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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1.

2.

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién:Asistencia Administrativa

Cdédigo del Programa de Formacién:134101 Version 3

Nombre del Proyecto Formativo:Guia practica de asistencia administrativa que sea
apta para mejorar los procesos en las organizaciones de Soachay la zona de influencia
del CIDE

Actividad del proyecto: esquematizacién de la estructura técnica y tematica de la guia
practica.

Fase del Proyecto:Planeacién

Competencia: Tramite de documentos

Resultados de Aprendizaje: 210602001-02. Implementar procedimiento técnico
documental teniendo en cuenta la normatividad vigente

Duracién de la Guia: 48 horas: 32 presenciales -16 horas autbnomas.

PRESENTACION.

Los aprendices del programa SENA en Asistencia Administrativa fortaleceran sus competencias
en la interpretacion de la normatividad documental vigente, el reconocimiento de las funciones
de la unidad de correspondencia y la identificacién de los procesos técnicos aplicados a los
documentos durante su ciclo de vida. Asimismo, desarrollardn habilidades para utilizar
herramientas tecnoldgicas en el tramite documental, reconocer los diferentes medios de
mensajeria y aplicar sistemas de ordenacion documental que permitan organizar archivos de
manera eficiente, garantizando la conservacién, consulta y administracion adecuada de la
informacién dentro de las organizaciones.

posiciciones

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)
De acuerdo a crtiterio responda los siguientes interrograntes

3.1 Actividades de reflexién inicial

Para usted, ¢ qué es el tramite de documentos?

¢, Cual considera que es la importancia de la gestién y tramite de documentos dentro
de una empresa?

Para usted ¢, Cual es la importancia de conocer la normatividad relacionada al
tramite y gestiéon documental?
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proteccion de datos personales?

para un asistente administrativo?

Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: feedback.

Materiales de formacién: Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos
de papel, hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexién a

internet .

Duracién de la actividad: 4 horas ( 4 horas trabajo directo)

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para

el aprendizaje:

Para entender el proceso del trdmite de documentos en una empresa, se solicita revisar y
analizar cada paso del proceso de recepciéon documentos oficiales o correspondencia de una

entidad publica o privada .

@ recercion

Q CLASIFICACION

Se reciben los documentos
por diferentes medios y
se verifica su integridad.

Se clasifica el documento
seguin su naturaleza,
prioridad, asunto y destino.

‘ RESPUESTA

Se emite

¢En qué considera que beneficia a las personas conocer el derecho sobre la

Para usted ¢ Qué responsabilidad representa el tratamiento de datos personales

@ TRAMITE DE DOCUMENTOS @

Se abre el documento
en el sistema y se crea
el expediente fisico o

p—

digital.

(o REVISION

Se verifica el contenido,
anexos y requisitos para
asegurar su calidad y

cumplimiento.

Se asigna un nimero
consecutivo Ginico que

identifica el documento
en el sistema.

© ceston

ia realiza las

Se conserva el documento
en el archivo fisico o digital
de acuerdo con las tablas
de retencién documental.

comunicacién o decision
y se adjunta al expediente
‘ del documento.

Informacién
organizada

Agilidad y
eficiencia

Seguridad y
confidencialidad

— BENEFICIOS DEL BUEN TRAMITE DOCUMENTAL

acciones necesarias para
atender o resolver el

trémite del documento. para su tramite.

Se registra la informacién
del documento en el
sistema de gestion

documental.

Q 48

Trazabilidad y Mejora en la
control atencién y servicio
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Norma Aio Tema Principal Importancia en Archivistica
Establecelos principiosy reglas generales de
Ley 594 de 2000 2000 Ley General de Archivos lafuncidn archivistica en Colombia.
Decreto Unico Reglamentario del Compilay reglamenta normas relacionadas
Decreto 1080 de 2015 (2015 Sector Cultura con gestién documental y archivos.
r Reglamenta el Sistema Nacional de Archivosy
Decreto 2578 de2012 (2012 Sistema Nacional de Archivos laRed Nacional de Archivos.
Ley de Transparenciay Acceso ala Garantiza el acceso alainformacidn publicay
Ley 1712 de2014 2014 Informacidn fortalecela gestion documental.
Acuerdo AGN 004 de Definecriterios paraadministracion de
2019 2019 Gestion Documental Electrénica documentos electréonicosy digitalizacion.
Acuerdo AGN 001 de Acuerdo Unico dela Funcién Actualiza criteriostécnicosy juridicos parala
2024 2024 Archivistica funcidn archivistica en Colombia.
Acuerdo AGN 038 de Regulala organizacion de archivos en las
2002 2002 Organizacion de Archivos de Gestidn |entidades publicas.
Acuerdo AGN 042 de Establece criterios paraarchivos centralesy
2002 2002 Organizacion de Archivos Centrales |transferencias documentales.
Acuerdo AGN 060
(derogadop) po Acuerdo Acuerdo unico defuncion Definelos criterios técnicosy juridicos para
001 2024 |archivistica suimplementacion en el estado Colombiano
Acuerdo AGN 005 de Clasificacion, Ordenacidny Define lineamientos técnicos archivisticos
2013 2013 Descripcion Documental paraorganizacién documental.
Reconocevalidez juridicade documentos
Ley 527 de 1999 1999 Comercio Electronicoy Firma Digital |electrénicosy firmas digitales.
Normainternacional aplicada a procesos de
ISO 15489 Vigente |Gestidon de Documentos gestiéon documental y archivos.

Descripcién de la actividad: No. 1 — Presentacion oral

El instructor asignara uno de los siguientes temas a cada grupo, que deberd contener una

actividad ludica:

O O O 0O O O

Ciclo Vital del Documento
Principios Archivisticos (Origen y Orden Original, Procedencia)

Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD)
Digitalizacion Documental y Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
Disposicion Final de Documentos (Eliminacion y Conservacion Total)

La Clasificacion, ordenacion y descripcion Documental
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Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional, Empresa objeto de estudio,
mesas, sillas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion oral

Materiales de formacion:Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos
de papel, hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de coOmputo con conexion a
internet

Material de apoyo: infografias AGN- https://www.archivogeneral.gov.co/Infografias-AGN

Duracién de la actividad: 10 Horas ( 8 horas trabajo directo) (2 hora trabajo autbnomo)

3.3 Actividades de apropiacion.

Esta actividad te permitira aplicar los conocimientos sobre gestion documental en un entorno
simulado.

Los aprendices analizaran el proceso de tramite documental dentro de una organizacion,
identificando cada una de sus etapas: recepcion, clasificacion, apertura, revision, radicacion,
registro, reparto, gestion y archivo de documentos. A partir del analisis del procedimiento y de
la normatividad archivistica vigente en Colombia, deberan reconocer la secuencia logica de las
actividades, los responsables y el flujo de la informacién.

Posteriormente, cada aprendiz participara en la actividad de gamificacion

Instrucciones

Leer y analizar el proceso de tramite documental presentado por el instructor.
Identificar las etapas, responsables y documentos involucrados.

Reconacer las entradas, procesos y salidas del tramite documental.
Organizar la informacién de forma secuencial.
https://arcade.padlet.com/game/v5i1wWJEAKW?Ilink _shared=1

arwdE
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comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Descripcion de la actividad: N°3
Alternativa 1 : salida técnica : (ver guia)
1. Acepta el reto Juega con nosotros, demuestra tus conocimientos

2. El proceso de distribucion implica:
a) Clasificar documentos
b) Entregar documentos a las dependencias correspondientes
c¢) Digitalizar documentos
d) Eliminar documentos
3. ¢Cual proceso se encarga de dar seguimiento a los documentos hasta su resolucion?
a) Organizacién
b) Tramite
c¢) Consulta
d) Conservacion

4. Preguntas de verdadero o falso

__Laorganizacién documental incluye la clasificacion y ordenacién de documentos.
____El archivo historico contiene documentos de uso frecuente.

____La consulta permite acceder a la informacion cuando se requiere.

____La conservacion documental busca proteger los documentos en el tiempo.
____Ladisposicidn final implica Unicamente eliminar documentos.

5. Preguntas de relacion

Relacione el proceso con su definicién:

Proceso Definicion

Producciéon Acceso a la informacion
Consulta Creacion de documentos
Conservacion Proteccién de documentos
Distribucion Envio a dependencias
Organizacioén Clasificacién documental

Después de considerar sus respuestas anteriores, socializarla con el resto del grupo bajo la
orientacion de su Instructor
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Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional, Empresa objeto de estudio, mesas,
sillas.

Estrategias o técnicas didécticas activas: Desarrollo de talleres, feedback.

Materiales de formacion:Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos
de papel, hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de coOmputo con conexion a
internet.

Material de apoyo: Guia, Taller .

Duracion de la actividad: 8 hora ( 8 horas trabajo directo)

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Es momento de aplicar lo tedrico a traves de la préactica lo que les permitira comprender en el
contexto real el proceso de la organizacién de los archivos para lo cual debe seguir el paso a
paso para cumplir con la actividad de manera efectiva.

Teniendo en cuenta que el Sena tiene como modelo pedagdgico de formacién por proyectos,
es momento de recordar que para la fase de planeacion se debe cumplir con la actividad de
proyecto : esquematizacion de la estructura técnica y teméatica de la guia préactica.

ACTIVIDAD ENTREGABLE No.1 Organizacién Archivos de Gestidn

Descripcion de la actividad: De acuerdo a la unidad de negocio organice el archivo de gestion
aplicando la TRD

Elabore la TRD con almenos 3 documentos

Debe presentar las carpetas con la respectiva clasificacion , ordenacion y descripcion
Realizar el mobiliario correspondiente

Sustentar la actividad

esquematizacion de la estructura técnica y teméatica de la guia préactica

1. Portada

Titulo de la guia.

Autor(es).

Institucion.

2. Presentacion

Introduccién.

Justificacion.

Objetivo general.

3. Objetivos especificos

4. Descripcion unidad econdémica objeto de su estudio para el proyecto formativo
-Logotipo de la organizacion
-Razon social
-Estructura organizacional empresa
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organigrama

-Mision

-Vision
5.Contenido tematico
Atender clientes
Elaboracion de documentos
Fomentar cultura emprendedora
Reconocimiento de recursos contablesfinancieros
Tramite de documentos
-organizacion de archivos
5. Desarrollo técnico
Materiales y recursos.
Herramientas necesarias.
Procedimiento paso a paso.
6 .Evaluacion
7 .Conclusiones
Recomendaciones finales.
8. Bibliografia

Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional, Empresa objeto de estudio,
mesas, sillas.

Estrategias o técnicas didacticas activas:,ABP , Trabajo colaborativo

Materiales de formacion:Recursos Educativos Digitales, lapices, esferos marcadores, pliegos
de papel, hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos de computo con conexién a
internet

Material de apoyo:

Duracién de la actividad: 6 hora ( 6 horas trabajo directo)

Instrumentos de evaluacién:lista de chequeo

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

Técnicas e
Actividad de | Evidencias de Criterios de Instrumentos
Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de

Evaluacién

Fase del  Actividad del

proyecto proyecto
formativo formativo
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Esquematizacion | Recibir, Evidencias de | - recibe | Técnica:
?éecnli?:aesnucwrg despachar y | Conocimiento, | documentos . i
) A ormulacion
PLANEACION | tematica de Ia | OP€rar los | producto, organizacionales de breauntas
gufa préactica. documentos desempeifio: de acuerdo con preg
organizacionales el procedimiento | .
nstrumento:
de acuerdo con | ACTIVIDAD técnico y la
el procedimiento ENTREGABLE | Normatividad Cuestionario
técnico y la|No-1- vigente o
Normatividad . Tecnica:
; -Despacha

Organizar el
archivo de
gestion de su
unidad de
negocio
seleccionada

organizacionales
de acuerdo con
el procedimiento
técnicoy la

Normatividad
vigente

-opera
herramientas
tecnolégicas

para recibo vy
deschap6 de
documentos
segun

lineamientos de
la organizacién

-implementa
sistemas
ordenacién
documental
teniendo en
cuenta la
normatividad
vigente

de

y lineamientos
de la
organizacion.

directa
Valoracion de
producto
Instrumento:
Lista de
chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién: es el proceso que busca por medio de la planificacion, la organizacion,
ejecucion y el control de los recursos darles un uso mas eficiente para alcanzar los objetivos de
una institucion.

Proceso administrativo: es un conjunto de etapas (planificacion, organizacién, direccién y
control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u organizacion de la forma
mas eficiente posible.

Procedimientos: método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones determinadas, que
forman parte de un mismo proceso. Es decir, se trata del modo en que procedemos a hacer
algo, la manera especifica paso a paso a través de la cual realizamos una accion.

Mapa de procesos: permite representar los procesos y sus interrelaciones. La tarea principal
para llevarlo a cabo consiste en identificar los procesos de la empresa y relacionar unos
procesos con otros segun su orden de ejecucion, de manera estructurada.

Documento: Cualquier soporte, de cualquier indole, que contiene informacion de interés para
una determinada materia. (M. Vazquez) / Informacion registrada, cualquiera que sea su forma
o el medio utilizado.

Documento electrénico 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 procesosarchivisticos.

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 suintervencion.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales o
medios tecnoldgicos empleados. Ademéas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Manual de procesos y procedimientos: es un documento que contiene informacién sobre
como se deben hacer las cosas en una organizacion. Esto permite el flujo correcto del trabajo a
través de la estandarizacion de los procesos.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Amanda Guerrero Instructora
Fabiola Esguerra M Instrucotra | Articulaciéon Abril 2026

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

Razoén
Cambio

Nombre Dependencia Fecha

Autor
(es)
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