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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 gestion estratégica y la transformacion digital de las
Mipymes de Risaralda.

e Fase del Proyecto: EJECUCION

e Actividad de Proyecto: Implementacion de las Soluciones tecnoldgicas y acompanamiento a las
mipymes en la adopcidn de protocolos de Mejora.

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.
-Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacidn de los
documentos, de acuerdo con las politicas institucionales.
-Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la organizacién y la legislacién
vigente.
-Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las
normas técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los documentos, las normas
internas y la legislacion vigente.

-Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de informacion
de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacién vigente.

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

e Duracidon de la Guia de Aprendizaje: 100 horas

2. PRESENTACION

La administracidon 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 elaboracién o
recepcion hasta la disposicion final de los documentos.

Le invitamos a asumir con responsabilidad y compromiso su proceso de aprendizaje y desarrollar con

entusiasmo y dedicacién las actividades propuestas para adquirir los conocimientos que le permitiran
organizar los archivos que se generen en la oficina en la que realice sus labores.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

e La instructora realiza induccion 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

e Los aprendices realizan la lectura de la publicacidn “La historia del Valle en una caja” y comparten con
sus compafieros su opinidn con respecto a lo sucedido.

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

Materiales de formacion: Marcadores.

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

e Normatividad y conceptualizacion

'»«"" & Lu,/\/l *

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

v Con el objetivo de conocer un poco sobre la institucidn 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
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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 transmisién, contenido, grado de accesibilidad,
ente productor), posteriormente se socializa y se hace retroalimentacion.

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 organizacidn 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 pldsticos, 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:

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.
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e Organizacidon 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 informacidn relacionada con
el tema de transferencia documental (preparacion fisica de la documentacién e instructivo de foliacidn).
Los aprendices deben ilustrar a través de dibujos el tema asignado y posteriormente exponer a sus
compaiieros.

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 imagenes relacionadas con el tema, sus respuestas son
compartidas con todos los integrantes del grupo y se hace retroalimentacion.

v" Teniendo en cuenta la informacién suministrada por los compafieros y las instrucciones de la instructora,
los aprendices realizan una simulacion de una transferencia documental primaria  (marcacién de
caratula, digitacion de series y subseries para los marbetes, diligenciamiento del formato Unico de
inventario, elaboracion del indice de la caja)

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.
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Material de apoyo: Instructivos y formatos AGN.
Evidencias de aprendizaje: Conocimiento-Formatos diligenciados.
Instrumentos de evaluacidn: Cuestionario.

Duracion de la actividad: 50 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Organizacion Historias laborales

v’ Las historias laborales son una serie propia de las oficinas de Gestidon Humana, talento humano,
relaciones industriales u oficina de personal, que reflejan la vida juridica administrativa de una
persona a partir del vinculo legal o reglamentario o mediante la celebracién de un contrato laboral.
A partir de esta definiciéon y la circular 004 de 2003, los aprendices deben conformar con sus
documentos personales, su historia laboral, para ello se trabajara con la empresa con la que se tiene
contrato de aprendizaje o contrato laboral.

v Una vez conformado el expediente se debe foliar y realizar hoja de control

e Consulta y préstamo de documentos

v’ la instructora proyecta los formatos de control y préstamo de documentos y la guia de afuera, con
ellos se realiza un ejercicio practico de préstamo de un documento de la historia laboral.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: trabajo colaborativo-juego de roles-simulacién.

Materiales de formacion: Hojas de papel bond-Cartulina-tijeras.

Material de apoyo: Circular 004 de 2003 Archivo General de la Nacién.

Evidencias de aprendizaje: Expediente-Hoja de control-Formato de préstamo de documentos-Guia de

afuera.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 24 horas.

e Manejo de comunicaciones oficiales

v" Con el objetivo de conocer los fundamentos normativos del manejo de las comunicaciones en las
entidades, los aprendices deben realizar un cuadro comparativo del Acuerdo 060 de 2001 “Por el
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cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas” y el Acuerdo 001 de 2024-Capitulo 2
“Gestion y Tramite de Documentos”. Una vez finalizada la evidencia, debe ser compartida por medio
de Teams.

v" Publicacion de material de recibo y despacho de documentos, con el cual se debe diligenciar de
forma manual una sopa de letras. Posteriormente se socializa cada uno de los pasos, el manejo del
sello radicador y el diligenciamiento de los formatos para el recibo, despacho y traslado de
documentos. la instructora presenta el sello radicador, fechadores, numeradores y proyecta las
planillas de registro.

e Procedimiento de radicacion y registro de comunicaciones oficiales

v’ La instructora entrega comunicaciones y los elementos necesarios (sello radicador, fechadores,
numeradores), para que los aprendices (de forma individual), lleven a cabo el respectivo proceso de
radicacion y registro.

v’ Ejercicio simulado recibo y despacho de comunicaciones oficiales: En este ejercicio cada aprendiz
debe identificarse como una empresa, para ello debe diligenciar formulario en que debe indicar
(Nombre de la empresa, direcciéon, nombre del destinatario con su respectivo cargo). Con estos datos
la instructora asigna la empresa destinataria e instrucciones para realizar el proceso simulado de
recibo y despacho de comunicaciones oficiales.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: cuadro comparativo-trabajo colaborativo-juego de roles-

simulacidn.

Materiales de formacidn: fechadores, numeradores, sello radicador, almohadilla para sellos.

Material de apoyo: Acuerdo 001 de 2004-material de recibo y despacho de comunicaciones.

Evidencias de aprendizaje: Cuestionario-comunicaciones radicadas e Instrumentos de control

diligenciados donde se evidencie el seguimiento a las comunicaciones.

Instrumentos de evaluacidn: Cuestionario-lista de chequeo

Duracion de la actividad: 50 horas.

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

Fase del Actividad del Actividad de Evidencias Criterios de
proyecto proyecto de Técnicas e

Aprendizaje Evaluaciéon

formativo formativo Aprendizaje Instrumentos
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Evaluacion

Ejecucién Implementacién de Aplicar los G_avet_as Utiliza responsablemente Valoracion de
las diferentes didacticas las tablas de retencion producto
Soluciones sistemas de sistemas de | documental.
tecnolégicas y ordenacién ordenamiento.

Acompafiamiento documental.
a las mipymes en Simulacion de
La adopcion de Realizar transferencia
protocolos de transferencia documental
Mejora. dqcum_ental primaria
primaria. .
(caratulas,
inventarios e
indices)
Conformar
expediente de Expediente-hoja
historia laboral y de control
diligenciar su
respectiva hoja de
control.

Ejecucién Implementacion de Prueba c_je Cuestionario Utiliza responsablemente Cuestionario
las conocimiento transferencia los elementos de
Soluciones organizacion de documental. proteccion, de acuerdo
tecnoldgicas y archivos de con las normas de
Acompafiamiento gestion- seguridad y salud
a las mipymes en transferencia ocupacional durante el
La adopcion de documental. desempefio de sus
protocolos de funciones.

Mejora.
Participa activamente en
la solucion de situaciones
problémicas, en equipo de
trabajo con otros
compafieros.

Ejecucién Implementacion de Ejecuta_r gl Cor_nynicaciones *Utiliz_a cuidadosamente Valoracion de
las procedimiento de recibidas los dtiles, papeleria, producto
Soluciones recibo de debidamente elementos, mobiliario y
tecnoldgicas y comunicaciones radicadas con sus | equipos requeridos para la
Acompafiamiento oficiales. respectivas recepcion y despacho de
a las mipymes en planillas de | documentos.

La adopcion de registro. *Aplica de manera

protocolos de rigurosa los

Mejora. procedimientos, manuales
0 automatizados y la
normativa vigente para la
recepcion de los
documentos.
*Aplica de manera
rigurosa el manual de
gestion documental, las
normas de gestion de la
calidad y la legislacion
vigente para el ingreso de
los documentos.
*Radica de manera
rigurosa los documentos
para la organizacion,
internos y externos,
aplicando el software, las
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normas y la legislacion
vigente.

Analiza e interpreta de
manera coherente la
informacién contenida en
los documentos recibidos,
para el respectivo registro.
Realiza de manera estricta
el recordatorio de
correspondencia recibida,
a las dependencias
respectivas aplicando el
manual de gestion
documental.

Ejecucion

Implementacién de
las

Soluciones
tecnolégicas y
Acompafiamiento
a las mipymes en
La adopcion de
protocolos de
Mejora.

Ejecutar el
procedimiento
para el despacho
de
comunicaciones
oficiales.

Comunicaciones
despachadas
numeradas y
fechadas, con sus
respectivas
planillas de
registro.

*Verifica rigurosamente
gue los documentos
retinan las condiciones
para ser radicados,
registrados y
despachados, de acuerdo
con el manual de gestion
documental, las normas
técnicas colombianas para
la elaboracion y
presentacion de
documentos y las de
gestién de la calidad.
*Distribuye oportunamente
las copias de los
documentos por enviar de
acuerdo con las normas
internas y la legislacion
vigente.

*Aplica cuidadosamente
técnicas de plegado y
embalaje para el
despacho de los
documentos, de acuerdo
con las normas técnicas y
las de correo y
mensajeria.

*Realiza rigurosamente el
descargue de los
documentos trasladados a
las dependencias
responsables de su
tramite, de acuerdo con el
manual de gestion
documental.

Valoracion de
producto

Ejecucion

Implementacion de
las

Soluciones
tecnolégicas y
Acompafiamiento
a las mipymes en
La adopcion de
protocolos de
Mejora.

Presentar
evidencia de
conocimiento de la
normatividad y
procedimiento del
recibo y despacho
de
comunicaciones

Cuestionario
material recibo y
despacho de
documentos.

*Aplica de manera
cuidadosa el
procedimiento, manual o
automatizado, para la
radicacion de los
documentos por
despachar, utilizando la
tecnologia y el aplicativo
disponible.

*Conserva
responsablemente las
copias de los documentos
enviados de acuerdo con
las normas de la

Cuestionario
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organizacion y la
legislacion vigente.
*Comprueba el registro de
los documentos recibidos
y despachados, de
acuerdo con las normas y
la legislacion vigente.

Implementacién de
las

Soluciones
tecnolégicas y
Acompafiamiento
a las mipymes en

Realizar
procedimiento de
recibo y despacho
de comunicaciones
en empresas
simuladas

Comunicaciones
recibidas y
despachadas e
Instrumentos de
control
diligenciados

Registra con
responsabilidad los
documentos internos y
externos por despachar,
aplicando el manual de
gestién documental y la

Valoraciéon de
producto

donde se
evidencie el
seguimiento a las
comunicaciones.

tecnologia disponible.
Distribuye rigurosamente
los documentos a las
dependencias encargadas
del trdmite, de acuerdo
con las funciones de cada
una.

Utiliza de manera
responsable los formatos,
planillas y software para el
registro y control de los
documentos recibidos,
teniendo en cuenta las
normas de gestion de la
calidad y la tecnologia
disponible.

La adopcion de
protocolos de
Mejora.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacidon 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 razdn 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
intervencién.

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
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*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 implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

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

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es) | GISLENA DUQUE GALEANO | Instructora Comercio vy | Febrero | Cambio proyecto
servicios de formativo

2026
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