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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Técnologo en Gestión Administrativa 

• Código del Programa de Formación: 122115 V 100 

• Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Mejoramiento de la gestión administrativa en unidades 

productiva 

• Fase del Proyecto (si aplica): Planeación 

• Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Reconocer los procedimientos actuales de la 

empresa teniendo en cuenta el contexto y las caracteristicas del sector productivo. 

• Competencia: Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la 

organización. 

• Competencia: Organizar la documentación teniendo en cuenta las normas legales y de la 

organización. 

• Resultados de Aprendizaje: Aplicar los principios archivísticos, las normas y técnicas; la legislación 

vigente y la metodología para la organización de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y 

archivar, de acuerdo con las políticas institucionales. 

• Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 40 

2. PRESENTACIÓN 
 
Los procesos archivísticos demandan integrar actividades que direccionen la cultura de organización 

documental al interior de las empresas, lo cual da como resultados colaboradores dispuestos a cumplir las 

políticas archivísticas 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 Gestión un 

referente que permite proveer búsquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios. 

La correcta Gestión Documental garantiza entre otras el manejo adecuado de la información lo cual es 

determinante al momento de dar soluciones eficaces a las solicitudes de los distintos usuarios, son las Tablas 

de Retención Documental las llamadas a definir la organización de los archivos de Gestión. 

Esta guía de aprendizaje está orientada a garantizar la aplicación de los principios archivísticos las normas 
técnicas; la legislación vigente y la organización de los archivos de gestión,  y conceptos técnicos del AGN. 
 
Le invito a participar de manera comprometida y activa en las diferentes actividades que se plantean para 

alcanzar el resultado de aprendizaje de “Aplicar los principios archivísticos, las normas y técnicas; la 

legislación vigente y la metodología para la organización de los documentos de archivo” Para lograr éste 

aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo. 
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3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Conoceremos la misión del Archivo General de la Nación. 

 

 

3.1 Actividades de reflexión inicial: 

Descripción de la actividad:  

Con el fin de lograr un primer acercamiento a algunos de los objetivos que persiguen los resultados de 
aprendizaje establecidos, los aprendices deberán observar los siguientes videos:  
 
https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk 
 
https://www.youtube.com/watch?v=vEH9RcBYLVY 
 

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

 
Aprendices, en sus propias palabras respondan:  

• Qué es una norma  

• Para qué podrían servir las normas.  

https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk
https://www.youtube.com/watch?v=vEH9RcBYLVY
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• ¿En sus casas u hogares aplican normas? Si es así, mencione algunas de ellas.  

• ¿Conoce alguna norma en gestión documental?  Si es así, ¿cuáles? 

 

En el desarrollo de la gestión documental aplicamos procesos técnicos y administrativos  sobre la información 

generada y recibida en las instituciones pero que son regulados mediantes Leyes, Decretos Acuerdos, 

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

https://normativa.archivogeneral.gov.co/  ,por lo que es muy importante identificar sus diferencias. Mediante 

el análisis autónomo de los siguientes videos también podrán hacerlo:  

 

Ley https://www.youtube.com/watch?v=DthGILnzRcE  

Decreto – ley https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s 

 

 

La instructora indicará en qué momento se socializaran los conceptos y su comprensión de cada uno de ellos  

 

Ambiente requerido:  Ambiente de formación con computadora, sonido, TV, 

Estrategias o técnicas didácticas activas:  Investigación 

Materiales de formación: pc, procesador de texto 

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo único de la Función Archivistica 

Duración de la actividad:  horas 4 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

Descripción de la actividad:  

LEY 594 DE 2000; LEY GENERAL DE ARCHIVOS (Títulos I, IV, V, VIII y XI) 

 

La brújula de la actividad archivística del país 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: 

Título I Objeto, ámbito 
de aplicación, 
definiciones 

Artículos 1, 2 y 3, Definiciones de: Archivo, Archivo Total, Gestión 
Documental y Tablas de Retención Documental.  

Artículo 4: Fines de los archivos, Importancia de los archivos, 
Responsabilidad y Función de los archivos 

 Título IV 
Administración de 
archivos 

Artículos 11 Obligatoriedad, 12 Responsabilidad, 13 Instalaciones, 16 
Obligaciones de los funcionarios, CARLOS HUMBERTO 

18 Capacitación, 19 Soporte Documental PAULA 

Título V Gestión de 
Documentos 

Artículo 21 Programas de Gestión Documental, Artículo 22 Procesos 
archivísticos, Artículo 23 Formación de archivos. Artículo 24 
Obligatoriedad de la TRD, Artículo 26 Inventario documental. POR LA 
INSTRUCTORA 

Título VII Salida de 
Documentos 

Artículo 30 Documentos administrativos; Artículo 31 Documentos 
históricos,  PAULA 

Título VIII Control y Vigilancia Art.32, 35  SANTIAGO 

https://normativa.archivogeneral.gov.co/
https://www.youtube.com/watch?v=DthGILnzRcE
https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s
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Título XI Conservación 
de Documentos 

Artículo 46 Conservación de documentos, SANTIAGO 

Artículo 47 Calidad de los soportes, Artículo 49 Reproducción de 
documentos. SANTIAGO 

 

Lo anterior lo desarrollará por equipos de trabajo mediante una galería de arte, un mapa conceptual, mapa 

mental o infografía que socializará en el encuentro, en el ambiente de aprendizaje mediante aplicación web. 

Luego debata con sus compañeros los artículos 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 de formación con computadora, sonido, TV, 

Estrategias o técnicas didácticas activas:  Expositiva 

Materiales de formación: pc, procesador de texto 

Material de apoyo: Ley General de Archivos 594 de 2000, 

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/  

Duración de la actividad:  horas. 

 

Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, página 98) 
  

Descripción de la actividad:  

a. Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, página 98)(los relacionados a la organización de 

documentos) 
 
Una parte fundamental de cualquier profesión y actividad técnica, es conocer el vocabulario propio 

de las acciones que ahí se ejecutan, así, por ejemplo, la palabra organizar que en un contexto general 

es sinónimo de ordenar (yo, organizo u ordeno mi casa), en archivística tiene un contexto totalmente 

diferente, que, si no lo conocemos, traerá consigo muchas dificultades al trabajar en los procesos de 

gestión documental. De acuerdo a lo anterior, se plantea la siguiente actividad: 

https://www.canva.com/es_mx/aprende/que-son-los-mapas-mentales/
https://www.mindmeister.com/es
https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/
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Descripción de la actividad:  

Haciendo uso de la normativa compartida por la instructora, Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, 
página 98) del AGN, que es como un glosario archivístico y del archivo Word que tiene parte de los 
conceptos de la norma en mención, desarrolle la siguiente actividad:  
 

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

Mediante un mapa mental, mapa conceptual, crucigrama, una aplicación como prezi, u otra estrategia, 

relacione concepto- definición, con los 10 elegidos,  según Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, 
página 98) 

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

 
Durante las exposiciones de cada equipo la instructora hará la retroalimentación correspondiente para 

garantizar que los aprendices se apropien de los conceptos. 

 

¡PARA TENER EN CUENTA! 

 

Se hace la aclaración que el Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, página 98) nos enseña 

términos más técnicos, o sea más relacionado a la labor de archivo, y el Banco terminológico que se 
encuentra en la página del AGN hace referencia a las series documentales del AGN 
 

 
 
3.3 Actividades de apropiación:  

Descripción de la actividad:  

Ambiente requerido:   
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Estrategias o técnicas didácticas activas:   

Materiales de formación 

Material de apoyo: 

Evidencias de aprendizaje: 

Instrumentos de evaluación: 

Duración de la actividad:  horas. 

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

Descripción de la actividad:  

Ambiente requerido:   

Estrategias o técnicas didácticas activas:   

Materiales de formación 

Material de apoyo: 

Evidencias de aprendizaje: 

Instrumentos de evaluación: 

Duración de la actividad:  horas. 

 
4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 

FORMATIVO.   

Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto 
formativo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos 
de Evaluación 

      

  

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía 

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFÍA / WEBGRAFÍA). 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es)     

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      

 


