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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: en Técnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial
Codigo del Programa de Formacién: 3232860
e Fase del Proyecto: Ejecucion - Evaluacion
* Actividad de Proyecto Formativo: Describir un plan de apoyo para las actividades y tareas de las
areas funcionales de la organizacidn, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte
a las microempresas y PYMES.

« Competencia: Registro de la informacion

¢ RAP 1. identificar el ciclo vital de los documentos de archivo

* RAP 2. Reconocer los documentos de archivos generados por la empresa
* RAP 3. Clasificar los documentos

« -Organizar los documentos en el archivo de gestion de la empresa

2. PRESENTACION

S

[

Preservaciona |
largo plazo

Procesos de la

Gestion ramite
Documental

En su regulacion la Ley 594 previd que el desarrollo tecnolégico en las entidades es desigual y por lo
tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben aplicarse cualquiera sea la
tecnologia y el soporte en que se produce la informacion.
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Con el desarrollo de esta guia consolidard sus conocimientos sobre el proceso sistematico para la gestion
documental y tendra una vision general en cuanto al recibo, radicacién, registro y despacho de los
documentos.

Recuerde que la conservacién y preservacion de los documentos de gestidn son de vital importancia a nivel
organizacional, por lo tanto, es un deber generar estrategias para su correcto diligenciamiento.

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 permitirdn
proponer y argumentar los cambios necesarios para el efectivo manejo de los documentos en su empresa
patrocinadora.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Reflexidn inicial

En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de diversas
caracteristicas y, si bien en los hogares se tienen politicas de control y archivo, estas no son consecuentes con
la normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal y laboral.

3.1 Actividades de reflexion inicial:
Actividad de Reflexion:

Analizar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el adecuado
manejo del archivo de documentos.

Descripcion de la actividad:

Conforme parejas

Realice una lluvia de ideas en la cual dé respuesta a los siguientes interrogantes:

¢Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar?

¢De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso,

recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?

° ¢Reconoce la importancia preservar y conservar los documentos como como la factura,
comprobante de egreso, recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?

° Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus comparieros en el ambiente de formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet y televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapices marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajaldpiz.
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Situacion problémica

Partiendo de la idea de la Gestién Documental como un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas
para administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizacién nos enfrentamos a una
realidad en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la
desorganizacién procedimental y econdmica. Esto en contraste a los requerimientos legales, como la ley
594 del Archivo General de la Nacién: que establece reglas y principios de la gestidon archivistica, lo mismo
que las exigencias tributarias en conservacion del archivo contable.

De acuerdo con el planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante:

éCudl es la importancia de desarrollar e implementar la gestion documental en las areas administrativas y
contables de las MIPYMES?

Lea comprensivamente 16s elementos informativos que contiene, el programa de Gestion Documental
(PGD): Introduccién, Propésito, Gestién Documental. Objetivos, Alcance, Archivo Total, Sistema de
Informacidn y conteste las siguientes preguntas y guarde las en su carpeta de evidencia.
https://www.superservicios.gov.co/sites/default/files/2025-12/Programa-Gestion-Documental.pdf

. ¢Para qué se debe implementar un PGD en cualquier institucion publica o privada? ¢Qué recursos
se deben asegurar para su eficaz aplicacién?

. ¢Cudles son los objetivos del Programa de Gestién Documental?

. La Gestién Documental comprende procesos que integran el concepto de Archivo Total ¢Por qué

es conveniente contemplar en ellos el uso de nuevas tecnologias?
Aclare dudas con su companero de equipo y con el instructor orientador

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

Actividad de Contextualizacion Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento
técnico y normativa.

Identificar los conceptos claves de la gestién documental para el trdmite de los documentos contable y no
contable.

Descripcion de la actividad:

Observe los siguientes videos y relacidénelos con situaciones reales de la vida:
https://www.youtube.com/watch?v=zk6ge8zo1qY y https://www.youtube.com/watch?

annotation_id=annotation_2027184139&feature=iv&src_vid=XgcyjWAoX-Y&v=IpvvHrIO4Aw .

Elabore una conclusion sobre lo observado.

Conforme grupos de 2 integrantes y analice el siguiente caso: “ Juan se ha ganado una beca para realizar
estudios de maestria en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos que lo acreditan
como ciudadano Colombiano; Tiene una dificultad y es que dias antes de recibir la notificacién de ser
beneficiario de la beca, extravio su cédula”. Pregunta: Qué acciones debe realizar Juan para recuperar su
documento de identidad y no perder el cupo en la universidad?. Socialice con su instructor las alternativas

de respuesta y la relacién con los videos observados.
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Consulte el acuerdo 027 del 2006 y con los siguientes términos realicé un crucigrama.

Verticales. Horizontales.
1. Archivo 2. Correspondencia
2. Radicacidn 3. Distribucion
3. Registro 4. Clasificacioén
4. Ordenacién 5. Comunicaciones
5. Despacho 6. Documento
6. Gestién Documental 7. Tabla de retencién documental
7. Conservacién 8. Preservacion
8. Consecutivo 9. Ventanilla Unica
9. Unidad administrativa 10. Valor Contable
10. Valor Administrativo 1. Archivo de Gestién
11. Planeacion 11. Mipyme
12. Ejecutar 12. Folio
13. Documentos Contables 13. Notas contables
14. Contabilidad 14. Comprobantes de Egreso
15. Plan Unico de Cuenta P.U.C 16. Normas de Informacion Financiera N.I.F

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.
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Actividades de apropiacidn:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento técnicoy
normativa.

Identificar los elementos conceptuales de la gestion de los documentos archivisticos y contables requeridos
para el tramite de documentos segun la normatividad y aplicacion en las MiPymes.

Descripcion de la actividad:

El Archivo General de la Nacién es un establecimiento publico del gobierno nacional colombiano que
promueve la conservacion y consulta del legado documental nacional. La Ley general de archivo 594 de
2000 reglamenta procesos relacionados con la actividad archivistica, asi mismo el acuerdo 027 de 2006 y el
acuerdo 060 de 2001, define la terminologia archivistica necesaria para el tramite de los documentos en las
organizaciones.

Conforme grupos de 3 integrantes

Realice una lectura general de los acuerdos 027 de 2006

Seleccione por cada letra cinco términos y organice un Bingo Archivistico.

Realice la retroalimentacidn con el instructor sobre la experiencia de la actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante, cartulina.

Subactividades 2 Competencia: Tramitar documentos de acuerdo con la normativa

Determinar los pasos establecidos en el acuerdo 060 de 2001 para tramitar los documentos contables y no
contables en una unidad de correspondencia de una Mipyme.

Descripcion de la actividad:

° Conforme grupo de 3 integrantes

° una infografia digital utilizando los medios tecnoldgicos dando evidencia de la compren Consulte el
material de apoyo (acuerdo 60 de 2001) y realice la lectura de los articulos asignados por el instructor.

° Elaboracién de los procedimientos para el tramite de los documentos

° Desarrolle el siguiente ejercicio de apareamiento que le ayudara a la comprensidn de los conceptos

requeridos en el tramite de documentos.

1. Archivo. () Identificacién 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 clasificacion documental establecido en la entidad.
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5. Archivo electrénico

( ) Contenido de una unidad documental generado por una accién
administrativa.

9. Radicacidon de
comunicaciones
oficiales

( ) Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida
por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.

4. Archivo de Gestion

( )Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos

7. Asunto ( ) Archivo de la oficina productora que retdne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
2. Cddigo ( ) 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 propésito 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.

10. Registro de
Comunicaciones
oficiales

( ) Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos

3. Cuadrode
clasificacion

( ) Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

6. Clasificacién
documental

( ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre
de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacién, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo
amerita), entre otros.

8. Registro de ingreso
de documentos

( ) 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 gestidn, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucidn
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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® Aliste los materiales e implementos requeridos para simular el tramite de los documentos
contables y no contables de acuerdo a las normas técnicas establecidas en el acuerdo 060 de 2001.

e Utilice los medios tecnoldgicos y elabore los formatos de registro de correspondencia para
comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y electrénicos.

e Redacte un informe corto que de evidencia de la experiencia realizada, aplicando los lineamientos
establecidos en la norma GTC 185 para elaboracién de informe corto.

e Socialice las conclusiones de la actividad realizada.

3.3 Actividades de apropiacion:

Es importante que los conocimientos implicitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean
aplicados en el contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje se
evidencie en ejercicios reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime. Es por
ello que se proponen las siguientes actividades de transferencia de conocimiento para la presente guia de
aprendizaje:

Actividad de Transferencia de Conocimiento:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y

normativa.

Reconocer los procesos de la gestion documental

Aplicar el protocolo establecido en la normatividad archivistica para el tramite de los documentos
administrativos contables y no contables.

Descripcion de la actividad:

La actividad se desarrolla de manera individual.

e Guiado por el instructor, realice una practica archivistica en la unidad administrativa de una mipyme
o del centro de formacién, teniendo en cuenta el protocolo establecido en la normatividad para el
recibo y despacho de los documentos.

e Aliste el puesto de trabajo con los elementos y equipos requeridos y aplique la normativa y las
politicas organizacionales para el trdmite de los documentos.

e |Interprete la informacién del contenido de los documentos recibidos, si es el caso, elabore un
formato para la recepcion, radicacién, registro y distribucidn de la documentacién interna y externa
en medios fisicos y electrénicos utilizando los equipos y herramientas tecnolégicas disponibles en la
recepcién de los documentos.

e C(lasifique y determine los documentos que no son del proceso de recibo; distribuya los documentos
a las dependencias de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y la politica institucional
y registre la entrega.
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e Teniendo en cuenta la planilla de registro de correspondencia recibida, seleccione tres
comunicaciones que requieran respuesta y proyecte el documento, realice el respectivo envio, de
acuerdo con la normativa y politicas organizacionales de los documentos despachados.

e Utilice los medios tecnoldgicos y las herramientas ofimaticas para elaborar un folleto donde ilustre
el procedimiento del trdmite de documentos contables y no contables en la Mipyme, tratamiento e
importancia de los mismos.

Ambiente Requerido: Mipyme, unidad administrativa, ventanilla Unica, unidad de correspondencia.

Materiales: Computadores con internet, sello radicador, reloj radicado, impresora, escaner, fax, teléfono,

reloj inteligente usb, lapices, borradores, hojas blancas, tijeras, cinta, pegante, sacaganchos, perforadora,

grapadora.

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

FORMATIVO.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
competencia: Evaluacion
Tramitar correspondencia de
acuerdo con procedimiento
técnico y normativa.

Evidencias de Conocimiento : ® Observacion
Conocimiento: elabora un Aplica el proceso administrativo, la e Lista de chequeo
resumen en el que explique los estructura organizacional en el tramite e Portafolio de
procedimientos del tramite de de los documentos, teniendo en evidencias
documentos administrativos cuenta la normatividad y las politicas e Evaluacionde
dentro de la organizacion. de la institucion. e (Conocimiento
Evidencias de Desempeiio e Cuestionarios
Realiza una representacion
acerca de las normas del tramite | - Aplica los procedimientos en la e Evaluacion
de documentos que emplea las recepcién y despacho e Interpreta las conocimiento AVA
organizaciones para conservacion | tablas de retencién documental, de ® Talleres
y mantenimiento de acuerdo con la normativay las e Evaluacion
documentos. politicas institucionales. desempefio
Evidencias de Producto: ® Actividades grupales
Elabora un folleto donde ilustre ® Pruebas escritas
lo relacionado con la -Coordinacion de actividades e Lista de chequeo
manipulaciéon de documentos en | administrativas, teniendo en cuenta para evaluar
las empresas, su tratamiento, e objetivos corporativos. desempefio y
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importancia de los mismos. producto.
® Presentacion del
-Envia la documentacion de despacho portafolio de
de acuerdo con la normativa y politicas evidencias.
institucionales. e Informes avances de
proyecto
® Mapas conceptuales
-Aplica la normativay las politicas ® Observacion
institucionales de conservaciény e Mapa mental
preservacion en los documentos. e (Carpeta de
evidencias
e Evaluacion de
-Aplica en el proceso de recibo y desempefio
despacho de documento, las técnicas,
la normativa y las politicas e Hoja de cotejo
institucionales. ® Reportes
e Carpeta de
evidencias
-Comprobar la ejecucion de los ® Proyecto
procedimientos de recibo y despacho productivo.
de documentos, segun la normativa y e Lista de chequeo
las politicas institucionales. con evidencias de
visitas y/o salidas
empresariales

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

Activo: Un recurso econémico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histérico
o cultural.
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Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas por las normas de
procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidon que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Asiento: Anotacion, inscripcion en un libro, registro, cuenta, etc.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcién en los archivdad:1. La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barrera. 2.
La capacidad para localizar la informacién relevante a través del uso de catélogos, Indices, instrumentos de
busqueda, u otras herramientas. 3. Autorizacion para localizar y recuperar informacion de uso (consulta o de
referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actosy
documentos oficiales.

Balance de comprobacion: Una relacién de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos
columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.

Cadmara de comercio: Organizacidn que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de una
nacién con capacidad exportadora o importadora directas.

Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversién original y todas
la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa.

Ciclo Contable: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificacién y resumen de la
informacién contable.

Compras. El costo de las mercancias que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso
normal de los negocios.

Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la
actividad econdmica que acontece en una entidad.

Documento (s) Records: Informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una

organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Digitalizacidn: Técnica que permite la reproduccion de informacidon que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento Electréonico de Archivo: Registro de la informaciéon generada, recibida, almacenada, vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica. Unidad
documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucidn de un mismo asunto.

Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra
todos los detalles de la venta

Funcidn Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacidén o conservacidon permanente.

Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su
funcionamiento.

Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.
Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines publicos.
Radicacién de comunicaciones oficiales: 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 propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca

la ley.

Recepcidon de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admisién de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus

sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la
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dependencia competente, nimero de radicaciéon, nombre del funcionario responsable del tramite y tiempo
de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion
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Webgrafia
www.dian.gov.co

www.actualicese.com.co
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Angela Rosa Amaya

Estefania Toro Aristizabal
Ménica Toro Idarraga
Isabel Irene Ledn Ramirez

SENA

N

Cargo Dependencia Fecha
Instructora | Centro de Comercioy Turismo Regional Julio 27 de
Instructora | Quindio 2018
Instructora
Instructora | Centro de Gestidn Tecnolégica de Servicios

Regional Valle

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

Dependencia

Razon del Cambio

Autor Ana Patricia | Instructora | Centro de  Gestién | 13 de | Actualizacién de formato y
(es) Sepulveda Administrativa — Distrito | Septiembre | organizacién de
Parra Capital 2019 actividades.
Andrés Instructor | Centro de  Gestion | 26 de | Ajuste nombre de
Paiba Administrativa — Distrito | diciembre competencia Tramitar
Capital de 2019 correspondencia y
actualizacién formato
SIGA.
Jairo Instructor | Centro Agroempresarial | 24 de julio | Actualizacién de la version
Ascanio Aguachica Cesar de 2027 de formato compromiso.

GFPI-F-135 V04



http://www.bliblioteca.sena.edu.co/

