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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

e Caodigo del Programa de Formacion: 122901 V1

¢ Nombre del Proyecto: Apoyo a la gestion de los procesos empresariales a través de la
simulacién y puesta en marcha del programa de gestién

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Estructurar el programa de gestion documental con sus anexos de
la empresa objeto de estudio.

e Competencia: Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
*Recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico, teniendo
en cuenta las tablas de retencién y valoracion documental.
*Proponer acciones de mejora en la custodia y disposicion final de los documentos en
soporte fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa.
*Ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos, las
unidades de instalacion y politicas organizacionales.

e Duracion de la Guia: total de la competencia 192 horas (76 horas)

2. PRESENTACION

En la Ley 594 de 2000 se define archivo central como aquel en el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, porque han concluido su
tramite pero siguen teniendo vigencia. Siguen siendo objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

Por lo anterior, en esta competencia se daran los lineamientos para ejercer un control de la

documentacion transferida y facilitar la consulta de las diferentes dependencias y usuarios en
general.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcidon de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

GFPI-F-135 V04



SENA

N

« En equipos de trabajo realizar la guia orientadora de la competencia, identificar los
resultados en la actividad del proyecto formativo y analizar cual es la importancia de tener
un archivo central debidamente organizado con los pardmetros establecidos por el AGN.

Ambiente requerido: Aula con computadores, video beam.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos-Andlisis de situaciones
Materiales de formacién: Computadores-Aplicacién Educaplay
Material de apoyo: Presentacién preparada por la instructora

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

+ Entrega de cuestionario para dar respuesta y socializarlo con el grupo, teniendo en cuenta
los conceptos vistos en la competencia de organizar archivos de gestién de acuerdo con
normatividad vigente y politicas institucionales.

Ambiente requerido: Aula con computadores, video beam-Internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializaciéon de conceptos-simulaciones.
Materiales de formacion: Computadores.

Material de apoyo: Circular 004 de 2003, Acuerdo 001 de 2024, GTC 185 de 2009.
Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Teniendo en cuenta que ya se ha ejecutado el resultado de aprendizaje: Programar las
transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa, aplicando las tablas
deretencion y valoracién documental, se realiza aplicacion de estos conocimientos en la
realizacion de una transferencia documental primaria (Hacer preparacion fisica y transferir los
documentos que hayan cumplido su tiempo en el archivo de gestién del SENA, segun la tabla
de retencién documental vigente.

Ambiente requerido: Aula taller de archivo, video beam-Internet-plataforma teams.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Practica real

Materiales de formacidon: marcadores, computador, documentacion, cajas de archivo, perforadora,
ganchos de legajar.

Material de apoyo: Tablas de retencion documental SENA.
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Evidencias de aprendizaje: Carpetas debidamente ordenadas y foliadas, rotulos de carpeta, inventarios,
indice de la caja.
Instrumentos de evaluacidn: Valoracidn de producto.

Duracion de la actividad: 40 horas.

% En equipos de trabajo realizar visita a los diferentes archivos centrales de la region con el
objetivo de conocer su manejo (Archivo forense, Archivo académico, Archivo notarial, Archivo
sonoros, Archivo eclesiastico, Archivo clinico, Archivo de historias laborales, Archivo judicial,
Mapoteca y planoteca, Archivos microfilmados), posteriormente presentar a los compafieros
Su experiencia

Ambiente requerido: Aula taller de archivo, video beam-Internet-plataforma teams.
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Aprendizaje en el sector real.

Materiales de formacion: marcadores, computador.

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024-AGN.

Evidencias de aprendizaje: Presentacion visita archivo especializado.

Instrumentos de evaluacidn: Valoracidn de producto.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Realizar ubicacion topogréfica en el depésito de archivo de la entidad a la que se le prestan los
servicios, aplicando las normas establecidas y presentar informe de la actividad realizada,
incluyendo fotografias del antes y después.

Ambiente requerido: Aula taller de archivo, video beam-Internet-plataforma teams.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacion.

Materiales de formacion: Marcadores, cinta, papel.

Material de apoyo: Documentos preparados por la instructora.

Evidencias de aprendizaje: Informe-registro fotografico.

Instrumentos de evaluacion: Valoracidn de producto.

Duracién de la actividad: 16 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Actividad del
proyecto
formativo
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Actividad de
Aprendizaje

Evidencias
de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

EVALUACION EN

EL PROCESO

Técnicas e
Instrument
os de
Evaluacion

Ejecucion Estructurar el Realizar cuestionario | Cuestionario. Aplica los protocolos Valoracion de
programa de conceptos y proceso para el servicio y acceso producto
Gestion documental de organizacién de a la informacién de
con sus anexos de la | archivo de gestiony acuerdo con normativa
empresa objeto de central. Y politica
Estudio organizacional.

Ejecucion Estructurar el Realizar Documentacion Aplica las tablas de Valoracion de
programa de transferencia organizada y retencion y de producto
Gestion documental documental foliada, rotulos, valoracion documental
con sus anexos de la primaria inventarios. en el proceso de
empresa objeto de ' transferencias
Estudio documentales,

primarias y
secundarias, de
acuerdo con
normativa.

Genera el reporte de
las transferencias
documentales fisicas y
electronicas de
acuerdo con
requerimientos de la
organizacion.
Compara el inventario
documental con la
transferencia recibida
con el fin de realizar
cotejo de informacion.

Ejecucion Estructurar el Visitar uno de los | Presentacion de Presenta informes de Valoracion de
programa de archivos la visita realizada. la situacion actual de producto
Gestién documental especializados para las unidades de
con sus anexos de la | identiicar su conservacion e
empresa objeto de organizacion. instalacion en el
Estudio archivo central, de

acuerdo  con los
pardmetros técnicos,
sistema de gestion de
calidad y normativa.

Ejecucion Estructurar el Realizar ubicacién Informe-Registro Realiza la ubicacion de Valoracion de
programa de topogréfica en el fotografico. la transferencia, de producto
Gestion documental depésito de archivo acuerdo con el
con sus anexos de la | de la entidad espacio, unidades de
empresa objeto de instalacién y la
Estudio estructura organica de

la entidad cumpliendo
requerimientos
técnicos de la
organizacion.
Aplica las normas
técnicas para la
ubicacioén topografica
cumpliendo normativa
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestidon y retdne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Tabla de retencién 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.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.” https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | GISLENA DUQUE GALEANO | Instructora Comercio y servicios | Julio de 2025.

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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