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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia en Organizacion
de Archivos

Cédigo del Programa de Formacién: 134400 - 1

Nombre del Proyecto: Aplicacion de los procesos archivisticos de gestion, tramite y
organizacion documental para el mejoramiento de la prestacion de servicio, el
acceso, transparencia y proteccion de la informacion.

Fase del Proyecto: Evaluacion

Actividad de Proyecto: : Presentar el protocolo de servicios archivisticos que son
propios de la Unidad de Correspondencia y los archivos de gestidn, para evidenciar
acceso, la transparencia administrativa y la proteccién de sus datos.

Competencia: Digitalizacién de documentos de archivo

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Digitalizacion de documentos de archivo

> Disponer los documentos segun normativa y procedimientos establecidos

> Operar los equipos de digitalizacion de acuerdo con normativa, manuales y
procedimientos técnicos

> Controlar que las imagenes digitalizadas cumplan con los estandares de calidad

> Preparar informe del proceso de digitalizacion, teniendo en cuenta el protocolo para
y la normativa

e Duracion de la Guia 190 horas

2. PRESENTACION GFPI-F-135 V01

Amigo aprendiz:
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La digitalizacion de los documentos de archivo se ha convertido en un reto para las
organizaciones, pues las exigencias de la actividad requieren, ademéas de los medios
tecnoldgicos, normas de regulacién nacional e internacional que buscan mejorar la gestion
de la informacion.

El mapa documental es cada vez mas variado y complejo, pues, ademas de los documentos
en papel que se producen y reciben en la oficina cada dia, se deben sumar los documentos
generados en medios diferentes a papel, como las transacciones electronicas y los
documentos digitalizados que también hacen parte del acervo documental.

Les corresponde a los responsables de la Gestion Documental y afines especializarse y
convertirse, ademas de prestadores de un servicio en coOmo ayudar a un usuario a encontrar
lo que necesita, utilizar todos los recursos tecnoldgicos para cumplir con la mision de la
organizacion.

Por esta razén esta competencia tiene como fin desarrollar las habilidades en el aprendiz
para digitalizar la documentacion bajo los requisitos normativos y de calidad, aunada a
conocer la gran realidad del pais en relaciébn con el emprendimiento y obviamente, al
derecho del trabajo con las mejores condiciones para su desempefio. Seran entonces las
habilidades adquiridas de digitalizar, tramitar documentos y organizar archivos,
competencias de tipo técnico, soporte para el emprendimiento o la empleabilidad

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad de reflexién inicial:

Reconocer la necesidad de adquirir nuevas habilidades como la digitalizacién para su futuro
inmediato en cuanto a su derecho al trabajo o iniciativas de emprendimiento.

Descripcioén actividad 1.:

En Forma individual Lea la Siguiente Reflexion
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La gestion de la informacion se ha convertido en un reto para las organizaciones, pues a las
exigencias normales de la actividad se suman ahora los retos tecnoldgicos, cada vez mas
variados. Como afirma Pérez (2010), le ha correspondido al archivista especializarse y
convertirse, ademas de alguien que presta un servicio como ayudar a un usuario a encontrar lo
gue necesita, valerse de recursos y documentos electrénicos, buscar en bases de datos
especializadas, dominar herramientas de colaboraciéon, desarrollar la coleccidon con recursos

digitales y en linea, incursionar en redes sociales, entre otras actividades. -135 V01
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Igualmente, para quienes administran documentos de archivo en las
organizaciones, el mapa documental es cada vez mds variado y complejo,
pues, ademds de los documentos en papel que se producen y llegan a la
oficina cada dia, hay un acervo enorme de ellos microfimados (2500
pdginas tamano carta en un rollo estandar), en microfichas (207 pdginas de
un reporte de coOmputo) y en Jackets (60 fotogramas en cada uno); aquellos
que se producen todavia por medio del fax; los generados en CD, llamados
también sistema COLD o generacion de reportes en CD, con un incremento
notorio en la cantidad de pdginas alimacenadas (en un CD se podian
almacenar hasta 180000 pdginas de un reporte de computador); hoy se
deben sumarlos documentos que llegan via correo electréonico alos buzones
de los funcionarios, de los cuales deberia tener conocimiento el archivo;
aquellos producidos por sistemas de mensajeria instantdneaq; los soportes de
fransacciones electronicas; los documentos digitalizados y aquellos que
reflejan la evolucion de la empresa, como su sitio web, que también hacen
parte del acervo documental.

Esto significa que, si el archivista no cambia, lo cambian. la sociedad exige
cada vez con mayor vehemencia personas con conocimienfos vy
capacidades técnicas, tecndlogos y profesionales con nuevas habilidades,
con el fin de satisfacer publicos mejor informados, de las mds diversas
tendencias, orientaciones, conocimientos e intereses. Sin embargo, y
aungue casi todo es ahora diferente, su funcidn principal no, como lo
recuerda Kane (2011), para quien, a pesar del surgimiento de nuevas formas
para acceder a la informacién, la funcidon del bibliotecario y el archivista
sigue siendo la misma y asi seguird, la cual es conectar a la gente con la
informaciéon. Por estar siguiendo las Ultimas tendencias tecnoldgicas se le
estd olvidando a muchos su funcidn principal, el servicio.

Ahora, si el archivista no adquiere habilidades ni conocimientos, como los
anteriormente vistos en el proceso formativo gcudles serdn las posibilidades
de su empleabilidad o de emprendimiento?

/

Actividades de Contextualizacion.

GFPI-F-135 V01
e Responda la pregunta final de la lectura y socialice su respuesta con el grupo
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3.2Actividades de contextualizacion e identificaciobn de conocimientos necesarios
para el aprendizaje.

Contextualizar las competencias Digitalizacion de documentos de archivo, Derechos
Fundamentales del Trabajo y Gestion del Emprendimiento, segun el ambito
académico, técnico, social y laboral.

Descripcion de actividades para Digitalizacion de documentos de archivo:

- Actividad Individual. Consulte los siguientes términos relacionados con la digitalizacion
de documentos: digitalizacion, escanear, digitalizacién certificada, clases de firmas
electronicas documento, valoracion documental, salud ocupacional y proteccion
personal para la digitalizacion, importancia de la confidencialidad, discrecion,
responsabilidad, ética y deontologia en el manejo de la informacion.

- Actividad Colaborativa. Relacione las definiciones con el documento de apoyo Guias 1
y 2 sobre Cero Papel del Archivo General de la Nacion y Ministerio de las Tecnologias
de la Informacion, el cual se encuentra en la plataforma LMS, fase 4 Material de Apoyo
de la competencia, mediante la elaboracion de un mapa conceptual.

- Actividad Individual. ldentifigue los equipos de digitalizacion: clases, caracteristicas,
funcionamientos, configuracion, operatividad y herramientas informaticas en la visita a
un laboratorio de digitalizacion.

- Actividad Individual. Resefie un equipo de digitalizacibn observado en la visita al
laboratorio mediante una ficha técnica estructurada por el aprendiz

- Actividad Individual. Consulte en la pagina del Archivo General de la Nacion
normativa en relacion con la digitalizacion de algunas series
documentales o requisitos para este procedimiento, entre otros: Acuerdo 005 de 2018,
Decreto 1080 De 2015, Acuerdo 003 De 2015, Acuerdo 008 De 2014, Acuerdo 002 de
2014, Acuerdo 5 de 2013, Acuerdo 005 de 2013, Acuerdo 006 de 2011.

- Actividad Individual. Esquematice mediante una linea del tiempo los requerimientos
normativos relacionados especificamente con la digitalizacion de documentos.
GFPI-F-135 V01


http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-005-de-2018/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-1080-de-2015/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-003-de-2015/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-008-de-2014/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-002-de-2014/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-002-de-2014/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-5-de-2013/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-005-de-2013/
http://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-numero-06-de-2011/
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Descripcion de la actividad:

Actividad individual. Aliste los documentos de acuerdo con una serie y subserie
documental de un area especifica de la organizacibn mediante un ejercicio de simulacion.

Realice la depuracion de los documentos: retiro de ganchos metélico, copias idénticas.
Procese aquellos documentos que presente deterioro, faltantes o suciedad, para esto
lleve a cabo los primeros auxilios

Clasifique la documentacion de acuerdo con las series y subseries documentales
Ordene los documentos aplicando el principio de orden original.

Descripcion de la actividad 2:

Actividad Individual. Opere los equipos para digitalizacion y los computadores para la
actualizacion de bases de datos mediante ejercicios practicos.

Lea los manuales técnicos para conocer las caracteristicas del escaner.

Verifique las especificaciones técnicas de los equipos: maximo de reproduccion diaria,
modo simplex, modo duplex, resolucion, resolucion Optica, alimentador automatico,
cama plana, mantenimiento del escaner

Identifique los tipos de escaner: alimentador automatico, cama plana, doble
funcionalidad, multifuncional, escaner de microfilm, escaner de diapositivas, escaner
de planos.

Descripcion de la actividad 3:

Actividad Individual. Digitalice los documentos segun el procedimiento y la normatividad
establecida mediante la operacion de los equipos.

Verifique que la conectividad entre el escaner y el equipo
Revise gque los documentos a digitalizar cumplan con las condiciones para ingresarlos
al proceso de escaneo.
Ubique los documentos en el alimentador automatico o en cama plana de acuerdo con
las caracteristicas del equipo.
Opere el software segun las especificaciones: si es propietario del escaner o software
de tercer partido.
Establece las caracteristicas y formatos de las imagenes y documentos digitalizar:
Formato: PDF/A, TIFF, JPG
Resolucién: 200 — 300 ppp
Color, blanco y negro, escala de grises GFPI-F-135 V01
Indexa las imagenes de acuerdo con las caracteristicas dadas de acuerdo con el
software de informacion.
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Descripcion de la actividad 4:

Actividad Individual. Revisa que las imagenes digitalizadas cumplan con los pardmetros

de seguridad y calidad mediante la observacion.

- Establece las opciones de revisién: imagen a imagen, por muestreo.

- Elabora el informe o la lista de chequeo con el fin de determinar que imagenes
requieren reproceso.

Descripcion de la actividad 5:

Actividad Individual: Registra las novedades presentadas en el proceso de digitalizacién

de acuerdo con técnicas argumentativas.

- Reporta aquellas imagenes que no se pueden recuperar o que definitivamente no se
pueden digitalizar en el informe definitivo.

Descripcion de la actividad 6:

Actividad Individual: Establece los protocolos de seguridad de la informacién mediante la
argumentacion
- Determina en acuerdo con el area de sistemas de informacion, gestiéon documental
y calidad; las caracteristicas de seguridad de la informacion digitalizada; teniendo en
cuenta: las modificaciones, copias, eliminacion, accesibilidad, disponibilidad que se
pueda llegar a ocurrir a los documentos almacenados digitalmente.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

Competencia: Competencia Digitalizar Documentos de Archivos

a. Conocimiento: Conocimiento: Conocimiento:

la digitalizacion de
documentos.

- ldentifica los pasos a seguir
para el proceso de

- ldentifica los equipos
necesarios para la

- Reconoce la normativa para -

digitalizacion de documentos.

digitalizacion de documentos.

Reconoce la normativa para
la digitalizacion de
documentos.

Identifica los pasos a seguir
para el proceso de
digitalizacion de
documentos.

Identifica los equipos
necesarios para la

Técnica: organizador
mapa conceptual

grafico-

Instrumento: Rubncac_;FPl_F_135 VO1
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b.

Identifica la normativa sobre
digitalizacion y las normas
técnicas de calidad.
Diferencia los conceptos de
conservacion y preservacion
a largo plazo.

Desempeifio:

Alista los documentos que
van a ser digitalizados,
Manipula y digitaliza los
documentos,

Utiliza los elementos de
proteccion,

Verifica que las imagenes
digitalizadas

Aplica los procedimientos
previos a la digitalizacién
Producto:

Presenta el informe del
proceso de digitalizacién de
documentos

digitalizacién de
documentos.

Reconoce los tipos,
concepto y protocolos para
la digitalizacion. Identifica,
las clases, caracteristicas,
funcionamiento,
configuraciéon y operabilidad
de los equipos de
digitalizacion.

Identifica los pasos a seguir
previos al proceso de
digitalizacion.

Identifica la normativa sobre
digitalizacion. Identifica los
estandares y las normas
técnicas de calidad.
Diferencia los conceptos de
conservacion y
preservacion a largo plazo.
Reconoce las normas para
presentacion de informes.

Desempefio:

Alista los documentos que
van a ser digitalizados, de
acuerdo con los
requerimientos de la
organizacion y normativa.
Clasifica los documentos
teniendo en cuenta los
criterios establecidos.
Manipula de forma
adecuada los soportes
documentales a digitalizar.
Digitaliza los documentos,
aplicando criterios técnicos.
Utiliza los elementos de
proteccion, teniendo en
cuenta la normativa.
Verifica que las imagenes
digitalizadas, cumplan con
los criterios de
confidencialidad y calidad
establecidos por la
organizacion. Aplica los
procedimientos previos a la
digitalizacion, teniendo en
cuenta las normas de
proteccién ambiental.
Realiza el informe teniendo
en cuenta las normas
técnicas colombianas.

Producto:

Técnica: organizador
Ficha técnica

gréfico-

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: organizador
Linea del tiempo

grafico-

Instrumento: Rubica

Desempefio:

Técnica: Observacion del
procedimiento de la digitalizacion
de documentos

Instrumento: Lista de Chequeo

GFPI-F-135 V01
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Prepara el informe del proceso
de digitalizacién de documentos.
Captura 'y conserva los
documentos en formato digital
aplicando los protocolos. Aplica
los protocolos de disposicion
final para la digitalizacion final de
los documentos de archivo.
Entrega el informe.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Digitalizacién: Es el procedimiento tecnolédgico por medio del cual se convierte un soporte
analogo (papel) o electrénico, en una imagen digital.

Escéner: El escaner (del inglés scanner, el que explora o registra) es un aparato o
dispositivo utilizado en medicina, electronica e informética, que explora el cuerpo humano,
un espacio, imagenes o documentos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo
la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se
conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo. GFPI-F-135V01
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Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos
y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del trdmite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de
informacion, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede
indice electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia
reglamentada para tal fin.

ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento
tecnoldgicos seguros.

Foliado electrénico: Asociacién de un documento electrénico a un indice electrénico en
un mismo expediente electrénico o serie documental con el fin de garantizar su integridad,
orden y autenticidad.

Indizacién (indexacion): Es la generacion de un punto de acceso en un sistema de
informacion referencial para facilitar la recuperacion de documentos o informacién.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor Nombre Cargo Dependencia Fecha
(es) . — .
Ar)dres Felipe Instructor de Gestion CenFro de . Comer0|o, 16/10/2018
Vasquez Zapata. Documental Regional Antioquia
GFPI-F-135 V01
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Luis Fabian Montoya
Dominguez

Instructor

Tecnologias de

Informacion

de
la

Centro de Comercio,

Regional Antioquia

23/10/2018

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) | Aura Yaned Daza Gomez | Instructora Centro 25 de | Programa
Gestion Comercio vy | Enero | Articulacién con
Documental Servicos 2021 la Media
Regionaf
Cauca
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