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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnologo en Gestion Administrativa
e Cadigo del Programa de Formacion: 122115 V 100

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Mejoramiento de la gestion administrativa en unidades
productiva
e Fase del Proyecto (si aplica): Planeacion

o Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Reconocer los procedimientos actuales de la empresa
teniendo en cuenta el contexto y las caracteristicas del sector productivo.

e Competencia: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

e Competencia: Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

e Resultados de Aprendizaje:

e Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacién vigente y la metodologia para
la organizacion de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las
politicas institucionales.

e Administrar los archivos aplicando los principios archivisicos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 40

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 Gestién un
referente que permite proveer blsquedas eficientes y respuestas oportunas a los distintos usuarios.

La correcta Gestibn 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 Retencion Documental las llamadas a definir la organizacion de los archivos de Gestion.

Esta guia de aprendizaje esta orientada a garantizar la aplicacion de los principios archivisticos las normas
técnicas; la legislacion vigente y la organizacion de los archivos de gestidn, 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 archivisticos, las normas y técnicas; la
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legislacion vigente y la metodologia para la organizacion de los documentos de archivo” Para lograr éste
aprendizaje es importante mantener el trabajo colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Conoceremos la misién del Archivo General de la Nacion.

.
.
.
.
.
.
.
.
M
L3

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion 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 deberdn observar los siguientes videos:

https://www.youtube.com/watch?v=3QpWBxrAKmk

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 desarrollard 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

ﬁ - Corte Constitucional

A- Congreso de la Republica
-— Presidente de la Republica

Resolucion ) Ministerios
Ordenanza

,/"j ! rdo N @

Aprendices, en sus propias palabras respondan:
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SENA
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 gestién documental aplicamos procesos técnicos y administrativos sobre la informacién
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://normativa.archivogeneral.gov.co/ ,por lo que es muy importante identificar sus diferencias. Mediante
el andlisis autonomo de los siguientes videos también podran hacerlo:

Ley https://www.youtube.com/watch?v=DthGILnzRcE
Decreto — ley https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY?2iXO5s

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

Ambiente requerido: Ambiente de formacion con computadora, sonido, TV,
Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion

Materiales de formacidn: pc, procesador de texto

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica

Duracion de la actividad: horas 4

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad:

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:

GFPI-F-135 V04


https://normativa.archivogeneral.gov.co/
https://www.youtube.com/watch?v=DthGILnzRcE
https://www.youtube.com/watch?v=7IEYY2iXO5s

4
SENA

N

il en e[Sl e Tnlolitel| Articulos 1, 2 y 3, Definiciones de: Archivo, Archivo Total, Gestion
de “ll[l=1e 6l Documental y Tablas de Retencién Documental. CRISTIAN MATEO
definiciones JUAN DIEGO

Articulo 4: Fines de los archivos, Importancia de los archivos,
Responsabilidad y Funcion de los archivos ALEJANDRA, KATERINE,
LAURA GUARNIZO

Titulo /| Articulos 11 Obligatoriedad, 12 Responsabilidad, 13 Instalaciones, 16
Administracién o[z Obligaciones de los funcionarios, YESIKA 5

archivos 18 Capacitacién, 19 Soporte Documental YESIKA 5

I e VARETESifolg e (5] Articulo 21 Programas de Gestion Documental, Articulo 22 Procesos
Documentos archivisticos, Articulo 23 Formaciéon de archivos. Articulo 24
Obligatoriedad de la TRD, Articulo 26 Inventario documental. POR LA
INSTRUCTORA

ieller AL SElsEr ble| Articulo 30 Documentos administrativos; Articulo 31 Documentos
Documentos historicos, DIANA 4

Titulo VIII Control y Vigilancia Art.32, 35 DIANA

aitl e R ele)SETE el Articulo 46 Conservacion de documentos, VALENTINA 4 JUAN DAVID
de Documentos Articulo 47 Calidad de los soportes, Articulo 49 Reproduccion de
documentos. VALENTINA 4

PAGINA WEB AGN SARA5

Lo anterior lo desarrollard por equipos de trabajo mediante una galeria de arte, un mapa conceptual, mapa
mental o infografia que socializar4 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 de formacién con computadora, sonido, TV,

Estrategias o técnicas didacticas activas: Expositiva

Materiales de formacion: pc, procesador de texto

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

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

Duracion de la actividad: horas.

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

Descripcion de la actividad:

a. Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98)(los relacionados a la organizacion de
documentos)
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Una parte fundamental de cualquier profesion 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

BINGO ARCHIVO

1 ARCHIVISTA, 2, ARCHIVD TOTAL 3, ASUNTO 4, CATALDGD 5. COPLA

&, DISTRIBLCION DE &, DOCLMENTD

DOCUMENTDS 9, FOLIAR 10.FOLIO

15, VALOR FISCAL

15, NORMALIZACIGN
ARCHIIETICH

A,
1, oF L
NIVEL SUPERIOR, oe CONSULTAOUE
GRADUADG EN ARGHIVT | LOS BOCUMENTDS DEL =

5,
EXACTA DE LN

T 8, BOCUMENTO OUE &
DEMIO CEEMPLEARSE | 8, ACCIGN DE NUMERAR
AL CLUNPLIR 5.5 HOAS EtE
VALGRES PRIMARICS

Descripcién de la actividad:

Haciendo uso de la normativa compartida por la instructora, Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024,
pagina 98) 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
Mediante un mapa mental, mapa conceptual, crucigrama, una aplicacién como prezi, u otra estrategia,

relacione concepto- definicion, con los 10 elegidos, segin Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024,
pagina 98)

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

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

iPARA TENER EN CUENTA!

Se hace la aclaracion que el Anexo 1 Definiciones (Acuerdo 001 de 2024, pagina 98) nos ensefia
términos mas técnicos, o sea mas relacionado a la labor de archivo, y el Banco terminoldgico que se
encuentra en la pagina del AGN hace referencia a las series documentales del AGN
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3.3 Actividades de apropiacion:

IDENTIFICACION DE COMPONENTES DE UNA TRD

Descripcion de la actividad:

La instructora enviard como material de apoyo TRDs y CCD de varias entidades para que las identifiquen y
observen cémo estan conformadas; a partir de éste ejercicio de observacion, contestaran las siguientes
preguntas:

a. ¢,Qué contienen en comun las TRD observadas?
b. ¢ Qué le llamé mas la atencién de los formatos donde fueron elaboradas?
c. ¢ Cual considera que estd mas 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

Se hard la socializacién y desarrollo las siguientes preguntas:

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

- ¢laorganizacién que dan a la documentacién personal o familiar cumple de alguna manera con
las directrices del acuerdo 042 de 20027, si 6 no y en cudles 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, administracidon y organizacion de los archivos de
gestion, Acuerdo 042 de 2002.

B. Como actividad para la apropiacién de estas orientaciones, se plantea su lectura, andlisis y
comparacion con la organizacion actual de los archivos de gestidén de cada una de las dependencias
presentes en el curso (para el caso de empresas), y para el caso de aprendices; cdmo 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.

C. Serealizara la practica del Articulo 4 del Acuerdo 042 de 2002 de los numerales:
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Observe el siguiente video que de una manera didactica nos explica que es clasificar, ordenar y describir
documentos https://www.youtube.com/watch?v=zB7m3tlZRS4&feature=youtu.be

Identificacién de Fondos, Seccién y Subsecciones

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

Identificacion 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/vocab/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 segin corresponda.
c) Posteriormente identificar las unidades documentales (serie simple o compleja).
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Ordinal onologico

SA°C

Alfanumérico
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Numéricos £

Tematico |

Sistemas de
ordenacion

Onomastico :
Ay Ordinal

— Cronologico
Toponimico

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

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

documentales Documentales Ordenacién

e Ambiente Requerido: Ambiente de formacién con conexién a internet, con recursos audiovisuales,
video beam o TV, cuenta misena. Acceso a laboratorio de gestion documental, ambiente 16
o Materiales: Computadora, procesador de texto, libreta de apuntes.

Acuerdo 001 de 2024 (Articulo 7 Inventario documental)

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

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:
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Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:
Duracidn de la actividad: horas.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

F del Actividad del Técni
ase de ctividad de Actividad de | Evidencias de Criterios de echicas e
proyecto proyecto Instrumentos

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién

formativo formativo de Evaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

o 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.

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

e Administracién 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.

e 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 gestién,
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.
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También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestidn administrativa, la
informacioén, la investigacion y la cultura.

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

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

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

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
o recepcidn, 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 clasificacidn
documental establecido en la entidad.

Clasificacion de documentos: Fase del proceso de organizacidn documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn y/o asuntos).

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, 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.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por
una instituciéon 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 conservacion 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: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdlo
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 resolucidn definitiva.

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.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo drgano 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: Identificacién convencional que sefala la ubicacidn de una unidad de
conservacién en el depésito y mobiliario de un archivo.

Tabla de retencidn 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 valoraciéon 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, conservacion, reproduccion o reubicacidn 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: Remisidén 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 institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, 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.
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e Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacidon, utiles para la reconstruccién de la memoria de una
comunidad.

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

e Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

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 Valoraciéon 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, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Laura Catalina Oliveros | Instructora Centro de | 30 de septiembre de 2024
Rodriguez Comercio y
Turismo

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

‘ Nombre ‘ Cargo ‘Dependencia Fecha Razdén del Cambio
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Autor (es)
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