicara el contenido del FUID, la estructura del formato original del AGN y elementos
adicionales, importancia de su diligenciamiento y posteriormente enseifard cdmo se relacionan en este
instrumento de descripcidn archivistica algunas series documentales con un ejemplo de un inventario real
elaborado a una entidad del Estado en un proyecto de organizacion de fondos acumulados.

cooo

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

vemsON

HOA o e
EGISTRD OE ENTRADA

o | wes | e ]
1 L 1

CONTENDO CARPETA UNIDIAD DE CONSERVACION

No. coowo | womsrepeia | coowo NOMSRE DE LA
onoen | see seme supsere sussenme S| e o. "
Aoty WAL | casa | eamsera

NuMERD
PRECUENCIA SCNATURA
s | 27O |oe cousucta e TOPOGRARICA

Touo | ormo [ ouos

Cangec G oo

Firme Fema ema

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : Realiza la organizacion de los | Técnica: Elaboracion de informe

Elab L | documentos  de archl\./o,. _de ejecutivo sobre alistamiento de
abora cuestionario en el que | acyerdo con los  principios

; e i o documentos y plan de
identifica la  preparacion  de | grchivisticos. )
transferencias documentales transferencias documentales.
primarias e identifica  los | Clasifica los documentos de
procedimientos para la | archivo, de acuerdo el principio | Instrumento: Cuestionario y/o
organizacion de archivos de | de procedencia informe ejecutivo
gestion.

Ordena los documentos de
Evidencias de Desempefio archivo de acuerdo con el

principio de orden original. Técnica: Observacion
Realiza el alistamiento de los
documentos para realizar las | Realizala depuracion, foliaciény | |nstrumento: Taller
tra_nsfergnqas pr_lmarlas oy almacengmlento de documentos | i - ferencias primarias
evidenciard por medio de registro | de archivo de acuerdo con GFPI-F-135 V01

fotografico. normativa.
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Evidencias de Producto: Prepara las transferencias | Técnica: valoracion de producto
documentales primarias, de

Elab(_)ra un folleto donde ilustre lo | acyerdo con las tablas de | Instrumento: Listas de chequeo.
relacionado con lametodologia del | retencion documental y politica

proceso de trandferencias | empresarial.
documentales.

Verifica la implementacion de los
instrumentos archivisticos en el
proceso de organizacion, de
acuerdo con normativa.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e (Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion y/o asuntos).

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

e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por
una instituciéon y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

e Documento: Informacidn registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

e Documento de archivo: Registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

e Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, producido o recibida o
comunicada por medios electrdénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural u que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite
o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y
relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados,
desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

e Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategiaspde mmsdent
administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de proteccion del
contenido intelectual y de integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de
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registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico (documento
electronico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y formato) ademads de medios
magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

e Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo dorgano sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: Historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de
desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 13 de febrero de 2021
Comercio y
servicios

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 10 de | Ajustarla a los
Comercio y | octubre | RAPS asignados
servicios de
2022
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