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PROCESO DE GESTION DE FO,RMACIC')N PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

e Cddigo del Programa de Formacion: 134101

e Nombre del Proyecto: Aplicacion del mejoramiento contintio en los procesos asistenciales
de las empresas de Tame Arauca.

e Fase del Proyecto: Analisis.

e Actividad de Proyecto (si es formacion Titulada): Realizar un diagnéstico de las Areas que
compone cada empresa.

¢ Competencia: Reconocimiento de recursos contables y financieros.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: RA. 05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la
normativa y politicas de la organizacion.

Duracion de la Guia: 24 Horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, con el desarrollo de esta guia usted va a poder fortalecer sus conocimientos y
tener la claridad sobre la importancia del cuidado del archivo tanto digital.

Para lograr el éxito en el proceso de formacion es importante aprovechar sus fortalezas y
habilidades y logre planificar los tiempos, recursos y evidencias de aprendizaje generando asi un
desarrollo integral.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de
diversas caracteristicas, es por esto que debemos tener el conocimiento necesario para poder
conservar la informacion. En las empresas se tienen politicas de control y manejo del archivo, las
cuales deben estar ajustadas con la normatividad nacional.

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

¢Ha tenido pérdidas economicas o de alguna otra indole por la indebida conservacion de la
documentacion personal?

¢Al evidenciar los problemas con su documentaciéon ha buscado alguna solucién? ¢ Cual?

3.2 Actividad (es) de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Estimado aprendiz, tenga presente que su Formacion Profesional Integral en el SENA es por
proyectos, que en este caso se denomina clasificacion de documentos generados en los hechos
economicos, teniendo en cuenta las politicas de contabilidad, de informacion financiera y la
normativa.
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Partiendo de la idea de la Gestion Documental como un conjunto de normas, técnicas y practicas
usadas para administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizacion nos
enfrentamos a unarealidad 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 reglas y
principios de la gestion archivistica, lo mismo que las exigencias tributarias en conservacion del archivo
contable.

Ambiente Requerido: Aula de formacion 104
Materiales: Equipo de computo/Internet

3.3. Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Con el fin de reforzar el conocimiento lo invito a observar las siguientes diapositivas:

¢OVUE ES Y POROUE ES IMPORTANTE LA GESTWON scha

DOCUMENTAL? N

La gestion documental es el proceso de organizacién, seguimiento y
administracion de documentos electrénicos. Forma parte del camino de
digitalizacion para las instituciones y se utiliza en una gran variedad de
sectores y con distintos fines y técnicas. Algunas aplicaciones comunes
son la gestion de contratos, el servicio de atencion al cliente,
especificamente con la gestion de casos, los recursos humanos y los
registros médicos.

La gestion de archivos electrdnicos es ejecutada a través de un software
especializado y dicho proceso suele ser auditado por instituciones como

el archivo general de la nacion o normas y leyes estatales, las cuales
varian dependiendo del pais o regién.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEISY CUCAITA R.
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ALGUNOS DE LOS BENEFICI0S QUE SE DERIVAN
DE SU APLICACIGN SON

mayor eficiencia en la gestion de los documentos de archivo
mayor transparencia y el acceso a la informacion publica
mejor conservacion de los registros electrénicos

facilitar la identificacion y recuperacién de la informacion
Mejorar la calidad del servicio prestado a sus usuarios
Reduce de manera considerable sus costos.

Optimiza espacios.

Puede recuperar su informacién de forma inmediata.
Reduce hasta en un 30% su archivo fisico

Virtualita sus documentos.

Lleva a cabo tramites oportunos en atencion de solicitudes.
Recupera satisfactoriamente los espacios fisicos.

SSSSS st

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEISY CUCAITA R.

CLASIFICACION

My Files ‘

fin de separarlos en clases o
grupos y sus respectivas
subdivisiones. Todo, respetando la
estructura organica de la empresa

| Se inicia con un proceso de
i revisiéon de los documentos con el
— y sus necesidades.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEISY CUCAITA R.
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una vez estructurados los grupos de clasificacion, se inicia el
proceso de relaciéon de los documentos. Este ordenamiento
puede ser alfabético, numérico, alfanumeérico o cronolégico.

DOCUMENTO
MAS RECIENTE

DOCUMENTO MAS
ANTIGUQ

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEISY CUCAITA R.

SIGNATURA

SIGNATURA "

De esta manera se les asignan TOPDGRA’HCA

a los archivos sus simbolos de

codificacion, los cuales

permiten la identificacién . . .
rapida dentro de los grupos
de clasificacion. I 12 13

A ABC ABC

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEXSY CUCAITA R.
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CLASIFICACION DE DOCUMENT(S *"7;.';%

Documentos de archivo:

estos se caracterizan por registrar
informacién de relevancia que
haya sido producida o recibida por
la empresa, como lo son las
actividades o funciones de valor
administrativo, financiero, fiscal,
cientifico, histérico, directivo,
entre otras. Es decir, los
documentos de archivo son
aquellos que, por su importancia
para los procesos de la empresa,
merecen su total conservacién.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEISY CUCAITA R.

Para los documentos fisicos se
folian las series y subseries
documentales en el extremo
superior de las carpetas, con el
fin de identificar la antigliedad
de la informacion. Este proceso
se ejecuta siguiendo la guia del
Archivo General de la Nacion
(AGN).

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INTRUCTOR DEISY CUCAITA R.

Ambiente Requerido: Aula de formacion 104
Materiales: Equipo de computo/Internet

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Realiza un ensayo donde determine la importancia de la conservacion del archivo fisico y
digital, la forma adecuada de realizarlo y de destruirlo. Este taller se debe anexar en formato
PDF como evidencia de la actividad a esa guia.

e Ambiente Requerido: Aula de formacion 104
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e Materiales: Equipo de computo/Internet

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
RA: 21030302205: RA: 21030302205:
- Realiza un ensayo donde
- Tramitar  los  documentos | - Clasifica y archiva determine la importancia de la
comerciales y soportes contables | técnicamente los documentos, | conservacion del archivo fisico
elaborados. de acuerdo con el tipo de y digital, la forma adecuada de
transaccion realizada, las realizarlo y de destruirlo.
normas técnicas y legales
vigentes de archivos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por
los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general. Ley 594 de
2000

Archivo de gestién: Aquel en el que se relne la documentacion en tramite en busca de solucion a los
asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas
productoras u otras que las soliciten. Ley 594 de 2000.

Archivo histérico: aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo de
gestién que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de la
formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcioén, distribucién, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion a
un archivo permanente.

Clasificacién documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura
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Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

organico-funcional de la entidad.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los
documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los
documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la
durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los
ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a obtener
copia de los mismos.

Custodia de documentos: responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica
la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Deterioro: dafio sufrido por los documentos, ligados principalmente a dos factores. primero, a los
internos que tienen que ver con la composicién de los materiales que conforman los documentos; y
segundo, los externos, los cuales encierran causas ambientales (humedad, temperatura, luz, agentes
contaminantes), aquellas acciones que suceden alrededor de los documentos (incorrecto
almacenamiento, manipulaciones inadecuadas, acciones intencionales como robo y vandalismo; y
aquellas acciones involuntarias durante la consulta, el transito de los documentos por parte de los
funcionarios o usuarios, inadecuados edificios o espacios destinados a los archivos, incorrecta
manipulacién y uso). es asi como se generan el deterioro biolégico (causados por hongos, bacterias e
insectos), deterioro quimico (alteracién cromatica, pierden sus caracteristicas por la incorporacion de
productos para hacerlos traslucidos, oxidacidn por contacto, corrosion); deterioro fisico (los documentos
en soporte papel sufren rasgaduras, roturas, deformaciones, manchas causadas por varias causas
como derramamientos accidentales), y deterioro por intervenciones anteriores (material ajeno que se
ha afiadido al documentos).

REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

5.1 BIBLIOGRAFIA
Gestion documental, Alcaldia mayor de Bogota D.C

Radicado_2-2015-05528
Radicado_2-2015-05846

CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
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Autor (es) | Deisy Cucaita Rodriguez | Instructora Centro de | 05 de abril de 2024
gestion y
desarrollo
agroindustrial
de Arauca

6. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Raz6n
Cambio

del

Autor
(es)
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