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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 Formacién: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

e (Cddigo del Programa de Formacién: 122115 v 100

e Nombre del Proyecto: fortalecimiento de la gestidn de los procesos de las unidades administrativas
de MIPYMES de Risaralda

e Fase del Proyecto: Planeacion

e Actividad de Proyecto: determinar las estrategias y actividades de intervencion en la solucion de
necesidades del proceso administrativo.

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

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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

e Duracidon de la Guia de Aprendizaje: 60 horas

2. PRESENTACION

La administracion de los archivos es parte esencial de las organizaciones, en Colombia existe una amplia
normatividad con respecto a todo el proceso de gestién documental que contempla desde la elaboraciéon o
recepcion hasta la disposicién final de los documentos.

Le invitamos a asumir con responsabilidad y compromiso su proceso de aprendizaje y desarrollar con
entusiasmo y dedicacidén las actividades propuestas para adquirir los conocimientos que le permitirdn

organizar los archivos que se generen en la oficina en la que realice sus labores.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

e La instructora realiza induccidn a la competencia, a través de la guia orientadora. De igual manera de
forma individual, se realiza actividad de reconocimiento de aprendizajes previos, el objetivo es identificar
los conceptos que conocen de la administracion de archivos
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e Los aprendices realizan la lectura de la publicacidn “La historia del Valle en una caja” y comparten con
sus companeros su opinidn con respecto a lo sucedido respondiendo a las preguntas: ¢Qué fue lo que
desencadend esta situacidn? ¢Por qué es importante la gestién documental en las organizaciones?

Ambiente requerido: Aula con computadores e internet, video beam, mesas, sillas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Preguntas guia.

Materiales de formacién: Marcadores.

Material de apoyo: Programa de formacidn, proyecto formativo, publicacién “El tiempo”.

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

¢ Normatividad y conceptualizacion

Tomado de:

https://rednacional.archivogeneral.gov.co/archivos/archivo-general-de-la-nacion/

v Con el objetivo de conocer un poco sobre la instituciéon que regula la parte archivistica en el pais, se
proyecta el video “En seis minutos te comentamos el AGN”. Los aprendices comparten su opinién con
los demas companieros.

v’ La instructora proyecta presentacidon de normatividad aplicable en la gestidon documental en el pais y
conceptualizacion (documento, documento de archivo, archivo, entre otros), asi como todo lo
relacionado con el ciclo vital de los documentos. Posteriormente, los aprendices deben ingresar a
educaplay a realizar una actividad didactica relacionada con el tema.

e Clasificacion de documentos

v’ A través de clase magistral se presenta el tema de clasificacién de los documentos de archivo, con esta
informacién los aprendices deben realizar ejercicio practico en el que deben identificar como se clasifica
cada uno de los documentos (segun su clase, forma de transmisidn, contenido, grado de accesibilidad,
ente productor), posteriormente se socializa y se hace retroalimentacion.
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e Muebles y elementos de archivo

v' De forma auténoma los aprendices consultan diferentes muebles y elementos de archivo que son
utilizados en las empresas para la organizacién y conservacion de los documentos, sus caracteristicas, uso
e imagen. Posteriormente la instructora y los aprendices proyectan imagenes de los mismos.

Ambiente requerido: Aula con tablero, video beam, computadores, mesas, sillas, archivadores.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos-Aprendizaje colaborativo.
Materiales de formacién: Fotocopias, lapices, perforadora, ganchos legajadores plasticos, tapas
legajadoras

Material de apoyo: Video y normatividad AGN. Actividad Educaplay. Presentacidon preparada por la
instructora.

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

¢ Identificar el vocabulario archivistico teniendo en cuenta la normativa vigente

v' Para el desarrollo de actividades de gestién documental es necesario identificar la terminologia utilizada
en esta drea, por esta razén en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién se debe consultar
el “Glosario Archivistico” para consultar el término asignado por la instructora. Posteriormente se
socializa y se realiza actividad de ruleta.

e Sistemas de ordenamiento

v' Los sistemas de ordenacién son un conjunto de normas, principios, técnicas y procedimientos que se
aplican en las entidades para organizar, clasificar, conservar y disponer adecuadamente de los
documentos. A través de clase magistral se orientan las instrucciones para la utilizacién de cada uno de
ellos (alfabéticos, numéricos, alfanuméricos), después los aprendices de forma individual lo llevan a la
practica realizando los ejercicios en las fotocopias de la gaveta.

Ambiente requerido: Aula dotada de computadores, mesas, sillas, tablero.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo.
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Materiales de formacién: Fotocopias, colores, tijeras.
Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2024-Cartilla de ordenacién documental.
Evidencias de aprendizaje: Gavetas sistemas de ordenamiento-Actividad ruleta.

Duracion de la actividad: 18 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Organizacion de archivos de gestion

v En clase magistral, se explican los principios archivisticos y su aplicacién en la organizacién documental
(clasificacién+ordenacion+descripcion). De igual manera, se identifican las agrupaciones documentales,
se presentan instrucciones para la organizacién de los archivos de gestion y la aplicacion de las tablas de
retencién, se dan a conocer modelos para la marcacién de carpetas y de la caja, cumpliendo con lo
establecido en la normatividad vigente. Los aprendices realizan un ejercicio de identificacién de
agrupaciones documentales e identificacién de la carpeta.

e Transferencia documental primaria, teniendo en cuenta lo establecido en las TRD

v De forma aleatoria se conforman equipos de trabajo, se realiza entrega de informacién relacionada con
el tema de transferencia documental (preparacién fisica de la documentacion e instructivo de foliacién).
Los aprendices deben ilustrar a través de dibujos el tema asignado y posteriormente exponer a sus
compaieros.

Tomado de:

https://es.pinterest.com/pin/152911349837671783/

v' Con el objetivo de afianzar conocimientos sobre la organizacién de los archivos de gestién y la
transferencia documental primaria, se realiza actividad didactica en la que en equipos de trabajo, los
aprendices dan respuesta a preguntas e imdagenes relacionadas con el tema, sus respuestas son
compartidas con todos los integrantes del grupo y se hace retroalimentacion.
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Ambiente requerido: Aula dotada de computadores, mesas, sillas, tablero.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo-juego de roles
Materiales de formacion: Fotocopias, papel kraft, marcadores, regla, cinta.
Material de apoyo: Instructivos y formatos AGN.

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento-Caratulas diligenciadas

Instrumentos de evaluacién: Cuestionario.

Duracion de la actividad: 26 horas.

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

Actividad Técnicas e
del Actividad de Evidencias de Criterios de Instrument

proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién os de

formativo Evaluacion

Fase del
proyecto

formativo

Planeacidon Determir_]ar las Identificar los Elemento  presentado | Utiliza Valoracion de
estrategias y muebles y por cada uno de los | responsablemente las producto
Actividades de elementos utilizados | aprendices. tablas de retencion
intervencion en en la organizacion documental.
la de archivos.
Solucién de
necesidades del | Realizar clasificacion | Clasificacion de
Proceso de documentos de documentos.
administrativo. archivo.

Aplicar los diferentes

sistemas de Gavetas didacticas
ordenacion sistemas de
documental. ordenamiento.

Apropiar

conocimientos y

conceptos Exposicion organizacion

relacionados conla | de archivos de gestion.
organizacion de los
archivos de gestion.

Planeacién Determir_]ar las Prueb_a Qe Cuestionario Utiliza Cuestionario
estrategias y conocimiento organizacion de responsablemente los
Actividades de organizacion de archivos de gestion. elementos de
intervencién en archivos de gestion- proteccion, de
la transferencia acuerdo con las
Solucién de documental. normas de seguridad
necesidades del ) y y salud ocupacional
Proceso Realizar apertura de | Simulacion aperturade | durante el desempefio
administrativo. archivos de gestion. | archivos de gestion de sus funciones.

(caratulas)
Participa activamente
en la solucién de
situaciones
problémicas, en
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equipo de trabajo con
otros comparfieros.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Documento electréonico de archivo: Es el registro de informacidon generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrdnicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacidon con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

*Ley 594 de 2000. Por la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Julio 14
de 2000.

*Archivo General de la Nacion. Instructivo de foliacidon en archivos.
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/F
OLIACION%20EN%20ARCHIVOS ActualizacionAGN.pdf

*Acuerdo 001 de 2024 [Archivo General de la Nacidn]. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | GISLENA DUQUE GALEANO | Instructora Comercio y | Octubre de 2025
servicios

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

Nombre Dependencia Fecha Razoén del Cambio

Autor (es)
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