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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos.

e (Coddigo del Programa de Formacion: 134400 Versién 2

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Implementacién de servicios técnicos y tecnoldgicos
que apoyen a la gestidn de archivos en el sector empresarial.

e Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucién

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Elaborar el plan de trabajo para la ejecucion de los
procesos de gestion, trdmite, organizacion documental en la entidad, aplicando herramientas
tecnoldgicas.

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

e Resultados de Aprendizaje:
RA 3: Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementaciéon de un
programa de gestidon documental y politicas de distribucién.
RA 4: Distribuir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un
programa de gestidon documental y politicas de la organizacion.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas

2. PRESENTACION

Estimados futuros profesionales:

Los documentos institucionales organizados adecuadamente y conforme a la legislacién, permite que la
informacion institucional sea recuperada de una forma eficaz y eficiente, de tal manera que contribuya a la
toma de decisiones administrativas, econdmicas y financieras. El tener los documentos clasificados,
organizados y controlados, ayuda a que sirvan como testimonio de los hechos mas importante de la entidad.
Atendiendo a lo anterior, En esta guia se encuentra la orientacion requerida para que los aprendices sean
capaz de conocer y recibir los documentos internos y externos de una entidad, al igual que aplicar el control
requerido en el préstamo y trazabilidad de los documentos de acuerdo con la normativida vigente, las
politicas institucionales y tecnologias disponibles. Para la elaboracién de esta guia, se hace necesario que los
aprendices analicen la informacion, estudien esta herramienta de trabajo y realicen consultas en Internet;
en sitios web recomendados como el sistema de bibliotecas del SENA, el Archivo General de la Nacién con
base a los diferentes temas conceptuales a trabajar en esta competencia.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Descripcion de la actividad:

El Gestor Documental tiene como objetivo ayudar en la clasificacion, ordenaciéon y conservacidon de los
documentos tanto en papel como electrdnicos. Para conocer mas de este proceso invito a observar el video
"Conoce el concepto de gestion documenta electrénica"” del AGN GFPI-F-135 V01

| Conoce el concepto de

"5 BHon
~woumental Electréonica

N~

Figura 1: Tomada de https://observatoriotic.archivogeneral.gov.co/project/capsula-animada-conoce el-
concepto-de-gestion-documental-electronica/

Luego responde la siguiente pregunta ¢Cual crees que es la importancia del rol del Gestor Documental en la
organizacion de los documentos y cual seria su responsabilidad en el manejo y control de documentos, fisicos
o electrdénicos, que la empresa asigne a su cargo?. Explique su respuesta y comente la intervencion de dos
de sus companeros.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion presencial/virtual, elementos y condiciones de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

- Observacidn, trabajo individual, mesa redonda de socializacién, lluvia de ideas

Materiales de formacion: Video beam, computador con acceso a internet y procesador de texto word
Material de apoyo: marcadores, papel, entre otros, dispositivos electronicos con acceso a internet y
procesador de texto word.

Duracidn de la actividad: 4 horas.

Evidencia de aprendizajes:

Una vez diligencia en su totalidad el formato de registro de las comunicaciones oficiales subirlo en la carpeta
de cada aprendiz, carpeta 3. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE de la competencia TRAMITAR CORRESPONDENCIA,
El documento se llamara: 1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL.
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3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

“El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacidn institucional sea recuperable para uso
de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia” Acuerdo

060 del 2001.
Archivo electrénico:

Es el conjunto de documentos electrdnicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la

estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o

institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones

asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo

personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién 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 informaciéon 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.

Radicacidon de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan

un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y

hora de recibo o de envio, con el propédsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de

vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de

radicado el documento. Ejemplo del registro de las comunicaciones oficiales:

l 'G( : : CONSECIONARIO GRAN COLOMBLANG

REGIETRO ¥ RADICACION DE CORRESPMODENCIA RECHSIDM
| P

MERDDE | FECHA NOMBEE DE LA [ = L ¥ 0 CRERE DEL FUSIC IR

Nota. Tomado de: http://conseccionariograncolombiano.blogspot.com/2012/04/las-unidades-de-
correspondencia-dentro.html
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Consultar y leer el documento y analizar el Titulo 4, Capitulo 2 "Gestién y tramite de los documentos" del

Descripcion de la actividad:

Acuerdo No. 001 del 2024 del Archivo General de la Nacién. En grupos de trabajo (3 personas), cada grupo
de trabajo responderdn las preguntas planteadas a continuacion:
Preguntas:
1.:Qué entienden por comunicaciones oficiales?
2. El Anexo 1 del Acuerdo No. 001 del 2024 contiene definiciones relevantes. Realizar lo siguiente:
a. Escoge tres conceptos definidos en el Anexo 1 que estén relacionados con la gestién y tramite de
documentos (por ejemplo, Ciclo vital del documento, Distribucidon de documentos, Documento, Expediente,
Radicacion, Recepcién de documentos, Tramite de documentos, Transferencia documental, Ventanilla
Unica). Definan con sus palabras lo entendido, en cada uno de los tres conceptos seleccionados.
b. Busca otro grupo y compartan sus definiciones de los tres conceptos con ellos, a su vez ellos compartiran
sus definiciones de otros tres conceptos relevantes.
c. Ambos grupos compartiran los seis conceptos (los tres de tu grupo y los tres del grupo de los compafieros)
y los relacionaran brevemente en su trabajo individual, indicando la importancia de cada uno en el proceso
de gestion y tramite de documentos segln el Acuerdo No. 001 de 2024.
d. Indicar ¢de qué grupo corresponde cada uno de los tres conceptos que definiste inicialmente? Comparti
mis conceptos con: (Nombre del compafiero).
3. Segln el Acuerdo No. 001 del 2024, icudl es la funcién de la Ventanilla Unica en la gestién y tramite de
documentos?
4. El Articulo 4.2.4 del Acuerdo No. 001 del 2024 aborda las comunicaciones internas. Considerando las
disposiciones sobre radicacién (Articulo 4.2.3) y las comunicaciones oficiales recibidas (Articulo 4.2.6),
marque con una x y justifique su respuesta:
éConsidera qué una comunicacién oficial recibida sin firma y sin identificacion del responsable debe ser?:
a. Eliminada
b. Despachada
c. Recibida y radicada como andénima, atendiendo la normatividad vigente
d. Archivada sin radicar Justificacion:
5. De acuerdo con el Articulo 4.2.8 del Acuerdo No. 001 del 2024, icdmo debe ser el horario de atencién al
publico en las Ventanillas Unicas y en las sedes electrénicas?
Ambiente requerido: Ambiente de formacion presencial/virtual, elementos y condiciones de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.
Estrategias o técnicas diddcticas activas:

- Lectura critica de documentos normativos.

- Trabajo colaborativo en grupos para seleccionar y analizar temas del Acuerdo.

- Aprendizaje entre pares mediante el intercambio de conceptos y definiciones del Anexo 1.
Materiales de formacion: video beam, computador con conexion a internet,
Material de apoyo: Documento completo del Acuerdo No. 001 del 2024 del Archivo General de la Nacion.
Video https://www.youtube.com/watch?v=PsWFaQCkjy0
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Resolver la actividad en Word, con letra Arial 11, subirlo en la carpeta de cada aprendiz, carpeta 3.
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE de la competencia TRAMITAR CORRESPONDENCIA, El documento en Word se
llamara: 2. ACTIVIDAD CONTEXTUALIZACION DEL CONOCIMIENTO

Instrumentos de evaluacion: Rubrica de evaluacién.

Evidencias de aprendizaje:

Duraciodn de la actividad: 5 horas.

3.3 Actividades de apropiacidn:
“Las unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y
debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir,
enviar y controlar oportunamente el trdmite de las comunicaciones de
caracter oficial” Acuerdo 060 del 2001
La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al
desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos
gue se llevaran en los archivos de gestidn , centrales e histéricos. En cuanto al registro de comunicaciones
oficiales, procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, deberan realizar un registro de todas las comunicaciones tanto
producidas como recibidas, datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario
responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Descripcion de la actividad:
En grupo de dos personas. Consulta en una entidad y luego responde:
1. Nombre de la entidad
2. éCudl es el proceso que llevan para registro de correspondencia? Explique cudles son sus partesy como
se diligencia.
3. Copia el formato registro de correspondencia que utiliza esta entidad
4. {Quién es la persona encargada de este proceso?
5. éMencionar qué recursos son utilizados en las oficinas para el buen funcionamiento de estas? Ademas,
detectar los adelantos tecnoldgicos apoydndose en los respectivos manuales de operacion, ésu
importancia y utilizacién?
Ambiente requerido: Ambiente de formacion presencial/virtual, elementos y condiciones de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.
Estrategias o técnicas diddcticas activas:
El o la aprendiz serd capaz de aplicar conocimientos tedricos sobre el manejo de correspondencia
institucional, investigando un proceso real en una entidad, describiendo sus procedimientos y recursos
utilizados, e identificando la importancia de la tecnologia en el funcionamiento de la oficina.
Materiales de formacion: video beam, computador con conexién a internet,
Material de apoyo: Documento completo del Acuerdo No. 001 del 2024 del Archivo General de la Nacidn
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Resolver la actividad en Word, con letra Arial 11, subirlo en la carpeta de cada aprendiz, carpeta 3.
EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE de la competencia TRAMITAR CORRESPONDENCIA, El documento en Word se
llamara: 3. ACTIVIDAD APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Evidencias de aprendizaje:

Puntos a evaluar:
e Comprensidén y precision de la informacion.
e Andlisis critico del proceso y la utilizacion de la tecnologia.
e Presentacion y claridad en las respuestas.
Duracion de la actividad: 5 horas.

Descripcion de la actividad:

iApliqguemos lo aprendido! Creacion de un Formato de Registro de Correspondencia
Los aprendices disefiardn un formato digital para el registro de correspondencia oficial, aplicando los
lineamientos del Acuerdo No. 001 de 2024 sobre gestién documental en el Estado Colombiano. Utilizando
herramientas como Google Forms u otra herramienta similar (excel), deberan realizar un formato de incluir
campos esenciales que permitan el control, seguimiento y radicacién de las comunicaciones oficiales, tanto
entrantes como salientes. Esta actividad promueve el aprendizaje practico mediante el desarrollo de un
formulario funcional, basado en criterios técnicos y juridicos, con énfasis en la importancia de la radicacion
como parte del tramite documental.
La sesidn finaliza con una revisién en la cual los aprendices presenten sus formatos y reciban comentarios
constructivos del instructor y de sus compafieros
Instrumentos de evaluacion: Rubrica basada en pertinencia, claridad, funcionalidad, alineacidon normativa y
facilidad de uso.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién que disponga de dispositivos con internet y excel.
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Aprendizaje basado en problemas, disefio colaborativo, aplicacion
practica y retroalimentacion.
Materiales de formacion: Formulario digital creado y justificacion de los campos seleccionados.
Material de apoyo: Extractos del Acuerdo 001 de 2024, guias técnicas y ejemplos de formatos.
Evidencias de aprendizaje:
Una vez creado formato de registro de las comunicaciones oficiales.y justificado los campos seleccionados
diligencia subirlo en la carpeta de cada aprendiz, carpeta 3. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE de la competencia
TRAMITAR CORRESPONDENCIA, El documento se llamara: 4. ACTIVIDAD APROPIACION DEL CONOCIMIENTO
Duracion de la actividad: 5 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Se llevara a cabo una simulacion practica en la que los aprendices asumirdn roles (ciudadano y radicador de
ventanilla unica) dentro de una entidad publica colombiana para ejecutar tareas relacionadas con la
recepcion y distribucién de documentos de archivo, conforme al Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.
La actividad se desarrollara en dos fases:

Fase 1: Recepcion de documentos.

Los aprendices, actuando como funcionarios de ventanilla Unica o gestién documental, recibiran documentos
(fisicos o simulados electrénicamente) por distintos medios. Aplicaran procedimientos de recepcién y
radicacion, registrando datos clave (fecha, hora, nimero de radicado) en el formato de registro de las
comunicaciones oficiales.

Fase 2: Distribucion de documentos.

En el rol de gestores documentales, los participantes deberan canalizar los documentos a las dependencias
o funcionarios pertinentes segun su contenido, siguiendo los protocolos internos de distribucién y dejando
constancia en el sistema.

Durante ambas fases se promovera la aplicacién de principios archivisticos como la procedencia y el orden
original, garantizando la correcta trazabilidad y organizacion de los documentos en tramite.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Ambiente requerido: Ambiente de formacidon acondicionado para simular un entorno de unidad de
correspondencia.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Los participantes aprenderan haciendo, al enfrentarse a situaciones
practicas que replican el proceso real de recepcion y distribucion de documentos.

Role-playing: La asignacién de roles permitird comprender las responsabilidades de diferentes areas dentro
del proceso de gestidn documental.

Estudio de caso (implicito): Los documentos simulados representan diferentes tipos de tramites y situaciones,
lo que requerira que los participantes apliquen sus conocimientos para gestionarlos correctamente.
Retroalimentacion: Al finalizar la actividad, se realizard una discusién para analizar el desempefio de los
participantes, identificar aciertos y dreas de mejora, y aclarar dudas sobre los procedimientos correctos.
Materiales de formacion: Mesa, sillas, computadores con acceso a internet

Material de apoyo: Documentos para radicar, radicador, carpeta cafe, gancho legajador, grapadora,
sacaganchos, el formato de registro de las comunicaciones oficiales.

Duracion de la actividad: 5 horas.

Evidencia de aprendizajes:

Una vez diligencia en su totalidad el formato de registro de las comunicaciones oficiales subirlo en la carpeta
de cada aprendiz, carpeta 3. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE de la competencia TRAMITAR CORRESPONDENCIA,
El documento se llamara: 5. ACTIVIDAD TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del

proyecto

formativ
o

Ejecucidn

Actividad del
proyecto
formativo

Elaborar el
plan de
trabajo para
la ejecucién
de los
procesos de
gestion,
tramite,
organizacién
documental
enla
entidad,
aplicando
herramienta
s
tecnoldgicas.

Actividad de

Aprendizaje

(3) Consulta
sobre el Proceso
de Registro de
Correspondenci
a en una Entidad

(4)Creacidén de
formato de
registro de las
comunicaciones
oficiales.

(5)Simulacién de
unidad de
correspondencia

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento:

(1.)Respuesta
escritaala
pregunta sobre
la importancia
del rol del
Gestor
Documental y su
responsabilidad
en el manejoy
control de
documentos.

(3) Respuestas
escritas a las
preguntas sobre
el proceso de
registro de
correspondencia
, el formato
utilizado, la
persona
encargada, y los
recursos y
adelantos
tecnoldgicos.

Evidencia de
desempenio:

(1.)Participacion
activaenla
discusion y
comentarios

Criterios de
Evaluacion

-Utiliza los
elementos,
herramientas vy
equipos
tecnoldgicos para
el recibo de los
documentos de
archivo, teniendo
en cuenta el

programa de
gestion
documental y
normativa.-

-Verifica que los
documentos
rednen las
condiciones para
ser radicados vy
registrados de
acuerdo con el
manual de
implementacién
de un programa
de gestién
documental, guia
técnico
colombiana para
la elaboracion vy
presentacién de
documentos y la
normativa
aplicable.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

(1)Técnica:
Lectura dirigida

Instrumento:
Rubrica.

(2)Técnica:
Lectura: dirigida

Instrumento:
Rubrica.

(3)Técnica:
observacién
directa

Instrumento:
Lista de chequeo

(4) Técnica:
medio didactico
con ayuda visual

. Instrumento:
formato de
control de

documentos

(5)Técnica:
Simulacién

Instrumento:List
a de chequeo
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sobre las -Registra
intervenciones documentos

de los
compaferos.

(3) Observacion
y consulta en

Evidencia de
producto

-Diligenciar
formatos de
registro de
documentos
recibidos.

- Registrar los
documentos.-
radicar los
documentos de
la gestion
administrativa

una entidad real.

recibidos fisica y
electronicamente
, cumpliendo con
las politicas
institucionales.

-Radica los
documentos en
soporte fisico vy
electrénico de
acuerdo con
procedimiento
establecido.

R4. Clasifica los
documentos a
distribuir de
acuerdo con la
estructura
organizacional.

- Direcciona los
documentos
radicados de
acuerdo con el
manual de
funciones y
procedimientos.

- Distribuye los

documentos,
teniendo en
cuenta la
estructura
organica

funcional de Ia
entidad.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

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 gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestién administrativa, la informacidn, la investigacién y la cultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven de
la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo privado de interés publico: Aquel que por su valor para la historia, la investigacidn, la ciencia o la
cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Documento electrdnico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, 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 informacién 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.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de
recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (18 de 02 de 2020). ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Obtenido de
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: https://www.archivogeneral.gov.co/ ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
(2020).

ACUERDO NUMERO 027 DEL 2006. Obtenido de ACUERDO NUMERO 027 DEL 2006:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/inicio/acuerdos/ GOBIERNO NACIONAL DE COLOMBIA, LEY DE
TRANSPARENCIA, ABC PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
RECUPERADO DE
https://www.renovacionterritorio.gov.co/librerias/media/pdf/transparencia/abc_implementacion_pgd.pdf
MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES. DIRECCION DE GOBIERNO EN
LINEA. GUIA 1 CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.
https://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/623/articles-8257 papel buenaspracticas.pdf
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (2020), SISTEMA DE BIBLIOTECAS, BASE DE DATOS. ARCHIVO DE LA
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases_libres.html

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia ‘

Autor (es) | Daniela Dominguez | instructora CEAI 28/05/2025
Camelo

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

Nombre Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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