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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: Organizacion de Archivos de Gestion

e Cddigo del Programa de Formacion: 13120457 version 2

¢ Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

¢ Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo a normativa.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Contextualizar la organizacion de documentos de archivo, teniendo en cuenta las agrupaciones
documentales, la clasificacion documental y los principios archivisticos.

e Organizar los documentos de archivo, de acuerdo con los principios archivisticos y los procesos
técnicos de clasificacion, ordenacion y descripcion.

e Verificar el cumplimiento de los procesos archivisticos en la organizacién documental:clasificacion,
ordenacion y descripcion, teniendo en cuenta los principios archivisticos y la normatividad vigente.

e Transferir las series documentales del archivo de gestion al archivo central de acuerdo con lo
estipulado en las tablas de retencién documental y con el procedimiento.

e Duracion de la Guia:48 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 Gestion un
referente que permite proveer basquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

La correcta Gestion Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la informacioén lo cual es
determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas
de Retencion Documental las llamadas a definir la organizacion de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacién de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacion vigente y la organizacion de los archivos de gestion, el protocolos para realizar
transferencias documentales y conceptos técnicos del AGN.

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 a normativa” Para GIFo rFalrasé\s/e1
aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.
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Actividad de reflexiéon inicial
Conoceremos la misién del Archivo General de la Nacién.

Con el fin de lograr un primer acercamiento a algunos de los objetivos que persiguen los resultados de
aprendizaje establecidos, los aprendices deberan observar los siguientes videos:

https://www.youtube.com/watch?v=30QpWBxrAKmk

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

Los videos hablan acerca de la Gestién Documental y algunos de los procesos que se llevan a cabo en el
AGN posteriormente se desarrollara 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.

JERARQUIA DE LA LEY COLOMBIANA
PIRAMIDE DE HANS KELSEN

il = I il i - Corte Constitucional
A A- Congreso de la Republica
- Presidente de la Republica

Resolucion ) Ministerios
Ordenanza

Aprendices, en sus propias palabras respondan:

e Qué es unanorma

e Para qué podrian servir las normas.

e (En sus casas u hogares aplican normas? Si es asi, mencione algunas de ellas.
e ¢ Conoce alguna norma en gestién documental? Si es asi, ¢,cuales?

En el desarrollo de la gestion documental aplicamos procesos técnicos y administrativos sobre la ierFf)(I)anggi\%nl
generada y recibida en las instituciones pero que son regulados mediantes Leyes, Decretos Acuerdos,

Resoluciones, Circulares, Directivas espedidas por el AGN, veran las definiciones mediante este enlace


https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk
https://www.youtube.com/watch?v=vEH9RcBYLVY
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https://normativa.archivogeneral.gov.co/ ,por lo que es muy importante identificar sus diferencias. Mediante
el analisis autonomo de los siguientes videos también podran hacerlo:

Ley https://www.youtube.com/watch?v=DthGlLnzRcE
Decreto — ley https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s

La instructora indicara en qué momento se socializaran los conceptos y su comprensién de cada uno de ellos

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

LEY 594 DE 2000; LEY GENERAL DE ARCHIVOS (Titulos I, IV, V, Vil y XI)

La brdjula de la actividad archivistica del pais es la Ley General de Archivos, es importante conocer la
estructura normativa y técnica como referente académico y profesional. En equipos de trabajo de 6 personas
realice la lectura de la ley 594 de 2000:

Titulo | Objeto, ambito
aplicacion,

de
definiciones

Titulo v
Administracion de
archivos

Titulo V Gestién de
Documentos

Articulos 1, 2 y 3, Definiciones de: Archivo, Archivo Total, Gestién
Documental y Tablas de Retencion Documental. Articulo 4: Fines de los
archivos, Importancia de los archivos, Responsabilidad y Funcion de los
archivos

Articulos 11 Obligatoriedad, 12 Responsabilidad, 13 Instalaciones, 16
Obligaciones de los funcionarios, 18 Capacitacion, 19 Soporte
Documental

Articulo 21 Programas de Gestion Documental, Articulo 22 Procesos
archivisticos, Articulo 23 Formacion de archivos. Articulo 24

Obligatoriedad de la TRD, Articulo 26 Inventario documental. POR LA
INSTRUCTORA

Articulo 30 Documentos administrativos; Articulo 31 Documentos
histéricos.

Titulo VIII Control y Vigilancia Art.32, 35

Articulo 46 Conservacion de documentos, Articulo 47 Calidad de los
soportes, Articulo 49 Reproduccién de documentos

Titulo VII Salida de
Documentos

Titulo XI Conservacion
de Documentos

Lo anterior lo desarrollara de manera individual mediante una galeria de arte, un mapa conceptual, mapa
mental o infografia que socializara en el encuentro, en el ambiente de aprendizaje mediante aplicacién web.
Luego debata con sus compafieros los articulos asignados por la instructora.

Herramientas en la web
https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-son-los-mapas-mentales/
https://www.mindmeister.com/es
https://www.canva.com/es_co/graficos/mapas-mentales/

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

Materiales: Computadora o movil con internet, aplicacibn meet, lapices, borradores, libreta dEPIpLERES]
procesador de texto.


https://normativa.archivogeneral.gov.co/
https://www.youtube.com/watch?v=DthGILnzRcE
https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s
https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-son-los-mapas-mentales/
https://www.mindmeister.com/es
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ACUERDO 027 DE 2006

a. Acuerdo 027 de 2006 (los relacionados a los procesos de organizacion y comunicaciones oficiales)
Una parte fundamental de cualquier profesién 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:

B 1 N G o
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Descripcion de la actividad:

Haciendo uso de la normativa compartida por la instructora, Acuerdo 027 de 2006 del AGN, que es como un
glosario archivistico y del archivo Word que tiene parte de los conceptos de la norma en mencién, desarrolle
la siguiente actividad:

1. En equipos de 5 personas maximo, seleccionen 10 términos del documento de Word compartido por
la instructora

2. Mediante un mapa mental, mapa conceptual, crucigrama, una aplicacién como prezi, u otra estrategia,
relacione concepto- definicion, con los 10 elegidos, segun Acuerdo 027 de 2006

3. Socialice la actividad en el momento que lo indique la instructora.

Durante las exposiciones de cada equipo la instructora hara la retroalimentacién correspondiente para
garantizar que los aprendices se apropien de los conceptos.

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

Materiales: Computadora o movil con internet, aplicacion meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,

procesador de texto.
GFPI-F-135 V01

iPARA TENER EN CUENTA!
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Se hace la aclaracion que el Acuerdo 027 nos ensefia términos mas técnicos, o sea mas relacionado a la
labor de archivo, y el Banco terminolégico que se encuentra en la pagina del AGN hace referencia a las series
documentales del AGN

ESTUDIO DE CASO. LA BUROCRACIA

En esta parte de la formacion analizaremos uno de los episodios més comunes en las entidades del Estado
como es la solicitud de informacién de parte del usuario y todo lo que desencadena la desorganizacion
administrativa y deficiencia en el servicio a las personas. Lo que busca la gestion documental es la
organizacion de lainformacion y por ende una consulta rapida eficiente, asi como la de implementar politicas
en los protocolos para brindarla.

a. Observa el siguiente video La Burocracia https://www.youtube.com/watch?v=0ycOQEaxXYQo y
socialice las siguientes preguntas en el momento que lo indique la instructora

Reflexiones:

1. ¢Cudles pueden ser las razones por las que el personal de una entidad no direcciona de la
manera acertada al usuario que requiere una informacion o realizar un tramite?

2. ¢En qué situaciones ha sentido que fue vulnerado su derecho a la informacion?

3. ¢Qué medios conoce usted en la actualidad que le facilitan realizar una consulta o
requerimiento a una entidad?

4. ¢Como considera que influye la implementacién de la gestién documental u organizacion de
la informacién en la atencién oportuna al usuario?

ACUERDO 060 DE 2001

<+ Recibo de documentos: caso “Edificio Galindez”

» Cada aprendiz realizara lectura del siguiente caso denominado “Recibo de documentos en el Edificio
Galindez”: GFPI-F-135 V01

“En el edificio de apartamentos “Galindez”, ubicado en la ciudad de Cali, conformado por 11 apartamentos,
distribuidos en cinco pisos, mensualmente se reciben entre 10 a 15 comunicaciones o correspondencias,


https://www.youtube.com/watch?v=0yc0QEaXYQo
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principalmente, recibos o facturas de servicios publicos, invitaciones, folletos o revistas de almacenes de
cadena, publicidad y una que otra carta personal. Como la edificacién no cuenta con un portero o vigilante,
esta informacidn se ingresa a través de una pequefia abertura en el portén principal. Cuando alguno de los
habitantes de la edificacion que sale o ingresa al edificio, al ver estos documentos dispuestos en el piso, lo
gue hace de inmediato es ojearlos, recogerlos y mirarlos y si esta informacién no le pertenece, lo ubica en
una silla que hay a un costado del portén o simplemente, lo deja en el piso. Otros un poco mas atrevidos,
tratan de abrir los documentos que vienen en sobre con el fin de ver el contenido, pero, en fin, también los
ubican en esa silla o los dejan en el piso, de tal manera que el “duefio” de esa informaciéon se acerque a
recogerla”.

Con base en el anterior caso, cada equipo respondera a las siguientes preguntas:
a. Describa como es la recepcion o recibo de documentos y correspondencia en este edificio.

b. ¢ Es correcto “mirar” con detalle el contenido de los documentos o correspondencia si la persona que lo
hace no es el interesado? Explique su respuesta.

c. Si usted fuese habitante del edificio, qué recomendacion le daria a quienes administran el edificio de
apartamentos sobre como se manejar el recibo de aquellos documentos o correspondencia.

La instructora escogera a varias parejas para que expongan ante los demas las respuestas a la pregunta que
se le asigne. La participacion se retroalimentara tanto con los aportes de los deméas compafieros como con
los de la instructora

a. Pautas para la administracion de comunicaciones oficiales.

- ¢Qué son las comunicaciones oficiales y qué es la correspondencia?

La actividad de recibo de comunicaciones y/o documentos producidos por las entidades publicas o privadas,
hace parte de dos de los procesos de la gestion documental denominados Produccién y el de Gestién y
Tramite en las organizaciones, siendo esta actividad representativa y fundamental para el inicio de la gestién
de los documentos al interior de la organizacion y que encuentra su marco normativo en diferentes normas,
entre ellas la Constitucion Politica de Colombia, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, entre otras. En este
orden de ideas y mediante el siguiente taller se apropiaran de los conceptos y procedimientos para recibir y
despachar documentos dandoles el tratamiento adecuado, acorde con el tipo de informaciéon que contenga.

b. Taller: Identificacién del acuerdo 060 de 2001
Este acuerdo o norma reglamenta en parte el proceso de trdmite de documentos y la administracién de las
comunicaciones recibidas y despachadas en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas. Con el fin de identificar esta norma, en equipos de cantidad designada por la instructora,
responderan el Taller adjunto en Territorium

CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES

En el Acuerdo 060 hemos conocido la importancia de elaborar formatos para el debido control de las
comunicaciones oficiales sean disefiados para registrase de manera manual o automatizada deben contener
los datos mas especificos de cada comunicacion y sus responsables para que podamos hacer realmente un
control de lo que se recibe, despacha y distribuye en las entidades para la organizacion de la documentacion
asi como la respuesta oportuna al usuario y la eficiencia en la consulta tanto para los usuarios inféfidsléan
externos. Para ello se realizara en equipos de trabajo de 4 personas el disefio de los siguientes formatos.
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1. Registro de comunicaciones oficiales recibidas
2. Registro de comunicaciones oficiales enviadas o despachadas
3. Registro de distribucion o entrega de comunicaciones

CODIGO: A.GD VERSION: 03 FECHA: PAGINA 1 DE 1

CODIGO: A.GD VERSION: 03 FECHA: PAGINA 1 DE 1

CODIGO: A.GD VERSION: 03 FECHA: PAGINA 1 DE 1

Posterior a la elaboracion de los 3 formatos se realizara la socializacion de cada uno por parte de un
representante de cada equipo de trabajo; en el momento que lo asigne la instructora.

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

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

RECEPCION Y DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Partiendo de lo comprendido mediante el taller asi como de las explicaciones del proceso pofcpartel Vi
instructora; por equipos de trabajo realice una simulacion en video del recibo y despacho de una comunicacion

oficial, para una mayor idea del ejercicio observe este ejemplo https://youtu.be/5w04IPFT0al



https://youtu.be/5w04IPFT0aI
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Descripcioén de la actividad:

1. De manera individual o en equipos de trabajo represente mediante simulacién en video la
aplicacion del proceso de recepcion y despacho de un comunicacién oficial, segun el Acuerdo
060 de 2001 y ejemplo compartido por la instructora y sus explicaciones en sesién sincronica;
tenga presente los procesos de verificar o revisar, radicar, registrar, y distribuir.

2. Enun documento de Word o al final del Taller del Acuerdo 060 puede anexar el enlace del video
o simulacién mencionado en el punto 1

3. Realice el envio de la actividad en el momento que lo programe la instructora

LAS TIC EN LA ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

La gestion y tramite de documentos es un proceso fundamental del Programa de Gestién Documental que
garantiza accesibilidad a la informacién generada a través de las interacciones Estado — Ciudadano. Estos
resultados permiten a los aprendices obtener herramientas para desempefiar un papel fundamental en la
unidad de correspondencia, entiéndase como unidad de correspondencia, la centralizaciéon y normalizacion
de los tramites utilizando diversos canales o mecanismos, que permiten a los ciudadanos acceder a los
servicios del estado.

Descripcioén de la actividad:

a. Por equipos de trabajo observaran la videoconferencia Estrategias para el manejo de las
comunicaciones oficiales por medio de la implementacién de TICs, del profesional Elkin Giovanny
Delgado, en el siguiente enlace https://www.youtube.com/watch?v=PbpmKNBIwFs&t=3417s

b. Comparta su comprension del tema expuesto mediante los siguientes interrogantes:

1. Qué debe ir de lamano ala implementacion de las TICs en la gestion de las comunicaciones oficiales
en la unidad de correspondencia o ventanilla Unica.

2. Se requiere que utilicemos tecnologias robustas y complejas en el manejo de comunicaciones
oficiales? Qué si hay que tener en cuenta en su utilizacion?

3. Cudles pueden ser los pros y contras de la implementacion de tics para el manejo de las
comunicaciones oficiales?

4. Qué debemos tener en cuenta para implementar una firma digital en nuestra entidad

5. Por qué no todas las entidades implementan un SGDEA.

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

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

IDENTIFICACION DE COMPONENTES DE UNA TRD

La instructora enviard como material de apoyo TRDs y CCD de varias entidades para que las identifiquen y

observen como estdn conformadas; a partir de éste ejercicio de observacion, contestaran las siguientes
preguntas: GFPI-F-135 V01

a. ¢, Qué contienen en comun las TRD observadas?


https://www.youtube.com/watch?v=PbpmKNBlwFs&t=3417s
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b. ¢Qué le llamd mas la atencidn de los formatos donde fueron elaboradas?
c. ¢Cual considera que estd més completa o clara?

d. Consulte qué es un Cuadro de Clasificacion Documental CCD capture pantalla de otro diferente a los
enviados por la instructora

e. Defina qué es un organigrama institucional y para qué sirve; también capture la imagen de uno y la pega al
trabajo

PRESENTACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD

Qué son las Tablas de Retencién Documental

La instructora explicara sobre el concepto tablas de retencion documental como instrumento archivistico asi
como tambien sobre el BANTER recurso de la pagina del Archivo General de la Nacion, AGN.

Para identificar la manera en que las entidades registran sus documentos por oficina en este instrumento
archivistico desarrollaremos la siguiente actividad:

Descripcion de la actividad:

1. Ingresar a la pagina del Servicio Nacional de aprendizaje SENA https://www.sena.edu.co/es-
co/Paginas/default.aspx dar clic en el intem Transparencia en la parte izquierda de la pantalla, luego
clic en numeral 7. Datos abiertos y observar el numeral 7.1 Instrumentos de gestion de informacion y
dar clic donde dice Tablas de retencion documental.

2. Lainstructora compartira mediante su espacio en LMS Territorium, en la carpeta material didactico y
TCU TRD Sena, las siguientes TRD en  pdf: Direcccion Administrativa Financiera, Grupo de
Presupuesto, Contabilidad, Grupo Recaudo Cartera, Grupo Tesoreria 'y Grupo Apoyo Administrativo;
por equipos de trabajo escogeran una TRD de las compartidas por la instructora y de ella escogeran
2 series documentales, las cuales se identifican por estar en mayuscula sostenida; se sugiere que la
descarguen la TRD en el pc o mévil personal.

3. De las dos series documentales elegidas expondran sus subseries y de estas sus tipos documentales
con sus tiempos de retencidn, disposicion final y procedimiento; pueden ayudarse con el BANTER del
AGN para verificar similitudes o concepto de la series 0 subserie mas claro para una mejor
comprensién de las mismas ante los compafieros.

4. Lainstructora indicara el dia en que se socilaizaran las series documentales frente al grupo

NOTA: Al equipo que lo requiera lainstructora realizard acompafiamiento para la preparacion de la explicacion
de las series documentales seleccionadas.

Equipos TRD elegida
camila Recaudo Cartera
mirian Administrativa y financiera
Natalia uribe Presupuesto
santiago Tesoreria
Contabilidad
yeimi Apoyo administrativo

GFPI-F-135 V01

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


https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/Paginas/default.aspx
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Materiales: Computadora o movil con internet, aplicaciébn meet, lapices, borradores, libreta de apuntes,
procesador de texto.

Identificacidén de Fondos, Seccién y Subsecciones

A partir del cuadro de clasificacion documental del SENA y de manera individual identifique el Fondo, 2
secciones y de éstas 2 subsecciones, y ordenelos en el siguiente de esquema:

Identificaciéon de Series, Subseries y Tipos documentales

Los aprendices deben identificar a partir de la observacion del Banco terminolégico del AGN ubicado en el
siguiente enlace http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocabl/index.php deberan:

a) Escoger del listado alfabético 4 series documentales y sus subseries, si aplica.
b) Investigar sus posibles Tipos documentales, ubicarlos en ésta tabla segun corresponda.
c) Posteriormente identificar las unidades documentales (serie simple o compleja).

Ordinal

Tematico |

Sistemas de
ordenacion

n I g

Onomastico | Ordinal

Cronologico

Toponimico

d) De de los Sistemas de Ordenacién documental de la cartilla de Ordenacién Documental pagina 11
del PDF, asignar el sistema que considere mas apropiado para las series documentales elegidas.

Identificaciéon de series, subseries y tipos documentales
Subserie Unidades Sistema de

documentales Documentales Ordenacion -F-135V01



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php
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Ambiente Requerido: ambiente con computadora, sonido, cuenta misena. Ambiente de estudio en casa

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

Acuerdo 42 de 2002 (Articulo 7 Inventario documental)

Leay analice el articulo 7 y la manera de diligenciar cada uno de los espacios del formato Unico de inventario
documentla FUID

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE HOJA No. DE

ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA REGISTRO DE ENTRADA

OFICINA PRODUCTORA ANO MES DIA N.T.
OBJETO

N.T. = Numero de Transferencia

NUMERO | CODIGO | Mombre de las Series, | FECHAS Unidad de Conservacién MNomero | Soporte | Frecuencia | Notas
subseries o Asuntos EXTREMAS de de
ORDEN Inicial | Final | Caja | carpeta | Tomo | Otro | Folios consulta
Elaborado Entregado por Recibido
por por
Cargo Cargo Cargo
Firma Firma Firma
Lugar Fecha Lugar Fecha Lugar Fecha

La instructora realizara explicacién sobre el contenido de cada columna del FUID partiendo de la normativa
vigente, principalmente los Acuerdos 038 y 042 de 2002, luego usted realizara el siguiente ejercicio:

a. Partiendo de su conocimiento de manejo de Excel realizara el formato de inventario documental FUID
en una hoja del archivo con todas las partes que conforman el formato estandar del AGN, si usted o
si grupo de trabajo consideran pertinente agregar otras columnas para una maypr descripcion, deben
justificar su incorporacion al formato cuando socialicen frente al grupo la actividad.

b. Ingrese segun corresponda la informacion de cada serie documental de la oficina elegida del SENA

c. Simulara en el FUID datos como: fechas extremas, nimero de cajas y carpetas, nimeP6PHE ¥8hid8]
frecuencia de consulta y area de notas. El objeto del inventario sera Organizacion de archivos de
gestion. De cada serie tendran 6 carpetas que conformaran una caja
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d. Socilaizara junto a su compafiero (a) en el tiempo que lo asigne la instructora

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

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

Se hard la socializacién y desarrollo las siguientes preguntas:

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

- ¢laorganizacidn que dan a la documentacidn personal o familiar cumple de alguna manera con
las directrices del acuerdo 042 de 20027?, si 6 no y en cuales aspectos.

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

A. Los Acuerdos indican el “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, administracidn y organizacion de los archivos de
gestion, Acuerdo 042 de 2002.

B. Como actividad para la apropiacién de estas orientaciones, se plantea su lectura, analisis y
comparacion conla organizaciéon actual de los archivos de gestidn de cada una de las dependencias
presentes en el curso (para el caso de empresas), y para el caso de aprendices; como organizan los
documentos en casa. Cada aprendiz traerd de su casa documentos que suelan conservar como
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.
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3 Rotulacion de carpetas, la instructora entregara los formatos de rétulo y Hoja de Control para
diligenciarlos. Se realiza la DESCRIPCION del documento indicando la importancia de describir la
informacién completa de la carpeta, por razén de que al hacer una consulta no sea necesario abrir el
expediente, y posteriormente del contenido de la caja (si se puede hacer con varias carpetas); se explica
cada item del rétulo y la forma de diligenciar la hoja de control segin cada tema.

Observe el siguiente video que de una manera didactica nos explica que es clasificar, ordenar y describir

documentos https://www.youtube.com/watch?v=zB7m3t|ZRS4&feature=youtu.be

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una parte de los procesos archivisticos consiste planear las transferencias de los documentos cumplidos los
tiempos de retencién en las fases de gestidon y central garantizando su completa organizacion y descripcion
en un inventario documental donde posteriormente se pueda realizar una consulta eficiente tanto para los
usuarios internos como externos.

Descripcion de la actividad:

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 documentacién que se tramita y
conserva en una entidad es preparada para su traslado a otra fase de archivo segun los tiempos establecidos
en la TRD aprobada, ésta planeacidon se debe convertir en un instructivo donde los funcionarios responsables
de cada area identifiquen el paso a paso de la preparacion 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.
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o
—’:;{16 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,
o Semanad 1) 2| Z|d[ 1)) F[d[ 1)) 2| d) |z F|d|[ 1)) x[df1]e]z|d|[1]e]x]d|f1]z|[z]d) 1) c|[z]d) 1]z x]d]1|[z]=*]4d
Gorencia
000
Calidad
1100
OFicina Arerora
Jza0 Juridiza
OFicina de Gontrol
1300 Inkernn
OFicinade Talentn
1400 Humana
Homina
1500
GeortiinDocumental
1600
Sirtomar
AT00
MOT A5 ¥ DBSERY ACIONES:
Elabord: Fievizd: Aprobd: Ciudad y Fecha:

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.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Decreto 2578 de 2012 articulo 25 Eliminacion de documentos; Acuerdo 004 de 2013 articulo 15

Concepto técnico AGN
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2015/SUBGPD/Radicado 2-

2015-04655.pdf

IMPORTANCIA DE UN SGD Y UN SGDEA

a. De acuerdo a las siguientes imagenes, como las puede interpretar en los procesos de gestion
documental.
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b. Presten atencion a la exposicion al siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=rYz-

SbpowlJA y comenté con sus companieros.

c. Posterior alasocializacion del video, la instructora compartira en un documento anexo imagenes de
algunos sistemas para la gestion documental actualmente en el mercado y los servicios que éstos
pueden ofrecer a una entidad.

d. De los sistemas presentados cual considera ofrece los servicios mas completos en los procesos de
gestion documental? qué considera importante al momento de obtener o comprar uno de estas
herramientas tecnolégicas?

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS, CONSERVACION

La memoria institucional en la administracion publica es importante para la toma de decisiones a nivel
directivo, ya sea para desarrollar y formular nuevos programas y proyectos; en todas esas actividades estan
presente los archivos por lo que se debe tener en cuenta la importancia del lugar escogido para que
conserven y sean consultados pero siempre garantizando su integridad y correcta administracion.

Descripcion de la actividad:

4. En esta parte de la formacién analizaremos algunas imagenes de archivos publicosrVier ssexm
entregado por la instructora, videos y luego responder:


https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowJA
https://www.youtube.com/watch?v=rYz-SbpowJA
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1. Observe las imagenes 1y 2; A qué considera que se deba que muchos archivos se vean de esta manera?
justifigue su respuesta

2. Cree que una descripcion (rotulo) de la informacién contenida en las cajas de la imagen 3 es suficiente
para hacer una busqueda eficiente de un documento en particular, y que las bolsas plasticas pueden llegar
hacer una buena opcidn para guardar documentos? Justifique sus respuestas

3. Considera que la informacidn contenida en las cajas de la imagen 4 estd en mejores condiciones que en las
imagenes anteriores? Por qué.

4. Enlaimagen 5 cree que la documentacion puede encontrarse mucho mas organizada internamente? Que
considera que le haga falta para mejorar su condicion?

5. Qué impresién le causa las imagenes 6 y 7? Justifique su respuesta

6. éQué tareas tanto administrativas, como controles externos usted implementaria para que estas
condiciones en muchos depdsitos de archivos ya no existieran? Y qué recursos necesitaria para ejecutarlo?

7. Observe los siguientes videos para identificar elementos importantes de la conservacion documental

a. Béveda de seguridad del AGN https://www.youtube.com/watch?v=WdmfrW55N64

b. Servicios de depdsitos AGN https://www.youtube.com/watch?v=Q6vYTes5x0k

c. Medidas de cuidado y control documental https://www.youtube.com/watch?v=nQk8Dn LgIM

Las respuestas seran socializadas en el momento que lo indique la instructora

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO
W -
El Sistema Integrado de Instrumento
Conservacion Archivistico

Documental Digital a Largo Plazo
Aplica a: Aplica a:
Documentos en soporte papel Documentos electronicos de archive
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas) Decumentos nacidos digitales
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos de archivo digitalizades
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY) oo
oo Medios Extraibles (ush, mini sd)
ofoojo F-135 V01
d’;‘g Incluye: Incluye:
—_— Infraestructura Software
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Definicion del SIC, Componentes, prerrequisistos e importancia de su implementacion

Un Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde
con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado

El diagndstico integral de archivo es requisito previo a la formulacidn de los planes del SIC y se presentara
como documento anexo a estos planes, paragrafo articulo 4 del Acuerdo 006 de 2014. El sistema integrado
de conservacidn puede considerarse un instrumento archivistico para la planeacidn y adecuada conservacién
de los soportes y los medios, asi como de espacios que albergan la documentacion.

Descripcion de la actividad:

1. En esta parte de la formacion identificaremos la importancia del SIC dentro del Plan de
Conservacion documental de una entidad y elementos a considerar en cada uno de los programas
del mismo

2. Llainstructora asignard por equipos cada uno de los programas

3. Cada equipo debera exponer utilizando cualquier herramienta, los aspectos del programa, formatos
y diligenciamiento de los mismos

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

PROGRAMA DE INSPECCION Y MATENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

PROGRAMA  DE  SANEAMIENTO  AMBIENTAL:  LIMPIEZA,
DESINFECCION,DESRATIZACION, DESINSECTACION. Instructivo de
limpieza y desinfeccion

PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO.
Especificaciones para cajas y carpetas

PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO GFPI-F-135 VO1
https://www.youtube.com/watch?v=avy2qDB3CDs  estrategias y
técnicas de preservacion. Paginas 11, 16, 17,



https://www.youtube.com/watch?v=avy2qDB3CDs
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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA

@ Planeacion de la Funcion Archivistica
@ Planeacion Estratégica
@ Control, Evaluacién y Seguimiento

@ Administracion

® Recursos Fisicos

@ Talento Humano

@ Gestién en Seguridad
y salud ocupacional

® Gestion del conocimiento
@ Patrimonio Documental
@ Participacion Ciudadana
¥ Proteccion de Ambiente

Administracién
de Archivos

Modelo de
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

@ Articulacion de la @ Planeacion (Técnica)

Gestion de Documentos ® Produccion
@ Electronicos 5 ® Gestion y Tramite
Tecnologias para la Tecnolégico lo Gestién ® Organizacion

@ Gestion de Documentos
Electronicos

@ Interoperabilidad

® Seguridad y Privacidad

@ Transferencia

@ Disposicion de Documentos
@ Preservacion a largo plazo
@ Valoracion

A partir de lo socalizado por la instructora sobre el concepto de MGDA (Modelo de Gestidon de Documentos

y Administracién de Archivos) y sus elementos para la implementacién de la politica y administracién de los

archivos en las entidades del Estado, desarrollara la siguiente actividad.

Descripcion de la actividad:

Con su equipo de trabajo dialoguen y decidan qué entidad de la regién o del Territorio Nacional
consultaran en su pagina web, en los items de Gestion Documental, Instrumentos de gestion de
informacién publica, transparencia u otro, para evaluar el nivel de madurez de la gestidn
documental y administracién de archivos.

En su equipo de trabajo identifique, de la entidad elegida, el nivel de madurez en que se encuentra
el Producto asignado por la instructora, resultado del analisis y consulta de éste en la pagina web.
Tenga en cuenta que si aquel producto asignado NO se encuentra relacionado en la pagina web usted
y su equipo de trabajo podra analizar dicho producto en la entidad donde labora u otra de la que
tengan conocimiento sobre ese producto en particular.

Cada grupo registrara en un documento de Word, debidamente presentado, dicho andlisis y el nivel
en que consideran se encuentra el producto siendo estos; Inicial, Basico, Intermedio, A¥pnzagovhs
Avanzado 2

Cada grupo socializara dicho nivel y argumentara por qué lo ubicaron alli.
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Los componentes trabajados serdn.

COMPONENTE ESTRATEGICO / SUBCOMPONENTE: PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

PRODUCTO: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD
PRODUCTO: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC

COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL / SUBCOMPONENTE PLANEACION (TECNICA)

PRODUCTO: CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

PRODUCTO: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PRODUCTO: TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

SUBCOMPONENTE: PRODUCCION

PRODUCTO: MEDIOS Y TECNICAS DE PRODUCCION

COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL / SUBCOMPONENTE GESTION Y TRAMITE

PRODUCTO: REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS (TRAMITE)

SUBCOMPONENTE TRANSFERENCIA

PRODUCTO: PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

Técnica: Formulacion de

preguntas

Evidencias de Conocimiento : Describe los conceptos de
archivo de gestion, archivo

Desarrolla cuestionario en el que central, archivo histérico, de

Instrumento: Cuestionario

identifica los procesos del Acuerdo
060 DE 2001 en las unidades de
correspondencia, organizacion de
documentos de archivo; aspectos
esenciales en la conservacion de
documentos y las Tablas de
Retencion documental

acuerdo con el ciclo vital de los
documentos.

Interpreta las tablas de retencion
documental y el instructivo de
acuerdo con las normas
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Evidencias de Desempefio

Representa mediante; simulacion
en video el proceso de despacho y
recibo de una comunicacion oficial
aplicando el Acuerdo 060 de 2001
(verificacion, radicacion, registro,
distribucién y despacho), registro
fotogréfico de organizacion de
documentos de archivo

Evidencias de Producto:

Elabora propuesta de protocolo de
transferencias documentales
primarias y folleto de de
explicacién de los tres procesos de
organizacion de documentos de
archivo; Clasificacion, Ordenacion
y Descripcion

establecidas y la
vigente.

legislacion

Aplica los principios y procesos
archivisticos en la organizacion
documental: clasificacion,
odenacion y descripcion,
teniendo en cuenta la
depuracion, foliacion y
almacenamiento de la
documentacion en buen estado.

Prepara las transferencias
primarias de los documentos de

archivo, de acuerdo con las
normas establecidas.
Diligencia el inventario

documental para la transferencia
primaria, segun instructivo.

Técnica:
Simulacién

Observacion,

Instrumento: Lista de cheque o o
rdbrica

Técnica: valoracion de producto

Instrumento: Listas de chequeo.

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

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 Direccidn, 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 institucién 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, histdrico,
técnico o cultura y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

e Documento electrénico de archivo: Registro de informacidon generada, producido oGHdibizRav@
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones que tiene
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valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, 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 Gestidon 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 utilizacion y conservacion.

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

e Retencion 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 retenciéon documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano 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

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 30 de julio de 2021
Comercio y
servicios

7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tnicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razdn del Cambio
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros Instructora Centro de | 22 de | Aplicada a
Comercio y | agosto | programa de
turismo de formacion
2022 complementaria
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