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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacién: TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS.

e (Codigo del Programa de Formacién: 134400

e Versién: V2

o Nombre del Proyecto: Implementacion de servicios técnicos y tecnolégicos par la organizacién
de archivos en las empresas y entidades.

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto: Aplicar procedimientos de tramite, organizacion y coservacion en el uso
de datos para la atencién y servicio de informacidn en el archivo de gestién de una depedencia.

e Competencia: Organizacién de documentos en el archivos de gestion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: RA3: Preservar documentos de archivos de acuerdo con la
normativa legal vigente

e Duraciéon de la Guia: 12 horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, como es sabido por ustedes en
Un archivo no es sélo Colombia a lo largo de diferentes documentos y
una sucesion de publicaciones producidas por las diferentes organizaciones
documentos: €S | se ha tratado de hacer ver la importancia que tiene la
historia 'y memoria. | 1 omorig institucional. Se sabe que es importante en la toma
(Joehan L. Romero) de decisiones a nivel directivo, ya sea para desarrollar y
formular nuevos programas y proyectos para establecer
puntos de referencia, para la defensa en procesos judiciales,
por ella todas las actividades y responsabilidades frente a
los archivos se debe tener en cuenta la importancia de su
lugar de conservacion y custodia para que puedan hacer
parte de la memoria histdrico.

La actividad a realizar para el proyecto formativo este “organizar archivos de gestion de acuerdo con
normativa”, asi como en sus procedimientos preservar documentos de archivos de acuerdo con la normativa
legal vigente; teniendo en cuenta las competencias a trabajar en esta guia, se hace necesario adquirir los
conocimientos y fortalecer el desempefio en la conservacion de documentos a los cual tocaremos temas como:
identificar el concepto de preservacion y conservacion, reconocer factores de deterioro, aplicar acciones de
prevencion y primeros auxilios de documentos, utilizar unidades de conservacion, identificar condiciones
de preservacion y conservacion de documentos de archivo de acuerdo con la normativa.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.1. Descripcion de la(s) actividad(es): Reflexion Inicial.
En el diario acontecer del ser humano se ve al constante manejo de documentos de diversas caracteristicas

en especial los que se han estado guardando en espacios que no cuentan con lo necesario para preservar
dichos documentos, por ello es importante que sepamos cuales son los procedimientos u actos frente a
dichas situaciones.

3.1.2. Actividad dereflexidn inicial: Estimado aprendiz a continuacion tenga en cuenta las recomendaciones
dadas desde la organizacidn publica a la cual se realizar la visita técnica:

. Acatar las recomendaciones de la visita la cual sera atendida por el Técnico Administrativo con
funciones en archivo de la entidad.

. Asistir sin falta a la visita la cual serd atendida en una hora especifica determinada por la institucion a
visitar

o Los participantes deben presentarse plenamente identificados con el fin de que sea acreditado como
aprendiz SENA.

. El ingreso serd de acuerdo a lo permitido por la institucion con el cual se registrardn en su ingreso de
acuerdo con el listado suministrado por el instructor que acompafiara la visita.

. De acuerdo a la institucién se seguiran las reglas dadas por la institucion y acatar las prohibiciones del
archivo (No Fotos, videos, comida, bebidas, maletas, carteras).

. La visita tiene una durara segun lo estipulado por dicha entidad y los grupos seran divididos de acuerdo
a las necesidades de espacio y tiempo que tenga disponible la entidad visitada.

3.1.3. Actividades de Conceptualizacion y Teorizacion:

Debido a las necesidades del mercado laboral en cuanto al requerimiento a personal bien capacitado el
egresado SENA del programa técnico laboral en asistencia de organizacién de archivos tendra la capacidad de
apoyar procesos, procedimientos y actividades de gestién documental de acuerdo con lineamientos
organizacionales para el cumplimiento de los objetivos de las dependencias, ejerciendo funciones como:
recepcion, organizacién y conservacion de documentos de archivo tanto fisicos como electrénicos, todo con
el fin de salvaguardar la informacién institucional con ayuda de las herramientas dispuestas para tal fin y con
el objetivo de que el aprendiz realice actividades preparatorias para asimilar dichos conocimientos tedricos
dados en etapa de formacidn y asi contribuir a los niveles de una posible mala prdctica en su etapa productiva.

3.1.4. Actividades de apropiacion:

Como funcionarios ya sea publicos o privados los egresados del programa técnico laboral en asistencia de
organizacion de archivos en las diferentes organizaciones del pais, contribuyendo asi con la funcién de
solventar las necesidades del sector productivo en lo que refiere al ejercicio de la preservacién y conservacion
de los documentos que evidencian la funcién y el ejercicio de dichas entidades. Por lo anterior los aprendices
conocerdn por medio de la observacién y a través de una visita guiada los procesos y procedimientos para
dicha funcién, disminuyendo asi las malas practicas y mejorando sus buenas costumbres en el cumplimiento
de procedimientos y protocolos. Con el fin de cumplir con todo lo anterior, los aprendices realizaran las
siguientes actividades:

1. Cual es el nombre de la empresa visitada, su nimero de identificacion tributaria, su calidad de
organizacion (publica o privada), su plataforma estratégica (mision, visién, objetivos, valores,
politicas institucionales), nombre del proceso en el cual se encuentra el archivo.
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Cual es nombre de las personas que se encargan del proceso de gestién documental y perfil del cargo.
identificar en la entidad si cuenta con un programa de gestion documental y cual es su versién o
ultima actualizacion.

consultar y consignar en este documento la estructura organico-funcional de la entidad
(Organigrama)

identificar si la entidad cuenta con las normas de seguridad y salud para el manejo de los documentos
en el archivo, en ese caso que elementos de proteccidén personal se usan por parte de los encargados
de dicha entidad y cuales fueron sus EPP (colocar la foto del aprendiz usando dichos elementos)

¢éLa entidad cuenta con un manual de funciones y procedimientos en la cual podamos verificar cuales
son las del cargo de técnico en archivo gestion documental?

considera usted que es importante que los funcionarios o personas a cargo del archivo use un
vocabulario técnico?

se usa en la entidad los elementos, las herramientas y equipos disponibles en la entidad y cuales
considera usted que podrian ser las mejoras para su buen funcionamiento?

segln lo anterior describa cuales son dichas herramientas y equipos con sus caracteristicas técnicas.
en el proceso de tramitar, cual es el protocolo definido para este proceso de recibir, que formatos se
diligencian, como se registran documentos y radican dichos documentos?

como se clasifican los documentos en la entidad?

cual es el proceso para enviar los documentos a las diferentes dependencias?

las asignaciones de niUmeros consecutivos son generadas a través de qué estrategia, herramientas o
equipos?

cuales son los canales, medios tecnolégicos o medios de correo usados por la entidad para enviar
documentos a empresas externas?

¢Cudl es el manejo de los Derechos de peticion en la entidad y tiempos de respuesta?

¢éCudl es el procedimiento de conformacion de expedientes?

A través de un flujograma ilustre como se realiza el proceso de Clasificar, ordenar y describir los
documentos en dicha entidad.

—Realizar un mapa o dibuje en la cual se pueda identificar cual es la distribucién del Archivo de la
entidad visitada.

La entidad cuenta con TRD en ese caso donde la podemos consultar y en una tabla sencilla grafique
una serie y subserie.

Teniendo en cuenta lo anterior muestre como quedaria el rotulo de carpetay caja de dicha serie (No
puede ser igual a sus compafieros)

De qué manera el archivo aplica la preservacion y conservacién de los documentos, tenga en cuenta
para la respuesta la descripcion de elementos, herramientas y factores ambientales del archivo que
podrian causar su deterioro.

La entidad cuenta con Fechas de transferencias? Si tiene acceso al cronograma menciones en una
tabla 5 de ellas con sus fechas y series a transferir.

¢Que deben tener en cuenta para verificar el contenido de los expedientes?

¢Cudl es el método para embalar los expedientes con el fin de conservarlos?

Elabore un Acta de entrega para la transferencia documental segun lo visto en la entidad.

¢Cudl ha sido la evolucién de conservacion de documentos hasta el presente?

¢Cémo se llama el sistema de informacién usado por la entidad para recopilar los documentos
producidos, enviados o recibidos, se realiza copias de seguridad (repositorios digitales) y cada cuanto
realiza su actualizacién?
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3.1.5. Actividades para el desarrollo del aprendizaje

Los aprendices que estaran en su recorrido por grupos deberan realizar un Informe corto de todo lo
observaron o pudieron haber percibo en el archivo al cual se realizé la visitada guiada: Alcaldia de Miranda
(Cauca) dentro de dicho informe realizaran un cuadro Comparativo (con minimo 10 semejanzas y 10
diferencias) de los laboratorios, equipos y materiales necesarios para la preservacion de los documentos que
tiene la entidad en su momento con respecto a lo analizado segun la cartilla de la AGN dada en formacidn,
en el podran consignar las fotos que pudieron haber tomado durante el proceso (Si la entidad lo permite).

Este informe deberd realizarse, conforme a las reglas establecidas para este tipo de Informes, explicada segun
la GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 185 (del Icontec), norma que se ha publicado como material de apoyo
en el programa de formacién.

3.1.6. Actividad de transferencia:

Terminada la visita guiada y luego de obtener los conocimientos, pericias y destrezas, con base en la visita
guiada al principal archivo del municipio de Miranda (Cauca), los aprendices tendran la capacidad, habilidad,
conocimientos y competencias necesarias para establecer los procedimientos que deben seguirse para la
adecuada preservacion y conservacion de los documentos en los archivos, también el tipo de equipos y
materiales que pueden adquirirse para estos propdsitos. Preparando asi a los aprendices para afrontar las
diferentes situaciones que se presenten en su etapa practica, como funcionarios de las empresas que los
vinculen o como dueios de su propia empresa, la cual podran generar y gerencia, basados en los
fundamentos recibidos en el transcurso de la formacidon profesional integral y en la realizacién de estas visitas
guiadas.

jLos animamos a ser los mejores aprendices
gue puedan durante su etapa lectiva, para que
esto se refleje con posterioridad a ella!

Ustedes pueden y son completamente capaces

J

de dar lo mejor de si.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION:

Tome como referencia las técnicas 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 :
Conocimiento: elabora un
resumen en el que explique los
procedimientos del tramite de
documentos administrativos
dentro de la organizacion.

Identifica el proceso de conservacidén documental,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencion, los
laboratorios y equipos de los archivos visitados.
Comprende los conceptos y los procedimientos basicos
para la preservacion y conservacion documental, de
acuerdo con las normas vigentes.

Foro Visita Guiada —
Preservacion de Documentos

Evidencias de Desempefio:
Realiza una representacion
acerca de las normas del
tramite de documentos que

Identifica el mobiliario, los equipos, elementos y utiles de
archivo, para la conservacion y seguridad de la
informacion, de acuerdo con la normatividad vigente y los

Elaboracién de Informe Corto
con Cuadro Comparativo y
fotografias.

emplea las organizaciones para
conservacién y mantenimiento
de documentos.

Evidencias de Producto:
Elabora un folleto donde ilustre
lo relacionado con la
manipulacion de documentos
en las empresas, su
tratamiento, e importancia de
los mismos.

archivos visitados.

Informe Corto con Cuadro

Realiza la comparacién entre los laboratorios, equipos y . i}
Comparativo y fotografias.

materiales empleados en los archivos visitados.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y 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 informacidn a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta
al servicio de la gestion administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

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

Archivo de gestidn: Archivo de la oficina productora que reldne su documentacién en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacion
gue, por decisidn del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
qgue adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histdricos recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento
y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcidn, hasta su disposicién final. Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
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en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizaciéon de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacidn.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no
hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en
razén de sus actividades o funciones.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicidn final sefalada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad producto
del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacidn: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se
cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”.
Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas
antigua y mds reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades.

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.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
gue los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
Tabla de retencidon documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tomado del Acuerdo 027 de 2006.
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Gestion Documental

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Gestiéon Documental
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa
e (Cddigo del Programa de Formacién: 122121V 3.
o Nombre del Proyecto: Apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de las
MiPymes en el municipio de los patios norte de Santander
e Fase del Proyecto: Ejecucion
e Actividad de Proyecto: tramitar y preservar los documentos para el suministro de informacidn
de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacién vigente.
e Competencia: 210602001 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y
normativa.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas al
trdmite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.
2. 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.
3. 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
4. 21060200104 Conservar y Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de
informacién de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas
institucionales.
5.21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan
con la normativa, y politicas organizacionales.
6.21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo
en cuenta los procedimientos
e Duracion de la Guia: 96 horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, como es sabido por ustedes en Colombia las organizaciones deben cumplir connormas
legales, las cuales se trabajan desde aspectos tales como tramites de documentos y archivo, procedimientos
tributarios y contables entre otras para el presente trimestre el proceso formativo delSENA ofrece una base
sdlida dentro de la formacion profesional integral y robustece las competenciaslaborales aplicadas a
situaciones reales que acontecen en el funcionamiento de las MIPYMES, y quegarantizan el buen desempefo
de las actividades organizacionales.La actividad a realizar para el proyecto formativo este trimestre es
“Describir un plan de apoyo para lasactividades y tareas de las dreas funcionales de la organizacién, asi como
en sus procedimientos GFPI-F-019 V03 administrativos como soporte a las microempresas y pymes; teniendo
en cuenta las competencias atrabajar en esta guia, se hace necesario adquirir los conocimientos y fortalecer
el desempefio en el tramitede documentos empresariales, contables y tributarios de acuerdo con la
normativa.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Descripcion de la(s) actividad(es): Reflexion Inicial.
En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de diversas
caracteristicas y, si bien en los hogares se tienen politicas de control y archivo, estas no sonconsecuentes con
la normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal y laboral.

3.1.1. Actividad de reflexion inicial: Estimado aprendiz, a
continuacién observaras los siguientes videos denominados: Analizar desde su experiencia
laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el adecuado manejo del archivo de
documentos. Descripcion de la actividad: De manera individual, tomar pantallazo de evidencia
de la vista de estos videos en su equipo tecnoldgico ya sea PC, Portatil o Telefono. Realice una
lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:

¢Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar?

¢De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso, recibo de
caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?

Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus comparieros en el ambiente de formacion virtual MEET

(plataforma para clases virtuales).

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién virtual MEET (plataforma para clases virtuales ,
computadores, conexion a internet y televisor)
Materiales: marcadores para tablero acrilico, memorias USB.

3.2. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién): Situacién
problémica
Partiendo de la idea de la Gestién Documental como un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizaciéon nos enfrentamos a una realidad
en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la desorganizacion
procedimental y econémica. Esto en contraste a los requerimientos legales, como la ley 594 del Archivo
General de la Nacién: que establece las reglas.

De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante: éCudl es la
importancia de desarrollar e implementar la gestion documental en las areas administrativas y contables de
las organizaciones privadas y publicas?

3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién): Tramitar
documentos de acuerdo con la normativa Identificar los conceptos claves de la gestién documental
para el tramite de los documentos. Descripcion de la actividad: Observe los siguientes videos y
relaciénelos con situaciones reales de la vida:




SENA

VIDEO I

https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zolq | https://www.youtube.com/watch?v=IpvvHrIO4A
Y W

Elabore una conclusién sobre lo observado. (los encontraran descargados en el material de apoyo video
1y video 2.

3.4. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion): De manera
individual analice el siguiente caso: “Juan se ha ganado una beca para realizar estudios de maestria
en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos que lo acreditan como
ciudadano colombiano; Tiene una dificultad y es que dias antes de recibir la notificacion de ser

beneficiario de la beca, extravié su cédula”. Pregunta:

, Socialice con sus
compaiieros e instructor las alternativas de respuesta y la relacion con los videos observados. MEET
(plataforma para clases virtuales).

3.5. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn): Consulté el
acuerdo 027 del 2006 y con los siguientes términos realicé un crucigrama

Verticales Horizontales
1. Archivo 1. Archivo de Gestidn
2. Radicacién 2. Correspondencia
3. Registro 3. Distribucién
4. Ordenacion 4. Clasificacion
5. Despacho 5. Comunicaciones
6. Gestion Documental 6. Documento
7. Conservacion 7. Tabla de retencidon documental
8. Consecutivo 8. Preservacion
9. Unidad administrativa 9. Ventanilla Unica
10. Valor Administrativo 10. Valor Contable
11. Planeacién 11. Mipyme
12. Ejecutar 12. Folio
13. Documentos Contables 13. Notas contables
14. Contabilidad 14. Comprobantes de Egreso
15. Plan Unico de Cuenta P.U.C 16. Normas de Informacion Financiera N.I.F



https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY
https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY
https://www.youtube.com/watch?v=IpvvHrIO4Aw
https://www.youtube.com/watch?v=IpvvHrIO4Aw
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3.6. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacidn): Tramitar

documentos de acuerdo con la normativa ldentificar los elementos conceptuales de la gestién de los
documentos archivisticos requeridos para el tramite de documentos segin la normatividad y
aplicacién en las mipymes. Descripcidon de la actividad: El Archivo General de la Nacién es un
establecimiento publico del gobierno nacional colombiano que promueve la conservacion y consulta
del legado documental nacional. La Ley general de archivo 594 de 2000 reglamenta procesos
relacionados con la actividad archivistica, asi mismo el acuerdo 027 de 2006 y el acuerdo 060 de
2001, define la terminologia archivistica necesaria para el tramite de los documentos en las

organizaciones.

Lea con aprehensién el marco normativo de la Ley 594 de 2000, individualmente o en parejas desarrolle los
siguientes puntos, mediante mapas mentales represente la Ley 594, teniendo en cuenta la division de los
capitulos. Haga uso de la aplicacion de entorno de aprendizaje Gocongr.

MAPAS MENTALES

No DE GRUPO

Titulos 'y Il Maria del Carmen mera, Angely sarasty, Maria
delgado, Jose felix, Daniela sanchez
Titulos lll y IV Jackeline, Daniela Fernandez, Mauricio, Alexandra.

Titulos V, VI y VII

Jazmin Rivera, Luisa Mosquera, yeraldin ramos,
Yenny mosquera

Titulos VIl y IX

Eunice, cristina, luisa maria, evelin

Titulos X, XI, X1l 'y XIlI

Patricia, Yuli, leidy, stiven.

Cual es el objeto y ambito de la presente ley?

Defina lo siguientes conceptos y represéntelos con imagenes, esquemas, modelos o cualquier otro recurso.

v’ Documento de archivo
v’ Gestion documental
v’ Patrimonio documental

v’ Tabla de retencién documental

v’ Ciclo vital del documento
v’ Archivo

Explique los principios generales que rigen la funcién archivistica

¢Qué es el Sistema Nacional de Archivos?

Qué busca esencialmente el sistema Nacional de Archivos?

3.7. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion): Determinar los

pasos establecidos en el acuerdo 060 de 2001 para tramitar los documentos en una unidadde
correspondencia de una MiPymes, Descripcion de la actividad: De manera individual Consulte el
material de apoyo (acuerdo 060 de 2001) y Elaboracién de los procedimientos para el tramite de los
documentos, Desarrolle el siguiente ejercicio de apareamiento que le ayudara a la comprension de
los conceptos requeridos en el trdmite de documentos.

CONCEPTO SIGNIFICADO

(1) Archivo () Identificaciéon numérica o alfanumérica que

se asigna tanto a las unidades productoras de
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documentos y a las series y subseries respectivas
y que debe responder al sistema de clasificacién
documental establecido en la entidad.

(2) Archivo electrénico ( ) Contenido de una unidad documental
generado por una accion administrativa.

(3) Radicacién de comunicaciones () Esquema que refleja la jerarquizacion dada

oficiales. a la documentacién producida por una

institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries
documentales

(4) Archivo de Gestién ( ) Fase del proceso de organizacidon
documental, en la cual se identifican vy
establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico funcional de
la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o
asuntos

(5) Asunto () Archivo de la oficina productora que reldne
su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

(6) Cédigo () Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propdsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a
contar a partir del dia siguiente de radicado el

documento.
(7) Registro de comunicaciones ( ) Conjunto de documentos electrdnicos
oficiales producidos y tratados conforme

aComunicaciones los principios y procesos
archivisticosoficiales

(8) Cuadro de Clasificacidon ( ) Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el ordenclasificacion
cronolégico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

(9) Clasificacion documental () Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan en susdocumental sistemas
manuales o automatizados de correspondencia,
todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos tales como: Nombre
de la persona y / o Entidad Remitente o
destinataria, Nombre o cddigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Numero de
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radicacién, Nombre del funcionario responsable
del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo
amerita), entre otros.

() Conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soportede documentos material,
acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

o Utilice los medios tecnoldgicos y elabore los formatos de registro de correspondencia para comprobar
el ingreso y despacho de los documentos fisicos y electrénicos.

e Redacte un informe corto que de evidencia de la experiencia realizada, aplicando los lineamientos
establecidos en la norma GTC 185 para elaboracién de informe corto.

e Socialice las conclusiones de la actividad realizada. MEET (plataforma para clases virtuales).

3.8. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizaciéon y Teorizacién): Reconocer los
procesos de la gestion documental Describir el procedimiento para la radicacion, registro y
distribucién de las comunicaciones oficiales recibidas y producidas, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

1. Se realiza por parte del instructor una introduccion de la tematica a tratar.

2. Teniendo en cuenta el material de apoyo entregado por el instructor y de la consulta de otros referentes

bibliograficos, realizar las siguientes actividades:

e Realice un cuadro sindptico sobre todo lo relacionado a la empresa (concepto, clasificacion, tipos de
empresa, requisitos legales para constitucion, tipos de sociedades, etc.)
e Responda el cuestionario entregado por el instructor, para ser socializado en el ambiente de formacidn

virtual.

e Mediante un diagrama de flujo describa el proceso de recepcién y registro de correspondencia.

e Mediante un esquema describir el proceso de envié de correspondencia.

e Realizar un mapa conceptual de la lectura administracién documental.

e (Cudles son las herramientas tecnolégicas, manuales o automatizadas utilizadas para el recibo y

despacho de documentos?

e Una vez terminadas las actividades se realizara una socializacion del tema mediante una mesa
redonda. ejercicio a realizar en la plataforma MEET
El instructor hard los refuerzos y demostraciones de acuerdo a lo socializado en el aula virtual sobre el

tema.
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3. Conformar equipo de tres aprendices para desarrollar un juego de roles (ejercicio a realizar en la
plataforma MEET (plataforma para clases virtuales) . Una vez conformados los grupos cada uno va escoger
una empresa del municipio, de la cual van asumir el rol de empleado y de acuerdo a sus funciones o
actividades que desarrollan van a elaborar diferentes documentos organizacionales. Una vez finalizada esta
actividad, cada equipo va intercambiar las comunicaciones y van a asumir el rol de la oficina de
correspondencia.

4. El instructor realizara una explicacién sobre del programa de gestién documental.

5. Conforme a los equipos de aprendices conformados segtn el intructor consulte el PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL de una entidad (Gobernacion, Alcaldia, Ministerio, SENA, etc.) y elabore un informe corto
teniendo en cuenta las siguientes preguntas:

a. ¢Por qué se debe implementar un PGD en una institucién publica?

b. Elabore un breve resumen de la introduccién

c. ¢Cual es el alcance de este documento?

d. ¢A quiénes estd dirigido y por qué?

e. De las definiciones seleccione 10 conceptos que mas le llamen la atencién y justifique porqué.
f. Elabore unas conclusiones sobre el PGD.

3.9. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion): Aplicar el
protocolo establecido en la normatividad archivistica para el tramite de los documentos
administrativos contables y no contables. Descripcion de la actividad: La actividad se desarrolla de
manera individual.

Guiado por el instructor, realice una practica archivistica en la unidad administrativa de una MiPymes
o del centro de formacién, teniendo en cuenta el protocolo establecido en la normatividad para el
recibo y despacho de los documentos.

Aliste el puesto de trabajo con los elementos y equipos requeridos y aplique la normativa y las politicas
organizacionales para el trdmite de los documentos.

Interprete la informacién del contenido de los documentos recibidos, si es el caso, elabore un formato
para la recepcidn, radicacién, registro y distribucidn de la documentacidn interna y externa.

En medios fisicos y electrdénicos utilizando los equipos y herramientas tecnolégicas disponibles en la
recepcion de los documentos.

Clasifique y determine los documentos que no son del proceso de recibo; distribuya los documentos
alas dependencias de acuerdo con la estructura organizacional, la normativay la politica institucional
y registre la entrega.

Teniendo en cuenta la planilla de registro de correspondencia recibida, seleccione tres comunicaciones
gue requieran respuesta y proyecte el documento, realice el respectivo envio, de acuerdo con la
normativa y politicas organizacionales de los documentos despachados.
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e Utilice los medios tecnolégicos y las herramientas ofimaticas para elaborar un folleto donde ilustre el
procedimiento del tramite de documentos contables y no contables en la MiPymes, tratamiento e
importancia de los mismos.

Ambiente Requerido: Mi pyme, unidad administrativa, ventanilla Unica, unidad de correspondencia.

Materiales: Computadores con internet, sello radicado, reloj radicado, impresora, escéner, fax,

teléfono,reloj inteligente USB, ldpices, borradores, hojas blancas, tijeras, cinta, pegante, sacaganchos,

perforadora,grapadora.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION:

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacidn citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de evaluacion

Evidencias de Conocimiento :
Conocimiento:  elabora un
resumen en el que explique los
procedimientos del tramite de
documentos administrativos
dentro de la organizacion.

Evidencias de Desempeiio:
Realiza una representacién
acerca de las normas del

tramite de documentos que
emplea las organizaciones para
conservacién y mantenimiento
de documentos.

Evidencias de Producto:
Elabora un folleto donde ilustre
lo relacionado con la
manipulaciéon de documentos
en las empresas, su
tratamiento, e importancia de
los mismos.

Aplica el proceso administrativo, la estructura
organizacional en el tramite de los documentos,
teniendo en cuenta la normatividad y las
politicas de la institucion.

Aplica los procedimientos en la recepcién vy
despacho e Interpreta las tablas de retencion
documental, de acuerdo con la normativa y las
politicas institucionales

Coordinaciéon de actividades administrativas,
teniendo en cuenta objetivos corporativos

Envia la documentacion de despacho de
acuerdo con la normativa vy politicas
institucionales.

Aplica la normativa y las politicas institucionales
de conservacion y preservacion en los
documentos.

Aplica en el proceso de recibo y despacho de
documento, las técnicas, la normativa y las
politicas institucionales.

Comprobar la ejecucion de los procedimientos
de recibo y despacho de documentos, segun la
normativa y las politicas institucionales.

R R R R R R R R R R NN NRNENENENRN

Observacion

Lista de chequeo

Portafolio de

evidencias

Evaluacién de Conocimiento
Cuestionarios

Evaluacidn

conocimiento AVA

Talleres

Evaluacién

desempefio

Actividades grupales

Pruebas escritas

Lista de chequeo para evaluar
desempefio y producto.
Presentacion del portafolio de
evidencias.

Informes avances de proyecto
Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacidn de desempefio
Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.

Lista de chequeo con evidencias de
visitas y/o salidas empresariales

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y 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 institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucidn que ésta
al servicio de la gestidon administrativa, la informacion, la investigacién y la cultura.

Activo: Un recurso econémico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro.
Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.

Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas por las normas de
procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

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

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Asiento: Anotacidn, inscripcidn en un libro, registro, cuenta, etc.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcién en los archivdad:1. La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barrera. 2.
La capacidad para localizar la informacién relevante a través del uso de catalogos, Indices, instrumentos de
busqueda, u otras herramientas. 3. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de
referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.

Documento (s) Récords: Informacidn creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacidn generada, recibida, almacenada, vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica.
Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto.

Funcidn Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacidn o conservacidon permanente.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca
la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidon y control que una institucién debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.
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Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la
dependencia competente, nimero de radicaciéon, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion
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Archivo General de la Nacién. (1992). Manual de Seleccién Documental. Santafé de Bogota, D.C.: Archivo
General de la Nacion.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Julio 14 de 2000. Santafé de Bogota, D.C.: Diario Oficial No. 44.084

Archivo General de la Nacidn. (2001). Tablas de Retencidon y Transferencias Documentales Mini/Manual No.
4. Bogota, D.C.: Archivo General de la Nacidn de Colombia.

Acuerdo No. 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 039 de 2002. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn). Por el cual se regula |
procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tabla de Retencién Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2002. Bogota, D.C.

Archivo General de la Nacion. (2004). Cartilla de Clasificacion de Documentos. Bogota, D.C.: AGN.

Fierro, M. A. M. (2015). Contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. Ed.). Bogota, CO: Ecoe
Ediciones. Retrieved from http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co

Sabogal, B. E. (2016). Cartilla laboral 2016. Bogota, CO: Ecoe Ediciones. Retrieved from
http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co

Normativa:

Decreto 410 de 1971 por el cual se expide el Codigo de Comercio de Colombia, expedido por la presidencia
de la republica.

Guia Técnica Colombiana GTC 185. Documentacién Organizacional. Editada por el instituto colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC. Bogotd. 2009

Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation.
Webgrafia

www.dian.gov.co

www.actualicese.com.co

www.bliblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO


http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/
http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/
http://www.dian.gov.co/
http://www.actualicese.com.co/
http://www.bliblioteca.sena.edu.co/
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Angela Rosa Amaya Centro de Comercio y Turismo
Autor Estefania Toro Aristizabal Regional Quindi .
. S,e .anla oro Aristizaba Instructor egional Quin IO - Julio 27 de 2018
(es) Ménica Toro Idarraga Centro de Gestion Tecnoldgica

Isabel Irene Ledn Ramirez

de Servicios Regional Valle

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

Nombre Dependencia Fecha Razén Cambio
Autor (es Clara Inés Mufioz Instructor Regional Cauca - Centro 05/06/201 Adaptar segun
Sanchez Comercio y Servicios - | 7 proyecto formativo
Red Gestion
Documental
Autor (es) | Josed Luis Diaz | Instructor Centro para el 30/06/2021 | Adaptar segln
Sanchez desarrollo  rural 'y proyecto formativo
minero Cedrum
Autor (es) | Yenny Carolina Instructor Regional Cauca - 18/04/2023 | Adaptar segln
Mera Trochez Centro Comercio vy proyecto formativo.
Servicios - Red Gestion
Documental
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