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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Técnologo en Gestiébn Documental

e Cadigo del Programa de Formacion: 122901 versién 1

e Nombre del Proyecto (si es formacién Titulada) Disefio e implementacién de un programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas.

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada) Planeacion

e Actividad de Proyecto (si es formacién Titulada) Implementar el Programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en la Organizacion.

e Competencia: Control de los documentos de archivo

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e |dentificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la organizacion, de acuerdo con los
manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestion de calidad y politicas
empresariales.

e Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestién documental, de acuerdo con la
normativa.

e Aplicar el control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia disponible para la
seguridad y preservacion de la informacion.

e Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de gestién de
calidad y las politicas empresariales.

e Proponer las acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos de la
auditoria del sistema de gestién de calidad.

e Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

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

Esta guia de aprendizaje estd orientada a garantizar la aplicacién de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacion vigente y la organizacién de los archivos en su ciclo vital.

Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para
alcanzar los resultados de aprendizaje, para lograrlo es importante mantener el trabajo colaborativo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de reflexién inicial

Importancia de la aplicacién de las TRD en ambientes electrénicos

Descripcion de la actividad:

1.

Observar la Videoconerencia sobre “Digitalizacion de Archivos” del 15 de diciembre de 2023 del
AGN con el profesional Carlos Enrique Rojas, ubiquese en el siguiente enlace
https://www.youtube.com/watch?v=6CGAMMFQhwg&t=469s

A partir de lo comprendido de la charla realice de manera individual una infografia representando

graficamente su entendimiento de los aspectos que le llamaron mas la atencién del tema expuesto.

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO

Descripcion de la actividad:

Con el objetivo de que usted identifique como desarrollan los procesos de organizacién documental en las
entidades de la region realice las siguientes actividades:

1.

2.

3.

Realice la busqueda de un manual de organizacion de archivos y/o Manual de funciones del area de
archivo de una entidad publica

Lea la metodologia con que se basan para organizar la informacién en archivos fisicos y destaque
los procesos con los que no estan de acuerdo y aquellos que considera pertinentes pero que no son
muy comunes. De igual forma con el Manual, si es el caso

Presente sus opiniones sobre la consulte mediante presentacion tradicional.

Organizacion de archivos

Manuales de funciones y procedimientos

PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Propuesta de auditorias

APLICAR EL CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS

PROPONER LAS ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON
LOS HALLAZGOS

La serie de normas ISO 30300

Afinales del afio 2011, se publicaron las normas ISO 30300 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos e ISO 30301 Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Fundamentos y vocabulario, integrantes de la serie de normas ISO 30300 Sistemas de gestidn
para los documentos. La norma ISO 30300 tiene como propdsito describir los principios del sistema de gestion
y definir los términos relacionados.

Por su parte, la norma I1SO 30301 establece los requisitos de un sistema de gestion para los documentos y el
modo en que las organizaciones puedan desarrollar una politica de gestion documental. Los requisitos
contemplan desde el disefio de procesos y aplicaciones, hasta el control, medicion y evaluacién de resultados
dentro de una gestion acorde con el ciclo de mejora continua. Con ello el cumplimiento de estos requisitos
por parte de las organizaciones permite a éstas, si lo desean, certificar el sistema de gestién para documentos
implementado de acuerdo a la norma I1SO 30301.

Identificar los procesos técnicos
Descripcion de la actividad:

1. Observar la Videoconerencia sobre

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento : Identifica y veifica la aplicacion

. . de los procesos de organizacién
Identifica mediante consulta la

. .. | documental para digitalizar de
normativa que avala la evaluacion
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de los procesos de organizacion
documental

Evidencias de Desempeiio:

Propone acciones de mejora
frente a los productos;
Infrastructura Locativa,

Aseguramiento de las Condiciones
de Trabajo, vy Plan de
Transferencias Documentales; del
Modelo de Gestidn Documental y
Administracion de Archivos del

AGN

Evidencias de Producto:

Mediante mapeo de estanteria

elaboran propuesta para |Ia
organizacion del deposito nimero

3 del Centro de Comercio.

acuerdo con el plan operativo de
la Organizacion.

Realiza la ubicacién de Ia
transferencia, de acuerdo con el
espacio, unidades de instalacién
y la estructura organica de la

entidad.

Aplica principios y normativa
para la realizaciéon de
transferencias documentales,
primarias y secundarias, de
acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Técnica: Formulacién de

preguntas

Técnica: valoracién de producto

5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

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 institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestidon y relne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.
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Archivo de gestidon: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
documentacidn que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y la cultura. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién
o recepcién, hasta su disposicion final.

Caddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

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, seccién y/o asuntos).

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

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por
una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.

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

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 conservacidn en el tiempo, con fines de consulta posterior.
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 descripcion
y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento
de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecénicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

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

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

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.

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

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacion de una unidad de
conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de
salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacidon y que puede contener notas
de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisidn de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al
histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucién.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.
Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho
comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
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e Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben

hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional.

e Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios

de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

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

desarrollo curricular

https://redc.revistas.csic.es/index.php/redc/article/view/787/918

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Comercio y | 11 de octubre de 2023
Rodriguez Turismo

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V02



https://redc.revistas.csic.es/index.php/redc/article/view/787/918

